Microsoft Word

Professor: Danilo Giacobo

Pagina pessoal: www.danilogiacobo.eti.br

E-mail: danilogiacobo@gmail.com

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade


http://www.danilogiacobo.eti.br/
mailto:danilogiacobo@gmail.com

Microsoft Word 4
Agenda

Introducao

Versoes

Novidades

Pacotes, Prec¢os e Licengas

Primeiros passos no Word

Localizar e aplicar um modelo

Criar um novo documento

Abrir um documento

Imprimir o documento

Maiusculas e Minusculas

Fonte: Tipo e Tamanho

Fonte: Efeitos

Fonte: Cor, Realce e Limpar Formatacao
Classificar uma lista em ordem alfabética
Mostrar ou ocultar marcas de formatacao

AN NI N N NN Y N U U U NN

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 2



Microsoft Word 4
Agenda

Usando o Pincel

Adicionar uma folha de rosto

Tabelas

Graficos

Converter uma lista em tabela

Lista de marcadores com o SmartArt

Cortar uma imagem em determinada forma

Colocar documentos no SkyDrive

Localizar texto

Substituir texto

Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Blocos de Construcao

Criar, formatar ou excluir um hiperlink

Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e numeros de pagina
Alterar margens da pagina

AN NI N N NN Y N U U U NN

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 3



Microsoft Word 4
Agenda

AN NI N N NN Y N U U U NN

Escolher as margens da pagina usando as configuracdes predefinidas
Criar configuracOes de margem de pagina personalizada

Definir margens para paginas opostas

Adicionar uma margem de medianiz para documentos encadernados
Exibir margens da pagina

Girar a orientacdao da pagina entre retrato e paisagem

Inserir uma quebra de pagina

Inserir uma quebra de secao

Inserir uma quebra de coluna

Adicionar ou remover numeros de linha

Definir a direcao e a posicao do texto em uma forma ou caixa de texto
Posicionar o texto horizontalmente em uma forma ou caixa de texto
Posicionar o texto na parte superior, inferior ou no meio de uma forma ou caixa de texto
Quebrar o texto automaticamente em uma forma ou caixa de texto
Alterar as margens entre o texto e a borda de uma forma ou caixa de texto

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade



Microsoft Word 4
Agenda

Redimensionar uma forma para se ajustar ao texto
Especificar a dire¢dao do texto em uma forma ou caixa de texto
Ortografia e Gramatica

Pesquisar

Dicionario de SinGbnimos

Contar palavras

Traduzir

Idioma

Comentarios

Modos de Exibicao de Documento

Mostrar Régua, Linhas de Grade e Painel de Navegacao
Zoom

Janelas

Macros

Editor do Visual Basic

Aplicar uma senha a um documento

Permitir alteracdes a trechos de um documento protegido

AN N NN YA Y N U U NV VU U N N

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 5



Microsoft Word 4
Agenda

AN N NN A Y U N U U N N

Restringir ou permitir alteragcdes de formatacao
Dicas para Imagens

Comparar documentos

Criar uma lista de verificacao no Word

Criando um novo estilo

Criar ou atualizar um sumario

ABNT: Formatar bibliografias automaticamente
Controlar alteracdes e inserir comentarios
Teclas de atalho

Efeitos Artisticos

Capture Telas

A ferramenta SmartArt

A versao 2013

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade




Microsoft Word 4
Introducao

O que é o Word?

O Microsoft Word 2010 é um programa de processamento de texto, projetado para ajuda-lo a criar
documentos com qualidade profissional. Com as melhores ferramentas de formatacao de documento, o
Word o ajuda a organizar e escrever seus documentos com mais eficiéncia. Ele também inclui ferramentas
avancadas de edicao e revisao para que vocé possa colaborar facilmente com outros usuarios. A extensao de
um arquivo Word 2010 é .docx.
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Microsoft Word 1%

Versoes para o Microsoft Windows

o000 000

U0

1989 - Word para Windows
1991 - Word 2 para Windows

1993 - Word 6 para Windows (renumerada "6" para igualar a numeracdo do DOS, a versdao para
Macintosh e também ao WordPerfect, principal concorrente na época)

1995 - Word 95, também conhecido como Word 7

1997 - Word 97, também conhecido como Word oito

1999 - Word 2000, também conhecido como Word 9

2002 - Word XP, também conhecido como Word 2002 ou Word 10

2003 - Word 2003, também conhecido como Word 11, mas que era também oficialmente intitulado
Microsoft Office Word 2003

2007 - Word 2007, também conhecido como Word 12
2010 - Word 2010, também conhecido como Word 14 (O nimero da versao 13 foi ignorado devido a

triscaidecafobia, medo supersticioso do nimero treze)

2013 - Word 2013
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Novidades no Word 2010

O Microsoft Word 2010 torna mais fdcil colaborar e navegar por documentos longos. Para
proporcionar mais impacto, novos recursos concentram-se no refinamento do documento
concluido. Com essa nova versdo, vocé pode acessar a riqueza e familiaridade do Word no
navegador e no celular,

Textos mais visuais e screenshots

Tratamento bdsico de imagem

Trabalhar no Word em qualquer lugar

Word Mobile 2010 para Windows Phone 7

Word Web Application

Novos formatos de numeragéo

Texto alternativo em tabelas

Novo painel de Navegag¢do no Documento e Pesquisa

LN X X X X X

Novos layouts de imagem de elemento grdfico SmartArt .K Qﬁu
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Pacotes, Precos e Licencgas

) Office

EEDFE

Office Home & Student 2013
Para 1 computador

RS 239,00

20/03/2014

] Office

) Office

Probouzsend JUT)

EEEFDE FEFPETEE
Office Home & Business 2013 Office Professional 2013
Para 1 computador Para 1 computador

RS 589,00

RS 1.079.00
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) Office 365
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Office 365 University

Para 2 PCs ou Macs / assinatura de
guatro anos

RS 179,00
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Microsoft Word 1%

Primeiros passos no Word

Para abrir o Microsoft Word de uma forma mais rdpida vocé pode pressionar as telas [Windows key] + [R].
A seguinte tela sera aberta:

|

=T Digite 0 nome de um programa, pasta, documento ou
—  recurso da Internet e o Windows o abrird para vocé.

Abrir: winword -

[0 [ o ] [z

A

Digite winword e tecle Enter ou pressione o botdao OK.
O Microsoft Word sera aberto.
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Gerador de Lorem Ipsum

Lorem ipsum é um texto padrao em latim. Em documentos utilizados para testes, este tipo de texto é
utilizado para evitar que as pessoas foquem a ateng¢ao no texto e se concentrem nos aspectos visuais. O
lorem ipsum simula com razoavel fidelidade um texto real, por possuir palavras de diversos tamanhos e sinais
de pontuacao, permitindo testar também a forma como o texto flui nas caixas e campos de formatacao.

O processo para gerar um texto deste tipo no Word é muito simples:
1. Abra um novo documento no Word.

2. Digite o seguinte em seu novo documento:
=lorem(p,f) — (onde “p” é o nimero de paragrafos, e “f” é o nimero de frases em cada paragrafo.)

3. Dé um “Enter” com o cursor imediatamente apds o segundo paréntese.

Para exemplificar: se desejo criar um texto com 3 paragrafos, e com pelo menos 10 frases cada um devo
digitar:

=lorem(3,10)
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Localizar e aplicar um modelo

O Word 2010 permite que vocé aplique modelos internos, aplique seus proprios modelos
personalizados e pesquise vdrios modelos disponiveis no Office.com. O Office.com fornece uma
ampla selecdo de modelos populares do Excel, incluindo curriculos bdsicos, curriculos
especificos de um trabalho, agendas, cartoes de visita para impressdo e faxes.

Para localizar e aplicar um modelo no Word, siga este procedimento:

1. Na guia Arquivo, clique em Novo.

2. Em Modelos Disponiveis, siga um destes procedimentos:
=  Para usar um dos modelos internos, clique em Modelos de Exemplo, clique no modelo desejado e depois em Criar.

= Para reutilizar um modelo usado recentemente, cliqgue em Modelos Recentes, clique no modelo desejado e depois
em Criar.

=  Para usar seu préprio modelo criado anteriormente, clique em Meus Modelos, clique no modelo desejado e depois
em OK.

=  Para localizar um modelo no Office.com, em Modelos do Office.com, clique na categoria de modelo desejada, no
modelo desejado e em Baixar para baixar o modelo do Office.com para o computador.

Observacgdo: Vocé também pode pesquisar modelos no Office.com a partir do Word. Na caixa Pesquisar
modelos no Office.com, digite um ou mais termos de pesquisa e clique no botdo de seta para pesquisar.
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Apresentando o modo de exibicao Backstage

A Faixa de Opgdes contém um conjunto de comandos de trabalho em um documento,
enquanto o modo de exibicdo do Microsoft Office Backstage é o conjunto de comandos que
VOCé usa para fazer algo para um documento.

Abra um documento e cligue na guia Arquivo para ver o modo de exibicao Backstage. O modo
de exibicao Backstage € onde vocé gerencia seus documentos e os dados relacionados a eles —
criar, salvar e enviar documentos, inspecionar documentos em busca de metadados ocultos ou
informacdes pessoais, definir opcdes de ativacdo ou desativacdao de sugestdes de
preenchimento automatico, e muito mais.

Dica: Para retornar rapidamente ao documento no modo de exibicao Backstage, clique na guia
Pagina Inicial ou pressione a tecla ESC.

A guia Arquivo substitui o Botdo Microsoft Office " e o menu Arquivo usado nas versdes
anteriores do Microsoft Office.
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Apresentando o modo de exibicao Backstage

Onde esta localizada a guia Arquivo?

A guia Arquivo esta localizada no canto superior esquerdo dos programas do Microsoft Office 2010.

_V!] A ¥ Documental - Microsoft Weed

Para retornar rapidamente ao documento no modo de exibicao Backstage, clique na guia Pagina Inicial ou
pressione a tecla ESC.
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Microsoft Word 4

Apresentando o modo de exibicao Backstage

O que é exibido quando clico na guia Arquivo?

Ao clicar na guia Arauivo, vocé vé muitos dos mesmos comandos basicos que via quando clicava no Botao
Microsoft Office ("% ou no menu Arquivo nas versdes anteriores do Microsoft Office. Vocé encontrara Abrir,
Salvar e Imprimir, bem como uma nova guia modo de exibicao Backstage chamada Salvar e Enviar, que
oferece varias op¢des de compartilhamento e envio de documentos.

Dica: Para retornar rapidamente ao documento no modo de exibicao Backstage, clique na guia Pagina Inicial
ou pressione a tecla ESC.
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Apresentando o modo de exibicao Backstage

A guia Informagdes

A guia Informagdes exibira comandos, propriedades e metadados diferentes, dependendo do estado do
documento e onde ele esta armazenado. Os comandos da guia Informagdes podem incluir Check-in, Check-
out e Permissoes.

Os comandos do modo de exibicao Backstage serao realgados dependendo do quanto for importante para o
usuario notar e interagir com eles. Por exemplo, Permissdes na guia Informagdes é realcado em vermelho
quando as permissdes definidas no documento podem limitar a edicao.
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Criar um novo documento e abrir um documento

Para criar um novo documento:

1. Clique na guia Arquivo e em Novo.

2. Em Modelos Disponiveis, cliqgue em Documento em Branco.
3. Cligue em Criar.

Dica: vocé poder usar a tecla de atalho Ctrl + O.

Para abrir um documento:
1. Clique na guia Arquivo e em Abrir.

2. No painel esquerdo da caixa de dialogo Abrir, clique na unidade ou pasta que contém o
documento.

3. No painel direito da caixa de dialogo Abrir, abra a pasta que contém o desenho desejado.
4. Clique no documento e em Abrir.

Dica: vocé poder usar a tecla de atalho Ctrl + A.
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Salvar um documento

Para salvar um documento no formato usado pelo Word 2010 e Word 2007, siga este procedimento:

1.

2.
3.
4

Clique na guia Arquivo.

Clique em Salvar como.

Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o documento.
Cliqgue em Salvar.

Para salvar um documento de modo que ele seja compativel com o Word 2003 ou versdo anterior, siga este

procedimento:

1. Abra o documento que vocé deseja usar no Word 2003 ou versao anterior.

2. Clique na guia Arquivo.

3. Clique em Salvar como.

4. Na lista Salvar como tipo, cligue em Documento do Word 97-2003. Isso mudara o formato para .doc.
5. Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o documento.

6. Clique em Salvar.

Dica: Vocé pode usar as teclas Ctrl + B para salvar um documento.

Pressionando a tecla F12 vocé abre a op¢ao de Salvar como.
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Ler documentos

1. Abra o documento que vocé deseja ler.
Na guia Exibir, no grupo Modos de Exibicao de Documento, clique em Leitura em Tela Inteira.

E @ & = =

Layout de | Leitura em  Layout  Estrutura Rascunho
Impressaa|Tela Inteira da Web de Tapicos

IMocdos de Exibigao de Documento

3. Para mover-se de uma pdagina para outra em um documento, siga este procedimento:
¢ Clique nas setas nos cantos inferiores das paginas.
* Pressione PAGE DOWN e PAGE UP ou BARRA DE ESPACOS e BACKSPACE no teclado.

»  Clique nas setas de navegac¢ao do centro superior da tela.

D)

DS

e

Dica: Clique em Opg¢oes de Exibicdo e em Mostrar Duas Paginas para exibir duas paginas, ou telas, de cada
vez.
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Microsoft Word 4

Imprimir o documento

1. Clique na guia Arquivo e em Imprimir.

2. Siga este procedimento:
o  Em Imprimir, na caixa Cépias, digite o nimero de cdpias que vocé deseja imprimir.
o Em Impressora, verifique se a impressora desejada esta selecionada.

o Em Configuragdes, as configuragdes padrdao da impressora estao selecionadas. Para alterar uma delas, clique na
opc¢ao desejada e selecione-a.

3. Quando estiver satisfeito com as configuragdes, clique em Imprimir.

Dica: vocé pode usar a tecla de atalho Ctrl + P para realizar a mesma atividade descrita acima.
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Microsoft Word 4
Maiusculas e Minusculas

O Word permite que vocé selecione um texto e modifigue o mesmo para:

Por todas as letras em maiusculas;

Por todas as letras em minusculas;

Colocar a primeira letra de cada sentenga em maiuscula;

Colocar cada palavra em Maiuscula;
Alternar as letras entre Maiusculas e Minusculas.

Para usar essa caracteristica da ferramenta execute os seguintes passos:
1. Selecione o texto desejado.

2. Selecione a aba Pagina Inicial.

3. No grupo Fonte clique na op¢ao Maiusculas e Minusculas.

4. Escolha a opg¢do que sera aplicada ao texto.

Wt 9-0|= . A . .

u] | Dica: Vocé pressionar a tecla Shift + F3

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corresp . L, .

para acessar e utilizar essa caracteristica
g Calibri (Corp - |11 A X E v de uma forma mais agil.
Colar = g A

- # Pincel de Formatago I 8 v x x —
Area de Transferéncia i Fonte
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Microsoft Word 14
Fonte: Tipo e Tamanho

O Word permite que vocé altere o tipo da fonte e o seu tamanho.

Para usar essa caracteristica da ferramenta execute os seguintes passos:

1. Selecione o texto desejado.
2. No grupo Fonte, selecione o tipo da mesma bem como o seu tamanho.

3. Vocé pode utilizar os botdes para aumentar e diminuir a fonte.

Wil 9-ols . -
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corresp
3 # Recorta Calibri (Corp = 11 ~ A A JAa- | &
=3 Lopla
Colar _ . N I 8§ -abe x, X - A
. # Pincel de Formatagio - E—
Area de Transferéncia ) Fonte )
Dica: vocé pode usar também as teclas de atalho:
Ctrl+Shit+F: seleciona o tipo da fonte Ctrl+Shift+> Aumenta o tamanho da fonte
Ctrl+Shit+P: seleciona o tamanho da fonte Ctrl+Shift+< Diminui o tamanho da fonte

Ctrl+D: abre a caixa de didlogo para configuracdo da fonte.
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Microsoft Word 1%
Fonte: Efeitos

O Word permite que vocé adicione efeitos ao texto selecionado.

Para usar essa caracteristica da ferramenta execute os seguintes passos:

1. Selecione o texto desejado.

2 No grupo Fonte, selecione o efeito desejado (negrito, italico, sublinhado, tachado, subscrito, sobrescrito).

3.  Vocé pode adicionar varios efeitos em um mesmo texto.

4. Para o efeito do sublinhado é possivel escolher o estilo do mesmo clicando na flecha para baixo do lado do
botao.

W 9 - 0|

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Feferéncias Correspi

e

== 4 Recortar

Calibri (Corp = 11 ~ A A | Aa-v | &
h 53 Copiar
Colar . . N 7 5§ - ahe x, x -
. # Pincel de Formatagio E—
Area de Transferéncia "] Fonte ]

Dica: vocé pode usar também as teclas de atalho:
Ctrl+N: Negrito Ctrl+S Sublinhado Ctrl+Shit++ Sobrescrito

Ctrl+l: Italico Ctrl+= Subscrito

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 24



Microsoft Word %
Fonte: Cor, Realce e Limpar Formatacao

O Word permite que vocé escolha a cor do texto, o seu fundo (realce) e uma opc¢do para limpar toda a
formatacdo do texto selecionado.

Para usar essa caracteristica da ferramenta execute os seguintes passos:

1. Selecione o texto desejado.
2. No grupo Fonte, selecione a Cor desejada e o seu Realce.
3. Paralimpar a formatacao de um texto, selecione o mesmo e clique no botao Limpar Formatagao.

MW" 9-0]s

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Feferéncias Corresp

j f hecorta Calibri (Corp = 11 -
=3 Copia
Colar _ . N 7 8§ - abe x x
< # Pincel de Formatagéo

Area de Transferéncia x Fonte )
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Microsoft Word 4

Classificar uma lista em ordem alfabética

Vocé pode classificar uma lista com marcadores ou numeracdao de um nivel para que o texto figue em ordem
alfabética. Classifique o texto em ordem ascendente (A a Z) ou em ordem decrescente (Z a A).

1. Selecione o texto em uma lista com marcadores ou humerada.
2. Naguia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique em Classificar.
) — — _
=E === 1=-| & -
Paragrafo

3. Na caixa de dialogo Classificar Texto, em Classificar por, cligue em Paragrafos e Texto e clique em
Crescente ou Decrescente.
20/03/2014
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Microsoft Word %
Mostrar ou ocultar marcas de formatacao

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique em Mostrar/Ocultar.

11
4
e
[11
4
=II"

il
4
e
m
¥
m
kel
H

=
t=. | B .o

Paragrafo )
O botdo Mostrar/Ocultar ndo desativa todas as marcas de formatacdo.

O botdo Mostrar/Ocultar ndo ocultard todas as marcas de formata¢do se vocé selecionou determinadas
marcas, como marcas de paragrafo ou espacos, todos os momentos.
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Microsoft Word %
Mostrar ou ocultar marcas de formatacao

Para desativar as marcas de formatacao selecionadas:

1. Clique na guia Arquivo.
2. Em Ajuda, clique em Opgoes.
3. Clique em Exibir.

4. Em Sempre mostrar estas marcas de formatacdao na tela, desmarque as caixas de sele¢ao de todas as
marcas de formatac¢ao que vocé nao deseja mostrar em seus documentos.
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Microsoft Word %
Mostrar ou ocultar marcas de formatacao

Desativar linhas onduladas

As linhas onduladas vermelhas, verdes e azuis indicam possiveis erros de ortografia e gramatica.

Para desativar as linhas onduladas, siga este procedimento:
1. Clique na guia Arquivo.

2. Em Ajuda, clique em Opgoes.

3. Clique em Revisao de Texto.

4. Em Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word, desmarque as caixas de selegdo dos itens que vocé
deseja desativar.

Opstes do Word
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Microsoft Word 1%
Usando o Pincel

E possivel usar o Pincel na guia Pagina Inicial para aplicar formatacdo de texto e algumas formatacdes bdsicas de
grafico, como bordas e preenchimentos.

1. Selecione o texto ou o grafico que possui o formato que vocé deseja copiar.

Observagao: Se quiser copiar a formatacao de texto, selecione uma parte de um pardgrafo. Se quiser copiar a
formatacao do texto e do paragrafo, selecione um paragrafo inteiro, incluindo a marca de paragrafo.

2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Area de Transferéncia, clique em Pincel.

i
[

£l

Colar : _
- # Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia

O ponteiro muda para um icone de pincel.

Observagao: Clique duas vezes no botdo Pincel se deseja alterar o formato de varias sele¢cdes no seu documento.

3. Selecione o texto ou o grafico que deseja formatar.
4. Para interromper a formatagao, pressione ESC.
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Microsoft Word 1%
Adicionar uma folha de rosto

O Microsoft Word oferece uma galeria conveniente de folhas de rosto predefinidos. Escolha uma folha de
rosto e substitua o texto de exemplo pelo seu.

As folhas de rosto sdao sempre inseridas no inicio de um documento, independentemente de onde o cursor
aparece no documento.

1. Na guia Inserir, no grupo Paginas, clique em Folha de Rosto.
2. Clique em um layout de folha de rosto na galeria de opgdes.

A 0 =

Folha de Pagina em Quebra
Rosto - Branco de Pagina

Paginas

Depois de inserir uma folha de rosto, vocé podera substituir o texto de exemplo pelo seu préprio texto
clicando para selecionar uma area da folha de rosto, como o titulo, e digitando o texto.
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Microsoft Word 1%
Inserir WordArt

O WordArt é um texto decorativo que vocé pode adicionar a um documento. Vocé pode fazer alteracdes ao WordArt,
como o tamanho da fonte e a cor do texto, usando as op¢des de ferramentas de desenho disponibilizadas
automaticamente depois que um WordArt é inserido ou selecionado em um documento.

Inserir WordArt

1. Clique no local onde vocé deseja inserir um texto decorativo em um documento.
2. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em WordArt.
3. Cligue em qualquer estilo de WordArt e comece a digitar.

