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Digitacéo
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Este € um teclado usado pela grande maioria dos computadores brasileiros,

conhecido como Teclado ABNT 101/102 Teclas. Ele é também chamado ABNT
Padrao.

Existe também o teclado ABNT2, mais semelhante ao da maquina de escrever
por apresentar a tecla cedilha (¢). Ele € bem menos usado que o Padrao, mas,

caso o digitador venha a utiliza-lo, ndo devera encontrar problemas. A
adaptacao € muito rapida.

A cedilha, no teclado ABNT padréo € digitado por uma combinacao de teclas:
digite normalmente a apéstrofe (‘) e, logo a seguir, digite a letra “C”. A cedilha

L +[C]=[¢
aparecerda. Portanto, ndo esqueca:
Teclas de funcdes (F1 a F12)

‘Eso‘ ‘F1 F2 [F3 F4‘ ‘FS F6 |[F7 FS‘ ‘FQ F10[F11[F12

Sao as teclas para funcbes operacionais. Servem para agilizar determinadas
operacles. Por exemplo, para acessar a ajuda de determinados programas

(F1) ou para repetir o ultimo fragmento digitado (F4). Estas teclas sdo muito
usadas em conjunto com Citrl, Alt e Shift.



Séo as teclas alfanuméricas normais, encontradas em qualquer maquina de
escrever. Englobam as 04 fileiras basicas do teclado, de AaZ e de 1 a0, além
dos simbolos e caracteres especiais, como o famoso arroba (@), muito
utilizado no ambiente Internet.

Tab

E a tecla usada para avancar marcas de tabulacio. Sua funcdo mais utilizada é
demarcar o inicio do paréagrafo. A tecla Tab € muito util, também, para avancar

campos. Por exemplo, saltando para a préxima célula de uma tabela. Para
retornar a célula anterior, usa-se Shift + Tab.

Caps
Lock

Tecla de acionamento de maiusculas. Atencdo! A Caps Lock acionada (luz
indicadora acesa) mantém todo o texto em maiusculo. Novamente, atencao! A
Caps Lock acionada ndo habilita os sinais graficos secundarios (aqueles que
ficam em

cima dos numeros na quarta fileira ou em teclas de acentuacao e pontuacao).
Para digita-los, mesmo com a Caps Lock acionada, vocé precisara do Shift.

Shift |

Tecla usada, normalmente, para grafar iniciais em mailusculas (mantendo
pressionada Shift e apertando a tecla da letra que se deseja em maiuscula).
Com Shift, como explicamos, vocé também digita os sinais graficos
secundarios e de

w

acentuacao e pontuacao.

Embora normalmente se utilize o mouse para selecionar fragmentos de texto,
um digitador rapido pode fazer isso muito melhor com o Shift em conjunto com
uma das teclas de cursor, aquelas setinhas que ficam entre o teclado numérico
e o alfanumérico. Basta levar o cursor com elas até o final da palavra que se
deseja selecionar (para negritar, apagar, etc), pressionar Shift e continuar
correndo a tecla de cursor até cobrir a palavra inteira. Com o tempo, ganha-se
muito mais velocidade do que com o uso do mouse, que obriga o digitador a
tirar as maos do teclado.
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A tecla Ctrl (Control) € muito usada para determinadas operacdes especiais
(teclas de atalho). Para isso, ela é combinada com outras teclas. O bom uso da
tecla Ctrl aumenta enormemente a velocidade do digitador, que passa
dispensar o uso do mouse.

A tecla Alt costuma ser pouco usada pelo digitador no ambiente dos editores de
texto. Pode servir, por exemplo, para acionar um caractere especial ou terceiro
simbolo de uma tecla (observe que algumas tém trés simbolos), como se fosse
um Shift

Alt

secundario. Saindo do editor de texto, o digitador descobre, por exemplo, que
Alt + Tab permite “saltar” de um aplicativo aberto para o outro dentro do Linux.
Pode-se ir do Writer para o Calc, dai para o Impress, e assim por diante.

t|
A tecla Backspace retorna o cursor, apagando o que foi digitado até o inicio do
paragrafo. Se vocé continuar pressionando, ela saltara para o paragrafo

seguinte e continuara “comendo” o texto. Muitos digitadores apagam textos
inteiros assim, o que

nao € uma solucdo muito inteligente. Para isso, existe a tecla Delete.

A maior tecla do teclado. Usada para marcar o final de um paragrafo. Ou seja:
ao concluir um periodo digitado, pressione Enter para saltar para o paragrafo
seguinte e, a seqguir, Tab para avancar para a primeira tabulacao.

L

Enter

Atencdo! Lembre-se de que o editor de textos salta normalmente para a
préxima linha. Portanto, ndo use a tecla Enter como se fosse a tecla de retorno
de uma

maquina de escrever, pois o editor reconhecerd este comando como uma
guebra de texto, colocando a préxima linha num novo paragrafo. Mas se
esquecer e digitar, nenhum problema: use o comando desfazer. Lembra-se?
Ctrl + Z.
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Print Screen SysRq, Scroll Lock e Pause Break

Print Scroll Pause
Screen | Lock Break
SysRq

Séo teclas muito utilizadas em ambiente DOS, servindo para avango e
interrupgéo da “rolagens” de dados pela tela do micro.

No ambiente Linux, a tecla Print Screen SysRq serve para capturar
integralmente a tela que esta sendo visualizada, jogando-a na area de
transferéncia. Depois, € possivel editar essa tela através, por exemplo, da
ferramenta GIMP.

Insert |

Tendo sido pressionada, a tecla Insert provoca a substituicdo de um texto que
ja esta estrito pelo novo texto. Ou seja, 0 novo texto ird apagando o texto
escrito daquele ponto para frente. Se, por acaso, 0 texto que vocé esta
digitando for “engolindo” o que ja esta escrito, desabilite a tecla Insert, que
deve ter sido pressionada por engano.

Delete

Como ja dissemos, a tecla Delete serve para apagar. Basta selecionar o
fragmento que deseja destruir e pressionar Delete. Adeus, texto. Ndo ha perigo
nenhum, pois, se resolver mudar de idéia, nosso conhecido comando Ctrl + Z
desfaz a operacéo.

e
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Teclas de cursor
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Como o nome ja diz, sdo as teclas que permitem deslocar o cursor pelo
documento. Além das setinhas que estdo agrupadas entre os teclados
numeérico e alfanumérico, existem ainda as seguintes teclas de cursor:

Home — Em conjunto com Ctrl, avanca o cursor para o inicio do documento.
End — Em conjunto com Ctrl, avancga o cursor para o final do documento.

Page Up — Desloca o cursor em “saltos” para um ponto anterior ao que esta
sendo lido ou digitado. Page Down — Desloca o cursor em “saltos” para um
ponto posterior ao que esta sendo lido ou digitado.

Word

E um software que une vantagens de um processador de textos com 0s
recursos oferecidos pela interface grafica do Windows. O Word dispde das
seguintes caracteristicas:

Copia e move fragmento de texto, paragrafos e desenhos com o recurso de
mouse como Arrastar e Soltar (Drag and Drop).

Insercao simplificada de graficos, planilhas e desenhos.
Variedades de tipos e tamanhos de fontes, incluindo simbolos graficos.
Criacéo de estilos e modelos de documentos com formatacdes predefinidas.

Visualizacdo WYSIWYG (What You See Is What You Get - O que vocé vé € o
gue vocé obtém) o usuario tem a imagem real de impressdo do documento.

Destaques de texto como bordas, sombreamento e destaque de caracteres.
Pré-visualizacédo de arquivos sem precisar abri-los.
Revisor ortografico incorporado.

Recursos como cabecalhos, rodapés, texto multicolunado, gerador de indices
analiticos e remissivos, editor de macros, ferramentas para producdo de
desenhos e logomarcas e editor de férmulas matematicas e cientificas.

Autoformatacédo de textos e documentos.

Mala-Direta simplificada, com op¢ao para criacdo de etiquetas, cartas modelos,
envelopes e catalogos.



Para inicializar o Microsoft Word, basta expandi-lo clicando duplamente sobre o
seu icone no grupo de programas em que este esteja inserido normalmente
Microsoft Office, ou Microsoft Word).

Usando o mouse, vocé poderd usar as barras de ferramentas para obter
acesso rapido aos comandos usados com maior frequéncia. Quando vocé
inicia o Word pela primeira vez e abre um documento, as barras de ferramentas
Padrdo e Formatacao estao exibidas logo abaixo da barra de menus.

A barra de ferramentas Padrdo contém os recursos usados com mais
freqiéncia durante a criacdo de documentos, a manipulacdo de arquivos e a
impressao.

A barra de ferramentas Formatacdo contém o0s recursos utilizados para a
formatacédo de fontes, a definicdo do alinhamento, a aplicagdo de numeracgao
ou bullets, a aplicacdo de estilos de formato e a formatacdo de bordas ou
molduras.