A J 4 2% Linha de Assinatura ~
=

f:) Data e Hora
Caixa de  Partes ‘WordArt " .
Texto~ Rdpidas+ - $&] Objeto ~
Texto

Fazer alteragoes em WordArt

1. Clique em qualquer lugar do texto de WordArt que vocé deseja alterar.
2. Em Ferramentas de Desenho, na guia Formato, clique em qualquer op¢ao.

Por exemplo, vocé pode alterar a direcdo do texto de WordArt clicando em Diregdao do Texto no grupo Texto e
escolhendo uma nova dire¢ao para o texto.
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Insira uma tabela, converta texto em uma tabela ou desenhe uma tabela

A maneira mais rapida de adicionar uma tabela é selecionar o tamanho desejado na grade Tabela.

Inserir Layout da Pagina Referéncias

b BB @ 2=

Tabela fImagem Clip-Art Formas Smartart

- -

Tabelas Ilustragdes

1. Cligue na guia Inserir, clique em Tabela e mova o cursor sobre a grade até realcar os numeros corretos
de linhas e colunas.

2. Clique e a tabela sera mostrada no documento.

As guias Design de Ferramentas de Tabela e Layout também sdao mostradas, com opg¢des para que vocé
escolha diferentes cores, estilos de tabela e bordas.

Vocé pode também usar a opcao de Desenhar Tabela ou clicando na opc¢ao Inserir Tabela...
Ha alguns modelos prontos de tabelas para vocé utilizar. Para isso clique em Tabelas Rapidas.
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Microsoft Word =

Insira uma tabela, converta texto em uma tabela ou desenhe uma tabela

Outras maneiras de adicionar uma tabela

A grade insere uma tabela basica. Se vocé precisar fazer algo diferente, ha trés maneiras de criar uma tabela.

Para obter mais controle sobre o tamanho da tabela, clique na guia Inserir, em Tabela e em Inserir Tabela.
Depois, vocé pode definir o numero exato de linhas e colunas e usar as op¢des de comportamento de
AutoAjuste para ajustar o tamanho da tabela.

Se houver texto que ficaria melhor em formato de tabela, o Word podera transforma-lo em uma tabela.

Se as informacgdes forem muito complicadas para se ajustarem a uma grade basica, a ferramenta Desenhar
Tabela o ajudard a desenhar exatamente a tabela desejada.
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Insira uma tabela, converta texto em uma tabela ou desenhe uma tabela

Converter texto em tabela

E possivel usar modelos de tabelas para inserir uma tabela com base em uma galeria de tabelas pré-
formatadas. Os modelos de tabela contém dados de amostra para ajuda-lo a visualizar qual sera a aparéncia
da tabela quando adicionar seus dados.

1. No texto que vocé quer converter, insira uma tabulacao ou uma virgula em cada lugar em que quiser
iniciar uma nova coluna.
Insira uma marca de paragrafo em cada lugar em que vocé quiser iniciar uma nova linha.

Selecione o texto.
Clique na guia Inserir, em Tabela e em Converter Texto em Tabela.

Pagina Inicial Inserir Layout da

2 ] = |3

Folha de Pagina em Quebra Tabela | Imagem O
Rosto* Branco de Pagina =

Paginas Tabelas

5. Na caixa de didlogo Converter Texto em Tabela, em Separar texto em, clique em Tabulagao ou Virgula.
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Insira uma tabela, converta texto em uma tabela ou desenhe uma tabela

Desenhar uma tabela

Se quiser uma tabela com linhas e colunas de tamanhos diferentes, vocé podera usar o cursor para desenha-
la. Veja como:

1. Cligue no local em que vocé deseja criar a tabela.
Clique na guia Inserir, em Tabela e em Desenhar Tabela. O ponteiro muda para um lapis.
Pagina Inicial Inserir Layout da
i AR J
5 1 5 |3|k
Folha de Pagina em Quebra Tabela | Imagem O
Rosto~ Branco de Pagina - Primeiro... &M L4
Paginas Tabelas \‘ g_._,
3. Desenhe um retangulo para criar as bordas da tabela. Em seguida, i
desenhe linhas para colunas e linhas dentro do retangulo. l
4. Paraapagar uma linha, clique na guia Design de Ferramentas de Tabela, v tiont
dszim por diante...
em Borracha e na linha que vocé quer apagar. —* lL,_
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Microsoft Word V=

Adicione ou exclua uma coluna ou linha da tabela

Para adicionar ou excluir colunas e linhas, cliqgue com o botao direito do mouse em uma linha ou coluna e
clique no comando desejado.

Vocé também pode adicionar rapidamente uma linha clicando na célula inferior direita da tabela e
pressionando a tecla Tab.

A seguir ha instru¢des mais detalhadas.

Adicionar uma linha acima ou abaixo

1. Clique com o botdo direito do mouse em uma célula acima ou abaixo de onde vocé deseja adicionar
uma linha.

2. No menu de atalho, aponte para Inserir e clique em Inserir Linhas Acima ou Inserir Linhas Abaixo.

Adicionar uma coluna a esquerda ou a direita

1. Cligue com o botao direito do mouse em uma célula a esquerda ou a direita de onde vocé deseja
adicionar uma coluna.

2. No menu de atalho, aponte para Inserir e cligue em Colunas a Esquerda ou Colunas a Direita.
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Microsoft Word V=

Adicione ou exclua uma coluna ou linha da tabela

Excluir uma linha

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique em Mostrar/Ocultar.

*— i— i— i= 3= | A

I T iz v oamv IEEIE zl T

== == | '=. & .

i = = = = [
Paragrafo "

2. Selecione a linha que vocé deseja excluir clicando a esquerda da linha.

a8 ]

3. Clique com o botao direito do mouse e, em seguida, clique em Excluir Linhas no menu de atalho.
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Microsoft Word V=

Adicione ou exclua uma coluna ou linha da tabela

Excluir uma coluna

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique em Mostrar/Ocultar.

=- - EmaE e

‘= R oy
v= Q i

I
Il
Ikl
-

Paragrafo "

2. Selecione a coluna que vocé deseja excluir clicando na linha de grade ou borda superior da coluna.

o ¥

3. Clique com o botao direito do mouse e, em seguida, clique em Excluir Colunas no menu de atalho.
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Microsoft Word 4

Graficos

No Microsoft Word 2010, é possivel inserir varios tipos de graficos de dados, como graficos de colunas,
graficos de linhas, graficos de pizza, graficos de barras, graficos de area, graficos de dispersao, graficos de
acOes, graficos de superficie, graficos de rosca, graficos de bolha e graficos de radar.

1. Na guia Inserir, no grupo llustrag¢des, clique em Grafico.

B D 2|l | e

stantaneo

-

Imagem Clip-Art Formas SmartAr] Grafico

-

Hustragdes

2. Na caixa de dialogo Inserir Grafico, clique nas setas para navegar pelos tipos de grafico.
3. Selecione o tipo de grafico desejado e clique em OK.

Dica: quando vocé posicionar o ponteiro do mouse sobre qualquer tipo de grafico, uma dica de tela exibira o
nome dele.
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Microsoft Word 4
Graficos

4. Edite os dados no Excel 2010.
5. Quando terminar de editar os dados, vocé podera fechar o Excel.

Para ter uma boa ideia sobre o que vocé pode adicionar ou alterar em seu grafico, em Ferramentas de

Grafico, clique nas guias Design, Layout e Formato, e explore os grupos e op¢des fornecidos em cada uma
delas.

Dica: Se ndo conseguir ver as Ferramentas de Grafico, clique em qualquer local dentro do grafico para ativa-
las.

____ Ferramentas de Grafico ‘ I. =

Design | Layout Formatar

Estilos de Grafico

Suplementos Danilo Giacobo

Também é possivel acessar recursos de design, layout e formatacdo disponiveis para elementos de grafico
especificos (como eixos de grafico ou a legenda) clicando com o botao direito do mouse sobre eles.
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Microsoft Word 1%

Escrever, inserir ou alterar uma equacao

O Microsoft Word 2010 inclui suporte interno para escrever e editar equacdes. As versdes anteriores usavam
o suplemento Microsoft Equation 3.0 ou o suplemento Math Type. O Equation 3.0 foi incluido nas versdes
anteriores do Word e esta disponivel no Word 2010. O Math Type nao foi incluido nas versdes anteriores do
Word, mas estava disponivel para compra.

Se uma equacao foi escrita em uma versao anterior do Word e vocé deseja edita-la usando o Word 2010, sera
necessario utilizar o suplemento usado para escrever a equagao. Se vocé adquiriu o Math Type, sera
necessario instala-lo.

Observacgao: Para alinhar operadores em uma equacao, pressione SHIFT+ENTER ao iniciar uma nova linha. Os
operadores se alinham somente no mesmo paragrafo matematico e, quando se pressiona ENTER sozinho, um
novo paragrafo matematico é iniciado.
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Microsoft Word 4

Escrever uma equacao

Para escrever uma equacao, vocé pode usar codigos de caracteres Unicode e entradas de Correcao
Automatica de Matematica a fim de substituir texto por simbolos.

Quando vocé digita uma equagcao, o Word converte-a automaticamente em uma equag¢ao formata
profissionalmente.

1. Naguia Inserir, no grupo Simbolos, clique na seta ao lado de Equagao.

Equacdo Simbaolo

- -

Simbolos

2. Clique na equacao desejada ou clique em Inserir Nova Equagao para digitar uma equacao.

Dica: vocé pode usar a tecla de atalho Alt + = para inserir uma nova equacao.
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Microsoft Word V=

Inserir uma equacao pré-formatada ou usada com frequéncia

Na guia Inserir, no grupo Simbolos, clique na seta ao lado de Equagao e cliqgue na equacao desejada.

Equacdo Simbolo

- -

Simbolos

Adicionar uma equacdo a lista de equagdes usadas com frequéncia

No documento, selecione a equac¢ao que vocé deseja adicionar.

Na guia Ferramentas de Equac¢ao, na guia Estrutura, no grupo Ferramentas, clique em Equagdes e, em
seguida, clique em Salvar Sele¢ao na Galeria de Equagoes.

3. Nacaixa de didlogo Criar Novo Bloco de Construgao, digite um nome para a equacao.
Na lista Galeria, clique em Equagoes.
5. Selecione outras op¢Oes desejadas.
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Microsoft Word 1%

Inserir uma estrutura matematica usada com frequéncia

1. Naguia Inserir, no grupo Simbolos, clique na seta ao lado de Equagao e clique na equacao desejada.
Equacdo Simbolo

- -

Simbaolos

2.  Na guia Ferramentas de Equagao, na guia Estrutura, no grupo Estruturas, clique no tipo de estrutura
gue deseja, como uma fragcdo ou um radical, e clique na estrutura desejada.

3. Se a estrutura contiver espacos reservados, clique nos espacos reservados e digite os numeros ou 0s
simbolos desejados. Os espacos reservados de equagdes sao pequenas caixas pontilhadas em uma

equagao i.:.
Z
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Equacoes

Alterar uma equac¢ao escrita no Office Word 2007

1. Cligue na equacgdo que vocé deseja editar.
2. Efetue as alteragdes desejadas.

Alterar uma equagao escrita em uma versao anterior do Word

Para alterar uma equac¢ao escrita em uma versao anterior ao Word 2007, vocé deve usar o suplemento
Equation 3.0 ou o suplemento Math Type usado para escrever a equagao.

Ao abrir um documento que contém uma equacado escrita em uma versao anterior do Word, nao é possivel
usar o suporte interno para escrever e alterar equacgdes.
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Microsoft Word 1%

Equacgoes

Alterar uma equac¢ao escrita usando o Equation 3.0

1. Cligue duas vezes na equagao que deseja editar.
2. Efetue as alteragdes desejadas.
Para obter ajuda no Equation Editor, clique em Topicos da Ajuda do Equation Editor no menu Ajuda.

Alterar uma equacao escrita usando o Math Type

Para alterar uma equacao escrita com o Math Type, é necessario ter o Math Type instalado.
1. Cligue duas vezes na equagao que deseja editar.
2.  No Math Type, edite a equacao.

3.  No menu Arquivo, clique em Fechar e Retornar para nome do documento que contém a equagdo.

Para obter ajuda no Math Type, clique em Contetdo e indice no menu Ajuda.
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Equacgoes

Converter o documento para o formato do Word 2010 e do Word 2007

Se vocé converter o documento e salva-lo como um arquivo .docx, nao sera capaz de usar versdes anteriores

do Word para alterar qualquer equa¢ao no documento.

Clique na guia Arquivo.
Clique em Informagdes e em Converter.
Clique na guia Arquivo.
Clique em Salvar Como.

LA A

arquivo .docx.
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Microsoft Word 1%

Simbolos

As vezes nos deparamos com a necessidade de colocar caracteres especiais nos trabalhos criados a partir do
Word e claro que pela enorme variedade desses caracteres nao é possivel que os mesmos estejam presentes
no teclado do computador, portanto existe o recurso no Word 2010 de poder colocar Simbolos ou caracteres
especiais. Para inserir simbolos no documento do Word acesse a guia Inserir, procure pelo grupo Simbolos e

cligue no botdao Simbolo.

I

Equacdo

-

2

Simbolo

-

Simbaolos

Em seguida vocé podera selecionar alguns simbolos padrdes no seu documento de texto, basta clicar sobre o
desejado.

> >

&«
e

Y

+ h

£2  Mais Simbolos...

[

™

Ll
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Simbolos

Clicando em Mais Simbolos... vocé pode conhecer uma variedade maior de simbolos ou caracteres especiais.

Simbol
Simbolos | Caracteres especiais ‘
Eonte:|[te)¢onormal) El Sgbcon]unto:|Lat|m basico |Z|
-
L)% & (D] -] /0120304 2
5(6/7(8(9]:|;|<|=|=|7|@A|B|C E|F|G/H|I
KILIM|N[O|P|Q|R|S|T|U|VIW|X|Y|Z|[|\|]]|"
_| Jalbjc|d|e|f|g|h|i|j|k|]|m|n|o|p|q|r]|s -
Simbolos usados recentemente:
2>0]#| |zl ||« €| €| ¥|@|@]|™]+] <] x| n| |
cotdo s 5| aouncom w5 s e e )
[ﬁnto(jorregéo... ] [Iecladeaialho... ] Tecdla de atalho: Caracteres especiais
Caractere: Tecla de atalho:
I Inserir I [ Cancelar I 5 A
= Travessdo Alt+Ctrl+Nim - -
— - Trago Ctrl+Mim -
Hifen Incondicional Ctrl+Shift+_
- Hifen opcional Ctrl+
Espago duplo
Espago simples =
Espaco duplo 1/4 T
° Espago Incondicional Ctrl+Shift+Espago
© Copyright Alt+Ctri+C
& Marca registrada Alt+Ctrl+R.
™ Marca comercial Alt+Ctrl+T
§ Segdo Alt+Ctrl+=
q Paragrafo
Reticéncias Alt+Ctri+.
Aspas simples de abertura Ctrl+",' -
AutoCorrecdo... ] ’ Tecla de atalho...
Inserir I ’ Cancelar
4
—
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Microsoft Word 1%
Converter uma lista em tabela

Selecione o texto que vocé deseja converter em tabela.
Cliqgue no menu Inserir.

Em seguida clique no item Tabela da aba Tabelas.
Escolha a opgao Converter Texto em Tabela...

v e Wb e

comportamento de ajuste automatico do conteudo.
6. Pressione no botao OK.

Dica: Vocé pode selecionar um estilo para a sua tabela selecionando

um modelo na aba Estilos de Tabela e configurar a formatacao do
cabecalho e das linhas e colunas da mesma.
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Defina o niumero de colunas que vocé deseja para a tabela, como que o texto esta separado e o

Converter texto em tabela @ﬂ—hj

Tamanho da tabela

Nimero de colunas: 4 =

Nimero de linhas: 5 =
Comportamento de ajuste automatico

0 Largura de coluna fixa: Automdtico -5

(7)) Ajustar-se automaticamente ao contelido

() Ajustar-se automaticamente # janela
Texto separado em

(") Pardgrafos () Ponto-e-virgulas

(@) Tabulagdes () Qutro:

0K l l Cancelar
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Microsoft Word 1%

Lista de marcadores com o SmartArt

1. Selecione a lista que vocé deseja converter.
2. Recorte a mesma utilizando a tecla de atalho [Ctrl] + [X].
3. Cliqgue no menu Inserir > Smart Art.
4. Selecione a Lista Vertical de Marcadores.
5. Pressione o botdo OK.
6. Cole os dados no SmartArt utilizando a tela de atalho [Ctrl] + [V].
7. Realize os ajustes necessarios.
[ Escolher Elemento Gréfico SmartArt M‘
I Tudo = e em —— -
swe 58 B as = CHENEE
2y dido N— :=: :t= E = T _
gﬁ.’-,-_, Hierart quia — u i i
] Relacgo o —— :—’— - —
Matriz F III |
: Piramide e
é Imagem DLF Ll T Lista Vertical com Marcadores
“. ==2 Ii. E-! nivel superior.
=N _N_ I IS
Cancelar

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade

52



Microsoft Word 1%

Cortar uma imagem em determinada forma

Selecione a imagem que vocé deseja cortar.
Dé um duplo clique sobre a mesma. O menu Formatar sera exibido.
Selecione o item Cortar > Cortar para Demarcar Forma da aba Tamanho.

HwnN e

Selecione a Forma desejada e verifique o efeito aplicado.

—
Ferramentas de Imagem —

Formatar ‘ [A] o

v - 3 4 Avancar = ali - 1| .-
LZ Borda de Imagem E @ B Avanga = Alinhar §1 ahura: 7S51cm 2
E ; Q v ‘=! Efeitos de Imagem ~ 41 Recuar 8] agrupar

Posigdo Quebra de Texto . ) . — : =
52 Layout de Imagem ~ @0 Q &ty Painel de Selecdo Sk Girar ~ o2 Largura: 62 cm %

< Automatica - 2
de Imagem gl Organizar I cortar
Is-l-s:l-?-ll-s-l:g-|-1IU-|-11|-|-12-|I-13-':14"'1I5"')Rgg§ngu|o; [y Cortar para Demarcar Forma * ]
EEEEaEEEEE Taxa de Proporcio »

Formas bésicas -
OANOLS OO0 ®® iﬂ-lE.reencher
CoJdOornyoeooaoO I#  ajustar
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Colocar documentos no SkyDrive

O SkyDrive é o servico de armazenamento na nuvem da Microsoft. Oferecendo gratuitamente até 7 GB de
espagco para armazenamento de seus arquivos e sincronizacdao automatica de arquivos em diferentes
dispositivos, o servico € uma verdadeira pasta virtual para guardar qualquer tipo de arquivo que vocé tiver e
acessa-los de onde quiser. Tudo que vocé precisa para ter acesso ao servico é criar um conta no Windows
Live.

Entretanto, o servico ndo se limita a penas 7 GB, para ter mais espag¢o na conta, é preciso pagar uma
mensalidade. Se quiser adicionar mais 20 GB sera preciso pagar RS 19,00 ao ano, se for acrescentar 50 GB
vocé terd que pagar RS 46,00 ao ano e para 100 GB, RS 93,00 por ano.

O SkyDrive possui um aplicativo cliente para os principais sistemas operacionais modernos como o Mac,
Windows, Windows Phone, iOS e Android. E nos sistemas onde nao existe esse suporte ao servico (como o
Linux), é possivel acessa-lo via web usando apenas um navegador.

Para criar uma conta acesse o seguinte endereco:
https://skydrive.live.com/
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Microsoft Word 14
Colocar documentos no SkyDrive - Continuacao

. Nas versoes para Mac e Windows, o servico pode ser acessado como se fosse uma pasta local. Todo o cuidado com a
sincronizacdo dos arquivos é feita pelo aplicativo cliente dessas plataformas. Assim, vocé trabalha diretamente no
Explorer ou Find, sem se preocupar em como atualizar sua pasta online do SkyDrive.

. J& em dispositivos moveis, o SkyDrive oferece um aplicativo cliente para os trés principais sistema operacionais: iOS,
Android e Windows Phone. Que, usa esses aparelhos pode acessar o servigo com a mesma comodidade que tem no
Desktop e no caso de aparelhos que tem conexdao de dados, consegue realmente levar seus arquivos para qualquer lugar.

. Com o aplicativo mobile vocé pode, por exemplo, salvar suas fotos no SkyDrive e elas estardo sempre por perto quando
que precisar . Com ele vocé pode ver ou compartilhar suas fotos, arquivos ou pastas do SkyDrive com qualquer pessoa,
mesmo quando estiver em transito.

. Usando o app do SkyDrive, vocé pode também fazer o upload das fotos do seu gadget diretamente para o servigo e
depois pode compartilhar elas facilmente, para acessa-las de qualquer outro dispositivo. Tudo isso sem a necessidade de
cabos.

. Além de fotos, se vocé precisar mostrar algum documento importante para alguém, vocé simplesmente abre o aplicativo
e depois o arquivo. Com o programa vocé pode ver qualquer arquivo, armazenado no SkyDrive, diretamente do seu
tablet, smartphone ou qualquer outro dispositivo mével que tenha um dos sistema operacionais suportados que tenha
conexao a Internet.

. O SkyDrive é um servico muito Util que permite a seus usudrios acessar seus arquivos sempre que quiserem e ainda
suporta diversas plataformas. Por isso, se vocé ainda ndo usa ele, experimente.
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Microsoft Word 4
Localizar texto

1. Para localizar uma palavra ou um texto no documento selecione o trecho desejado e clique no item
Localizar da aba Edigao do menu Pagina Inicial. Vocé pode utilizar também a tecla de atalho [Ctrl] + [L]
para esta tarefa.

2. Um Painel de Navegacao sera aberto para vocé poder visualizar onde no texto foram localizadas a
palavra ou trecho informado assim como a quantidade de ocorréncias encontradas.

3. Pararealizar uma pesquisa avanc¢ada clique no item Localizagao Avangada...

Sera aberta uma tela com algumas op¢des avangadas de busca tais como diferenciar letras maiusculas
de minusculas e realizar apenas a busca pela palavra inteira e nao por parte dela.