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
Recortar C— ——|[a =
] - - | [2aL = ;= ﬁ
Calibri [Corpo) 11 A AT |32 = || 2R | 21| T
_—1 =3 Copiar
Colar = 2 -|w2 - A== =5 *—v - L
- ¥ Formatar Pincel [ abe x, x° Aa|| L4 [EEE —| ||Q
Area de Transferéncia = Fonte P Paragrafo IF]
E 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-| LR I T B - S I 1
m J para a formatacéo de fontes,
sz o N & . o W — s
[
% 3 Localizar ~
AaBbCcDe | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AaBbC 4aBbCcD Aalj = ab < bstituir
A
TMormal | Sem Espac..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo —  Alterar )
Estilos = || ki Selecionar ~
Estilo L] Edicdo
.|.?.|.5.|-=-|-1:|-|-11-|1‘|'1E'I14Iéll.6|].?|'
a defnlgao do alinhamento, a aplicacéo l
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Num Lock Cops Lock Scrall Lock

Servem para indicar se algumas fungbes estdo ou ndo ativadas: Caps Lock
(maiusculas), Num Lock (teclado numérico) e Scroll Lock.Teclado numérico

Ao contrario das maquinas de escrever, o teclado do micro tem um teclado
numeérico separado. Permanecem 0s numeros da quarta fileira de teclas, mas o
teclado numérico em bloco, que fica a direita do teclado, permite digitacdo de
nameros com grande rapidez, incorporando também teclas que permitem
operacdes matematicas basicas. Para utiliza-lo, é preciso acionar a tecla Num
Lock. Se ela ndo estiver acionada, o teclado ira assumir o segundo simbolo
indicado em cada tecla. Para se tornar um digitador de numeros eficiente, vocé
precisara usar o teclado numeérico, exclusivamente com a mao direita.

Num *

Lock / -

7 |8 |9

Home | 4 Pg Up +
4 |5 |6

<+ >

1 12 |3

End | ¥ Pg Dn| Enter
0 .

Ins Del

Opcdes da Caixa de Didlogo

Barras de ferramentas

Selecione a caixa de verificacdo ao lado da barra de ferramentas que vocé
deseja alterar. Para obter maiores informacdes sobre barras de ferramentas
especificas, consulte Barras de ferramentas.

Botdes coloridos

Adiciona cor aos botfes de barra de ferramentas.

Magnificar botbes

Aumenta os botbes da barra de ferramentas para facilitar sua leitura

Exibir Descrigbes
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Exibe descricdes (na tela) de um botdo da barra de ferramentas quando o
ponteiro do mouse estiver o mesmo.

Nova

Cria urna nova barra de ferramentas. Para obter maiores informacdes; consulte
Caixa de didlogo Nova Barra de Ferramentas.

Redefinir / Excluir

Redefine a barra de ferramentas selecionada com as configuragdes originais
do Word ou exclui uma barra de ferramentas personalizada.

Para obter maiores informacdes sobre a redefinicdo das barras de ferramentas,
consulte Caixa de didlogo Redefinir a Barra de Ferramentas.

Personalizar

Adiciona botbes ou remove botbes das barras de ferramentas predefinidas.
Consulte Guia "Barra de ferramentas”.

Esc

s

A tecla Esc é muito utilizada para interromper a execucdo de determinados
programas em ambiente do SO, sem a necessidade dos procedimentos
normais de finalizacdo. Em ambiente DOS, funciona de modo semelhante,
possibilitando o cancelamento de instrucdbes ou a saida de telas de
configuracgéao.

Digitando o texto envolve o conhecimento das teclas de edicdo e
posicionamento do cursor disponiveis no teclado: Insert, Delete, Home, End,
Page Up, Page Down, Backspace e as setas de direcionamento do cursor
(para cima, para baixo, esquerda e direita). O usuario ndo precisa se preocupar
com a quebra de linha como ocorria com as antigas maquinas de escrever e
mesmo com os editores de texto do inicio da era da Informatica. Ou seja, ele
nao precisa e nem deve teclar Enter, quando chega a margem direita do texto.
O Word fara isto automaticamente. Use Enter apenas quando sucessivas
vezes, quando quiser pular linhas.

Colocacédo dos dedos na segunda fileira do teclado

Uso dos dedos da méo esquerda:
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Para o caractere A, o primeiro dedo da méo esquerda (minimo). Para o
caractere S, o segundo dedo da méo esquerda (anular).

Para o caractere D, o terceiro dedo da mao esquerda (médio).
Para os caracteres F e G, o quarto dedo da méo esquerda (indicador).
Uso dos dedos da méao direita:

Para os caracteres H e J, 0 quarto dedo da méao direita (indicador). Para o
caractere K, o terceiro dedo da méo direita (médio).

Para o caractere L, o segundo dedo da méao direita (anular). Para o caractere
C, o primeiro dedo da mao direita (minimo).

Uso do dedo polegar

Bate-se 0 espaco com o dedo polegar quer da mao esquerda, quer da mao
direita, conforme a facilidade de cada aluno para tal emprego.

A régua

Use a régua para definir paradas de tabulacdo e recuos para paragrafos
selecionados e ajustar a largura de colunas do tipo jornalistico. No modo layout
de pagina ou visualizacdo de impressdo, use as réguas horizontal e vertical
para mudar as margens e posicionar itens na pagina.

Os marcadores de recuo e a paradas de tabulacdo na régua horizontal refletem
as configuracdes para o paragrafo, que contém o ponto de insercao.

Um comando constitui uma instrucéo que diz ao Word para executar uma acao.
Vocé pode escolher comandos:

Clicando um botao numa barra de ferramentas com o mouse.

O Word inclui barras de ferramentas para ajuda-lo a executar rapidamente as
tarefas mais usuais. Os botdes do Word 6.0 sao identificados sempre que vocé
posicionar o mouse sobre qualquer um deles .

Escolhendo um comando e um menu.

Os comandos sao agrupados em menus. Alguns deles executam uma acao
imediatamente; outros exibem uma caixa de dialogo que permite selecionar
opcoes.



Margem direita
{marcador de final de edicao na margem direita da régua)\

Margem Esquerda \
rMarcadcr de Tabulacao \
. \\‘ Marcador de Recuo da 1? linha do paragrafo
\\_Marcadnr de Recuo de linhas do paragrafo
(com execao da 1? linha)

Marcador de Recuo de todas as linhas de um paragrafo

Usando um menu de atalhos

Ao apontar ou selecionar itens no Word, vocé pode exibir um menu de atalhos.
Os menus de atalho contém comandos relacionados ao item utilizado. Eles
aparecem na janela do documento exatamente na posicdo em que vocé esta
trabalhando.

Os comandos RECORTAR, COPIAR e COLAR do menu EDITAR permitem
gue vocé mova textos e graficos ao longo do documento ativo para outros
documentos do Word e até mesmo para outros aplicativos. Esta funcéo lhe
possibilita trabalhar com a Area de Transferéncia do Windows.

Levar Contetido para Area de Transferencia

Marque o conteudo a ser trabalhado (pode ser uma palavra, uma linha, um
paragrafo ou o documento inteiro);

Selecione no menu EDITAR a op¢do COPIAR (para que haja uma copia do
documento) ou RECORTAR (para mover um contetdo de uma area para outra
do documento).

Trazer Conteldo da Area de Transferencia

Posicione o cursor no local que deseja o contetudo (de preferéncia numa linha
em branco).

Selecione no menu EDITAR a opcado COLAR ou COLAR ESPECIAL.
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Formatando Caracteres

Para mudar rapidamente os formatos comuns, utilize a barra de ferramentas
Formatagao. Na barra de ferramentas Padréo, use o botao "Ferramenta Pincel"
para copiar a formatacdo do texto selecionado para outro trecho de texto
selecionado.

A maioria dos formatos pode ser aplicada com teclas de atalho, facilitando a
formatacdo do texto durante a digitacdo. As teclas de atalho que aplicam
determinados formatos também os removem. Para fazer ajustes complexos ou
mudar varios formatos ao mesmo tempo, use o comando FONTE do menu
FORMATAR.

Para aplicar ou remover formatos de caracteres:

Selecione o texto que vocé deseja alterar ou posicione o ponto de insercéao
onde deseja iniciar a digitacdo de texto com novos formatos.

Na barra de ferramentas Formatacéo, siga um destes procedimentos:

Para alterar fonte ou tamanho em pontos, selecione um nome de fonte ou
tamanho nas suas respectivas caixas. Pode-se também digitar um nome de
fonte ou tamanho e pressionar ENTER.

Para adicionar ou remover a formatacéo de negrito, italico ou sublinhado, dique
sobre 0 seu respectivo botao.

Para aplicar ou remover formatos de forma mais complexa e completa,
selecione a caixa de didlogo "Fontes" através do menu FORMATAR -
FONTES.

Para remover formatacao de caracteres:
Selecione os caracteres cuja formata9ao vocé deseja remover.
Pressione CTRL + BARRA DE ESPACOS

O Word removera quaisquer formatos de caracteres que tenham sido aplicados
com a barra de ferramentas Formatacdo, teclas de atalho ou da caixa de
didlogo "Fontes".

Para copiar a formatacdo de caracteres:
Selecione o texto que possui os formatos a serem copiados.

Na barra de ferramentas Padréo, dique sobre o botdo "Ferramenta Pincel".
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Quando o ponteiro do mouse for alterado para um pincel, selecione o texto a
ser formatado.

6.2 Formatando Paragrafos

A aparéncia de um documento depende da formatacdo aplicada aos seus
varios paragrafos. Os principais pontos para uma boa formatacao séo:

"Paragrafo”, tem um significado especial, est4 relacionado ao espaco do seu
documento compreendido entre os marcadores (Exibir/Ocultar) na barra de
ferramentas Padréo.

O Word aplica formatos somente aos paragrafos selecionados. Para mudar,
entdo, sua formatagéo, selecione-o primeiro.

Os formatos afetam o paragrafo. Mesmo que vocé selecione somente algumas
palavras do paragrafo, tudo sera modificado.

Para economizar tempo, use estilos para formatar paragrafos.

Um novo paragrafo sempre mantém a formatacdo anterior; sempre que vocé
teclar ENTER (para iniciar um novo paragrafo) a formatagdo sera mantida.
Uma vez formatado um paragrafo, todo o documento podera seguir com o
mesmo formato.

As marcas de paragrafo armazenam o formato de cada paragrafo.

Para alterar a formatacdo do seu documento, selecione no menu FORMATAR
a opcéo PARAGRAFO

Formatando Tabulacfes

As paradas de tabulacdo sdo posi¢cOes definidas ao longo do documento que
ajudam a alinhar o texto. Vocé pode definir recuos de paragrafos e criar
paradas de tabulacéo personalizada.