7 - - - - - )
Localizar e substituir m

e - = = - E

Localizar Sgbstituirl Ir para |

Localizar: palavra E

[ Realce de Leitura~ l ’ Localizar em = ] l Localizar Prixima l l Cancelar l

A

Dica: O item Ir para... permite que vocé avance até uma determinada pagina, titulo ou outra secao qualquer
documento.
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Substituir texto

1. Para substituir uma palavra ou um texto no documento por outro (a) selecione o trecho desejado e
clique no item Substituir da aba Edicao do menu Pagina Inicial. Vocé pode utilizar também a tecla de
atalho [Ctrl] + [U] para esta tarefa.

Informe o texto a ser localizado e o texto que ira substituir o mesmo.

3. Utilize o botao Substituir para acompanhar o processo de substituicao item a item ou o botdo Substituir
Tudo para realizar a substituicao no documento inteiro.

4. Clicando no botao Mais >> vocé pode escolher outras op¢des avancadas para realizar a substituicao.

[ N
Localizar e substituir iy .- - - - - M

Substituir Ir para
Localizar: a E

Substituir por: | b| E

Substituir l lSubstituirTudol [Localigar Proxima l l Cancelar ]

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 57



Microsoft Word 1%

Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido é personalizavel e contém um conjunto de comandos
independentes da guia exibida no momento na Faixa de Op¢des. Vocé pode mover a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido de um de dois locais possiveis e pode adicionar, a essa barra, botdes que representem
comandos.

Observagoes

= N3o é possivel aumentar o tamanho dos botdes que representam os comandos por meio de uma opc¢ao
do Microsoft Office. A Unica maneira de aumentar o tamanho dos botdes é diminuir a resolucdo de tela
utilizada.

=  Nao é possivel exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido em varias linhas.

=  Somente comandos podem ser adicionados a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. O conteudo da
maioria das listas, como valores de recuo e de espacamento e estilos individuais, os quais também sao
exibidos na Faixa de Opg¢Oes, ndo pode ser adicionado a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Entretanto, vocé pode personalizar a Faixa de Op¢des de acordo com suas preferéncias. Por exemplo,
vocé pode criar guias e grupos personalizados para conter os comandos de uso mais frequente.
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Adicionar um comando a Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido

1. Na Faixa de Opg¢oes, clique na guia ou no grupo apropriado para exibir o comando a ser adicionado a
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

2. Clique com o botdo direito do mouse no comando e, em seguida, clique em Adicionar a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido no menu de atalho.

Remover um comando da Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido

=  Cligue com o botdo direito do mouse no comando que vocé deseja remover da Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido e, no menu de atalho, cligue em Remover da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
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Alterar a ordem dos comandos na Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido

1. Clique com o botao direito do mouse na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e, no menu de atalho,
clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

2. Em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique no comando a ser movido e clique na
seta Mover para Cima ou Mover para Baixo.

Agrupar os comandos adicionando um separador entre eles

Vocé pode agrupar os comandos usando o separador para fazer com que a Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido pareca ter sec¢oes.

1. Cligue com o botdo direito do mouse na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e, no menu de atalho,
clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Na lista Escolher comandos em, cligue em Comandos Mais Usados.
Clique em <Separador> e clique em Adicionar.

Para colocar o separador no local desejado, clique na seta Mover para Cima ou Mover para Baixo.
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Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido
A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido pode estar localizada em um destes dois locais:

=  Canto esquerdo superior, ao lado do icone de um programa do Microsoft Office, por exemplo, préximo
ao icone do Word |#] (local padrio) ou abaixo da Faixa de Opg¢des, que faz parte da Interface de usuério
do Microsoft Office Fluent.
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Se ndo quiser exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido no seu local atual, vocé podera mové-la para outro local. Se considerar que o local padrdo
ao lado do icone do programa é muito distante da sua area de trabalho, para sua conveniéncia, vocé poderd mové-la para um local mais préximo da area
de trabalho. O local abaixo da Faixa de Opg¢des invade a area de trabalho, portanto, se quiser maximizar a area de trabalho, convém manter a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido em seu local padréo.

=  Cligue em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido -.
=  Nallista, clique em Mostrar Abaixo da Faixa de Op¢oes ou em Mostrar Acima da Faixa de Opgoes.
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Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido usando o comando Op¢des

Vocé pode adicionar, remover e alterar a ordem dos comandos na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
usando o comando Opgoes.

Clique na guia Arquivo.
Em Ajuda, clique em Opgoes.
Clique em Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

ol A

Faca as alteracOes desejadas.

Redefinir as configuragdes padréo da Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido

1. Cligue com o botdo direito do mouse na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e, no menu de atalho,
clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

2. Na janela Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique em Redefinir Padroes e em
Restaurar apenas a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
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Exportar uma Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido personalizada

Vocé pode exportar as personalizacdes da Faixa de Opgdes e da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido para
um arquivo que pode ser importado e usado por uma colega de trabalho ou em outro computador.

Clique na guia Arquivo.
Em Ajuda, clique em Opgoes.
Clique na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

ol A

Cligue em Importar/Exportar e clique em Exportar todas as personalizagoes.
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Importar uma Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido personalizada

Vocé pode importar arquivos de personalizagao para substituir o layout atual da Faixa de Op¢des e da Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido. Ja que é possivel importar a personalizagdao, vocé pode manter os
programas do Microsoft Office com a mesma aparéncia que os computadores dos seus colegas de trabalho
ou de outros computadores.

Importante: Quando vocé importa um arquivo de personalizacdao da Faixa de Opgdes, vocé perde todas as
personalizacOes anteriores de Faixa de Op¢des e Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. Se vocé achar que
poderd desejar reverter para a personalizacdo que tem no momento, vocé deve exporta-las antes de
importar quaisquer novas personalizacoes.

Clique na guia Arquivo.
Em Ajuda, clique em Opgoes.
Clique na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. A

P wnh e

Cligue em Importar/Exportar e em Importar arquivo de personalizagao.

1
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Blocos de Construcgao

=  Gere e salve partes de documentos que vocé usa com mais frequéncia;
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Partes Rapidas

A Galeria de Partes Rapidas é um local onde vocé pode criar, armazenar e localizar partes reutilizaveis de
conteudo, incluindo AutoTexto, propriedades do documento, como titulo e autor, e campos.

AutoTexto

O AutoTexto é um conteudo reutilizavel que pode ser armazenado e acesso sempre que necessario. Clique
em AutoTexto para acessar a galeria de AutoTexto. Vocé pode salvar o AutoTexto na galeria de AutoTexto
selecionando o texto que deseja reutilizar, clicando em AutoTexto e em Salvar Sele¢ao na Galeria de
AutoTexto. Ao incluir as novas informac¢des de bloco de construcao, vocé armazena o conteudo salvo para
usa-lo sempre que necessario.

Propriedade de Documento

Clique em Propriedade de Documento para escolher em uma lista de propriedades que vocé pode inserir em
seu documento. Preencha a caixa de propriedade de documento para criar propriedades que viajam com seu
documento.
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Campo

Use cddigos de campo para inserir campos que podem fornecer informac¢des atualizadas automaticamente,
como a hora, titulo, nUmeros de pdagina e assim por diante.

Organizador de Blocos de Construgao

Clique em Organizador de Blocos de Construgao para visualizar todos os blocos de construcao disponiveis no
Word. Também é possivel editar propriedades, excluir e inserir blocos de construcao.

Salvar Sele¢ao na Galeria de Partes Rapidas

Selecione uma frase ou outra parte do seu documento. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Partes
Rapidas e em Salvar Selecdao na Galeria de Partes Rapidas.

Depois de salvar uma selecao na Galeria de Partes Rapidas, vocé podera reutilizar a selecdo clicando em
Partes Rapidas e escolhendo-a na galeria.
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Criar um hiperlink personalizado para um documento, um arquivo ou uma pdgina da Web

1. Selecione o texto ou a imagem que vocé deseja exibir como o hiperlink.
2. Naguia Inserir, no grupo Links, clique em Hiperlink.

Q@ = =

Hiperlink Indicador Referéncia
Cruzada

Links

Também é possivel clicar com o botdo direito do mouse no texto ou na imagem e clicar em Hiperlink 2 no menu de atalho.

3. Siga um destes procedimentos:

= Para estabelecer um link para um arquivo ou uma pagina da Web existente, clique em Pagina da Web ou Arquivo Existente, em Link para
e digite o enderego ao qual vocé deseja vincular na caixa Enderego. Caso vocé ndo saiba o endereco de um arquivo, clique na seta na lista
Examinar e navegue até o arquivo desejado.

= Para estabelecer um link para um arquivo que vocé ainda ndo criou, clique em Criar Novo Documento, em Link para, digite o nome do
novo arquivo na caixa Nome do novo documento e em Quando editar, clique em Editar o novo documento depois ou Editar o novo
documento agora.

Observagdo: Para personalizar a Dica de Tela que aparece quando vocé posiciona o ponteiro sobre o
hiperlink, clique em Dica de Tela e digite o texto desejado. Se vocé nao especificar uma dica, o Word usara o
caminho ou o enderego do arquivo como dica.
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Criar um hiperlink para uma mensagem de email em branco

1. Selecione o texto ou a imagem que vocé deseja exibir como o hiperlink.
2. Naguia Inserir, no grupo Links, clique em Hiperlink.

Q@ »

Hiperlink Indicador Referéncia
Cruzada

Links

Também é possivel clicar com o botdo direito do mouse no texto ou na imagem e clicar em Hiperlink 2 no menu de atalho.

w

Em Link para, clique em Endereg¢o de Email.

4. Digite o endereco de email desejado na caixa Endereg¢o de Email ou selecione um endereco de email na lista Enderegos
de email usados recentemente.

5.  Na caixa Assunto, digite o assunto referente a mensagem do email.

Observagoes

. Alguns navegadores da Web (navegador da Web: software que interpreta arquivos HTML, os formata como pdginas da Web e os exibe. Um navegador da
Web, como o Windows Internet Explorer, pode visitar hiperlinks, transferir arquivos e executar arquivos de som e video inseridos em paginas da Web.) e
programas de email podem ndo reconhecer a linha de assunto.

. Para personalizar a dica de tela que aparece quando vocé posiciona o ponteiro sobre o hiperlink, clique em Dica de Tela e digite o texto desejado. Se vocé
ndo especificar uma dica, o Word usara "mailto", seguido pelo endereco de email e a linha de assunto como a dica.

Dica: E possivel estabelecer um hiperlink para uma mensagem de email em branco, digitando o endereco no documento. Por exemplo,
digite nome@example.com, e o Word criara o hiperlink para vocé, a menos que vocé desative a formatacdo automatica de hiperlinks.
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Criar um hiperlink para um local especifico (01/05)

Para estabelecer um link para um local no mesmo documento ou em um documento diferente, marque o
local ou o destino do hiperlink e adicione o link a ele.

MARCAR O LOCAL DO HIPERLINK

Vocé pode marcar o local do hiperlink inserindo um indicador (indicador: um local ou selecao de texto em um
arquivo que vocé nomeia para fins de referéncia. Os indicadores identificam um local dentro do arquivo ao
qual vocé pode se referir ou vincular posteriormente.). Se vocé estiver vinculando a um local no mesmo
documento, também poderd usar um estilo de titulo para marcar um local.
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Criar um hiperlink para um local especifico (02/05)
Inserir um indicador
No documento ao qual deseja vincular-se, faga o seguinte:

1. Selecione o texto ou o item ao qual vocé deseja atribuir um indicador ou clique no local onde deseja
inserir um indicador.

2. Naguia Inserir, no grupo Links, clique em Indicador.

@ 3 i

Hiperlink Indicador Referéncia
Cruzada

Links

3. Em Nome do indicador, digite um nome. Os nomes de indicadores devem comecar com uma letra e
podem conter numeros. Vocé nao pode incluir espacos no nome de um indicador. No entanto, pode usar
o caractere de sublinhado para separar palavras — por exemplo, Primeiro_titulo.

4. Cligue em Adicionar.
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Criar um hiperlink para um local especifico (03/05)
Aplicar um estilo de titulo

Quando vocé estiver vinculando a um local no mesmo documento, sera possivel aplicar um dos estilos
internos de titulo do Word ao texto no local em que deseja ir. No documento atual, faca o seguinte:

1. Selecione o texto onde vocé deseja aplicar um estilo de titulo.
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique no estilo desejado.

A2BbCcDe | AaBbCeDx AaBbC: AaBbCce HH_ ]j daBbCe. |_ %

TNormal | 7SemEsp..  Titulol Titulo 2 Titulo Subtitulo o Alterar
Estilos -

Estilo

Por exemplo, se vocé selecionou o texto no qual deseja aplicar o estilo de titulo principal, clique no estilo
chamado Titulo 1 na galeria de Estilos Rapidos.
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Criar um hiperlink para um local especifico (04/05)
Adicionar um link a um local especifico no documento atual
Selecione o texto ou o objeto que vocé deseja exibir como o hiperlink.

Clique com o bot3o direito do mouse e clique em Hiperlink # no menu de atalho.
Em Link para, clique em Colocar Neste Documento.

A

Na lista, selecione o indicador ou o titulo para o qual vocé deseja estabelecer o link.

Observagdo: Para personalizar a Dica de Tela que aparece quando vocé posiciona o ponteiro sobre o
hiperlink, cligue em Dica de Tela e digite o texto desejado. Se vocé nao especificar uma dica, o Word usara
"Documento atual" como a dica de links para titulos. Com rela¢ao a links para indicadores, o Word usa o
nome do indicador.
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Criar um hiperlink para um local especifico (05/05)
Adicionar um link a um local especifico em outro documento

Selecione o texto ou o objeto que vocé deseja exibir como o hiperlink.

Clique com o bot3o direito do mouse e clique em Hiperlink ' no menu de atalho.
Em Link para, clique em Pagina da Web ou Arquivo Existente.

Clique no arquivo para o qual deseja estabelecer o link e clique em Indicador.

Na lista, selecione o indicador ao qual vocé deseja estabelecer o link.

vk wpnpR

Observagdo: Para personalizar a Dica de Tela que aparece quando vocé posiciona o ponteiro sobre o
hiperlink, cligue em Dica de Tela e digite o texto desejado. Se vocé nao especificar uma dica, o Word usara
"Documento atual" como a dica de links para titulos. Com relagao a links para indicadores, o Word usa o
nome do indicador.

Dica: Em documentos do Word, é possivel estabelecer links para locais especificos em arquivos salvos no formato do Microsoft
Excel (.xlIs) ou Microsoft PowerPoint (.ppt). Para estabelecer um link para um local especifico em uma pasta de trabalho do
Excel, crie um nome definido na pasta de trabalho e no final do nome do arquivo no hiperlink, digite # (sinal numérico), seguido
pelo nome definido. Para estabelecer um link para um slide especifico em uma apresentacao do PowerPoint, digite #, seguido
pelo nimero do slide apds o nome do arquivo.
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Criar rapidamente um hiperlink para outro arquivo (01/02)

Vocé pode criar um hiperlink rapidamente sem ter que usar a caixa de dialogo Inserir Hiperlink ao arrastar o
texto ou as imagens selecionadas de um documento do Word.

Importante: O texto que vocé copia deve vir de um arquivo que ja tenha sido salvo.

Observagao: Nao é possivel arrastar objetos de desenho, como Formas, para criar hiperlinks. Para criar um
hiperlink para um objeto de desenho, selecione o objeto, clique com o botao direito do mouse nele e clique
em Hiperlink 2 no menu de atalho.
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Criar rapidamente um hiperlink para outro arquivo (02/02)
Criar um hiperlink arrastando o contetdo de outro documento do Word

Salve o arquivo para o qual vocé deseja estabelecer o link. Este é o documento de destino.
Abra o documento no qual vocé deseja adicionar um hiperlink.

Abra o documento de destino e selecione o texto, o grafico ou outro item para onde deseja ir. Por
exemplo, é possivel selecionar as primeiras palavras de uma secdao de um documento para o qual deseja
estabelecer o link.

4. Com o botao direito do mouse, clique no item, arraste-o até a barra de tarefas e posicione sobre o icone
do documento = qual vocé deseja adicionar um hiperlink.

5. Solte o botdo direito do mouse no local onde deseja que o hiperlink apareca na pagina e clique em Criar
Hiperlink Aqui

Observacgao: O texto, o grafico ou outro item que vocé selecionou é o link para o documento de destino.
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Ativar ou desativar hiperlinks automdticos (01/03)

Vocé pode ativar ou desativar links automaticos. Se vocé estiver usando links automaticos e o Word estiver
exibindo somente parte do caminho do link, @ possivel alterar as configuragdes para mostrar o caminho
completo do hiperlink.

Ativar hiperlinks automaticos

Clique na guia Arquivo.

Cliqgue em Opgoes.

Clique em Revisao de Texto.

Cliqgue em Opg¢oes de AutoCorregao e clique na guia Formatag¢ao Automatica ao Digitar.

A

Marque a caixa de selecao Internet e caminhos de rede por hiperlinks.
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Ativar ou desativar hiperlinks automdticos (02/03)

Vocé pode ativar ou desativar links automaticos. Se vocé estiver usando links automaticos e o Word estiver
exibindo somente parte do caminho do link, @ possivel alterar as configuragdes para mostrar o caminho
completo do hiperlink.

Mostrar o caminho completo dos hiperlinks

Clique na guia Arquivo.

Cliqgue em Opgoes.

Clique em Avangado.

Em Geral, clique em Opg¢des da Web e clique na guia Arquivo.

A

Desmarque a caixa de selecao Atualizar links ao salvar.
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Ativar ou desativar hiperlinks automdticos (03/03)

Vocé pode ativar ou desativar links automaticos. Se vocé estiver usando links automaticos e o Word estiver
exibindo somente parte do caminho do link, @ possivel alterar as configuragdes para mostrar o caminho
completo do hiperlink.

Desativar hiperlinks automaticos

Clique na guia Arquivo.

Cliqgue em Opgoes.

Clique em Revisao de Texto.

Cliqgue em Opg¢oes de AutoCorregao e clique na guia Formatag¢ao Automatica ao Digitar.

A

Desmarque a caixa de selecao Internet e caminhos de rede por hiperlinks.
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Remover um hiperlink
Siga um destes procedimentos:

=  Pressione CTRL+Z imediatamente apds digitar o endereco, ou URL, para excluir um hiperlink de uma URL
digitada.

Observacgao: Se vocé pressionar CTRL+Z uma segunda vez, a URL digitada sera excluida.

=  Cligue com o botao direito do mouse no hiperlink, clique em Editar Hiperlink no menu de atalho e clique
em Remover Link.

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 80



Microsoft Word %
Criar, formatar ou excluir um hiperlink

Clicar para sequir um link

Por padrao, o Word exige que vocé pressione CTRL e clique para ir para o destino de um hiperlink. Isso
impede que vocé va repentinamente para um destino quando estiver tentando editar um documento.

Para alterar essa configuragdao de forma que vocé possa clicar em um link sem ter que pressionar CTRL, faga o
seguinte:

Clique na guia Arquivo.

Cligue em Opgoes.

Clique em Avangado.

Em Opg¢oes de Edicdao, desmarque a caixa de selegao Usar CTRL + Clique para seguir o hiperlink.

i A
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Inserir ou criar notas de rodapé e notas de fim

As notas de rodapé e notas de fim sao usadas nos documentos impressos para explicar e comentar o texto de
um documento ou fornecer referéncias sobre ele. Vocé podera usar notas de rodapé para fazer comentarios

detalhados e notas de fim para fazer citagdes de fontes.

Observacgao: Se deseja criar uma bibliografia, podera localizar comandos para criar e gerenciar fontes e
citagdes na guia Referéncias, no grupo Citagdes e Bibliografia.

Os seguintes assuntos serdo abordados:

Sobre notas de rodapé e notas de fim

Inserir uma nota de rodapé ou uma nota de fim

Alterar o formato de niumero de notas de rodapé ou notas de fim
Alterar o valor inicial de notas de rodapé ou notas de fim

Criar um aviso de continuacao de nota de rodapé ou de nota de fim
Alterar ou remover um separador de nota de rodapé ou nota de fim

AN N NN NN

Excluir uma nota de rodapé ou uma nota de fim
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Sobre notas de rodapé e notas de fim

Uma nota de rodapé ou nota de fim consiste em duas partes vinculadas — a marca de referéncia da nota
(marca de referéncia de nota: um numero, um caractere ou uma combinacdo de caracteres que indica que
existem informacgdes adicionais em uma nota de rodapé ou nota de fim.) e o texto correspondente da nota.

NH—
w__

1
J
4
1 Marcas de referéncia de notas de rodapé e notas de fim
2 Linha do separador

3 Texto da nota de rodapé

4 Texto da nota de fim
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Inserir uma nota de rodapé ou uma nota de fim

O Microsoft Word numera automaticamente as notas de rodapé e notas de fim para vocé. Vocé pode usar
um unico esquema de numeragdao em todo o documento, ou pode usar diferentes esquemas de numeracao
em cada secdo (secdo: parte de um documento em que vocé define determinadas op¢bes de formatacdo de
pagina. Vocé cria uma nova se¢ao quando deseja alterar propriedades como numerac¢ao de linha, numero de
colunas ou cabecalhos e rodapés.) do documento.

Os comandos para inserir e editar notas de rodapé e notas de fim podem ser encontrados na guia
Referéncias do grupo Notas de Rodapé.

{3y Inserir Nota de Fim 2
{ A§ Proxima Nota de Rodapé ~ f
i Inserir Nota |
! de Rodapé _=;] Mostrar Notas
: Notas de Rodapé S 3

1 Inserir Nota de Rodapé
2 Inserir Nota de Fim

3 Iniciador da Caixa de Dialogo Nota de Rodapé e Nota de Fim
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Inserir uma nota de rodapé ou uma nota de fim

Quando vocé adiciona, exclui ou move notas que sao automaticamente numeradas, o Word numera novamente as
marcas de referéncia de nota de rodapé e de nota de fim.

Observagao: Se as notas de rodapé no seu documento estiverem numeradas incorretamente, o documento pode
conter alteragOes controladas. Aceite as alteragdes controladas de forma que o Word numere corretamente as notas
de rodapé e notas finais.