As paradas de tabulacéo ja estédo definidas em intervalos de 1,25 cm a partir da
margem esquerda. Simplesmente pressione a tecla TAB para mover o ponto de
insercdo até a proxima tabulacao do paragrafo atual. A primeira linha do texto
digitado é alinhada na parada de tabulacao.

Use a régua para definir uma parada de tabulacdo em determinada posicdo ou
para mudar a maneira pelo qual o texto se alinha na parada de tabulacdo. As
paradas de tabulagdo podem ser alinhadas
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Vocé pode, também, preencher os espacgos vazios com linhas pontilhadas,
tracejadas ou solidas. Antes de uma parada de tabulacdo, selecione no menu
FORMATAR a opcdo TABULACAO:

Definindo Tabulagdes:

Utilizando a régua, simplesmente selecione o alinhamento desejado e apos
dique sobre a posicao onde deseja definir a tabulacéo.

Utilizando a caixa de didlogo "Tabulacao":
Digite na caixa "Marca de Tabulacdo" a posi¢céo desejada;
Em "Alinhamento", selecione o alinhamento para o texto que sera digitado;

Em "Preenchimento”, selecione o estilo desejado;

4."Configurar" para cada marca de tabulacdo. Repita estes passos para definir
todas Clicar sobre o botéo as tabulacdes antes de teclar O.k.

——aeleciona o tipo de tabulagéo

||_| ﬂ., B o2 3ohedens5o0 BoioFoie 8 1050000 Q1 020 003 014 o5 A

\—.ﬂ.linha a esquerda

Para utilizar simbolos, caracteres internacionais, ou caracteres especiais,
podera introduzi-los em:

Insert

Symbol



Symbal 2 x|
Symbals |5QECiEI| Chara:tersl

Fank: |Wingdings ﬂ
FlE|Sla 2|6 8|0 B @3 DGO 0|0 P E|E|f|?|w B -
B E| || a|lflalb|la|- AR AR AL AL AR AL ALARA AR AR IR AR AR
wlo|lc|o|s|e|y|lg|los|glweln] =% ealae|o|n|ololo|lo]|s
AR AR IR S R AR R R R R R R R-R A AR R
D O| 0| |8 | P om0 o] sk e . QoG |®|O|= |0~ [+(=
AR SRR AR IR AR - E-2 - L R K e R DD DD DD F |G| F
&l elw || @B G| w dlelslTlglae|<|>|alv|c|znlju|e2]|4]|+| R
Al | e |p|(*|r|a||ja|d| | e |8 Flg|lw|e|e)«||E| D)9
AutaCarreck, ., Shartouk Key I Shorbout key

| Insert I Cancel

Teclas de atalho (shortcut)

Symbol 2 x|

Symbols  Special Characters |

iCharacter: Shorbout key:
—  EmDash F'.II:+CI:rI+NLV -
- En Dash CErl4+-Mur - —
- Monbreaking Hyphen Chrl+_
- Cptional Hyphen Chpl-
Em Space
En Space
1/4 Em Space
o Monbreaking Space Chrl+Shift+Space (.
£) Copyright Al CEr 4
() Registarad
T Tradernark. AlkCEr T
g Section Bk k|4
1 Paragraph LI
AukoiZorreck. Shortcut Eew. ..

Insert I Cancel |

InsertSymbol (Autocorrect) Permite substituir caracteres automaticamente
mediante as regras definidas.

E possivel criar uma combinacg&o de teclas de forma a automatizar e acelerar a
apresentacao do simbolo.
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Situacdes onde é necessario garantir que:

Determinado bloco de texto tem que ficar na mesma pégina;
Determinado titulo/subtitulo tem que ficar na mesma pagina;
Solucao: Insert Break Page Break CTRL+ENTER

Para eliminar uma quebra é necessério:

Escolher o modo de visualizagdo normal,

Posicionar o cursor sobre a quebra de pagina;

Pressionar a tecla DELETE

Possibilita que todas as linhas de um paragrafo se mantenham na mesma
pagina

Format paragraph Line and Page Breaks

Indents and Spacing  Line and Page Breaks |

Paginakion
v widowjOrphan contral ™ Keep with next
v Eeep lines together | ™ Page break before

/

[ Suppress line numbers
[ pon't hyphenate

Presview

Tabs... | I Ok I Cancel

PROCEDIMENTO

Passos para utilizar as formatagdes avancadas de tipo de letra



1. Aceder ao separador Base (Home)
2. Seleccionar o texto ao qual se pretende aplicar a formatagcéo avancada

3. Clicar na setinha do separador Tipo de Letra (Font), ou fazer direito do rato
sobre o texto seleccionado, Tipo de Letra (Font)

4. Seleccionar as opcdes pretendidas do separador Tipo de Letra (Font):
Mailsculas (All Caps) — fundamental em titulos que se pretendem em
maiusculas, escrever textos em maiusculas é um procedimento manual e
pouco eficaz Mailsculas Pequenas (Small Caps) — para distinguir, por
exemplo, um titulo 2 do texto normal e dos titulos 1 (que podem estar em
mailsculas), esta €é a formatacdo ideal (utilizada, geralmente, com
espacamento entre caracteres expandido)

5. Seleccionar as opcdes pretendidas do separador Avancadas (Advanced):
Espacamento (Spacing) Expandido (Expanded) — Utilizado em titulos, para
aumentar o espaco entre as letras, dando um efeito diferente e mais chamativo.
Comprimido (Compressed) — Utilizado para reduzir linhas em paragrafos,
guando essa diferenca permite reduzir paginas do documento — no maximo
utilizar 0 0,2.

Passos para utilizar as formatacdes avancadas de Paragrafo
1. Aceder ao separador Base (Home)
2. Seleccionar o texto ao qual se pretende aplicar a formatacédo avancada

3. Clicar na setinha do separador Paragrafo (Paragraph), ou direito do rato
sobre o texto seleccionado, Paragrafo (Paragraph)

4. Seleccionar as opcoes pretendidas do separador Quebras de linha e de
pagina (Line and Page Breaks): Manter com o seguinte (Keep with next) —
obrigatério em titulos e em paragrafos que dependem do seguinte (por
exemplo, linhas de texto que acabem em dois pontos, sdo 0s seguintes, entre
outras) Quebra de pagina antes (Page break before) — Para conseguir que
todos os titulos de nivel 1 iniciem numa pagina nova, sem fazer nenhum Enter

Passos para remover paragrafos incorrectos de um documento
1. Aceder ao separador Base (Home)

2. Na area direita clicar em Substituir (Replace),ou utilizar tecla de atalho
Ctrl+U (Ctrl+H)

3. Na area inferior da janela, clicar no botdo Mais (More)

4. Clicar em Especial (Special) e seguidamente em Marca de Paragrafo
(Paragraph Mark) — o primeiro da lista 5. Este procedimento coloca o simbolo
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p na area Localizar (FindWhat). No entanto, precisamos de dois e substituir
por um

Para iniciar a formatacdo de um texto, é fundamental utilizar estilos.Trabalhar
com estilos é a forma mais facil de formatar rapida e eficazmente documentos.
Um estilo é um conjunto de formatacgBes aplicado a varios textos que se
guerem com formatacdes semelhantes. De forma geral os estilos mais usados

sdo o Normal (o texto corrido) e os Titulos (titulo 1, 2 e semelhantes).
Passos para aplicar Estilos a um texto ndo formatado
1. Seleccionar todo o documento com triplo clique na area de seleccdo

2. Limpar a formatagdo, escolhendo uma das seguintes hipoteses: Na area
dos Estilos clicar sobre o Estilo Normal No separador Base (Home), clicar
sobre Limpar Formatacao (Clear Formatting)

3. Aplicar Estilos de titulos:
a) Seleccionar o primeiro titulo

b) Formata-lo de acordo com o Nivel de titulo, escolhendo uma das hipoéteses:
No separador Base (Home), clicar no botdo Mais (More) da éarea Estilos
(Styles) e clicar sobre o Estilo pretendido

No separador Base (Home), clicar sobre a setinha do canto inferior direito e
clicar, no painel que surgiu do lado direito, no estilo pretendido 4. Modificar
Estilos para corresponderem a formatacéo pretendida:

a) Seleccionar o primeiro texto que contém o estilo Normal

b) Formatar o paragrafo de acordo com o pretendido. Formatacdes comuns do
Estilo Normal: Tipo de letra a escolha, tamanho 11 ou 12, alinhamento
justificado, 1.15 entre linhas, 6 ou 12 pto depois de paragrafo, nunca Manter
com o seguinte (Keep With Next)

c) Ainda com o paragrafo seleccionado, aceder a area de Estilos e clicar com o
botéo direito sobre o Estilo Normal

d) Clicar em Actualizar Normal para corresponder a selec¢ao (Update Normal
to Match Selection) para formatar o Estilo Normal de acordo com o desejado

e) Seleccionar o primeiro titulo

f) Formatar o titulo como pretendido. Formata¢cdes comuns do Estilo de titulo:
Tamanho 14 ou maior, Negrito, Alinhamento Centrado, Manter com o seguinte,
24 pto antes de paragrafo, 12 depois, Manter com o seguinte (KeepWithNext) —
obrigatério para todos os titulos e Quebra de pagina antes (Page Break Before)
— para titulos nivel 1
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AaBbCcDe | AaBbCcDe Aﬂ]%%, %ﬁg

THMormal | TSem Esp.. Cabecalh... B Alterar
Estilos =

Estilos

—

Ainda com o titulo seleccionado, aceder a area de Estilos e clicar com o botéo
direito sobre o estilo correspondente ao titulo seleccionado (Cabecalho 1 ou
Heading 1, por exemplo)

h) Clicar em Actualizar X para corresponder a seleccdo (UpdateX to Match
Selection)

i) Repetir os passos 3 e 4 para todos os titulos e estilos utilizados no
documento