1. No modo de exibicdo de Layout de Impressao (modo de exibicdo de layout de impressdao: um modo de exibicdo
de um documento ou outro objeto da forma como ele aparecera quando for impresso. Por exemplo, itens como
cabecalhos, notas de rodapé, colunas e caixas de texto aparecem em suas posi¢coes reais.), clique no local em
gue deseja inserir a marca de referéncia de nota.

2.  Na guia Referéncias, no grupo Notas de Rodapé, clique em Inserir Nota de Rodapé ou Inserir Nota de Fim. O
Word insere a marca de referéncia de nota e coloca o ponto de inser¢cdo na drea do texto da nova nota de
rodapé ou de fim.

Atalho do teclado: Para inserir uma nota de rodapé, pressione CTRL+ALT+F. Para inserir uma nota de fim, pressione
CTRL+ALT+D.

Por padrao, o Word coloca as notas de rodapé no final de cada pagina e as notas de fim no final do documento.
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Inserir uma nota de rodapé ou uma nota de fim

3. Digite o texto da nota.

Cligue duas vezes na marca de referéncia da nota de rodapé ou de fim para voltar para a marca de
referéncia no documento.

5. Para alterar o local ou o formato de notas de rodapé e notas de fim, clique no Iniciador da Caixa de
Didlogo Nota de Rodapé e Nota de Fim e realize um dos seguintes procedimentos:

= Para converter notas de rodapé em notas de fim ou vice-versa, em Local, escolha Notas de Rodapé
ou Notas de Fim e clique em Converter. Na caixa de didlogo Converter Notas, clique em OK.

= Para alterar o formato da numeracao, clique na formatacao desejada na caixa Formato do nimero
e clique em Aplicar.

= Para usar uma marca personalizada, em vez de um formato de numero tradicional, clique em
Simbolo ao lado de Marca personalizada e, em seguida, selecione uma marca entre os simbolos
disponiveis. Esse procedimento nao alterard as marcas de referéncia de nota existentes. Ele
somente adicionara novas marcas.
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Alterar o formato de numero de notas de rodapé ou notas de fim

1. Coloque o ponto de insercdo na secdo (secdo: parte de um documento em que vocé define
determinadas op¢des de formatacdao de pagina. Vocé cria uma nova secdao quando deseja alterar
propriedades como numeracdo de linha, nimero de colunas ou cabecalhos e rodapés.) em que vocé
deseja alterar o formato de nota de rodapé ou de nota de fim. Se o documento nao estiver dividido em
secOes, coloque o ponto de inser¢cdao em qualquer local do mesmo.

Na guia Referéncias, clique no Inicializador da Caixa de Didalogo Nota de Rodapé e Nota de Fim.

Cligue em Notas de Rodapé ou Notas de Fim.

Na caixa Formato do nuiimero, clique na opcao desejada.

vk W

Clique em Aplicar.
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Alterar o valor inicial de notas de rodapé ou notas de fim

O Word ira numerar automaticamente as notas de rodapé comegando com "1" e as notas de fim comegando

com "i", ou vocé pode escolher um valor inicial diferente.

Observagdo: Se as notas de rodapé no seu documento estiverem numeradas incorretamente, o documento
pode conter alteragdes controladas. Aceite as alteragdes controladas de forma que o Word numere
corretamente as notas de rodapé e notas finais.

1. Na guia Referéncias, no grupo Notas de Rodapé, clique no Inicializador da Caixa de Didlogo Nota de
Rodapé e Nota de Fim.

{2y Inserir Nota de Fim

1 AR Proxima Nota de Rodapé ~ |
i Inserir Nota |
' de Rodapé E] Mostrar Notas

Notas de Rodape ( " )

2. Na caixa Iniciar em, escolha o valor inicial desejado.

3. Clique em Aplicar.
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Criar um aviso de continuag¢do de nota de rodapé ou de nota de fim

Se uma nota de rodapé ou uma nota de fim for muito grande para caber em uma pagina, vocé pode criar um
aviso de continuagdo para que os leitores saibam que elas continuam na pagina seguinte.

Verifique se vocé esta no modo de exibigdo Rascunho indo para a guia Exibir e clicando em Rascunho.
Na guia Referéncias, no grupo Notas de Rodapé, clique em Mostrar Anotagoes.

Se o documento contiver notas de rodapé e notas de fim, aparecera uma mensagem. Clique em Exibir
area de notas de rodapé ou Exibir area de notas de fim e, em seguida, clique em OK.

4. No painel de lista, clique em Aviso de Continua¢ao de Nota de Rodapé ou Aviso de Continuagao de
Nota de Fim.

5. No painel de notas, digite o texto que vocé deseja usar no aviso de continuacao.
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Alterar ou remover um separador de nota de rodapé ou nota de fim

O Word separa o texto do documento das notas de rodapé e notas de fim com uma linha horizontal curta
chamada de separador de nota. Se uma nota extravasa para a pagina seguinte, o Word imprime uma linha
mais longa chamada de separador de continua¢ao de nota. Vocé pode personalizar os separadores
adicionando texto ou elementos graficos.

Verifique se vocé estda no modo de exibicdo Rascunho indo para a guia Exibir e clicando em Rascunho.
Na guia Referéncias, no grupo Notas de Rodapé, clique em Mostrar Anotagoes.

Na lista do painel de notas, clique e escolha o tipo de separador que vocé deseja alterar ou remover.

a) Para alterar o separador que aparece entre o texto do documento e as notas, cliqgue em Separador de Nota de
Rodapé ou Separador de Nota de Fim.

b) Para alterar o separador de notas que continuam da pagina anterior, clique em Separador de Continuacdo de Nota
de Rodapé ou Separador de Continuagdo de Nota de Fim.

4. Selecione o separador e faca alteragdes:
=  Pararemover o separador, pressione DELETE.
=  Para editar o separador, insira uma linha diviséria de clip-art ou digite texto.
=  Pararestaurar o separador padrao, clique em Redefinir.
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Excluir uma nota de rodapé ou uma nota de fim

Quando vocé desejar excluir uma nota, trabalhe com a marca de referéncia de nota na janela do documento
e ndo com o texto da nota.

1 Marca de referéncia de nota

Se vocé excluir uma marca de referéncia de nota numerada automaticamente, o Word renumera as notas na
nova ordem.

Excluir uma anotagao

No documento, selecione a marca de referéncia da nota de rodapé ou da nota de fim que vocé deseja excluir
e pressione DELETE.
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Adicionar um numero de pdgina da galeria

1. Naguia Inserir, no grupo Cabegalho e Rodapé, clique em Numero de Pagina.

N

Cabecalho Rodapé Nimero de
- - Pagina =
Cabecalho e Rodapé

Clique no local do numero de pagina desejado.
Na galeria, role as opc¢des e clique no formato de nimero de pagina desejado.

Para retornar ao corpo do documento, clique em Fechar Cabec¢alho e Rodapé na guia Design (em
Ferramentas de Cabegalho e Rodapé).

= BB ER

Fechar Cabecalho
e Rodapé

Fechar

i}

Observacgao: A galeria de Numeros de Pagina inclui formatos de pdgina do tipo pagina X de Y, em que Y é o
numero total de pdginas do documento.
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Adicionar um numero de pdgina personalizado (01/02)

1. Clique duas vezes na area de cabecalho ou de rodapé (préxima a parte superior ou inferior da pagina).
Sera aberta a guia Design em Ferramentas de Cabegalho e Rodapé.

2. Para colocar o numero da pagina no centro ou a direita da pagina, faca o seguinte:

=  Para colocar o numero da pagina no centro, clique em Inserir Tabulagao de Alinhamento no grupo
Posi¢ao da guia Design, clique em Centralizar e em OK.
= Para colocar o nUmero da pagina a direita da pagina, clique em Inserir Tabulagao de Alinhamento
no grupo Posi¢do da guia Design, clique em A Direita e em OK.
3. Naguia Inserir, no grupo Texto, clique em Partes Rapidas e em Campo.

A J 4 2k Linha de Assinatura =
= j?_; Data e Hora
Caixa de Partes ‘WordArt . ]
Texto * Rapidas~ - 4 Objeto ~
Texto
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar um numero de pdgina personalizado (02/02)

Na lista Nomes de campos, clique em Pagina e em OK.

5. Para alterar o formato de numeragao, cliqgue em Nimero da Pagina no grupo Cabegalho e Rodapé e
cliqgue em Formatar Numeros de Pagina.

6. Para retornar ao corpo do documento, cliqgue em Fechar Cabegalho e Rodapé na guia Design (em
Ferramentas de Cabegalho e Rodapé).

= B EZ

B )
&3

Fechar Cabecalho
e Rodapé

Fechar

I'_
L]

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 94



Microsoft Word =

Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar um numero de pdgina personalizado que inclua o numero total de pdginas (01/03)

A galeria inclui alguns nimeros de pdgina que contém o total das pdginas (pagina X de Y). Porém, se vocé
quiser criar um numero de pagina personalizado, faca o seguinte:

1. Cligue duas vezes na area de cabecalho ou de rodapé (proxima a parte superior ou inferior da pagina).
Serd aberta a guia Design em Ferramentas de Cabecalho e Rodapé.

2. Para colocar o numero da pagina no centro ou a direita da pagina, faca o seguinte:

= Para colocar o numero da pagina no centro, clique em Inserir Tabulagao de Alinhamento no grupo
Posi¢ao da guia Design, clique em Centralizar e em OK.

= Para colocar o nUmero da pagina a direita da pagina, clique em Inserir Tabulagao de Alinhamento
no grupo Posi¢do da guia Design, clique em A Direita e em OK.

3. Digite pagina e um espaco.

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 95



Microsoft Word =
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Adicionar um numero de pdgina personalizado que inclua o numero total de pdginas (02/03)

4. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Partes Rapidas e em Campo.

A 4 | Linha de Assinatura -

,ﬂ. Data e Hora

Caixa de  Partes ‘WordArt " )
Texto~ Répidas~ =  Capitular - '$8 Objeto ~

Texto

5. Nalista Nomes de campos, cliqgue em Pagina e em OK.
Apds o nimero de pagina, digite um espaco, digite de e digite outro espaco.
7. Na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Partes Rapidas e em Campo.

A 4 | Linha de Assinatura -
=

,ﬂ. Data e Hora
Caixa de  Partes ‘WordArt Letra " )
Texto~ Répidas* =  Capitular- "$8 Objeto ~

Texto

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade

96



Microsoft Word =

Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar um numero de pdgina personalizado que inclua o numero total de pdginas (03/03)

8. Nalista Nomes de campos, clique em NumPages e em OK.
9. Apds o numero total de paginas, digite um espaco e digite paginas.

10. Para alterar o formato de numeracao, clique em Namero da Pagina, no grupo Cabegalho e Rodapé, e
cliqgue em Formatar Numeros de Pagina.

11. Para retornar ao corpo do documento, clique em Fechar Cabegalho e Rodapé na guia Design (em
Ferramentas de Cabegalho e Rodapé).

= [EH EZ

> @
=

Fechar Cabecalho
e Rodapé

Fechar

k-

B
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar um cabecalho ou um rodapé da galeria

1. Naguia Inserir, no grupo Cabegalho e Rodapé, clique em Cabegalho ou Rodapé.

2 3

Cabecalho Rodapé Mimero de
W - Pagina ~
Cabecalho e Rodapé

[

2. Clique no cabecgalho ou no rodapé que deseja adicionar ao documento.

3. Para retornar ao corpo do documento, cligue em Fechar Cabegalho e Rodapé na guia Design (em
Ferramentas de Cabegalho e Rodapé).

= B £

Y *)

X

Fechar Cabecalho
e Rodapé

Fechar

i
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar um cabec¢alho ou um rodapé personalizado (01/02)

1. Clique duas vezes na area de cabecalho ou de rodapé (préxima a parte superior ou inferior da pagina).
Sera aberta a guia Design em Ferramentas de Cabegalho e Rodapé.

Danilo Glacobo Design
=+ Cabecalho Acima: 125cm 3 E
4 Rodapé Abaixo: 125cm &
Fechar Cabegalho

] Inserir Tabulagdo de Alinhamento e Rodapé

Posicdo Fechar

2. Para colocar o numero da pagina no centro ou a direita da pagina, faca o seguinte:

= Para colocar o numero da pdagina no centro, clique em Inserir Tabulagao de Alinhamento no grupo
Posi¢ao da guia Design, clique em Centralizar e em OK.

= Para colocar o nUmero da pagina a direita da pagina, clique em Inserir Tabulagao de Alinhamento
no grupo Posi¢do da guia Design, clique em A Direita e em OK.

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 99



Microsoft Word =

Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar um cabec¢alho ou um rodapé personalizado (02/02)

3. Siga um destes procedimentos:
= Digite as informag¢des que deseja no cabecalho.

= Adicione um cédigo de campo clicando na guia Inserir, em Partes Rapidas, em Campo e no campo
que deseja na lista Nomes de campos.

Exemplos de informagdes que vocé pode adicionar usando campos incluem Pagina (para numero de
pagina), NumPages (para o numero total de paginas do documento) e FileName (vocé pode incluir o
caminho do arquivo).

4. Se vocé adicionar um campo Pagina, podera alterar o formato de numeracao clicando em Numero da
Pagina, no grupo Cabecgalho e Rodapé, e em Formatar Niumeros de Pagina.

5. Para retornar ao corpo do documento, cligue em Fechar Cabegalho e Rodapé na guia Design (em
Ferramentas de Cabegalho e Rodapé).

o BE B3

)

Fechar Cabecalho
e Rodapé

Fechar )
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Iniciar numerag¢do na sequnda pdgina

1. Cligue duas vezes no numero da pagina. Sera aberta a guia Design em Ferramentas de Cabegalho e

Rodapé.
2. Naguia Design, no grupo Opgdes, marque a caixa de sele¢ao Primeira Pagina Diferente.
= = R
AL & @
Design 1 ]
Primeira Pagina Diferente Q
. 3 " Fechar Cabecalho
__| Diferentes em Paginas Pares e Impares e Rodapé
Mostrar Texto do Documento | Fechar |
Opges &

3. Parainiciar a numeracao com 1, clique em Numero da Pagina no grupo Cabegalho e Rodapé, clique em
Formatar Numeros de Pagina, clique em Iniciar em e insira 1.

4. Para retornar ao corpo do documento, clique em Fechar Cabegalho e Rodapé na guia Design (em
Ferramentas de Cabegalho e Rodapé).
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Iniciar numeragéo em uma pdgina diferente (01/02)

Para iniciar a numeragdao em uma pagina diferente, em vez de na primeira pagina do documento, é preciso
adicionar uma quebra de secao antes da pagina em que comegara a numeracao.

1. Cligue no inicio da pagina onde devera comecgar a numeragao. Vocé pode pressionar HOME para garantir
gue esteja no inicio da pagina.
2. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Quebras.

Lyy Ij Y= Quebras *
= ¥A Mimeros de Linha -
Margens Orientacdo Tamanho Colunas i
= = 5 2 b~ Hifenizagdo -

Configurar Pagina

3. Em Quebras de Se¢ao, clique em Préxima Pagina.

Cligue duas vezes na area de cabecalho ou de rodapé (préxima a parte superior ou inferior da pagina).
Serd aberta a guia Ferramentas de Cabecgalho e Rodapé.
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Iniciar numeragéo em uma pdgina diferente (02/02)

5. Em Ferramentas de Cabegalho e Rodapé, no grupo Navegacao, cliqgue em Vincular ao Anterior para
desativar.

6. Siga as instrugBes para adicionar um numero de pagina ou para adicionar um cabecalho e um rodapé
com um numero de pagina.

7. Parainiciar a numeragao com 1, cliqgue em Numero da Pagina no grupo Cabegalho e Rodapé, clique em
Formatar Numeros de Pagina, clique em Iniciar em e insira 1.

8. Para retornar ao corpo do documento, cliqgue em Fechar Cabegalho e Rodapé na guia Design (em
Ferramentas de Cabegalho e Rodapé).

= kP E2

@

Fechar Cabecalho

e Rodapé
Fechar

:E?I!
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar diversos cabecalhos e rodapés ou numeros de pdgina em diversas partes do documento

Vocé pode adicionar nimeros a somente uma parte do documento ou usar diversos formatos de numeragao
em diversas partes do documento.

Por exemplo, vocé pode usar a numeragao i, ii, iii para o sumario e a introdugdo, e a numeragao 1, 2, 3 parao
restante do documento, sem numeros de pdagina para o indice.

Vocé também pode ter varios cabecalhos e rodapés em paginas impares e pares.
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar diversos cabec¢alhos e rodapés ou numeros de pdgina em diversas partes (01/02)

1.

2.

3.
4.

Clique no inicio da pagina onde deseja iniciar, interromper ou alterar o cabecalho, o rodapé ou a
numeracao da pagina. Vocé pode pressionar HOME para garantir que esteja no inicio da pagina.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Quebras.

Ly Ij *,::: Quebras ~
= {3 Nimeros de Linha -
Margens Orientacdo Tamanho Colunas

5 = = 3 b~ Hifenizacdo -

Configurar Pagina

Em Quebras de Se¢ao, clique em Proxima Pagina.

Cligue duas vezes na area de cabecalho ou de rodapé (préxima a parte superior ou inferior da pagina).
Serd aberta a guia Design em Ferramentas de Cabecgalho e Rodapé.
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar diversos cabec¢alhos e rodapés ou numeros de pdgina em diversas partes (02/02)

Em Design, no grupo Navegagao, clique em Vincular ao Anterior para desativa-lo.

o v

Siga um destes procedimentos:

= Siga as instrucdes para adicionar um numero de pagina ou para adicionar um cabecalho e um
rodapé com um numero de pagina.

= Selecione o cabecalho ou o rodapé e pressione DELETE.

7. Para escolher um formato de numerag¢ao ou o numero inicial, clique em Numero da Pagina no grupo
Cabecalho e Rodapé, clique em Formatar Niumeros de Pagina, clique no formato desejado e, em Iniciar
em, especifique o numero que deseja usar e clique em OK.

8. Para retornar ao corpo do documento, cliqgue em Fechar Cabegalho e Rodapé na guia Design (em
Ferramentas de Cabegalho e Rodapé).

= = 3

all’)

Fechar Cabecalho

e Rodapé
Fechar

]|

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 106



Microsoft Word =

Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Adicionar diversos cabecalhos e rodapés ou numeros de pdgina em pdginas impares e pares

1. Clique duas vezes na area de cabecalho ou de rodapé (préxima a parte superior ou inferior da pagina).
Sera aberta a guia Ferramentas de Cabecalho e Rodapé.

2. Na guia Ferramentas de Cabecalho e Rodapé, no grupo Opgdes, marque a caixa de selecao Diferentes
em Péaginas Pares e Impares.

Design
Primeira Pagina Diferente
| Diferentes em Paginas Pares e Impares

Mostrar Texto do Documento

Opcoes

3. Em uma das paginas impares, adicione o cabecalho, o rodapé ou a numeracdao de pagina que vocé
deseja para as paginas impares.

4. Em uma das paginas pares, adicione o cabecalho, o rodapé ou o nimero da pdagina que vocé deseja para
as paginas pares.
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Adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de pagina

Remover numeros de pdgina, cabegalhos e rodapés

Clique duas vezes no cabegalho, no rodapé ou no nimero da pagina.
Selecione o cabegalho, o rodapé ou o numero da pagina.
Pressione DELETE.

Repitas as etapas de 1 a 3 em cada se¢ao que tenha um cabecalho, um rodapé ou um nimero de pagina
diferente.

P wnN e
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Alterar margens da pagina

As margens da pdgina sdao o espaco em branco em volta das bordas da pagina. Em geral, vocé insere texto e
elementos graficos na area imprimivel entre as margens. Quando vocé alterar as margens de um documento
de pagina, alterara o local onde texto e graficos aparecem em cada pagina.

Vocé pode alterar as margens da pagina, escolhendo de uma das configuracdes predefinidas do Word na
galeria Margens ou criando margens personalizadas.

As margens no padrao ABNT sao:

- Superior: 3cm d em

|

- Direita: 2 cm
- Inferior: 2 cm
- Esquerda: 3 cm

— ?m
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Escolher as margens da pagina usando as configuracoes predefinidas

1. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens. A galeria de Margens aparece.

2. Cllque no tipO de margem que deseja aplicar. Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias
' B3 T = Quebras *
——-' ‘~—j‘ I j —-| ¥ ) Nameros de Linha ~
Se o documento contiver varias secbes, o tipo de B Oriertacio Tamanho Colunds: o reniiacko + Sy
margem novo s6 sera aplicada a secdo atual. Se o =0 | Nomal {
documento contiver varias se¢bes e vocé tiver varias K 2o i g
secOes selecionadas, o tipo da nova margem serd ==
aplicada a cada secao que vocé escolheu. [ gfffta 1,27 cm In. 1,27 cm
Esq. 1,27 cm Dir.: 1,27 cm
Observagao: Para alterar as margens padrao, depois de 7] Moderada
selecionar uma nova margem cligue em Margens | i o 91 cm Dir. o1 cm
Personalizadas e, em seguida, cligue em Avang¢ada. Na iy
caixa de didlogo Configurar Pagina, cliqgue no botao ' ;Z‘pg.:a 2,54 cm Int. 2,54 em
Configurar Como Padrio. ] B e = s
S Espelhada
As novas configuracdes padrao serdao salvas no modelo _J_J i f?g o B 254 o

no qual o documento é baseado. Cada novo documento
baseado nesse modelo automaticamente usard as novas
configuracdes de margem.

Margens Personalizadas...
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Criar configuracoes de margem de pagina personalizada

1. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens. A galeria de Margens aparece.

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias
' l S ]j " l ¥= Quebras ~
- 2 ¥ ) Ndmeros de Linha * L
|Margens| Orientacdo Tamanho Colunas - M
= R v + b Hifenizacdo ~ D'a
JI = Normal f_'_
Sup.: 25cm Inf.: 2,5¢m
1 Esq. 3¢m Dir.: 3cm
— Estreita
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 ¢m
Esq.: 1,27 cm Dir.: 1,27 ecm
Moderada
Sup.: 2,54 ¢cm Inf.: 2,54 tm
{JLE Esq.: 191 cm Dir.: 191 cm
1 72 e Larga
‘ Sup.: 2,54 ¢cm Inf.: 2,54 em
Esq.: 5,08 cm Dir.: 5,08 tm

= = Espelhada
| ‘ | ‘ ' Sup.: 2,54 em Int.: 2,54 em
[ IL_tJl ] Int: 3,18 ¢m Ext.: 2,54 cm

Margens Personalizadas...
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Criar configuracoes de margem de pagina personalizada

2. Na parte inferior da galeria Margens, clique em Personalizar Margens. A caixa de didlogo Configurar
Pagina sera exibida.

"Conﬁgum pﬁgma y - 5
Margens Papel I Layout |
Margens
Superior: 2,5¢em 2 Inferior: 2,5em
Esquerda: 3em 2 Direita: 3em
Medianiz: 0cm = Posiclo da medianiz: Esquerda B
Orientagdo
L . ‘
Retrato Paigagem
Péginas
Vérias pagnas Normal E]
Visualzagdo

Aglicar a:  No documento inteiro E]

[ Define como Padrdo | ok | [ cancelsr |

3. Digite os novos valores para as margens.
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Criar configuracoes de margem de pagina personalizada

Observagoes

. Para alterar as margens padrao, depois de selecionar uma nova margem clique em Margens Personalizadas e, em
seguida, cligue em Avangada. Na caixa de didlogo Configurar Pagina, clique no botdo Configurar Como Padrao. As novas
configuragdes padrao serdao salvas no modelo no qual o documento é baseado. Cada novo documento baseado nesse
modelo automaticamente usara as novas configuracées de margem.

. Para alterar as margens em parte de um documento, selecione o texto e, em seguida, defina as margens que deseja
digitando-as na caixa de didlogo Configurar Pagina. Na caixa de didlogo Aplicar, clique em No texto selecionado. O
Microsoft Word insere automaticamente quebras de se¢ao (quebra de se¢dao: uma marca que vocé insere para mostrar o
final de uma secdo. A quebra de se¢do armazena os elementos de formatacdao da se¢do, como margens, orientagdo da
pagina, cabecalhos e rodapés e sequéncia de nimeros de pagina.) antes e depois do texto com as novas configura¢des de
margem. Se o documento ja estiver dividido em se¢des, vocé pode clicar em uma secao ou selecionar varias se¢bes e, em
seguida, alterar as margens.

. A maioria das impressoras requer que as margens sejam definidas para uma largura minima, visto que ndo podem
imprimir na extremidade da pdgina. Se vocé tentar definir margens muito estreitas, o Word exibird a mensagem Uma ou
mais margens foram definidas fora da area de impressao da pagina.

Para evitar que o texto seja cortado, clique em Corrigir para aumentar automaticamente a largura da
margem. Se vocé ignorar a mensagem e tentar imprimir o documento, o Word exibira outra mensagem
perguntando se deseja continuar.

As configuracdes minimas de margem dependem da impressora, do driver da impressora e do tamanho do
papel. Para aprender sobre as configuracdes minimas de margem, verifigue o manual da impressora.
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Definir margens para paginas opostas

Use margens de espelho para configurar paginas opostas para documentos com frente e verso, como livros
ou revistas. Quando vocé escolhe as margens de espelho, as margens da pagina esquerda sao uma imagem
espelho das margens da pagina direita (isto é, as margens internas, assim como as margens externas, tém a
mesma largura).

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias
1. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar __l =" ]~ J ¥=! Quebras »
Pagina, clique em Margens. |l 1= B EANumeros de Linha + =
. Margens| Orientacdo Tamanho Colunas z M:
2. Cliqgue em Espelhada. . - - - b Hifenizacdo ~ D'ay
| Normal 7l
- . Sup.: 2,5¢cm Inf.: 2,5 ¢cm
Observagao: Para alterar a largura das margens, clique | |} | Esa: 3cm Dir: 3 m
em Personalizar Margens na parte inferior da galeria B
f j streita
Margens. Insira novos valores nas caixas Dentro e Fora Sup: 1,27 cm s 1,370l
Esq. 1,27 ¢cm Dir.: 1,27 ¢m
boxes. —
Moderada
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esq. 1,91 cm Dira 1,91 ¢cm
Larga
Sup.: 2,54 ¢cm Inf.: 2,54 ¢m
‘ Esq. 5,08 ¢m Dir.: 5,08 ¢cm

_ Espeihada
I I Supa 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
=27 1= Int.: 318 ¢cm Ext.: 2,54 ¢cm

Margens Personalizadas...
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Adicionar uma margem de medianiz para documentos encadernados

A configuracao da margem de medianiz adiciona um espaco extra a margem lateral, margem superior e
margens internas de um documento que vocé planeja encadernar. Uma margem de medianiz assegura que o

texto nao sera ocultado pela encadernagao.

Para definir a margem de medianiz, siga estas etapas:

Clique em Margens personalizadas.
Na caixa Medianiz, insira uma largura para a margem de medianiz.

P wnh e

Na caixa Posi¢ao de medianiz, clique em Esquerda ou Direita.

Observagao: Quando vocé usa a opcao Margens de espelho, 2 paginas por
folha, ou Livreto, a caixa Posi¢cdao de medianiz nao fica disponivel. Para essas
opcoes, a posicao de medianiz é determinada automaticamente.

1 Margens de medianiz para encadernacao

2 Margens de espelho para paginas opostas
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Exibir margens da pagina

O Word pode exibir as linhas em seu documento para representar os limites de texto.

1. Na guia Arquivo, clique em Opgdes.

2. Clique em Avang¢ado e, em seguida, marque a caixa de selecao Mostrar limites de texto em Mostrar
contetudo do documento.

As margens da pagina sao exibidas no documento como linhas pontilhadas.

Observagao: Vocé pode exibir margens de pagina no modo de exibicao de Layout de Impressao ou de Layout
da Web. Os limites do texto nao sdo exibidos na pagina impressa.
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Girar a orientacao da pagina entre retrato e paisagem no Word 2010

E possivel escolher entre as orientacdes retrato (vertical) ou paisagem (horizontal) para todas as partes do
documento. Quando vocé altera a orientagdo, as galerias de paginas e as opgdes de folha de rosto criadas
previamente também sao alteradas para oferecer paginas com a mesma orientagao.

Alterar a orientagao de todo o documento

1. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Orientagao.

W — Y= Quebras ~
O = O =

i - .
/=] Nameros de Linha -
Margens Orientacdo Tamanho Colunas =
- - - - be Hifenizacao =

Configurar Pagina

2. Clique em Retrato ou Paisagem.
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Girar a orientacao da pagina entre retrato e paisagem no Word 2010

Usar orientagao retrato e paisagem no mesmo documento

1. Selecione as paginas ou os paragrafos cuja orientagao vocé deseja alterar para retrato ou paisagem.

Observagao: Se vocé selecionar uma parte do texto em uma pdgina para alterar para orientagdo para paisagem ou retrato, o
Word colocara o texto selecionado em sua prépria pagina e o texto ao redor em paginas separadas.

2. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens.

By 3 I'j Y= Quebras =
) Ej Miameros de Linha ~
Margens Crientacdo Tamanho Colunas

= i 2 2 b~ Hifenizacdo =

Configurar Pagina

3. Cliqgue em Margens personalizadas.
4. Na guia Margens, clique em Retrato ou Paisagem.
5. Nallista Aplicar, clique em Texto selecionado.

Observagao: O Microsoft Word insere automaticamente quebras de secdo (quebra de se¢do: uma marca que vocé insere para
mostrar o final de uma sec¢do. A quebra de se¢do armazena os elementos de formatacao da secdao, como margens, orientacao
da pégina, cabecalhos e rodapés e sequéncia de nimeros de pagina.) antes e depois do texto que tem uma nova orientacdo de
pagina. Se seu documento ja estiver dividido em sec¢des, vocé podera clicar em uma sec¢do (ou selecionar vdrias se¢des) e
alterar a orientagdo somente dessas secdes selecionadas.
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Inserir uma quebra de pagina

O Word insere uma quebra de pagina automaticamente quando vocé atinge o final de uma pagina.

Se desejar que a pagina seja quebrada em um local diferente, vocé podera inserir uma quebra de pagina
manual ou podera configurar regras a serem seguidas pelo Word para que as quebras de pagina automaticas
sejam colocadas no local desejado. Isso é especialmente util se vocé estiver trabalhando em um documento
longo.

Inserir uma quebra de pagina manual

1. Clique no local em que vocé deseja iniciar uma nova pagina.
2. Naguia Inserir, no grupo Paginas, clique em Quebra de Pagina.

B D s

Folha de Pagina em Quebra
Rosto~ Branco de Pagina

Paginas
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Inserir uma quebra de pagina

Controlar o local onde o Word coloca quebras de pdgina automdticas (01/04)

Se vocé inserir quebras de pagina manuais em documentos com algumas paginas, podera ter que quebrar as
paginas novamente a medida que edita o documento. Para evitar a dificuldade de quebrar paginas
novamente de forma manual, vocé pode definir opgdes para controlar onde o Word posiciona as quebras de
pagina automaticas.

Evitar quebras de pagina no meio de um paragrafo

Selecione o paragrafo que deseja evitar que seja quebrado em duas paginas.

Na guia Layout da Pagina, clique no Iniciador de Caixa de Didlogo Paragrafo e, em seguida, clique na
guia Quebras de Linha e de Pagina.

3. Marque a caixa de selecao Manter linhas juntas.
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Inserir uma quebra de pagina

Controlar o local onde o Word coloca quebras de pdgina automdticas (02/04)
Evitar quebras de pagina entre paragrafos

Selecione os paragrafos que vocé deseja manter juntos em uma Unica pagina.

Na guia Layout da Pagina, clique no Iniciador de Caixa de Didlogo Paragrafo e, em seguida, clique na
guia Quebras de Linha e de Pagina.

3. Marque a caixa de selecdao Manter com o préximo.
Especificar uma quebra de pagina depois de um paragrafo

Clique no paragrafo que deve ser exibido apds a quebra de pagina.

Na guia Layout da Pagina, clique no Iniciador de Caixa de Didlogo Paragrafo e, em seguida, clique na
guia Quebras de Linha e de Pagina.

3. Marque a caixa de selecdo Quebrar pagina antes.
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Inserir uma quebra de pagina

Controlar o local onde o Word coloca quebras de pdgina automdticas (03/04)
Colocar pelo menos duas linhas de um paragrafo no topo ou na parte inferior de uma pagina

Um documento com aparéncia profissional nunca termina uma pagina somente com uma linha de um novo
paragrafo ou inicia uma pagina somente com a ultima linha da pagina anterior. A ultima linha de um
paragrafo sozinha no topo de uma pdgina é conhecida como viluva. A primeira linha de um paragrafo sozinha
na parte inferior de uma pagina é conhecida como 6rfa.

Selecione os paragrafos nos quais vocé deseja evitar linhas vilvas e 6rfas.

Na guia Layout da Pagina, clique no Iniciador de Caixa de Didlogo Paragrafo e, em seguida, clique na
guia Quebras de Linha e de Pagina.

3. Marque a caixa de selecdo Controle de linhas 6rfas/vitvas.

Observagao: Essa opcao estd ativada por padrao.
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Inserir uma quebra de pagina

Controlar o local onde o Word coloca quebras de pdgina automdticas (04/04)

Evitar quebras de pagina em uma linha de tabela

1. Cligue na linha da tabela que ndo deseja quebrar. Selecione toda a tabela, caso nao queira que ela seja
quebrada em paginas. Observa¢ao: Uma tabela maior do que a pagina deve ser quebrada.

2. Naguia Ferramentas de Tabela, clique em Layout.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Design Layout
il _ Ej 3 = . = == = =y A
% E @‘ 'a E E‘ ‘I_'I' Eees ﬂ 8] atura: 069 em 3| HF pistribuir Linhas === A—o J %l Ej E= ﬁ
s=e =

Selecionar Exibir Linhas Propriedades  Excluir | Inserir Inserir Inserird Inserira | Mesclar Dividir Dividir AutoAjuste :J‘: largura: 7,62em  : 'ﬂDistribuirColunas
- de Grade hd Acima Abaixo Esquerda Direita | Células Células Tabela =i

Tabela Linhas e Colunas Mesclar Tamanho da Célula

Direcdo Margens | Classificar Repetir Linhas Converter Farmula
= do Texto da Célula de Cabecalho em Texto

Alinhamento Dados

3. Nogrupo Tabela, clique em Propriedades.

N E &

Selecionar Exibir Linhas Propriedades
= de Grace
Tabela

4. Cligue na guia Linha e limpe a caixa de selecao Permitir quebra de linha entre paginas.
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Inserir uma quebra de pagina

Excluir uma quebra de pagina
Nao é possivel excluir as quebras de pagina que o Word insere automaticamente.
Vocé pode excluir qualquer quebra de pagina inserida manualmente.

1. Clique em Rascunho.

2. Selecione a quebra de pagina clicando na margem ao lado da linha pontilhada.

n

A= Cuebira de pégina-
#l
1

3. Pressione DELETE.
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Inserir uma quebra de se¢cao

Para inserir uma quebra de secdo, cligue em Layout de Pagina, em Quebras e na quebra de secao que vocé
quer adicionar.

— =l .
J _El Ij J Y= Quebras 1

i » =
£ Mdmeros de Linha ~
Margens Orientacdo Tamanho Colunas =
- - - - be Hifenizacao =

Configurar Pagina . =

Uma quebra de se¢ao Préxima Pagina inicia a nova se¢do na préxima pagina. /_/—
Uma quebra de se¢do Continua inicia a nova se¢do na mesma pagina.

Uma quebra de sec¢do continua é util quando vocé quer mudar a formatagdo, como
o numero de colunas, sem iniciar uma nova pagina.

Uma quebra de secdo Pagina Par ou Pagina impar inicia a nova secdo na préxima pagina de nimero par ou impar.

Para que os capitulos do documento comecem em uma pdgina impar, use uma quebra de se¢cdo Pagina impar.
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Inserir uma quebra de coluna

Para alterar o layout de uma se¢ao em colunas, cligue em Layout de Pagina, em Colunas e no numero de
colunas desejado.

Por exemplo, vocé pode adicionar uma quebra de se¢dao Continua e definir o layout de parte de uma pagina
de coluna Unica como duas colunas.

1 Secao formatada como coluna unica

2 Secao formatada como duas colunas

A quebra de secao é como uma cerca ao redor da formatacdao da coluna. Porém, se vocé remover uma

quebra de secao, o texto acima dela se tornara parte da secao que estava abaixo da quebra, sendo formatado
como esse texto.
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Adicionar ou remover numeros de linha

O Microsoft Word pode contar automaticamente as linhas de um documento e exibir o nimero apropriado
ao lado de cada linha de texto. Isso é util quando vocé precisa se referir a linhas especificas de um
documento, como um script ou um contrato legal.

WG -l Chln b L b

Por padrdao, o Word numera todas as linhas de um documento (exceto as localizadas em tabelas, rodapés,
notas de fim, caixas de texto (caixa de texto: um contéiner movel, redimensionavel, para texto ou elementos
graficos. Use caixas de texto para posicionar varios blocos de texto em uma pagina ou para atribuir ao texto
uma orientacao diferente de outro texto do documento.) e cabecalhos e rodapés (cabecalho e rodapé: um
cabecalho, que pode consistir em texto ou elementos graficos, aparece na parte superior de todas as paginas
de uma secdo. Um rodapé aparece na parte inferior de todas as pdaginas. Os cabecalhos e rodapés muitas
vezes contém numeros de paginas, titulos de capitulos, datas e nome do autor.)). No entanto, vocé pode
escolher que numeros de linha exibir. Por exemplo, é possivel exibir nimeros de linha em todo o documento
ou em parte dele. Ou vocé pode exibi-las em intervalos, como a cada dez linhas (10, 20, 30 e assim por
diante).
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Adicionar ou remover numeros de linha

Adicionar numeros de linha

Vocé pode adicionar nimeros de linha a um documento inteiro ou a apenas uma parte dele. Para vé-los, sera
preciso estar no modo de exibicdo Layout de Impressdao (guia Exibir, grupo Modos de Exibicdo de
Documentos).

Observagoes:

. Uma tabela é contada como uma linha.
*  Uma figura é contada como uma linha.

*  Uma caixa de texto é contada como uma linha se estiver posicionada em linha com o texto na pagina. Se
o texto na pdgina estiver disposto ao redor da caixa de texto, as linhas serdo contadas. As linhas do texto
dentro uma caixa de texto nao sao contadas.
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Adicionar ou remover numeros de linha

Adicionar numeros de linha a um documento inteiro

1. Naguia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Numeros de Linha.

WS = = N

Margens Crientacdc Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir
b

- -

Impressac * K Funde  Titulos

Cenfigurar Pagina i

Observagao: Se o documento estiver dividido em sec¢des e se vocé quiser adicionar numeros de linha a ele
todo, primeiro sera preciso seleciona-lo. Clique em Selecionar no grupo Edi¢dao da guia Inicio e clique em
Selecionar Tudo. Ou pressione CTRL+A.

2. Siga um destes procedimentos:
» Para criar uma numeracgao consecutiva em todo o documento, clique em Continua.

» Para comecar pelo nimero 1 em todas as péginas, clique em Reiniciar Cada Pagina.
» Para comecar com o numero 1 depois de cada quebra de secdo, clique em Reiniciar Cada Sec¢do.
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Adicionar ou remover numeros de linha

Adicionar numeros de linha a uma ou a vdrias se¢oes

o bk w

Cliqgue em uma sec¢do (secdo: parte de um documento em que vocé define determinadas opgdes de
formatacao de pagina. Vocé cria uma nova se¢ao quando deseja alterar propriedades como numeragao
de linha, nimero de colunas ou cabecalhos e rodapés.) ou selecione varias se¢des.

Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Numeros de Linha.

=0 @ s e EH

Margens Crientacde Tamanho Areade  Quebras Plano de Imprimir
K w “ Imprhua: w K Furde  Titulos

Configurar Pagina Fa

Clique em Opg¢oes de Numeragao de Linhas e na guia Layout.

Na lista Aplicar a, clique em Segdes Selecionadas.

Clique em Numeros de Linha.

Marque a caixa de selecao Numerar Linhas e selecione as op¢des desejadas.
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Adicionar ou remover numeros de linha

Remover numeros de linha
Vocé pode remover numeros de linha de todo o documento, de uma se¢ao ou de um paragrafo

Clique no documento, ou na se¢do ou paragrafo do qual deseja remover numeros de linha. Se quiser

1. i
remover numeros de linha de varias seg¢des, selecione-as
Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Numeros de Linha

2.
D ;jg =) Lal [
Margens Crientacdc Tamanho Areade Quebras Plano de In1|:r|n1|r
e * ~ In1|:r sap v T Fundo Titulos
Configurar Pagina Fa
3. Siga um destes procedimentos:
O Para remover numeros de linha de todo um documento ou sec¢do, cliqgue em Nenhum
O Para remover nimeros de linha de um uUnico paragrafo, clique em Suprimir no Paragrafo Atual

131

Informatica Aplicada a Contabilidade

20/03/2014



Microsoft Word =

Definir a dire¢ao e a posi¢cao do texto em uma forma ou caixa de texto

As caixas de texto (caixa de texto: um contéiner mével, redimensiondvel, para texto ou elementos graficos.
Use caixas de texto para posicionar varios blocos de texto em uma pagina ou para atribuir ao texto uma
orientacdo diferente de outro texto do documento.) e a maioria das formas (exceto as linhas e conectores)
podem incluir texto que se anexa a forma ou caixa de texto e pode ser posicionado ou quebrado. Vocé
também pode alterar as margens das caixas de texto e formas para obter um melhor espagcamento,
redimensionar as formas para um melhor ajuste do texto ou alterar a dire¢ao do texto.

Posicionar o texto horizontalmente em uma forma ou caixa de texto;

Posicionar o texto na parte superior, inferior ou no meio de uma forma ou caixa de texto;
Quebrar o texto automaticamente em uma forma ou caixa de texto;

Alterar as margens entre o texto e a borda de uma forma ou caixa de texto;
Redimensionar uma forma para se ajustar ao texto; e

RN N N NN

Especificar a direcdao do texto em uma forma ou caixa de texto.
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Posicionar o texto horizontalmente em uma forma ou caixa de texto

Para alterar o alinhamento horizontal de um Unico paragrafo ou linha:

1. Clique no paragrafo ou linha de texto que vocé deseja modificar.
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na opgao de alinhamento horizontal desejada.

Para alterar o alinhamento horizontal de todo o texto em uma forma ou caixa de texto:

1. Clique na borda da forma ou caixa de texto para seleciona-la.
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na opgao de alinhamento horizontal desejada.

Paragrafo
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Posicionar o texto na parte superior, inferior ou no meio de uma forma ou caixa de texto

Vocé pode especificar o alinhamento vertical do texto em uma forma ou caixa de texto.

1. Clique com o botdo direito do mouse na borda da forma ou caixa de texto.
2. No menu de atalho, clique em Formatar Forma e clique em Caixa de Texto no painel esquerdo.

Definir forma
Preenchmento
Cor dalinha
Estio da Linha
Sombra
Refiexo
Bordas Suaves e Erlhantes
Feemato 30
Rotagho 30
Corregdes de Imagem
Cor da Imagem
Efeitos Artisticos
Corte
Tamanho
Posicdo
Caixa de texto

Texto Alt

Caixa de texto
Layout do texto

Alinhamento vertical: | No Melo E]
Diregdo do texto:  Horizontal EI
AutoAjuste

O N3o Ajustar Automaticamente
Reduzr texto quando houver excedente
Redmensionar forma para ajustar texto

Margem interna
AEsquerda: 0,25cm -5 Superior: 0,13omn =
Dreita: 0,25cm =~ [Inferior: 0,13om %

V! Quebrar texto automaticamente na forma

(]

R

_—

3. Em Layout do Texto, selecione a opcao desejada na lista Alinhamento vertical.
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Quebrar o texto automaticamente em uma forma ou caixa de texto

Quando o texto é quebrado, ele é exibido em vdrias linhas dentro de uma forma ou caixa de texto.