Passos para aplicar Estilos a um texto ja formatado
1. Seleccionar o primeiro paragrafo de texto corrido

2. Confirmar as formatacdes ou realizar alteracdesas formatacdes existentes,
se necessario

3. Ainda com o paragrafo seleccionado, aceder a area de Estilos e clicar com o
botéo direito sobre o Estilo Normal

4. Clicar em Actualizar Normal para corresponder a seleccédo (Update Normal
to Match Selection)

5. Seleccionar o primeiro titulo

6. Se necessario, confirmar formatacdes (nomeadamente o manter com o
seguinte) ou alterar as mesmas

7. Ainda com o titulo seleccionado, aceder a area de Estilos e clicar com o
botdo direito sobre o estilo correspondente ao titulo seleccionado (Cabecalho 1
ou Heading 1, por exemplo)

by

8. Clicar em Actualizar X para corresponder a seleccdo (UpdateX to Match
Selection)

9. Repetir os passos 5a8 para todos os estilos utilizados no documento
Passos para inserir nUmeros de pagina
1. Aceder ao separador Inserir (Insert)

2. Clicar sobre Numero de Pagina (PageNumbers)
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3. Posicionar o cursor sobre a indicagcdo da posicao onde é pretendido colocar
0 numero de pagina (Inicio, Fim ou Margens)

4. Clicar sobre o nUmero de pagina pretendido
5. A area de cabecalho e rodapé ficara activa

6. Seleccionar o numero de pagina e colocar a formatacao correcta — mesmo
tipo de letra que o estilo normal, mas dois pontos abaixo a nivel de tamanho
(ou seja se o estilo normal é Calibri 12, o numero de pégina ficara Calibri 10 ou
9)

7. Clicar duas vezes na area do texto para fechar a area de cabecalho e rodapé

Aceder ao separador Inserir (Insert) / Cabecalho (Header) /Editar Cabecalho
(EditHeader)

2. Inserir o texto pretendido

3. Realizar as formatacdes recomendadas de cabecalho: Mesmo tipo de letra
gue o estilo normal Tamanho de letra dois pontos abaixo do estilo normal (se o
texto esta a 12, o cabecalho ficara a 10/9) Alinhado a direita - Limite inferior —
Base (Home), grupo Paragrafo (Paragraph) botao

Passos para inserir indices

1. Aplicar estilos de titulos (procedimento indicado na pagina n° 6)

2. Aceder ao separador Referéncias (References) /Indice (Table of contents)
3. Clicar sobre o indice pretendido

Passos para actualizar indices

1. Quando se alteram n°s de pagina e/ou capitulos, é fundamental actualizar o
indice para que evidencie as novas alteracfes. Existem varias formas de o
conseguir: Direito do rato sobre o indice Actualizar Campo (Update Field)
Separador Referéncias (References)/Actualizar indice (Update Table of
Contents) No préprio indice, no campo superior esquerdo, Actualizar indice
(Update Table of Contents)

INSERIR CAPA CONCEITO

Em versdes anteriores, inserir uma capa hum documento era um processo
moroso e complexo. Nesta nova versdo € bastante rapido como iremos ver se
de seguida. PROCEDIMENTOS Passos para Inserir uma capa

1. Aceder ao separador Inserir (Insert)/Folha de Rosto (Cover Page)

2. Clicar sobre a opc¢ao pretendida
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3. Inserir as informagdes pretendidas
4. Realizar as alteracOes desejadas Passos para Alterar uma capa

1. Realizar os mesmos passos que no procedimento anterior — o Word substitui
a capa anterior pela nova

Passos para Remover uma capa

1. Aceder ao separador Inserir (Insert)/Folha de Rosto (Cover Page)

2. Clicar Remover Folha de Rosto Actual (Remove Current Cover Page)
INSERIR IMAGENS CONCEITO

Frequentemente é necessario inserir imagens em documentos para ilustrar um
conceito, uma ideia ou, simplesmente, para colocar o logotipo do instituto no
documento. PROCEDIMENTOS

Passos para Inserir uma Imagem do Ficheiro
1. Aceder ao separador Inserir (Insert)/Imagem(Picture)
2. Abrir a Pasta onde esta localizada a imagem pretendida

3. Clicar duas vezes sobre a mesma Passos para Inserir uma Imagem do
Clipart

1. Aceder ao separador Inserir (Insert)/Clipart(Clipart)

2. No painel que surgiu do lado direito, inserir a palavra que melhor descreve a
imagem pretendida

3. Premir a tecla Enter ou premir o botdo Ir (Go) 4. Clicar, nos resultados da
procura, na imagem pretendida

FORMATAR IMAGENS CONCEITO

Na nova versao é extremamente facil formatar imagens gracas ao separador
especifico de imagem — o Formatar (Format).

PROCEDIMENTOS
Passos para Remover Fundos de Imagens

1. Clicar duas vezes sobre a imagem ou clicar directamente no udltimo
separador, o Formatar (Format)

2. Clicar no botdo Remover Fundo (Remove Background)

3. Ajustar a area da imagem, arrastando os quadradinhos ou os circulos até
apanhar toda a area pretendida
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4. As areas a rosa sdo as que nao ficardo na imagem final, as areas que
ficardo assumiréo a sua cor normal

5. Clicar no botdo Marcar Areas a Incluir (Mark Areas to Keep) e marca-las
fazendo pequenas linhas sobre todas as areas que se pretendam manter, mas
gue estejam a rosa, para as incluir na imagem final

6. Clicar no botdo Marcar Areas a Remover (Mark Areas to Remove) e marca-
las fazendo pequenas linhas sobre todas as areas que se pretendam remover,
mas que estejam com cor normal

7. Clicar em Manter alteracdes (Keep Changes) para ver o resultado final

Clicar duas vezes sobre a imagem ou clicar directamente no ultimo separador,
o Formatar (Format)

2. Clicar no botédo Moldar Texto (WrapText) — o cdozinho

3. Seleccionar a opcdo Em frente ao texto (In Front of Text) para movimentar
livremente a imagem (pode também utilizar-se a opcédo Justo (Tight) para a
imagem se adaptar ao texto circundante)

Microsoft Word

O Microsoft Word € um processador de texto produzido pela Microsoft Office
Foi criado por Richard Brodie para computadores IBM PC com o0 sistema
operacional DOS em 1983. Mais tarde foram criadas versdes para o Apple
Macintosh (1984), SCO UNIX e Microsoft Windows (1989). Faz parte do
conjunto de aplicativos Microsoft Office. As versdes antigas do Microsoft Word
utilizam a extensao ".doc", ja as versées mais novas utilizam ".docx".

A utilizacdo de quebras


https://pt.wikipedia.org/wiki/Processador_de_texto
https://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft
https://pt.wikipedia.org/wiki/Richard_Brodie
https://pt.wikipedia.org/wiki/IBM_PC
https://pt.wikipedia.org/wiki/MS-DOS
https://pt.wikipedia.org/wiki/1983
https://pt.wikipedia.org/wiki/Apple_Macintosh
https://pt.wikipedia.org/wiki/Apple_Macintosh
https://pt.wikipedia.org/wiki/1984
https://pt.wikipedia.org/wiki/SCO_UNIX
https://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
https://pt.wikipedia.org/wiki/1989
https://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
https://pt.wikipedia.org/wiki/Ficheiro:Microsoft_Word_2013_logo.svg
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Os controlos dos sistemas de seguranga sdo geralmente controlos que previnem contra falhas na
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Criacdo de documentos principais

Quando for necesséario trabalhar com documentos extensos, é possivel
simplificar o processo recorrendo a criagdo de documentos principais;

Um documento principal € composto por varios subdocumentos;



A ideia é fragmentar e organizar o documento, sendo assim possivel gerir um
documento muito extenso como varios documentos pequenos: Ex: Livro de
1000 péaginas 10 * 100 pég.

E necessario seleccionar o modo de visualizacdo Outline para
documentos;

gerir o0s

E “aconselhavel/necessario” seleccionar "Print elaborar

conteudos;

o} layout” para

actualiza

Quando se efectuam alteragbes nos subdocumentos, o word

automaticamente o documento principal,

O Word permite gerar numeros consecutivos, um indice geral e um indice

remissivo em todos os subdocumentos;