1. Clique com o bot3do direito do mouse na borda da forma ou caixa de texto que contém o texto a ser quebrado.
2. No menu de atalho, clique em Formatar Forma e clique em Caixa de Texto no painel esquerdo.

(Deﬁnir forma

Preenchmento

Cor dainha

Estio da Linha
Sombra

Reflexo

Bordas Suaves e Erlhantes
Feemato 30

Rotacso 30
Corregdes de Imagem
Cor da Imagem
Efeitos Artisticos
Corte

Tamanho

Posicdo

Caixa de texto

Texto Alt

Caixa de texto
Layout do texto
Alinhamento vertical: | No Melo 'LJ
Diregdo do texto:  Horizontal ZI
Autodjuste
O N3o Ajstar Automaticamente
Reduzr texto quando houver excedente
Redmensionar forma para ajustar texto
Margem interna
AEsquerda: 0,25cm 5 Superior:
Dreita: 0,25cm =~ [Inferior:

V| Quebrar texto automaticamente na forma

0,13am
0,13om

o)

3. Em Margem Interna, marque a caixa de selecdo Quebrar texto automaticamente na forma.

Observagoes

Em uma caixa de texto, o texto é disposto assim que vocé digita o texto adicional.
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Alterar as margens entre o texto e a borda de uma forma ou caixa de texto

A margem interna é a distancia que pode ser alterada entre o texto e a borda externa de uma forma ou caixa

de texto.

1. Cligue com o botdo direito do mouse na borda da forma ou caixa de texto da qual deseja ajustar a
margem.

2. No menu de atalho, clique em Formatar Forma e clique em Caixa de Texto no painel esquerdo.

Definir forma.

Preenchimento

-2
Caixa de texto
Layout do texto
Ainhamento vertcal: |No Melo

Dregiodotexto: Horizontal [ ]

2
Reduze texto quando houver excedente
Redimensionsr forms pars apstar texto
Margem interna

Afsquerda: (0,25am & Superio:  [0,130m |£
Dreta:  [0,25am & Ifero: (0,130 |5
7] Quebrar texto automatcamente na forma

[ Fechar |

3. Em Margem Interna, siga um ou mais destes procedimentos:

20/03/2014

Para especificar a distancia entre a borda esquerda de uma forma e o texto, insira 0 nimero da nova margem na caixa
Esquerda.

Para especificar a distancia entre a borda direita de uma forma e o texto, insira o nimero da nova margem na caixa Direita.

Para especificar a distancia entre a borda superior de uma forma e o texto, insira o nimero da nova margem na caixa
Superior.

Para especificar a distancia entre a borda inferior de uma forma e o texto, insira o0 nimero da nova margem na caixa Inferior.
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Redimensionar uma forma para se ajustar ao texto

Vocé pode aumentar automaticamente o tamanho de uma forma ou caixa de texto verticalmente para que o
texto se ajuste dentro dela.

1. Cligue com o botdao direito do mouse na borda da forma ou caixa de texto que vocé deseja
redimensionar.

2. No menu de atalho, clique em Formatar Forma e clique em Caixa de Texto no painel esquerdo.

Definir forma 7 =)

Caixa de texto
Layout do texto
Alinhamento vertical: | No Meio [+]
Dreghodotexto: Horizontal [ ]
Autoajuste
© N30 Ajustar Automaticamente
Reduzr texto quando houver excedente
Redimensionar forma para ajustar texto
Margem interna
Afsquerda: 0,25cm % Swperio:  0,13an |
Dreita: 0,25em = Inferoc: 0,13cm -5
V] Quebrar texto sutomaticamente na forma.

| Goknas... |

3. Em AutoAjuste, cligue em Redimensionar forma para ajustar texto.

Dica: Vocé pode reduzir o tamanho do texto para ajusta-lo na forma ou caixa de texto clicando em Reduzir
texto quando houver excedente.
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Especificar a direcao do texto em uma forma ou caixa de texto

1. Clique com o botao direito do mouse na borda da forma ou caixa de texto que contém o texto.
2. No menu de atalho, clique em Formatar Forma e clique em Caixa de Texto no painel esquerdo.

| Definir forma |3
Preecichisento Caixa de texto
Cor da Linha Layout do texto
Estio da Linha Alinhamento vertical: | No Melo '—\}
Sombra Direg3o do texto:  Horizontal z]
Refiexo AutoAjuste
Bordas Suaves e Enlhantes 9O 3o Ajustar Automaticamente
Foemato 30 Reduzr texto quando houver excedente
= Redimensionar forma para agustar texto
Rotacdo 30
Margem interna
Corregdes de Imagem F : <
AEsquerda: 0,25an 5+ Superior: 0,13omn |5
Cor da Imagem
2 Direita: 0,25cm < Inferior: 0,13an %
Efeitos Artisticos V! Quebrar texto automaticamente na forma
Corte r
| Cokunas...

Tamanho
Posicao
Caixa de texto

Texto Alt

(Fer ]

3. Em Layout do Texto, selecione a op¢ao desejada na lista Diregao do texto.

Observagoes

* Para obter informacdes adicionais sobre as opcdes no painel Caixa de Texto da caixa de dialogo
Formatar Forma, cligue em Ajuda “#|na parte superior da caixa de didlogo.
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Ortografia e Gramatica

Para verificar a ortografia das palavras e a gramatica de um texto siga os seguintes passos:

1. Clique na Guia Revisdao. Na aba Revisao de Texto escolha a op¢ao Ortografia e Gramatica. Vocé pode
utilizar a tecla de atalho F7.

Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar
e Gramatica Sindnimos  Palavras

Revisdo de Texto

2. Para cada problema encontrado sera necessario escolher uma decisao a ser tomada. O Word sugere
uma correc¢ao (que vocé pode aceitar ou nao). Vocé pode também ignorar a sentenca atual e escolher a
proxima a ser analisada. Se vocé pressionar o botao Explicar... a ferramenta oferece uma explicacao
sucinta sobre o problema encontrado.

Observagao: Verifique se o idioma do diciondrio € o mesmo do texto a ser processado.
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Pesquisar

Para realizar uma pesquisa em materiais de referéncias como dicionarios, enciclopédias e servicos de
traducao siga os seguintes passos:

1. Cligue na Guia Revisao. Na aba Revisdao de Texto escolha a opcao Pesquisar. Vocé pode utilizar a tecla
de atalho Alt + botao esquerdo do mouse. Ele ira pesquisar a palavra que estiver selecionada com o
mouse.

Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar
e Gramatica Sinénimos  Palavras

Revisdo de Texto

2. O Painel de Pesquisa sera aberto e vocé podera pesquisar o texto desejado no servico de pesquisa Bing
da Microsoft, no dicionario de sindbnimos instalado em seu computador bem como traduzir o termo
buscado de um idioma para algum outro.

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 140



Microsoft Word V=

Dicionario de Sinonimos

Para que o Word sugira palavras com significado semelhante ao de alguma palavra contida no texto siga os
seguintes passos:

1. Clique na Guia Revisao. Na aba Revisao de Texto escolha a op¢ao Dicionario de Sindnimos. Vocé pode
utilizar a tecla de atalho Shift + F7. Ele ira pesquisar a palavra que estiver selecionada com o mouse.

Y M B

Ortografia Pesquisar Dicionario de Confar
e Gramatica Sinénimos  Palavras

Revisdo de Texto

2. O Painel de Pesquisa sera aberto e vocé podera visualizar os sinbnimos que a ferramenta encontrou para
a palavra selecionada. Vocé podera optar por inserir o sindbnimo ou sindnimos sugeridos por ela clicando
em cima da palavra desejada e escolhendo a op¢ao Inserir.
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Contar palavras

Para saber o numero de palavras, caracteres, paragrafos e linhas do documento siga os seguintes passos:

1. Clique na Guia Revisao. Na aba Revisao de Texto escolha a op¢cao Contar Palavras.

Y [ B

Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar
e Gramatica Sinénimos  Palavras

Revisdo de Texto

2. Uma janela serd aberta com o resumo (estatisticas) dos itens do documento:

Contar palavras - @é]

. —
Estatisticas:
Paginas 1
Palavras 43
Caracteres (sem espagos) 213
Caracteres (com espagos) 255
Paragrafos 2
Linhas 5
Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim

Dica: Vocé também encontra a contagem de palavras na barra de status, na parte inferior da janela.
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Traduzir

Para traduzir palavras ou paragrafos em um idioma diferente usando dicionarios bilingues ou traducao
automatica siga os seguintes passos:

1. Clique na Guia Revisao. Na aba Idioma escolha a opg¢do Traduzir.

A &

)

Traduzir Idioma

- -

Idioma

2. Aferramenta oferece trés op¢des de traducgao:
* Traduzir Documento: Mostra a tradugdao automatica em um navegador da Web.
= Traduzir Texto Selecionado: Mostra a traducao de servicos locais e online no Painel Pesquisa.

=  Mini tradutor: Aponta para uma palavra ou seleciona uma frase para exibir uma traducao rapida.
Traducao em inglés.

Dica: Para alterar o Idioma de Traduc¢ao padrao escolhe a opc¢ao Escolher o Idioma de Tradugdo... Uma janela
serd aberta e vocé pode selecionar o idioma desejado.
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Idioma

Para selecionar as op¢des de idioma do documento siga os seguintes passos:

1. Cligue na Guia Revisao. Na aba Idioma escolha a op¢ao Idioma.

A &

)

Traduzir Idioma

- -

Idioma

2. Para definir o idioma padrao de revisao do texto selecione a op¢ao Definir Idioma de Revisao de Texto...
Uma janela sera aberta e vocé podera selecionar nela o idioma padrao do documento bem como o
idioma a ser utilizado na revisao do texto.

3. Para configurar as preferéncias de idioma do Office selecione a opcao Preferéncias de Idioma... Nesta
janela é possivel adicionar mais idiomas de edicao bem como definir o idioma de edicao padrao entre
outras configuracdes opcionais.
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Comentarios

O Microsoft Word permite que vocé escreva comentarios sobre uma determinada selecao de texto. A
utilizacdao de comentarios é bem util na revisao e corre¢ao de textos com um ou muitos autores.

1. Para incluir um novo comentario cligue na Guia Revisao. Na aba Comentarios escolha a opcao Novo
Comentario. Digite o texto desejado. Pronto! Seu comentdrio sobre o texto selecionado estara
disponivel para outras pessoas visualizarem.

a ¢4 Td Td

Movo
Comentario

Comentarios

2. Para excluir um comentdrio, selecione o texto comentado e clique em Excluir. Vocé pode excluir um
determinado comentario ou todos os comentarios existentes no documento.

3. Para navegar pelos comentdrios do documento utilize os botdes Anterior e Proximo.
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Modos de Exibicao de Documento

O Microsoft Word possibilita a vocé escolher qual a melhor forma de exibir o seu documento tanto para
escrever ou imprimir o mesmo. Clique na Guia Exibi¢do. Na aba Modos de Exibicio de Documento os
principais modos sao:

- Layout de Impressao: essa opcao exibe o documento do modo como o mesmo ficara na pagina
impressa. E a op¢do padrio.

- Leitura em Tela Inteira: essa op¢dao maximiza o espaco disponivel para a leitura do documento ou para
escrever comentarios.

- Layout da Web: essa opcao exibe o documento do modo como o mesmo ficara em uma pagina Web.

- Estrutura de Topicos: essa opcao exibe uma estrutura de tdpicos e mostra as ferramentas
correspondentes.

- Rascunho: essa op¢ao exibe o documento como um rascunho para uma edicao rapida do texto. Certos
elementos do documento, como cabecalhos e rodapés, nao ficardo visiveis neste modo de exibicao.

g B & = =

Layout de |Leitura em Layout Estrutura Rascunho
Impressao|Tela Inteira da Web de Topicos

Modos de Exibigio de Documento
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Mostrar Régua, Linhas de Grade e Painel de Navegacao

Para exibir a régua, linhas de grade e painel de navegacdao do documento clique na Guia Exibicao. Na aba
Mostrar as opgdes sao:

- Régua: marcando essa opgao vocé exibe uma régua para auxiliar na medicao e alinhamento de objetos
do documento.

- Linhas de Grade: marcando essa opg¢ao vocé exibe as linhas de grade do documento para ajudar a
alinhar os objetos do documento.

- Painel de Navegac¢ao: marcando essa opc¢ao vocé exibe do lado esquerdo do documento o painel de
navegacao que permite navegar pelo documento, lendo pdagina a pagina ou pesquisando texto ou
objetos.

Reégua
|:| Linhas de Grade

[ painel de Mavegagdo

hostrar
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Zoom

Para utilizar a ferramenta de zoom no documento clique na Guia Exibi¢do. Na aba Zoom as opg¢des sao:

- Zoom: exibe a caixa de didlogo Zoom para vocé especificar o nivel de zoom do documento.

- 100%: altera o zoom do documento para 100% do tamanho normal.

- Uma Pagina: altera o zoom de modo que a pagina inteira caiba na janela.

- Duas Paginas: altera o zoom de modo que duas paginas caibam na janela.

- lLargura da Pagina: altera o zoom de modo que a largura da pagina corresponda a largura da janela.

dl Uma Pagina

[2d Duas Paginas

=l Largura da Pagina

Zoom

Dica: Utilize a tecla Ctrl + mouse wheel para aumentar ou diminuir o zoom do documento. Vocé também
pode usar a barra no canto inferior direito do documento para alterar o zoom.
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Janelas

Para utilizar as opg¢des de janela do documento clique na Guia Exibigao. Na aba Janela as op¢des sao:

- Nova Janela: abre uma nova janela com uma exibicao do documento atual.
- Organizar Tudo: coloca todas as janelas abertas no programa lado a lado na tela.

- Dividir: divide a janela em duas partes, de modo que se¢des diferentes do documento possam ser vistas

ao mesmo tempo.

- Exibir Lado a Lado: exibe dois documentos lado a lado para poder comparar os respectivos conteudos.

- Rolagem Sincronizada: sincroniza a rolagem de dois documentos, de modo que rolem juntos na tela.

Esse recurso sé funciona se a opc¢ao Exibir Lado a Lado estiver ativada.

- Redefinir Posi¢ao da Janela: redefine a posicao da janela dos documentos que estao sendo comparados
lado a lado de modo que dividam a tela igualmente.

- Alterar Janelas: passa para a outra janela aberta no momento.

[=— |

Mova Organizar Dividir
Janela  Tudo
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1 Exibir Lado a Lado :'%I'l

Alternar
lanelas -

Janela
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Macros

As macros automatizam tarefas que s3do usadas frequentemente para economizar o tempo de
pressionamento de teclas e acdes do mouse. Muitas macros foram criadas com o uso do VBA (Visual Basic for
Applications) e gravadas por desenvolvedores de software. No entanto, algumas macros podem representar
um possivel risco para a seguranga. Um usudrio mal-intencionado, também conhecido como hacker, pode
introduzir uma macro destrutiva em um arquivo que possa espalhar virus no computador ou na rede da sua
organizagao.

Para comecar a utilizar macros clique na Guia Exibicdao e depois na aba Macros. Vocé pode comecar a gravar
uma nova macro ou exibir as macros ja criadas no documento. Para gravar uma macro clique na opg¢ao Gravar
Macro... Uma nova janela sera aberta onde vocé podera nomear a sua macro, descrever o que ela faz e
atribuir a execucao da mesma a um botdao ou a um conjunto de teclas de atalho do teclado. Depois de
terminar de desenvolver a macro clique no botdo Parar grava¢ao para salvar a macro ou pausar a mesma
usando a opc¢ao Pausar gravagao. Para exibir as macros gravadas no documento vocé pode usar a tela de
atalho Alt + F8.

=
e

Macros

-

Macros
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Editor do Visual Basic

Na guia Desenvolvedor, no grupo Cadigo, clique em Visual Basic.
No menu Ajuda da janela Microsoft Visual Basic for Applications, clique em Ajuda do Microsoft Visual
Basic for Applications.

3. Na caixa Digite palavras para pesquisar, digite o método, a propriedade, a fungao, a instrucdao ou o
objeto para o qual deseja obter ajuda, ou digite uma consulta.

icl == P Gravar Macro
= =7

Visual Macros

Basic A Seguranga de Macro

Codigo
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Aplicar uma senha a um documento

Vocé pode proteger um documento usando uma senha para evitar acesso nao autorizado.

1. Clique na guia Arquivo.

2. Cliqgue em Informagao.

3. Cliqgue em Proteger Documento e em Criptografar com Senha.

4. Na caixa Criptografar Documento, digite uma senha e clique em OK.
5. Na caixa Confirmar Senha, digite a senha novamente e clique em OK.
Observagoes

*  Assenhas diferenciam maiusculas de minusculas. Verifique se a tecla CAPS LOCK esta desativada quando
digitar uma senha pela primeira vez.

*  Sevocé perder ou esquecer uma senha, o Word ndo podera recuperar os seus dados.
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Permitir alteracoes a trechos de um documento protegido

Quando desejar permitir alteracdes somente a certos trechos de um documento, vocé podera marcar o
documento como somente leitura e selecionar os trechos em que deseja permitir alteragoes.

Vocé pode disponibilizar esses trechos irrestritos a qualquer pessoa que abra o documento, ou pode
conceder permissao a determinadas pessoas para que somente elas possam alterar os trechos irrestritos do
documento.

v' Adicionar prote¢do a um documento e marcar os trechos que podem ser alterados
v' Destravar um documento protegido
v'  Fazer altera¢des a um documento restrito
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Permitir alteracoes a trechos de um documento protegido

Adicionar prote¢éo a um documento e marcar os trechos que podem ser alterados (01/03)

1. Na guia Revisao, no grupo Proteger, clique em Restringir Edi¢ao.

=
==

Restringir
Edicdo

Proteger

2. Na area Restrigbes de edigdao, marque a caixa de selecdo Permitir apenas este tipo de edi¢ao no
documento.

3. Nallista de restricdes de edicdo, cligue em Sem alteragao (Somente leitura).

4. Selecione os trechos do documento aos quais deseja permitir alteracdes. Por exemplo, selecione um
bloco de paragrafos, um titulo, uma sentenca ou uma palavra.

Dica: Para selecionar mais de um trecho do documento ao mesmo tempo, selecione o trecho desejado,
pressione CTRL e selecione mais trechos enquanto mantém a tecla CTRL pressionada.
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Permitir alteracoes a trechos de um documento protegido

Adicionar prote¢éo a um documento e marcar os trechos que podem ser alterados (02/03)

5. Em Excegoes, siga um destes procedimentos:
=  Para permitir que qualquer pessoa que abrir o documento possa editar o trecho selecionado, marque a caixa de
sele¢dao Todos na lista Grupos.

=  Para permitir que apenas determinadas pessoas editem o trecho selecionado, cliqgue em Mais usudrios e digite os
nomes dos usuarios. Inclua seu nome se deseja poder editar esse trecho do documento. Separe cada nhome com

um ponto-e-virgula.
Importante: Se vocé pretender proteger o documento com autenticagdo de usudrio em vez de usar a protegao
com senha, verifique se digitou os enderecos de email para os nomes dos usudrios, e ndo suas contas do
Microsoft Windows ou Windows Vista.

=  Clique em OK e, em seguida, marque as caixas de sele¢do ao lado dos nomes das pessoas que vocé estad permitindo

editar o trecho selecionado.
Observagao: Se vocé selecionar mais de uma pessoa, elas serdao adicionadas a caixa Grupos para ser possivel
seleciona-las rapidamente no futuro.

6. Continue selecionando trechos do documento e atribuindo aos usuarios a permissao para edita-los.

7. Em Aplicar protecgao, clique em Sim, Aplicar Protecao.
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Permitir alteracoes a trechos de um documento protegido

Adicionar prote¢do a um documento e marcar os trechos que podem ser alterados (03/03)

8. Execute um dos seguintes procedimentos:

»  Para atribuir uma senha ao documento para que os usudrios que a conhecem possam remover a protecao, digite-a
na caixa Digite a nova senha (opcional) e, em seguida, confirme-a.

Observagdo: E necessdrio usar essa opg¢do se deseja enviar o documento para coautoria.

Use senhas fortes que combinem letras mailsculas e minusculas, nimeros e simbolos. Senhas fracas ndo misturam
esses elementos. Senha forte: Y6dh!et5. Senha fraca: Casa27. As senhas devem ter 8 ou mais caracteres. Uma frase de
acesso com 14 caracteres ou mais é melhor. E muito importante que vocé se lembre da sua senha. Caso vocé esqueca a
senha, a Microsoft ndo podera recupera-la. Armazene as senhas anotadas em um lugar seguro, longe das informacgées
que elas ajudam a proteger.

=  Para criptografar o documento para que somente os proprietdrios autenticados do documento possam remover a
protecdo, cligue em Autenticagdo de usuario.

Observacgao: Criptografar o documento evita a coautoria.
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Permitir alteracoes a trechos de um documento protegido

Destravar um documento protegido

Para remover completamente a protecao de um documento, sera necessario saber a senha aplicada ao
documento, ou que vocé seja um proprietario autenticado do documento.

Se vocé for um proprietario autenticado do documento ou se souber a senha para remover a protecao do
documento, faca o seguinte:

*  Na guia Revisao, no grupo Proteger, clique em Restringir Edigao.