@ Microsoft Office Word Help

@ Microsoft Office Word Help

[C[E)BK] @ Mmicrosoft Office Word Help

EBX

M= & Mo < & Me =&
= Show all < Show &l About viewing a document as an
i outline
About ways to view a Word About viewing a document as an
document outline Cutline symbaols {(outline symbols: Symbaols that
Microsoft Word has different For vou to are displayed beside paragraphs in outline view,
get & good view of your work depe’ndiﬁa o the Outling symbols and indentations in outline view fou can use the symbols to display or hide
task at hand d show you how a document is organized and subordinate levels of text and to reorganize text
ask. at hand. make it easy to quickly restructure a document, q_ulckly.) g‘nnd Indentations in outline view (outline
= Layout views To make it easier to view and recrganize a ;IPW! A vlnu:jl‘har ;hnwc the hoad'ljng: Inf- al b
X § . documnent's structure, vou can collapse the ocument indented to represent their level in the
Use layout views while you are working on your document to show ju;tythg headlnl;fyou want. document's structure. You can also use outline
document. view ko work with master documents. ) show you
» avout how a document is organized and make it easy
to quickly restructure a document. To make it
b web Layout easier to view and reorganize a document's
P Mormal skructure, you can collapse (collapse an outline:
) Collapse an outline in outhne view to hide body
¥ Outline text and subheadings under headings.
‘work in outline view to look st the structure Collapsing a heading is the opposite of
of a document and to move, copy, and expanding. When you collapse body text and
ize bext by dragaing headings. subheadings, you can fo n Fewer details.)
reorganize text by dragging headings 1 Heading with subtext the document to show just the headings you
wank,
2 Body text T
3 4 gray line under a heading represents
collapsed subordinate text
4 Heading without subkext
In outline view, you can collapse a You can reorder headings and body text by
document ko see only the main headings, or moving them up or down or promobe or demote
wou can expand it bo see all headings and headings and text by using buttons on the _
even body text, Outlining toolbar. You can also drag the outline
P MNormal - ; — skruckure, you can collapse (collapse an outline:
) t Collapse an outline in cuthne view to hide body
= Outline 4 e— text and subheadings under headings.
Work in outline view to look at the structure | — Collapsing a heading is the opposite of
of a document and to move, copy, and ’ e expanding. When you collapse body text and
s bext by draggin g'he dinas. subheadings, you can Focus on Fewer details.)
rearganizs text by adings 1 Heading with subtesxt the document to show just the headings you
| want.
o 2 Body text T
|
° 3 4 gray line under a heading represents Lo
collapsed subordinate text 2 | e
4 Heading without subkext @
In outline view, you can collapse a You can reorder headings and body text by L-—c‘m
document ko see only the main headings, or moving them up or down or promote or demote IL =
you can expand ik to see all headings and headings and text by using buttons on the "}
even body text, Outlining toolbar. You can also drag the outline
h 1 ] ]
Outline view also makes it to work with gﬁrﬂl;oalgi;: tahgolsflt\:\é:ﬂgtht’ up o down ko Heading with subtext
master documents. A master document ! 2 Body text
makes it easier to organize and maintain & While you can see any Microsoft Word document: a " )
long document, such as a multipart report or in outline view by dicking Dutline on the View c0|i:Dg;ea§ 23;;%3:;: heading represents
a book with chapters. In outline view, page menu, what you see depends on how the =
boundaries, headers and footers, graphics, document is formatted, Headings must be 4 Heading without subtext
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the Yiew menu, rme Wit outin fewves. In an outline, to change body text to a heading,
il A5 you rearrange the headings and subheadings or ko change a heading to a higher level
P iewing modes in outline view, Word automatically applies built- heading: For example, from Heading & to
P Previews in heading styles to them. Heading 5.) or demote {demote: In an outline, ko
change a heading to body text or to a lower
heading level: For example, to change From
Heading 5 ko Heading &.) headings and text by
using buttons on the Outlining toolbar (toolbar:
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Adicionar um comando a barra de ferramentas de acesso rapido

Na Faixa de Opcoes, cligue na guia ou no grupo apropriado para exibir o
comando que deseja adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Cliqgue com o botdo direito do mouse no comando e, em seguida, clique
em Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso R4pido, no menu de atalho.

ABC I (s = nterio [=]
v B &g 7
C()Sltografla agc | raduzir Idioma Novo EXCIUT e RS Control
e Gram T . . o
g Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Revisao %
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapide Abaixe da Faixa de Opgoes
Personalizar a Faixa de Opcgoes...

Recolher a faixa de cpgdes

Observacao: Na versdo 2007 do Office, se clicar com o bot&o direito do mouse
nos comandos exibidos no menu, depois de clicar no Botdo do Microsoft Office,
vocé tem a opcao de adiciona-los a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
No Office 2010, essa opcado nao esta disponivel depois que vocé clica na
guia Arquivo.

Adicionar um comando a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, que néo
esteja na Faixa de Opcoes

Cligue em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido > Mais
Comandos.

Na lista Escolher comandos de, clique em Comandos que N&o Estdo na Faixa
de Opcoes.

Localize o comando na lista e clique em Adicionar.
Remover um comando da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Cliqgue com botdo direito do mouse no comando que deseja remover da Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido e, em seguida, clique em Remover da Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido, no menu de atalho.

Mudar a ordem dos comandos na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
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ARQUIVO REFERENCIAS CORRESPONDE
oOa Novo o :
S i—vhoe EE T
1] Abrir 2 '
C0v|ar ¥ ¥ Salvar == = |5 | Qs -
Area de Transferén... Email Paragrafo M

Impressdc Rapida

Visualizagdo de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica

Desfazer

Refazer

Desenhar Tabela

Mode de Toque

Mais Comandos...

%

Darc

Mostrar Abaixc da Faixa de Opgdes

Cliqgue com botéo direito do mouse na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
e, em seguida, clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso
Réapido, no menu de atalho.

Na opcao Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique no
comando que deseja mover e, em seguida, clique na seta Mover para
Cima ou Mover para Baixo.

Agrupar os comandos adicionando um separador entre eles

Vocé pode agrupar os comandos usando um separador para exibir a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido com secoes.

Cliqgue com botao direito do mouse na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
e, em seguida, clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso
Répido, no menu de atalho.

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

Para colocar o separador no local desejado, cliqgue na seta Mover para
Cima ou Mover para Baixo.

Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
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Vocé pode posicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Réapido em um
destes dois locais:

No canto superior esquerdo, ao lado do icone do programa do Microsoft Office;
por exemplo, ao lado do icone do Word |IE (local padréao)

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagi

J - Calibri (Corpe » 11 * A A

Abaixo da Faixa de Opcoes.

(W]
Pagina Inicial Inserir Layou
Calibri (Corpt ~ 11 v
Colar J’ N 7 S - abe x, X°

Area de Trans... I Fonte

H v

4]

Caso nao pretenda exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido no local
atual, vocé pode mové-la para outro local. Se achar que o local padréo, ao lado
do icone do programa, ndo € muito pratico para sua area de trabalho, convém
aproxima-la do local desejado. O local abaixo da Faixa de Opc¢des invade a
area de trabalho. Portanto, se preferir maximizar a area de trabalho, pode ser
conveniente manter a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido no local
padrao.

Cligue em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido = .

Na lista, cligue em Mostrar Abaixo da Faixa de Opc¢des ou em Mostrar Acima
da Faixa de Opcoes.
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Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido usando o comando
Opcoes

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

Clique na guia Arquivo.

Em Ajuda, clique em Opc¢oes.

Cligue na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Faca as alteracOes desejadas.

Redefinir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido com as configuracbes
padrao

Clique com boté&o direito do mouse na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
e, em seguida, clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso
Réapido, no menu de atalho.

Na janela Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique
em Redefinir Padrbes e em Redefinir apenas a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.

Exportar uma Barra de Ferramentas de Acesso Rapido personalizada

Vocé pode exportar sua faixa de opcdes e personalizacbes 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 Opcoes.

Clique na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Cliqgue em Importacdo/Exportacdo e em Exportar todas as personalizacoes.

Para obter mais informacdes sobre como personalizar a faixa de opcoes,
consulte Personalizar a faixa de opcoes.

Importar uma Barra de Ferramentas de Acesso Rapido personalizada

Vocé pode importar arquivos de personalizacdo para substituir o layout atual da
faixa de opcdes e da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. Como é
possivel importar a personalizacdo, vocé pode manter a mesma aparéncia dos
programas do Microsoft Office que os seus colegas de trabalho de um
computador para outro.


https://support.office.com/pt-br/article/personalizar-a-faixa-de-op%C3%A7%C3%B5es-3c610b47-6f0f-4179-83d3-68a254a80ea6
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Importante: Quando vocé importa um arquivo de personalizacdo da faixa de
opclOes, vocé perde todas as personalizacbes anteriores da Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido e da faixa de opgdes. Se vocé acha que deseja
reverter para a personalizacdo atual, vocé deve exporta-la antes de importar
novas personalizagdes.

Clique na guia Arquivo.

Em Ajuda, clique em Opc¢oes.

Cligue na Barra de Ferramentas de Acesso Réapido.

Cliqgue em Importacéo/Exportacéo e em Importar arquivo de personalizacdes.

Para obter mais informacdes sobre como personalizar a faixa de opcoes,
consulte Personalizar a faixa de opgoes.

Por que estou vendo uma bola verde?

Vocé vera uma bola verde, se adicionar um comando ou grupo personalizado a
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, depois de personalizar a Faixa de
Opcdes, sem atribuir um icone para representar esse comando ou grupo
personalizado.

O icone é usado se voceé fizer o seguinte:
Adicionar o grupo personalizado a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Para ajudar a diferenciar a Faixa de Opcodes personalizada da Faixa de Opc¢des
padrao.

Adicionar um icone para representar o comando ou grupo personalizado
Clique na guia Arquivo.

Em Ajuda, clique em Opcoes.

Cligue em Personalizar Faixa de Opcoes.

Na janela Personalizar a Faixa de Opcbes, na lista Personalizar a Faixa de
Opcdes, cligue no comando ou grupo personalizado que adicionou.

Cligue em Renomear e clique em um icone na lista Simbolo.
Na caixa de didlogo Renomear, cligue em OK.

Para ver e salvar suas personalizacées, clique em OK.
Adicionar comandos a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Excel para Office 365 Word para Office 365 Outlook para Office 365


https://support.office.com/pt-br/article/personalizar-a-faixa-de-op%C3%A7%C3%B5es-3c610b47-6f0f-4179-83d3-68a254a80ea6

CGO

CURSOS GRATIS ONLINE

COM EMISSAO DE CERTIFICADO OPCIONAL

Observacao: Desejamos fornecer o conteldo da Ajuda mais recente no seu
idioma da forma mais r4pida possivel. Esta pagina foi traduzida de forma
automatizada e pode conter imprecisdes ou erros gramaticais. Nosso objetivo é
gue este conteudo seja util para vocé. As informacfes foram Uteis? Dé sua
opinido no final desta pagina. Aqui esta o artigo em inglés para facilitar a
referéncia.

Acessar os comandos que Vocé mais usa nao precisa ser uma tarefa dificil. Ao
encontrar um comando favorito, clique com o botéo direito do mouse nele e, em
seguida, clique em Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

ABC |E ,;fi‘ 4 —
v - G

%rtografla agc | raduzir Idioma Novo EX Ui T Controlz
e Gram e . : o e
5 Adicionar 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Revisao %
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapide Abaixo da Faixa de Opgoes
Personalizar a Faixa de Opgoes...

Recolher a faixa de opgoes

Agora basta um clique para acessar o comando.

@ = EE
PCGe]  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN
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[’L' Calibri (Corp ~ |11 v
Colar. o, N I S -acx,x A
Area de Transferén... Fonte

Para comandos que ndo podem ser acessados com o botédo direito do mouse

Se vocé criar PDFs com frequéncia ou executar outra acdo em que precise
acessar a guia Arquivo, veja aqui como adicionar o comando a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

Cligue em Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e, em
seguida, clique em Mais Comandos.

Na lista Escolher comandos em, clique em Guia Arquivo.


https://support.office.com/en-us/article/f733e1a6-53b1-4388-a609-173d03895ab7

CGO

CURSOS GRATIS ONLINE

COM EMISSAO DE CERTIFICADO OPCIONAL

Geral

Exibir

Revisdo de Texto
Salvar

Idioma
Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Répido

Escolher comandos em: ()

EE Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Guia Arquivo

[=]

Comandos Mais Usados
Comandos Fora da Faixa de Opgoes
Todos os Comandos

Macros

Guia Arquivo

Escolha o comando e clique em Adicionar.

Geral

Exibir

Revisdo de Texto

Salvar

Idioma

Avangado

Personalizar Faixa de Opgoes

Barra de Ferramentas de Acesso Répido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Escolher comandos em: ()

j'Guia Arquive

[=]

Meodo de kdigdo da Visualizagao de Impr...
Novo...

Opgoes

Postar no Blog

Preparar

Propriedades

Proteger Documento
Proteger Documento...
Publicar

Publicar como PDF ou XPS
Restringir Edicao
Restringir Permissdo
Sair

Salvar

Salvar como

DEls D5 P REEDD

o’

1@ x

Lembre-se de clicar em OK.

Quando um comando néo for mais um de seus favoritos

-~

Eﬁ% Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Adicionar >>

Personalizar E=
b

Para todos os

EH Salvar
€) Desfazer
(9 Refazer

Para remover um comando, clique com o botdo direito do mouse na Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido e, em seguida, clique em Remover da Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

ABC
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ICG\e] PAGINA INICL

s @ 4y
V BE &)

Ortografia AB; Traduzir|

e Gramatica (2]

Revisdo de Texto Idio

Documentol - Word

Remover da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...

A

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Répido Abaixo da Faixa de Opgoes

Personalizar a Faixa de Opgdes...

Recolher a faixa de opgdes



Como trabalhar com barras de ferramentas e botdes de barra de ferramentas:
adicionar, criar, editar, excluir, restauracao e Word em mais

Um dos recursos mais convenientes do Microsoft Word é a capacidade de
personalizar as ferramentas que vocé trabalhar com. Este artigo descreve
como vocé pode personalizar e criar barras de ferramentas e botdes de barra
de ferramentas. Vocé pode personalizar qualquer barra de ferramentas,
adicionar, excluir, mover ou agrupar botdes de barra de ferramentas para
atender as suas necessidades.

O Microsoft Word inclui varias barras de ferramentas internas, incluindo barras
de ferramentas dois padrdo que séo visiveis quando vocé iniciar o Word: barra
de ferramentas padrdo e a barra de ferramentas formatacdo. Barra de
ferramentas padrdo inclui botdes de comando com o qual vocé pode
rapidamente acessar muitos dos comandos usados com frequéncia,
como Salvar, Abrir, Copiare Colar. Barra de ferramentas formatacao fornece
acesso rapido aos comandos de formatacéao de texto,
incluindo negrito, italico, sublinhado, Numeracédoe marcadores.

Para ver uma lista de barras de ferramentas disponiveis, aponte para barras de
ferramentas no menu Exibir. As barras de ferramentas disponiveis aparecem
no submenu barras de ferramentas. As barras de ferramentas que estéo
atualmente visiveis na janela do Word estiverem selecionada (aparecem
marcas de selecdo ao lado deles). Para exibir e usar uma barra de
ferramentas, selecione-a no submenu barras de ferramentas . Para seleciona-
la (torna-lo visivel na tela do Word), cligue no nome da barra de ferramentas.

Observacao: Criando e personalizando os menus do Word sdo semelhante a
como criar e personalizar suas barras de ferramentas.

Como adicionar um botdo a uma barra de ferramentas

Para adicionar um botdo a uma barra de ferramentas, use um dos seguintes
métodos.

Método 1: Usar o comando Personalizar no submenu Barras de ferramentas

No menu Exibir, aponte para barras de ferramentase, em seguida, clique
em Personalizar.

Observacao: Vocé pode também abrir a caixa de didlogo Personalizar clicando
em Personalizar no menu Ferramentas .
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Na caixa de dialogo Personalizar , cligue na guia comandos . Em categorias,
selecione a categoria na qual vocé deseja adicionar um botdo. A lista
de categorias exibe categorias de comandos, organizados por nome de menu
ou tipo. A categoria de Menus internos fornece opgdes para alterar menus.

Cligue em uma categoria para alterar a lista de comandos que aparece na
caixa comandos , no lado direito da caixa de didlogo Personalizar .

Para adicionar um botdo a uma barra de ferramentas é exibida, arraste o botdo
da caixa comandospara a barra de ferramentas.

Por exemplo, em categorias, cligue em Exibir. Na caixa comandos, clique
em Exibir cédigos de campo e arraste-o para a barra de ferramentas padrao.
Solte o botdo do mouse quando vir uma barra que indica a posi¢cdo do botao
vertical.

Método 2: Usar o botao "Mais botdes" na barra de ferramentas

Na barra de ferramentas, cligue em Mais botdese, em seguida, clique
em Adicionar ou remover botdes.

Um submenu aparece.

Observacao: Botdo de barra de ferramentas Mais botbes aparece na maioria
das barras de ferramentas (ndo todas) somente quando a barra de ferramentas
esta encaixada. Para encaixar uma barra de ferramentas, clique duas vezes na
barra de titulo da barra de ferramentas flutuante, ou arraste-a para uma
posicao ancorada.

Para obter mais informacfes sobre como encaixar uma barra de ferramentas,
clique em Ajuda do Microsoft Word no menu Ajuda , digite Mover uma barra de
ferramentas no Assistente do Office ou no Assistente de resposta e, em
seguida, cligue em Pesquisar para exibir os tépicos retornados.

Para adicionar um botdo a barra de ferramentas, marque a caixa de selecédo ao
lado do botdo que vocé deseja adicionar. Para remover um botdo da barra de
ferramentas, clique para desmarcar a caixa de sele¢cdo ao lado do botdo no
submenu.

Como alterar a imagem de um botédo existente
Exiba a barra de ferramentas onde aparece o botdo que vocé deseja alterar.

No menu Ferramentas, clique em Personalizar.
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Quando for exibida a caixa de didlogo Personalizar , clique no botdo na barra
de ferramentas e aponte para Alterar imagem de botdo da lista que aparece.

7

Uma selecao de imagens é exibida. Clique na imagem do botdo que vocé
deseja usar como sua imagem de botao personalizado.

Observacao: Se vocé altera a imagem e depois decidir-se ndo desejar, vocé
nao pode reverter para a imagem original. No entanto, vocé pode arrastar o
botdo com a imagem errada da barra de ferramentas e adicionar outra imagem
da caixa de dialogo Personalizar (clique na guia comandos ).

Para modificar uma imagem de botdo, siga estas etapas:

No menu Ferramentas, clique em Personalizar.

Quando for exibida a caixa de dialogo Personalizar , clique no botdo e, em
seguida, clique em Editar imagem de boté&o.

Sera exibida a caixa de dialogo Editar botdo . Faca as alteracdes que desejar
e, em seguida, clique em Okey.

Vocé ndo pode alterar a imagem de um botdo que exibe uma lista ou menu
guando vocé clicar nele.

Como modificar botbes de barra de ferramentas
No menu Ferramentas, clique em Personalizar.
Clique na guia barras de ferramentas .

Use o procedimento apropriado da tabela a seguir.
Cliqgue em Fechar.

Como atribuir um hiperlink a um comando de menu ou botdo da barra de
ferramentas

Quando vocé atribui um hyperlink a um comando de menu ou botdo da barra
de ferramentas, o hyperlink substitui o comando atribuido no momento a esse
botdo ou comando de menu.

Observacao: Vocé ndo pode atribuir um hyperlink a um botdo que exibe uma
lista ou menu quando vocé clicar nele.

Para atribuir um hiperlink a um comando de menu ou botdo da barra de
ferramentas, siga estas etapas:
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Verifique se a barra de ferramentas que vocé deseja alterar esta visivel. Para
fazer isso, aponte para barras de ferramentas no menu Exibir e, em seguida,
clique em barra de ferramentas que deseja exibir.

Siga um destes procedimentos:

No menu Exibir, aponte para barras de ferramentase, em seguida, clique
em Personalizar.

No menu Ferramentas, clique em Personalizar.

Clique no botdo da barra de ferramentas, aponte para Assign Hyperlink no
menu que aparece e, em seguida, cliqgue em Abrir. Em vincular a, cliqgue na
fonte que vocé deseja vincular e, em seguida, selecione as opcdes que
desejar.