=
Restringir
Edicdo
Proteger

*  No painel de tarefas Restringir Formatacao e Edicao, clique em Parar Protecao.
*  Se for solicitada uma senha, digite-a.
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Permitir alteracoes a trechos de um documento protegido

Fazer alteracées a um documento restrito

:f-_;-] Restringir Formatagdo e Edigdc ¥ X

Quando vocé abre um documento protegido, o Y| suas permissbes

H H Este d to esta protegid
Microsoft Word 2010 restringe o que pode ser alterado, sl el
dependendo do nivel de permissao concedido pelo E possivel ver apenas esta rea.
proprietario do documento para fazer alteragdes a um . | :

spe Localkz Prowima Area Editavel
trecho especifico do documento. Wide World X o &g
[Mush'ar Todas as Areas Editiveis I
Memorande Interne V| Realgar as areas editaveis

O painel de tarefas Restringir Formatagao e Edigao exibe

botdes para ir para as regides do documento que vocé Para: Todos os Gerentes dy
De: Gloria Sousa

tem permissdo para alterar. Cc: Luciana Ramos, Paul:

Re: Vendas Anuais
) . . Data: [i5 de julho de 2007
Se vocé nao tiver permissdo para editar nenhum trecho

do documento, o Office Word 2007 restringira a edicao e
exibird a mensagem "O Word terminou de pesquisar o
documento" quando vocé clicar nos botdes do painel de

E\cabamos de receber o relatd
final de vendas deste ano. Co

Agora que estamos comecand
o proximo més na intarnet

tarefas Restringir Formatacao e Edicao. ideias e informacéies. Ajude 'y
@
+ Material promocional ¢ Parar Protecio
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Abrir o painel de tarefas Restringir Formatacdo e Edicdo

Se vocé fechar o painel de tarefas e tentar alterar trechos aos quais nao tem permissao, o Word 2007 exibira
a seguinte mensagem na barra de status:

Esta modificagdao ndo é permitida porque a selegao esta bloqueada.

Para retornar ao painel de tarefas e encontrar uma regidao que vocé tenha permissao para editar, faca o
seguinte:

1. Na guia Revisao, no grupo Proteger, clique em Restringir Edi¢ao.

=
==

Restringir
Edicdo
Proteger

2. Clique em Localizar a Préxima Area Editavel ou Mostrar Todas as Areas Editaveis.
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Quando vocé distribui um documento para que outros usudrios editem e ndao quer que eles alterem a
aparéncia do documento, é possivel restringir total ou parcialmente os temas e estilos que de outro modo
podem ser alterados ou aplicados. Também é possivel permitir que os revisores alterem alguns temas e
estilos.

v' Restringir formatacdo
v' Permitir formatacdo
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Restringir ou permitir altera¢oes de formatacao

Restringir formatagdo (01/02)

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique no Iniciador da Caixa de Dialogo Estilos.

AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBbCi¢ AaBbCc Aaﬁ daBbCe. | _ ‘%
T Normal | ¥ Sem Esp.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo . Alterar
Estilos ~

e

2. No painel de tarefas Estilos, clique em Gerenciar Estilos e clique em Restringir.

3. Na lista Ordem de classificagao, selecione a ordem de classificacdao que vocé deseja usar para exibir os
estilos.

4. Cligue nos estilos individuais que deseja restringir ou selecione grupos de estilos clicando em uma das
opgoes a seguir.
=  Selecionar Visivel: Clique nesta opcdo para selecionar os estilos que aparecem por padrdo na lista recomendada.
Para ver a lista de estilos recomendados, clique na guia Recomendar.

Dica: Para adicionar estilos a essa lista, na guia Recomendar, selecione os estilos que deseja adicionar e clique
em Mostrar.

= Selecionar Interno: Clique nesta opg¢do para selecionar todos os estilos incluidos no Microsoft Word, mas nenhum
estilo personalizado que vocé criou.

=  Selecionar Tudo: Clique nesta opg¢do para selecionar todos os estilos incluidos no Word e todos os estilos
personalizados que vocé criou.
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Restringir formatagdo (02/02)

5. Marque as caixas de sele¢dao ao lado de um ou mais dos seguintes itens:

= Limitar formatagao aos estilos permitidos: Selecione esta opg¢do para permitir que os revisores alterem a
formatacao usando somente estilos permitidos. Os revisores ndo poderao formatar texto diretamente ou usar
estilos restritos.

*  Permitir que a Formatacdo Automatica substitua a formatacdo: Selecione esta opg¢do para permitir que os
revisores usem estilos restritos ao formatar texto automaticamente como hiperlinks ou marcadores automaticos.
Por exemplo, se vocé marcar essa caixa de selecdo, o Word formatard automaticamente hiperlinks, mesmo se o
estilo Hiperlink estiver bloqueado.

Observagao: Esta opcdo estard disponivel somente se Limitar formatacdo aos estilos permitidos estiver
selecionado.

= Bloquear alternancia de Tema ou Esquema Selecione esta op¢do para impedir que os revisores alterem os temas
usados no documento.

» Bloquear alternancia de Conjuntos de Estilos Rapidos Selecione esta op¢dao para impedir que os revisores
alterem o conjunto de estilos atual.

Clique em Restringir. Um icone de cadeado & aparecera ao lado de quaisquer estilos restritos.
7. Clique em OK.

Talvez vocé seja solicitado a criar uma senha opcional. Para atribuir uma senha ao documento de modo
gue somente as pessoas que saibam a senha possam remover a restricao, digite a senha na caixa Digite
a nova senha (opcional) e, em seguida, confirme a senha.
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Restringir ou permitir altera¢oes de formatacao

Permitir formatacdo

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique no Iniciador da Caixa de Dialogo Estilos.

AaBbCcDc  AaBbCcD¢ AaBb(C:¢ AaBbCc Aa B AaBbCe. _ %
T Normal | ¥ Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo . Alterar
Estilos ~

e

No painel de tarefas Estilos, clique em Gerenciar Estilos e clique em Restringir.

Na lista Ordem de classificagao, selecione a ordem de classificacdo que vocé deseja usar para exibir os
estilos.

3. Cligue nos estilos individuais que deseja restringir.
4. Cligue em Permitir.
5. Se as restricoes de estilo estiverem protegidas por senha, digite a senha para desbloquear os estilos.
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Dicas para Imagens

Como deixar seus documentos bonitos

v" Resolugdo: Use uma resolucdo de imagem de 72 dpi* para visualizagdo on-line apenas, mas sempre
aumente para 300 dpi* para impressdes profissionais.

v"  Integridade: Se vocé formatar as suas imagens para que fiquem fixas a sua pagina, ajudard a manter a
integridade do seu préprio design caso alguém tente modifica-lo.

v' Coesdo: N3o agrupe varias imagens em pontos diferentes da sua pagina. Somente faca isso quando elas
formarem uma imagem coesa ou um elemento de design unico.

v' Corte: Vocé pode cortar uma imagem usando a ferramenta correspondente no Word. Quando tiver
terminado, comprima a imagem para remover areas cortadas e reduzir, assim, o tamanho do arquivo.

v'  Sem acidentes: Se colocar a imagem atrds do texto, ird evitar um reposicionamento ou
redimensionamento acidental por parte dos seus colegas.

* Dpi: Dots per inch é uma medida de densidade relacionada a composicdo de imagens, que expressa o nimero de pontos
individuais que existem em uma polegada linear na superficie onde a imagem é apresentada.
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A opcao Gerar documentos com alteragdes compara dois documentos e exibe apenas a diferenca entre eles.
Os documentos comparados ndao sdao alterados. A comparacdao de gerar documentos com alteracdes é
exibida, por padrao, em um terceiro novo documento.

Se vocé quiser comparar as alteragdes de varios revisores, nao selecione essa op¢ao. Em vez disso, escolha
Combinar revisdes de varios autores em um unico documento.

Abra os documentos que vocé deseja comparar.
Na guia Revisdo, no grupo Comparar, clique em Comparar.

Comparar

-

Comparar

3. Clique em Comparar duas versdes de um documento (gerar documentos com alteragdes).
Em Documento original, procure por um documento que deseja usar como o documento original.
5. Em Documento revisado, procure por outro documento que deseja comparar.
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Comparar documentos

6. Cligue em Mais e escolha as configuracdes para o que deseja comparar nos documentos. Em Mostrar
alteragdes, escolha se deseja exibir as alteragdes no nivel de caracteres ou de palavras.

Se nao quiser exibir as alteracdes em um terceiro documento, escolha em qual documento deseja que as
alterages aparegam.

Importante: Quaisquer opg¢des que vocé selecionar em Mais serdao as op¢des padrao para compara¢ao na
proxima vez que comparar documentos.

7. Cliqgue em OK.

Se a versao do documento tiver alteragcdes controladas, o Microsoft Word exibird uma caixa de
mensagem. Clique em Sim para aceitar as altera¢gdes e comparar os documentos.

9. O Microsoft Office Word exibe um terceiro novo documento no qual as alteracdes controladas no
documento original sdo aceitas e as alteracdes no documento revisado sdao exibidas como alteracdes
controladas.

Os documentos de origem que estdao sendo comparados nao sao alterados.
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Se vocé precisar apenas de uma lista de verificacdo que possa imprimir, € possivel criar uma lista na qual cada item tenha uma
caixa de selecdo que possa ser marcada no papel. Também é possivel criar uma lista de caixas de selecdo e marcar itens
eletronicamente abrindo o documento no Word.

Observagao: Se vocé ndao conseguir marcar um item eletronicamente, ele pode ser formatado apenas para impressao ou o
documento pode estar bloqueado.

Criar uma lista de verificagdo que possa ser marcada no Word

Para usar caixas de selecdo que possa marcar no Word, vocé insere o controle de conteddo da caixa de sele¢do no seu
documento. Para marcar os itens, vocé adiciona protecao ao formuldrio. O resultado é parecido com o que é mostrado na

ilustracao a seguir.

Resolugdes do Ano Novo

B Limpar a garagem

[ ] Passear com o cachorro todos os dias

[] Comer 5 porgdes de frutas e vegetais

[ ] Participar do transporte solidirio, pegar énibus ou
pedalar até o trabalho pelo menos 3 vezes por semana

[ ] Nio assistir mais de 2 horas de TV por dia

[ ] Ler um romance

Para adicionar as caixas de selegdo, é necessario usar a guia Desenvolvedor.
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Criar uma lista de verificacao no Word

Etapa 1: mostrar a guia Desenvolvedor

Clique na guia Arquivo.

Clique em Opgoes.

Cliqgue em Personalizar a Faixa de Opgdes.

Em Personalizar a Faixa de Opg¢oes, clique em Guias Principais.

LA e

Na lista, marque a caixa de selecao Desenvolvedor e clique
em OK.
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= [#] Pagina Inicial
[ Area de Transteréncia
[ Fonte
¥ Pardgrafo
¥ Estilo
* Edigdo
¥ Laboratorios do Office
[# [ Inserir
# [¥] Layout da Pagina
[# [¥] Referéncias
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# [ Revisdo

[# [¥] Exibigdo E]
T
# | Suplementos ¥

[# [ Postagem no Blog
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Criar uma lista de verificacao no Word

Etapa 2: fazer sua lista

1. Naguia Desenvolvedor, no grupo Controles, clique em Controle de Contetido de Caixa de Selegao e
pressione TAB.
Digite o primeiro item na sua lista e clique em ENTER.

Repita as etapas 1-2 para cada item na sua lista.

Dica: Vocé também pode digitar todos os itens na lista, inserir o controle de caixa de sele¢ao e caractere de
tabulacao para o primeiro item e, em seguida, usar copiar e colar para adicionar a caixa de selecao e o
caractere de tabulacao a cada item na lista.

Observagao: Se vocé deseja usar um simbolo de marca de selegdo em vez de X, marque o controle de
conteldo de caixa de selecao, clique em Propriedades no grupo Controles e clique no botao Alterar ao lado
de Simbolo selecionado. Em seguida, vocé pode escolher um novo simbolo. O novo simbolo substituira a
caixa e o X.
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Criar uma lista de verificacao no Word

Etapa 3: melhorar o layout

Se alguns itens da sua lista tiverem mais de uma linha de comprimento, talvez vocé queira ajustar o layout de
forma que os itens fiquem alinhados.

Selecione a lista.
Na guia Pagina Inicial, clique no Inicializador da Caixa de Dialogo Paragrafo.
Em Recuo, digite 0,25 na caixa Esquerda.

ol A

Em Especial, clique em Deslocamento.
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Etapa 4: agrupar os controles de forma que vocé possa marcar os itens na lista

Para marcar os itens clicando nas caixas de sele¢ao, vocé precisa agrupar os controles. Isso bloqueara o texto
e o layout.

1. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edigao, clique em Selecionar e em Selecionar Tudo.

ﬂﬂ Localizar =
2 4c Substituir
g Selecionar =

Edicdo

2. Na guia Desenvolvedor, no grupo Controles, clique em Grupo e em Grupo novamente.

Aa Aa = & Modo de Design

aﬁj._—:l CET" Propriedades
ﬁﬁiﬁ" E upa
Controles
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Criar uma lista de verificacao no Word

Criar uma lista de verificagGo impressa

Se vocé desejar criar uma lista de verificagdo com caixas de sele¢do que marcara no papel, pode criar uma
lista que use um simbolo de caixa como marcador. Vocé pode escolher entre uma série de caracteres de

caixa.

1. Digite sua lista de itens.

Selecione a lista.

3. Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta ao lado de Marcadores.

..
o
141
|
¥
"
b
—
-

—_r

Il
1
1
1

Paragrafo

Cligue em Definir Novo Marcador.

5. Clique em Simbolo.

Na caixa Fonte, clique em uma fonte simbolo que esteja instalada em seu computador, como a
Wingdings.

7. Percorra a lista de simbolos disponiveis e clique duas vezes no simbolo de caixa que vocé deseja usar,
como uma caixa aberta (J) ou uma caixa tridimensional (3d).
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Criando um novo estilo

1. Cligue com o botao direito do mouse no paragrafo formatado "manualmente" no seu documento.
Escolha Estilos e Salvar a Selegao como Novo Estilo Rapido.

Escolha um Nome para o seu estilo na caixa de didlogo que aparece (veja abaixo). Mais uma vez, escolha
um nome bem descritivo. O botao Modificar... exibe a caixa de selecao Modificar o estilo, descrito acima
(no caso de vocé querer mudar uma propriedade do estilo).

-

Criar Novo Estilo a Partir da Formatacio @ﬂ—hj
HNome:
Estilol

Visualizacao do estilo de paragrafo:

Estilol

Ok l | Modificar... | | Cancelar

L

4. Paraterminar, clique em OK.
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Criar e atualizar um indice remissivo

Um indice remissivo lista os termos e os topicos descritos em um documento, junto com as paginas nas quais
eles aparecem. Para criar um indice remissivo, marque as entradas de indice fornecendo o nome da entrada
principal e a referéncia cruzada no seu documento e construa o indice remissivo.

Sobre entradas de indice remissivo

Vocé pode criar uma entrada de indice remissivo:

1. Para uma palavra, frase ou simbolo individual

2.  Para um topico que abrange um intervalo de paginas

3. Que faca referéncia a outra entrada, como "Transporte. Consulte Bicicletas”

|Er|trada principal

Referéncia cruzada |

Quando vocé seleciona um texto e o marca como uma entrada de indice remissivo, o Microsoft Office Word adiciona um
campo (campo: um conjunto de cédigos que informa ao Microsoft Word para inserir texto, elementos graficos, nimeros de
pagina e outros itens em um documento automaticamente. Por exemplo, o campo DATA insere a data atual.) XE especial
(entrada de indice remissivo) que inclui a entrada principal marcada e quaisquer informac¢des de referéncia cruzada que vocé
escolher incluir.

Apds marcar todas as entradas de indice remissivo, vocé escolhe um design do indice e cria o indice
concluido. O Word reune as entradas de indice remissivo, as classifica alfabeticamente, faz referéncia aos
seus numeros de pagina, localiza e remove entradas duplicadas da mesma pagina e exibe o indice no
documento.
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Criar e atualizar um indice remissivo

Marcar entradas de indice remissivo e criar um indice remissivo

Para criar um indice, vocé marca as entradas, seleciona um design e cria o indice.

ETAPA 1: MARCAR AS ENTRADAS DO INDICE
Para marcar as entradas do indice, execute uma das seguintes agdes:

O Marcar palavras ou frases
O Marcar entradas de indice remissivo referentes a um texto que abrange um intervalo de paginas
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Criar e atualizar um indice remissivo

Marcar palavras ou frases

1. Para usar o texto existente como uma entrada de indice remissivo, selecione o texto. Para inserir seu
proprio texto como uma entrada de indice remissivo, clique no local em que vocé deseja inserir a
entrada.

2. Na guia Referéncias, no grupo Indice, clique em Marcar Entrada.

= 5

Marcar
Entrada

Indice

3. Para criar e entrada principal do indice que usam seu préprio texto, digite ou edite o texto na caixa
Entrada principal.
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Criar e atualizar um indice remissivo

Marcar palavras ou frases

4. Se quiser, é possivel personalizar a entrada criando uma subentrada (subentrada: uma entrada de indice
qgue ocorre em um titulo mais geral. Por exemplo, a entrada de indice "planetas" poderia ter as entradas
"Marte" e "Vénus.".), uma entrada de terceiro nivel, ou uma referéncia cruzada para outra entrada:

= Para criar uma subentrada, digite o texto na caixa Subentrada.

» Paraincluir uma entrada de terceiro nivel, digite o texto da subentrada seguido por dois-pontos (:)
e digite o texto da entrada de terceiro nivel.

= Para criar uma referéncia cruzada para outra entrada, cliqgue em Referéncia cruzada em Opg¢oes e
digite o texto para a outra entrada na caixa.

5. Para formatar os niumeros das paginas que aparecerao no indice, marque a caixa de selecdo Negrito ou a
caixa de selegao Italico abaixo de Formatar numero de pagina.

Para formatar o texto do indice, selecione o texto na caixa Entrada principal ou Subentrada, clique com o botdo
direito do mouse e clique em Fonte. Selecione as op¢des de formatacao que deseja usar.

6. Para marcar a entrada de indice remissivo, clique em Marcar. Para marcar todas as ocorréncias desse
texto no documento, clique em Marcar todas.

7. Para marcar entradas de indice remissivo adicionais, selecione o texto, clique na caixa de didlogo Marcar
entrada de indice remissivo e repita a etapa 3 até a etapa 6.
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Criar e atualizar um indice remissivo

Marque palavras ou expressoes de texto que abranjam um intervalo de paginas

Selecione o intervalo de texto para o qual deseja que a entrada de indice remissivo faca referéncia.
Na guia Inserir, no grupo Links, clique em Indicador.

9. Hyperlink
A \ndicador
By | Referéncia Cruzada

Links

Na caixa Nome do indicador, digite um nome e clique em Adicionar.
No documento, clique no final do texto que marcou com um indicador.
4. Na guia Referéncias, no grupo indice, clique em Marcar Entrada.

Dica: vocé pode usar a tecla de atalho Alt + Shift + X.

[

Marcar
Entrada

Indice
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Marque palavras ou expressoes de texto que abranjam um intervalo de paginas

5. Na caixa Entrada principal, digite a entrada de indice remissivo para o texto marcado.

6. Para formatar os niumeros das paginas que aparecerdao no indice, marque a caixa de selecao Negrito ou a
caixa de selegao Italico abaixo de Formatar nimero de pagina.

Para formatar o testo do indice, selecione o texto na caixa Entrada principal ou Subentrada, clique com
o botado direito do mouse e clique em Fonte. Selecione as op¢des de formatacao que deseja usar.

7. Em Opgoes, cligue em Intervalo de paginas.
8. Na caixa Indicador, digite ou selecione o nome do indicador que digitou na etapa 3 e clique em Marcar.

Dica: para mostrar as marcas de paragrafos e outras marcag¢des ocultas vocé pode usar a tecla de atalho Ctrl
+ Shift + *.
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Criar e atualizar um indice remissivo

Marcar entradas de indice remissivo e criar um indice remissivo

ETAPA 2: CRIAR O iNDICE

Apds marcar as entradas, vocé ja esta pronto para selecionar um design de indice remissivo e inseri-lo no seu
documento.

1. Cligue no local que deseja adicionar o indice remissivo.

2. Na guia Referéncias, no grupo Indice, clique em Inserir indice.

3

harcar
Entrada

indice
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Criar e atualizar um indice remissivo

Marcar entradas de indice remissivo e criar um indice remissivo

3. Siga um destes procedimentos:
= Clique em um design na caixa Formatos para usar um dos designes disponiveis de indices remissivos.

= Desenvolva um layout personalizado de indice remissivo:
* Na caixa Formatos, clique em Do modelo e, em seguida, clique em Modificar.
* Na caixa de didlogos Estilo, clique no estilo de indice remissivo que deseja alterar e clique em Modificar.
* Em Formatagao, selecione as opg¢des que deseja.

* Para adicionar as alteragées ao estilo no seu modelo (modelo: um arquivo ou arquivos que contém a estrutura e
as ferramentas para formatar elementos como o estilo e layout de pdgina de arquivos concluidos. Por exemplo,
os modelos do Word podem formatar um tnico documento e os modelos do FrontPage podem formatar um site
inteiro.), clique em Todos os documentos com base no modelo.

* Clique em OK duas vezes.

4. Selecione quaisquer outras op¢des de indice que deseja.
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Criar e atualizar um indice remissivo

Marcar entradas de indice remissivo e criar um indice remissivo

Observacgoes

«  Para atualizar o indice, clique no indice e pressione F9. Ou clique em Atualizar indice no grupo Indice na
guia Referéncias.

[

Marcar
Entrada

Indice

*  Se encontrar um erro no indice, localize a entrada do indice que deseja alterar, faca a alteracao e atualize o
indice.

*  Se vocé criar um indice remissivo em um documento mestre (documento mestre: um "contéiner" para um
conjunto de arquivos separados (ou subdocumentos). E possivel usar um documento mestre para
configurar e gerenciar um documento com varias partes, como um livro com diversos capitulos.), expanda
os subdocumentos antes de inserir ou atualizar o indice.
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Criar e atualizar um indice remissivo

Editar ou formatar uma entrada de indice remissivo e atualizar o indice

1. Se n3o for possivel ver os campos XE, clique em Mostrar/ocultar T no grupo Paragrafo na guia Inicio.

|3= - 4= - g~ ||<E == 4| T |
[ 3=~ S0~ 55 -

Paragrafo ]

Localize o campo XE para a entrada que deseja alterar, por exemplo, { XE "Calisto" \t "Consulte Luas" }.
Para editar ou formatar uma entrada de indice remissivo, altere o texto entre aspas.

Para atualizar o indice, clique no indice e pressione F9. Ou clique em Atualizar indice no grupo indice na guia
Referéncias.