Na caixa de didlogo Personalizar , clique em Fechar.
Como criar uma nova barra de ferramentas

No menu Exibir, aponte para barras de ferramentase, em seguida, clique
em Personalizar.

Clique na guia barras de ferramentas e, em seguida, clique em novo.

Na caixa Nome, digite um nome para sua nova barra de ferramentas
personalizada.

Na caixa criar barra de ferramentas para, clique no modelo ou documento
aberto onde vocé deseja armazenar a barra de ferramentas.

Cliqgue em OK.

Sera exibida a caixa de didlogo Personalizar .

Cliqgue na guia comandos cligue na categoria que vocé deseja selecionar o
botdo de. Em comandos, arraste o botdo que vocé deseja que a nova barra de
ferramentas.

Cliqgue em Fechar.
Como excluir uma barra de ferramentas personalizada

No menu Exibir, aponte para barras de ferramentase, em seguida, clique
em Personalizar.



Clique na guia barras de ferramentas .

Em barras de ferramentas, cligue em barra de ferramentas personalizada que
VOCcé deseja excluir e, em seguida, clique em
Excluir.

Observacao: Vocé néo pode excluir uma barra de ferramentas interna. Quando
vocé seleciona uma barra de ferramentas interna na lista de barras de
ferramentas , o botdo Excluir ndo esta disponivel e o botdo Redefinir torna-se
disponivel. Se vocé clicar no botdo Redefinir, a barra de ferramentas interna
retorna a sua aparéncia padréo original.

Como mover uma barra de ferramentas

Para mover uma barra de ferramentas de sua posicdo ancorada na parte
superior da janela do Word, aponte para as duas barras verticais na
extremidade esquerda da barra de ferramentas. Quando for exibida a seta de
guatro pontas, arraste a barra de ferramentas para um novo local.

Para mover uma barra de ferramentas flutuante, clique na barra de titulo da
janela da barra de ferramentas e, em seguida, arraste a barra para o0 novo
local.

Como armazenar alteracdes de barra de ferramentas

Quando vocé cria uma barra de ferramentas personalizada ou modificar uma
barra de ferramentas, as alteracbfes sdo armazenadas no modelo Normal
(normal. dot), em outro modelo ativo ou em um documento aberto. Para
selecionar o local onde vocé deseja armazenar as alteracdes, execute estas
etapas:

No menu Exibir, aponte para barras de ferramentase, em seguida, clique
em Personalizar.

Na caixa de dialogo Personalizar , clique na guia comandos .

Na lista Salvar em, clique no modelo ou documento onde vocé deseja salvar
sua barra de ferramentas personalizada.

Cliqgue em Fechar.

Observacao: Na lista Salvar em exibe modelos e documentos diferente do
modelo normal. dot, apenas se eles forem ativos ou se o0s documentos
estiverem abertos no Word. Para ativar outro modelo, feche a caixa de didlogo
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Personalizar, clique em modelos e suplementos no menu Ferramentas e, em
seguida, clique em Anexar para anexar o documento ativo para outro modelo.

Como alterar a barra de ferramentas de Acesso Rapido

Se vocé clicar na opcéo Outros comandos do menu anterior, vocé pode
adicionar a esta barra um comando que ndo aparece na lista original. Esta
opcédo abre a caixa de didlogo das Opcdes do Word. No menu das categorias
de comando, selecione Todos os comandos ao inveés de comandos comuns. Se
o comando desejado ndo estiver na lista, cliqgue no comando na lista da
esquerda para seleciona-lo e no botdo Adicionar. O comando aparece na lista
da direita e na barra de ferramentas de Acesso Rapido.

Para adicionar um comando a barra de acesso répido, clique no
botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

H o O -

Ao clicar neste botdo teremos algumas opcdes ja disponiveis para personalizar
a nossa barra de ferramentas de acesso rapido.

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Movo
Abrir
«  Salvar
Ermnail
Impressdc Rapida
Visualizagdo de lmpressdo e lmprirmir
Ortografia e Gramatica
« Desfazer
« Refazer
Desenhar Tabela
Modo de Toque/Mouse
Mais Comandos...

Maostrar Abaixe da Faixa de Opgdes

Caso o comando que vocé deseje utilizar ndo esteja presente na lista, clique na
opc¢ao Mais Comandos...

Na janela que se abrir, basta escolher o comando desejado e clicar em
Adicionar

Quando inserir todos os comandos desejados, clique no botdo OK.
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Observe que a sua barra de ferramentas de acesso rapido sofreu uma
modificado, contendo o comando que vocé adicionou.

H ©- 0 @& -

Gravar uma macro com um botao

Clique em Exibir > Macros > Gravar Macro.

doaladao !

-
! D
Alternar  kdacros
lanelas = -

h Sincronizada

v Posicdo da lanela
L-|'_-|- Exibir bacras
®7  Gravar Macra...

Digite um nome para a macro.

Gravar macro

MNome da macro:
Minhaklacro

Atribuir macro a

é?'\ Botdo @ Teclado
¥oom

Armazenar macro em:

Todos os Documentos (Normal.dotm)

Para usar essa macro em qualquer novo documento que vocé criar, verifique
se a caixa Armazenar macro em exibe Todos os Documentos (Normal.dotm).


javascript:
javascript:
javascript:
javascript:
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Gravar macro

MNome da macro:
Minhakacro

Atribuir macro a

g?w Botdo @ Teclado
#mm

EFFI"IEZEFIEF macro em:

Todos os Documentos (Mormal.dotm)

Para executar uma macro quando vocé clicar em um botéo, clique em Bot&o.

é ?k Botdo
[me]

Clique na nova macro (cujo nome é algo do tipo Normal.NovasMacros.<nome
da sua macro>) e clique em Adicionar.

.'-H Pertonaice 2 Sarva de Farramentas O ACes30 Rigedo

FPeorvcmabam B de Fernamentss de Acessa Ragedar

Macres - P todos o4 documenton (padrio) -
<% o i Sehvw

S r—— © Cuiure .
O Retazer

Motiat 8 Bars & erramentsn de ? " Redelime
Acesso Ragedo st fuo da Fona de s oo —

Opsées ImpenmTrportar >
_+. Normal.NewMacrosMyMacro I

Cligue em Modificar.
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Personalizagdes: | Redefinir = | i

| Importar/Exportar ~ | ©

Escolha uma imagem de botéo, digite 0 nome desejado e clique em OK duas
vezes.

'd Y ™\
Modificar Botso |2 [

Simbolo:

20004 ! vOHBBE D -
’E]@\jﬁ“v((--))(— AV -)((:.)
A0 F0PEQYYER®D Y %
RAeoHMEOBLO'S~—|
m  AEENEEEENE Em [
B S[1®M2oneas
XVvEQHTO#® Y= &G
HEDLaveEoa=ANEN
SeP—NBL0PaEODL -

Nome para exibicao: Nohnal.quMados‘.MyMa'cro

[ OK ] [ Cancelar ]

Agora, chegou a hora de gravar as etapas. Clique nos comandos ou pressione
as teclas para cada etapa na tarefa. O Word grava seus cliques e
pressionamentos de teclas.

Observacao: Use o teclado para selecionar texto enquanto vocé grava a macro.
Macros ndo gravam selecdes feitas com o mouse.

Para parar de gravar, clique em Exibir > Macros > Parar Gravagao.
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O botéo da sua macro aparece na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
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Para executar a macro, clique no botao.

Executar uma macro

Para executar uma macro, clique no botdo na Barra de Ferramentas de Acesso
Réapido, pressione o atalho de teclado ou executar a macro a partir da lista

de Macros.

Cliqgue em Exibir > Macros > Exibir Macros.
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Na lista em Nome da macro, clique na macro a ser executada.

Cliqgue em Executar.
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Adicionar um botdo de macro a faixa de op¢des

Clique em Arquivo > Opg0Oes > Personalizar Faixa de Opgdes.
Em Escolher comandos de, clique em Macros.
Clique na macro desejada.

Em Personalizar a faixa de opcgdes, cligue na guia e no grupo personalizado
onde vocé quer adicionar a macro.

Se néo tiver um grupo personalizado, clique em Novo Grupo e depois clique
em Renomear e digite um nome para 0 seu grupo personalizado.

Cliqgue em Adicionar.

Cligue em Renomear para escolher uma imagem para a macro e digitar o
nome desejado.

Cligue em OK duas vezes.

Gravar uma macro a partir do zero no Visual Basic

Na guia Desenvolvedor, no grupo Cdédigo, clique em Macros.
Na caixa Nome da macro, digite um nome para a macro.

Observacao: Se vocé der a uma nova macro 0 mesmo nome de uma macro
interno do Word, as novas acdes de macro substituira a macro interna. Para
exibir uma lista de macros internas, clique em Comandos do Word na lista
de Macros em.

Na lista Macros em, cliqgue no modelo ou documento no qual vocé deseja
armazenar a macro.

Para disponibilizar sua macro em todos os documentos, certifique-se de
clique dotm.

Cligue em criar para abrir o Editor do Visual Basic.
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Depois de abrir o Editor do Visual Basic, vocé pode querer saber mais sobre
como trabalhar com o Visual Basic for Applications. Para obter mais
informagdes, cligue em Ajuda do Microsoft Visual Basic, no menu Ajuda ou
pressione F1.

O primeiro passo a fazer para trabalhar com macros em formularios € habilitar
a guia Desenvolvedor. Para isso, clique no Botéo do Office localizado no canto
superior esquerdo da tela do Word e em seguida clicar em Opc¢bes do
Word, como é mostrado na imagem abaixo.