I

Marcar
Entrada

indice
Se encontrar um erro no indice, localize a entrada do indice que deseja alterar, faca a alteracao e atualize o indice.

Para localizar rapidamente o proximo campo XE, pressione CTRL+F, clique em Especial e cligue em Campo. Se o
botdo Especial ndo for exibido, cligue em Mais.
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Criar e atualizar um indice remissivo

Excluir uma entrada de indice remissivo e atualizar o indice

1. Selecione todo o campo da entrada de indice remissivo, incluindo as chaves ({}) e pressione DELETE.
Se ndo for possivel ver os campos XE, clique em Mostrar/ocultar 9 no grupo Paragrafo na guia Inicio.

Faragrafo I

2. Para atualizar o indice, clique no indice e pressione F9. Ou clique em Atualizar indice no grupo indice na
guia Referéncias.

=,

Marcar
Entrada

indice
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Criar ou atualizar um sumario

E possivel criar um indice analitico aplicando estilos de titulo — por exemplo, Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3 —
ao texto que deseja incluir no indice analitico. O Microsoft Word procura esses titulos e insere o indice
analitico no documento.

Ao criar um indice analitico dessa maneira, vocé podera atualiza-lo automaticamente se fizer alteracdes no
documento.

O Microsoft Word 2010 fornece uma galeria de estilos de indice analitico automaticos. Marque as entradas
do indice analitico e clique no estilo de indice analitico que deseja usar a partir das op¢des da galeria.

Vocé também pode criar um indice analitico personalizado com as opg¢des escolhidas e quaisquer estilos
personalizados que aplicou usando a caixa de didlogo Indice Analitico.

SUMARIO

Se preferir, é possivel digitar um sumario manualmente. _
A IETRERIGAD. o cnnouncsmmmimsi e sl s 1
3 JUSTIFICATIVA 3
E) éo&smesuﬁoes FINAIS 5
5 REFERENCIAS 5
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Criar ou atualizar um sumario

Digitar um sumdrio manualmente (1/2)

E possivel digitar as entradas do sumario e usar tabulacdes para inserir linhas pontilhadas, ou
preenchimentos de pontos, entre cada entrada e seu numero de pagina. Para saber como criar um sumario
de maneira mais rapida, consulte Criar um sumario automaticamente.

Digite a primeira entrada.

Pressione TAB e digite o niumero da pagina da primeira entrada.

Selecione o caractere de parada de tabulagao.

Na guia Layout de Pagina, clique no Iniciador da Caixa de Dialogo Paragrafo.

LA A

Clique em Tabulagdes.

Observagao: Caso ndo veja o caractere de parada de tabulacao, clique na guia Pagina Inicial e clique em
Mostrar/Ocultar no grupo Paragrafo.
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Criar ou atualizar um sumario

Digitar um sumdrio manualmente (2/2)

6. Em Posicao da parada de tabulagao, digite no local onde deseja colocar o numero da pagina.
7. Em Alinhamento, clique em Direita.

8. Em Tracejado, clique na opgao desejada e clique em OK.

9. Pressione ENTER e digite a nova entrada.

10. Pressione TAB e digite o niUmero da pagina da segunda entrada.

11. Repita até concluir o sumario.

Observacgao: Para exibir a régua para digitar o local da margem direita, clique no botao Exibir Régua na parte
superior da barra de rolagem vertical.

Importante: Se fizer alteracdes nos titulos ou nas paginas do documento, vocé precisara atualizar o sumario
manualmente.

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 187



Microsoft Word 1%
Criar ou atualizar um sumario

Criar um sumdrio automaticamente

A maneira mais facil de criar um indice analitico é usar os estilos de titulo internos. Também é possivel criar um indice analitico
com base nos estilos personalizados que vocé aplicou. Ou é possivel atribuir os niveis do indice analitico as entradas de texto
individuais.

Marcar entradas usando estilos de titulo internos

1. Selecione o texto que vocé deseja que aparega no indice analitico.
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos, clique no estilo desejado.

aaBbCeDe | AaBbcedc AaBbCi AaBbce AAD 4asic &-“5

f Mormal | 7 Sem Esp... Titwio 1 Titulo 2 Tituio Subtitulo - Alterar
Estilas =

Extile

Por exemplo, se vocé selecionou o texto no qual deseja aplicar o estilo de titulo principal, clique no estilo chamado Titulo 1 na
Galeria de estilos rapidos.

Observagoes:
. Se vocé nao vir o estilo que deseja, clique na seta para expandir a Galeria de estilos rapidos.

. Se o estilo que deseja ndo aparecer na Galeria de estilos rdpidos, pressione CTRL+SHIFT+S para abrir o painel de
tarefas Aplicar estilos. Em Nome do estilo, clique no estilo que deseja.
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Criar ou atualizar um sumario

Criar um indice analitico a partir da galeria
Apds marcar as entradas do seu indice analitico, vocé esta pronto para cria-lo.

1. Clique no local que deseja inserir o indice analitico, normalmente no inicio de um documento.

2. Na guia Referéncias, no grupo Sumario, cliqgue em Sumario e, em seguida, clique no estilo de sumario
desejado.

|Zp Adicionar Texto =

= atualizar Sumario
Sumaria

-

Sumario

Observagao: Se quiser especificar mais opgdes — por exemplo, a quantidade de niveis de titulo a serem mostrados — clique
em Inserir Sumario para abrir a caixa de didlogo Sumario.
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Criar ou atualizar um sumario

Criar um indice analitico personalizado (1/2)

Na guia Referéncias, no grupo Sumario, clique em Sumario e, em seguida, clique em Inserir Sumario.

= Adicionar Texto =

= [ 2 Atualizar Sumario
Sumario

-

Sumario

1. Na caixa de didlogo indice Analitico, siga um destes procedimentos:

=  Para alterar quantos niveis de titulos sdo exibidos no indice analitico, digite o nUmero desejado na caixa ao lado
de Mostrar niveis, em Geral.

=  Para alterar a aparéncia geral do indice analitico, clique em um formato diferente na lista Formatos. Vocé pode ver
a aparéncia de sua escolha nas areas Visualizagdao de Impressao e Visualizagao da Web.

=  Para alterar o tipo de linha que aparece entre o texto da entrada e o nimero de pagina, clique em uma opg¢ao na
lista Preench. de tabulagao.

=  Para alterar a maneira como os niveis de titulos sdo exibidos no indice analitico, clique em Modificar. Na caixa de
didlogo Estilo, clique no estilo que deseja alterar e clique em Modificar. Na caixa de dialogo Modificar Estilo, vocé
pode alterar a fonte, o tamanho e a quantidade de recuo.
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Criar ou atualizar um sumario

Criar um indice analitico personalizado (2/2)

2. Para usar estilos personalizados no indice analitico, clique em Opg¢oes e siga este procedimento:

Em Estilos disponiveis, localize o estilo que aplicou aos titulos no seu documento.

Em Nivel do indice, ao lado do nome do estilo, digite um nimero de 1 a 9 para indicar o nivel o qual deseja que o
estilo do titulo represente.

3. Repita as etapas 1 e 2 para cada estilo de titulo que deseja incluir no indice analitico.
Cliqgue em OK.

Observacao: Se quiser usar apenas estilos personalizados, exclua os nimeros do Nivel do indice para os estilos internos, como Titulo 1.

3. Escolha um indice analitico para se adequar ao tipo de documento:

=  Documento impresso: Se vocé estiver criando um documento que os leitores irdo ler em uma pagina impressa, crie
um indice analitico no qual cada entrada lista o titulo e o niumero da pagina no qual o titulo aparece. Os leitores
podem ir até a pagina que quiserem.

=  Documento online: Para um documento em que os leitores irdo ler online no Word, é possivel formatar as entradas
no indice analitico como hiperlinks, de modo que os leitores possam ir a um titulo clicando em sua entrada no
indice analitico.
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Criar ou atualizar um sumario

Atualizar o indice analitico

Se vocé adicionou ou removeu titulos ou outras entradas do indice analitico no seu documento, é possivel

atualizar rapidamente o indice analitico.

1. Na guia Referéncias, no grupo Sumario, clique em Atualizar Sumario.

[Zp Adicionar Texto -

=¥ Atualizar Sumério
Sumario

-

Sumario

2. Clique em Atualizar apenas os numeros de pagina ou Atualizar o indice inteiro.

Excluir um indice analitico

1. Na guia Referéncias, no grupo Sumario, cligue em Remover Sumario.
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ABNT: Formatar bibliografias automaticamente

No Microsoft Word 2007 e no Word 2010, é possivel gerar automaticamente uma bibliografia (ou outro
documento similar que exija citagdes) das fontes utilizadas para redigir seu documento. Toda vez que
adicionar uma nova citagao ao documento, o Word adiciona essa fonte para que aparega na bibliografia no
formato apropriado, como os estilos da ABNT, MLA, APA e Chicago dentre muitos outros disponiveis e
possiveis de serem instalados.

Importante:

Tanto o APA quanto o MLA podem alterar seus formatos, portanto verifique se essas versdes de formato
atendem aos seus requisitos. E possivel criar uma versao atualizada de um estilo ou desenvolver estilos

personalizados.

—
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ABNT: Formatar bibliografias automaticamente

Adicionar uma citagdo apds uma mengdo (1/3)

1. No documento do Word, clique na guia Referéncias na Faixa de Opc¢des.

Layout da Pagina Referéncias

1 ,__[';'] Inserir Mota de Fim

ﬁg Proxima Mota de Rodapé -
Mota oy .
1 dapé J Mostrar Motas
Motas de Rodapé ¥

Correspondéncias Revis

2 ljlﬁvzrvannciar Fontes

=¥ ([ Estilo: MLA Sexta
Inserir

Citacdo = ﬁj Bibliografia =

Citacdes e Biblioar

2.  No grupo Citagoes e Bibliografia, clique na seta ao lado de Estilo.

(3, Estilo: | WA smEI

ﬂj Bibliog APA Quinta Edicdo
Citaches | Chicago Décima-quinta Edigdo
T | GB7714 2005
GOST - Classificacdo por Mome
GOST - Classificacdo por Titulo

IS0 690 - Primeiro Elemento e Data

150 690 - Referéncia Mumérica
MLA Sexta Edicdo

SISTD2

| Turabian Sexta Edigdo
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ABNT: Formatar bibliografias automaticamente

Adicionar uma citagcéo apds uma mengdo (2/3)

3. Clique no estilo que deseja usar para a citagdo e para a fonte.
4. Clique no final da sentenca ou da frase que deseja citar.
5. Clique em Inserir Citagao e selecione Adicionar Nova Fonte Bibliografica.
6. Digite os detalhes da citagdo e clique em OK.
rCr'lar Fonte Bibliografica l B ﬁ1
Tipo de Fonte Bibliogréfica | Livro IZI Idioma | Padrdo IZI
Campos de Bibliografia para ABNT NBR 6023:2002*
Autor | Primak, Fébio Vinicius

|:| Autor Corporativo
Titulo |Infortabilidade
Ano 2009
Cidade |Rio de Janeiro

Editora |Ciéncia Moderna

Volume
Edigdo

| Mostrar Todos os Campos de Bibliografia
Nome da marca Exemplo: Girbal, Jodo P; Cunha, Gongalo
Pri0g

oK l l Cancelar

20/03/2014 Informatica Aplicada a Contabilidade 195



Microsoft Word %
ABNT: Formatar bibliografias automaticamente

Adicionar uma citagcéo apds uma mengdo (3/3)

Quando terminar essas etapas, a citacao sera adicionada ao botao Inserir Citagao, assim, da proxima vez que
mencionar essa referéncia, vocé nao tera que digita-la de novo.

&) Gerenciar Fontes Bibliograficas

| Estilo: ABNT NER 6023:2002 -
Inserir o ]
Citagdo * if Bibliografia -
Primak, Fabio Vinicius
Infortabilidade, (2009)

i Adicionar Mova Fonte Bibliografica...

Eb!., Adicionar Movo Espago Reservado...
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Criar uma bibliografia a partir das suas fontes

Para criar uma bibliografia a partir das suas fontes, faca o seguinte:
1. Clique onde deseja inserir a bibliografia. Normalmente, ela fica no fim do documento.

2. Na guia Referéncias, no grupo Citagoes e Bibliografia, clique em Bibliografia.

Assim como no construtor de Sumario do Word, é possivel selecionar um formato de bibliografia predefinido
que inclua um titulo, ou basta clicar em Inserir Bibliografia para adicionar a citacao sem titulo.

r—"‘u

| 4 Bibliografia ~ |
Interno
Bibliografia

Bibliografia

Cunha, Gongalo. Citacfies ¢ ReferBncias. Nova York: Contoso Fress, 2003,

Haas, Jonathan. Criando uma Publicacio Formal. Boston: Proseware, Inc., 2005,

Girbal, Jodo Paubo. Como Escrever Biblografias. Chicago: Adventure Works Press, 2006.

Obras Citadas

Obras Citadas

Cunha, Gongalo. Citacfies ¢ Referfncias. Nova York: Contoso Fress, 2003,

Haas, lonathan. Criando wuma Publicacio Formal. B-lnstgn: Proseware, Inc., 2005,

Girbal, JoSo Paubo. Como Escrever Biblografias. Chicago: Adventure Works Press, 2006.

,ﬁj Inserir Bibliografia
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Controlar alteragoes e inserir comentarios

=  Para ativar o controle de alteracdes, na guia Revisao, no grupo Controle, cligue em Controlar Alteragoes.

= 7_'_‘, Final: Mostrar Marcacdo -

= =] Mostrar Marcacfes -
Caontrolar .
Alteracies = .LE Painel de Revisdo -

Controle

=  Parainserir um comentario, na guia Revisar, no grupo Comentarios, clique em Novo Comentario.
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Teclas de atalho

WNIW.CHAPOLETANDO.COM.BR

¥4 g
“ o~

ATALHO

NA DUVIDA, PEGUE O CAMINHO MAIS LONGO!
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Teclas de atalho

[Ctrl]+[L] Se vocé procura uma palavra em um documento extenso, use o recurso de busca. O atalho abre um
novo painel. Digite o termo no campo de pesquisa e pressione Enter. Os resultados da busca serdao destacados
em amarelo.

[Ctrl]+[Shift]+[G] Este atalho mostra a caixa do contador de palavras, que traz mais informacdes do que o
contador que fica no rodapé esquerdo da tela. E ideal para quem estd escrevendo um texto com nimero
limitado de espaco.

[CtrI]+[Alt]+[I] Gera uma visualizacdao da pagina impressa para que vocé possa checar como o documento
ficara no papel.

[CtrI]+[Shift]+[>] Se vocé precisar testar fontes de tamanhos diferentes, selecione um trecho do texto e use
esta combinacdo para aumentar o tamanho da fonte. Para reduzir o tamanho, use [Ctrl]+[Shift]+[<].

[Alt]+[Shift]+[D] Insira a data de hoje no documento. Para colocar a hora, use [Alt]+[Shift]+[T]. Se precisar
atualizar as informacdes, clique a direita nelas e depois em ‘Atualizar campo’.

[Ctrl] + [Rodinha do Mouse para cima] Aumenta o Zoom sobre um determinado objeto.
[Ctrl] + [Rodinha do Mouse para baixo] Diminui o Zoom sobre um determinado objeto.
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Teclas de atalho

Teclas de funcao

PARA PRESSIONE
Obter Ajuda ou visitar o Microsoft Office.com. F1
Mover texto ou elementos graficos. F2
Repetir a ultima acao. F4

Escolher o comando Ir para (guia Pagina Inicial). F5

Ir para o préximo painel ou quadro. F6
Escolher o comando Ortografia (guia Revisao). F7
Estender uma selecao. F8
Atualizar os campos selecionados. F9
Mostrar Dicas de Teclas. F10
Ir para o préximo campo. F11
Escolher o comando Salvar como. F12
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Teclas de atalho

SHIFT + Tecla de funcao

PARA PRESSIONE
Iniciar a ajuda contextual ou revelar a formatacao. SHIFT+F1
Copiar texto. SHIFT+F2
Alternar as letras entre maiusculas e minusculas. SHIFT+F3
Repetir a acdo Localizar ou Ir para. SHIFT+F4
Ir para a ultima alteragao. SHIFT+F5
Ir para o painel ou estrutura anterior (apds pressionar F6). SHIFT+F6

Escolher o comando Dicionario de Sindbnimos (guia Revisao, grupo Revisao de Texto). SHIFT+F7

Reduzir o tamanho de uma selecao. SHIFT+F8
Alternar entre o cédigo de campo e seu resultado. SHIFT+F9
Exibir um menu de atalho. SHIFT+F10
Ir para o campo anterior. SHIFT+F11
Escolher o comando Salvar. SHIFT+F12
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Teclas de atalho

CTRL + Tecla de funcao

PARA PRESSIONE
Expandir ou recolher a Faixa de Opcoes. CTRL+F1
Escolher o comando Visualizar Impressao. CTRL+F2
Recortar para o AutoTexto Especial. CTRL+F3
Fechar a janela. CTRL+F4

Ir para a proxima janela. CTRL+F6
Inserir um campo vazio. CTRL+F9
Maximizar a janela do documento. CTRL+F10
Proteger um campo. CTRL+F11
Escolher o comando Abrir. CTRL+F12
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Teclas de atalho

CTRL + SHIFT + Tecla de funcao

PARA

PRESSIONE

Inserir o conteudo do AutoTexto Especial.

Editar um indicador.
Ir para a janela anterior.

Atualizar informacdes vinculadas em um
documento de origem do Word 2010.

Estender uma selecao ou um bloco.

Desvincular um campo.
Desproteger um campo.

Escolher o comando Imprimir.

CTRL+SHIFT+F3
CTRL+SHIFT+F5
CTRL+SHIFT+F6
CTRL+SHIFT+F7

CTRL+SHIFT+F8 e pressione uma tecla
de direcao

CTRL+SHIFT+F9
CTRL+SHIFT+F11

CTRL+SHIFT+F12
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Teclas de atalho

ALT + Tecla de funcao

PARA

PRESSIONE

Ir para o préximo campo.

Criar um novo Bloco de Construgao.

Sair do Word 2010.

Restaurar o tamanho da janela do programa.

Sair de uma caixa de didlogo aberta e voltar para o documento, no caso
de caixas de dialogo com suporte a esse comportamento.

Localizar o proximo erro ortografico ou gramatical.

Executar uma macro.

Alternar entre todos os codigos de campo e seus resultados.
Exibir o painel de tarefas Selegao e Visibilidade.

Exibir codigo do Microsoft Visual Basic.
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Teclas de atalho

ALT + SHIFT + Tecla de funcao
PARA

Ir para o campo anterior.
Escolher o comando Salvar.
Exibir o painel de tarefas Pesquisa.

Executar GOTOBUTTON ou MACROBUTTON no campo que exibe os
resultados dos campos.

Exibir um menu ou uma mensagem referente a uma acao disponivel.

Escolher o botao Sumario no contéiner Sumario quando o contéiner estiver
ativo.

CTRL + ALT + Tecla de funcao
PARA

Exibir informacdes do sistema Microsoft.

Escolher o comando Abrir.
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ALT+SHIFT+F10
ALT+SHIFT+F12

PRESSIONE
CTRL+ALT+F1
CTRL+ALT+F2
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Microsoft Word 1%
Efeitos Artisticos

Assim como os outros integrantes da familia Office 2010, o Word também trouxe o
recurso Efeitos Artisticos que nos permite aplicar efeitos, como tracado a lapis, filme
plastico e fotocépia diretamente na ferramenta. Com isso, podemos melhorar as
imagens da apresentacao sem recorrer a ferramentas de edicao externas.

Para aplicar este recurso:

1. Dé dois cliques na imagem desejada;

2. Selecione o efeito artistico que sera aplicado;
3. Visualize a transformacao que sera realizada.

* Sao 23 efeitos diferentes.
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Capture Telas

- Para as pessoas que criam documentos com tutoriais de utilizacao de aplicativos ou
apenas desejam ensinar um procedimento a algum amigo, o Word 2010 traz o
recurso Instantaneo, capaz de capturar telas de aplicativos abertos e adiciona-los
automaticamente a folha de apresentacao.

- Para incluir um Instantaneo, selecione o menu Inserir. Clique no item Instantaneo.
Vocé ira visualizar as janelas que estao ativas e captadas em seu computador ou
podera realizar o Recorte da Tela que desejar para adiciona-la no slide.
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A ferramenta SmartArt

- Para inserir um grafico SmartArt, clique em Inserir -> SmartArt.

- Na caixa Escolher Elemento Grafico SmartArt, escolha o tipo e o layout do grafico que mais o
agradar. A lista inclui desde circulos até matrizes.

- Para adicionar um texto, clique em uma das figuras e digite o que quiser dentro dela. Para
copiar textos de outros programas, cligue no campo Texto e cole o texto copiado do outro
programa.

- Para adicionar cores e combina-las com artigos de papelaria ou papel timbrado, clique no
grafico e depois em Alterar Cores. Por fim, selecione as cores que vocé deseja aplicar.

- Vocé agora pode adicionar efeitos, como o 3D. Para isso, selecione o grafico, depois va ao
campo Estilos de SmartArt, na barra de cima, e escolha um estilo. Para ver mais estilos, clique
na seta para baixo.

- Vocé pode personalizar o SmartArt ao adicionar e remover figuras, Entre no menu Formatar e
cligue em Alterar Forma. Depois, € so escolher o estilo que vocé quiser.
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A versao 2013

O Microsoft Word 2013 trouxe grandes novidades, entre elas destacam-se:

Interface Moderna

Telas de inicio

Integracao com o SkyDrive
Sincronizagao entre dispositivos
Suporte a telas sensiveis ao toque
Edicdao de PDF

Formatacdo de imagens no PowerPoint
Graficos facilitados

. Mais opgodes graficas

10. Conta Login

WK NOULEWNR

Para saber mais acesse:
http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/novidades-no-word-2013-HA102809597.aspx?CTT=1
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Microsoft Word 1%

Sites interessantes

- Pagina oficial (em portugués brasileiro):
http://office.microsoft.com/pt-br/word/
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