@\ =TT UmentoL & Microsoft Word
Exibicdo Desenvolvedor
@ Documentos Recentes f
Fle : PR
1 Carta de anuéncia = (B AaBbCcDc || AaBbCcDc AaBh
= Abrir 2 Proposta instalacdo e treinamento_dnit = \ $y~ e fiNormal | T Sem Esp... Titulo
J Al
3 Proposta instalacdo e treinamento_dnit = =
| I 4 Orcamento Hotel Mabu =
Salvar 4+ | | | [ | | | |
L 5 Proposta treinamento_Parana Esporte = l \
=] 6 Orcamento para Conserto_senai =
H Salvar como  » .
1 7 Proposta Comercial Card Company - Parana Esporte =
= 8 Proposta Comercial Card Company - Ademilar =
44 ST
'*g;u Imprimie * | 9 Parana Esporte - EKSET =

" Ademilar - EKSET =
v

7| Preparar ’ Proposta RELOMADIS - Ademilar =1
- J. Prolab - REP Barras-Biométrico Portaria 1510 =
_ﬁ Enviar » 1266_Office - Copia L
1266_Office =
e Publicar > DICAS WIUNDOWS XP =

b= =4
Proposta Comercial - HDS =

o Fechar Proposta Comercial - Dex Pecas =

2] Opcdes do Word ) X Sairdo Word |

Na opcdo de Mais Usados, deixar marcada a opcdo Mostrar guia
Desenvolvedor na faixa de Opcoes.

Agora vamos criar um formulario conforme os préximos passos abaixo.

Na guia Inserir, cligue no botdo Tabela e insera uma tabela 1 x 10 de principio.
Caso necessite de mais linhas na tabela, clicando na tecla Tab na ultima linha
vao sendo adicionadas novas linhas.

Agora vamos digitar Dados Pessoaisna primeira linha, Endereco
Residencial na terceira linha, Endereco Comercial na quinta
linha, Interesses na sétima linha e na nona linha digitar Observacdes, ficando a
tabela como mostra na imagem abaixo.
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Na linha seguinte a do Dados Pessoais, digitar Nome, depois clicar na
tecla Enter, logo abaixo digitar Situacdo, dar um espaco e na mesma linha
digitar Filhos, clicando em Enter digitar Escolaridade e depois logo abaixo
digitar E-mail, ficando como mostra a imagem seguir.

Na linha seguinte a do texto Endereco Residencial, digitar Rua/Tv/Avenida e na
mesma linha e apos dar um espaco, digitar Numero. Clicando na tecla Enter,
digitar Complemento e na mesma linha Bairro. Clicando na
tecla Enter novamente, digitar CEP, Cidade e Estado e em Enternovamente,
digitar Fone Res. e Fone Cel. Ficara como na a imagem a seguir.

Seguindo 0 mesmo raciocinio, na linha apds a do Endereco Comercial, digitar
as mesmas informagbes contidas em Endereco Residencial, substituindo
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apenas o Fone Res por Fone Com e Fone Cel por Ramal ficando como segue
na imagem abaixo.
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DADOS PESSOAIS
Nome:

Sitasdg: Filhos:
Escolaridade:

E-mail:
ENDERECO RESIDENCIAL
Rua/Ty/Avenida: Nimero:

Complemento: Bairro:
CEP: Cidade: Estado:

Fone Res: Fone Cal:
ENDERECO COMERCIAL
Rua/Ty/Avenida: Numero:
Complemento: Bairro:
CEP: Cidade: Estado:
Fone Com: Ramal:
INTERESSES

(OBSERVACOES

Pigina:1del | Palavrasi34 | < | 73 | Relomadis - Atalho | [EEEEE] O ()

Apbs serem digitados os textos necessarios, agora serdo adicionadas as
macros. Para facilitar e agilizar a criacdo do formulario, foram colocada as
opcbes sem macros. Agora retornando na linha que contém as informacdes
referentes a Dados Pessoais, deixar clicado logo ap6s o Nome. Com o cursor
no local indicado, clicar na guia Desenvolvedor, tem o0 grupo
chamado Controles.Neste grupo, clicar no botdo Ferramentas Herdadas e
selecionar dentro deste botdo Caixa de Texto, que fica nas op¢des Controles
ActiveX, como € mostrada na imagem abaixo.
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A Caixa de Texto serd colocada conforme mostra a figura abaixo. Com ela
selecionada, redimensionar para que fiqgue com o tamanho suficiente para
digitar o nome completo dentro dele.

Colocar a mesma Caixa de Textoem E-maile nos textos referentes ao
Endereco Residencial e no Enderegco Comercial. Reparem que no CEP foi
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colocada duas Caixas de Textos separadas por um hifen e o mesmo foi feito
nos Telefones. Nao esqueca de redimensionar as Caixas de Texto para que
figuem como mostra a imagem abaixo.

Agora deixando clicado logo apdés o texto Situagdo e continuando na
guia Desenvolvedor > grupo Controles, selecionar o botdo Lista Suspensa,
como mostra na figura abaixo. Fazer o mesmo para o texto Escolaridade.

Agora, como é mostrado nas duas imagens a seguir, deixe selecionada a Lista
Suspensa que fica ao lado de Situagéo e clique em Propriedades, situado na
guia Desenvolvedor > grupo Controles.
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Basic 3\ Seguranca de Macro <] Agrupa 4 Pacotes de Expansdo || pocumento ~ | Documento Documentos
Codigo Controles XML Proteger Modelos
[c] 21 12| propriedades do Controle felisspabaibiala e LS9 bt itk sd2n) 2Bt Ll

Exibir ou modificar as propriedades
- do controle selecionado.

(@ Pressione F1 para obter mais ajuda.
[ DADUSPESSUAIS

Nome:|
Sitacade
Escolaridade: Escolher um jtem

1

(. [Escolher um item. ) IFilhos:

E—mail:l

Aparecera a tela a seqguir. Deixar marcada a opcédo O controle de conteddo
nao pode ser excluido e na lista abaixo clicar em Adicionar. Digitar na janela
gue se abre a situacdo Solteiro e clicar em OK. Adicione outras situacdes que
as pessoas podem ter. Fazer a mesma Lista Suspensa relacionada
a Escolaridade e adicionar as formacdes existentes.
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Ao lado da palavra Filhos, colocar dois botdes chamados Botdo de Opcgoes,
situado na guia Desenvolvedor > grupo Controles > Ferramentas Herdadas.
Repare que devido ao tamanho, o segundo botédo vai para a proxima linha.
Esta situacao ficara assim até ajustarmos os dois botdes.
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Inserir um controle de botdo de
opcao,

: - (& i
Sitacdo: [ (Escolher um jtem.) Filhos: OptionButionl

Escolaridade: | (Escolher um jtem.)
— OO

E-mail: I
ENDERECO RESIDENCIAL

Selecionar o primeiro Botdo de Opcdes, clique em Propriedades situado logo
abaixo de Modo de Design na guia Desenvolvedor.
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Exibir ou modificar as propriedades
do controle selecionado.

(@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

DADUS PESSUATS
Nome:

& optionsutton1
Sitacdo: [ [Escolherumitem.) | Filhos: s oonogton® | =
¢ OptionButton2

Aparecera na tela abaixo as caracteristicas e configuragdes referentes a este
botdo. Na opcdo chamada Caption, apagar OptionButtonl e digitar Sim. Pode
fechar esta janela de propriedades, selecionar o segundo Botédo de Opcles e
na opcéo Caption escrever Nao no lugar de OptionButton2 e depois fechar esta
janela de propriedades.
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Propriedades 0. o
IOptionButtonl OptionButton ZI
Alfabético ICategorizadol

OptionButton1

|1 - fmAlignmentRight
False

[] aHooFFFFFF&

1 - fmBackStyleOpaque
Sim|
True
Calibri

Il &+00000000&

120,95

False
(Nenhum)
0 - fmMousePointerDefault
(Nenhum)
7 - fmPicturePositionAboveCent
SpecialEffect 2 - fmButtonEffectSunken
TextAlign |1 - fmTextAlignLeft
TripleState False
Value False
Width 1108

WordWrap True

Agora so precisa selecionar os botdes e redimensiona-los até que fiqguem na
mesma linha, conforme a imagem a seguir.

Deixar clicado na linha seguinte ao de Interesses e na guia Desenvolvedor >
grupo Controle > Ferramentas Herdadas, clicar no botdo Caixa de
Selecdo como mostra a imagem abaixo.
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Clicar no botdo chamado Caixa de Selecdo e, como nos outros botdes, clique
em Propriedadessituado na guia Desenvolvedor > grupo Controles. Na
opcgao Caption, substituir CheckBox por Assistir TV e em seguida pode fechar
esta janela de Propriedades.

Propnedades 5
| CheckBox1 Checksox ~]

VNfBbéUCO | Categorizado |
CheckBox1

1 - fmAlgnmeéntRight
False

[ as00FFrerrsa

1 - fmBackStyleOpaque
Assistir TV

True

Cabbri

B 2£00000000&

21

| False
(Nenhum)
MousePointer 0 - fmMousePointerDefault
|| [Ficture (Nenhum)
| PicturePosition 7 - fmPicturePositionAboveCent
SpecialEffect 2 - fmButtonEffectSunken
TextAlign 1 - fmTextAlignlLeft
| TripleState False
Value Faise
Width 108
| WordWrap True

Criar mais oito botdes Caixa de Selecdo e, selecionando um por vez, clicar
em Propriedades de cada um e na opcdo Caption, digitar mais alguns
interesses e ficara parecido ao da imagem abaixo. Os botdes poderdo também
ser redimensionados a fim de ficarem dispostos da melhor forma na tabela.

Na linha seguinte ao da Observacéo, criar uma Caixa de Texto da mesma
forma que foi criado para os Dados Pessoais, Endereco
Residencial e Endereco Comercial e, ap6s criar a Caixa de Texto,
redimensionar da forma que figue como no exemplo da imagem abaixo.

Para que as Caixas de Textos e as outras macros nao fiquem muito agrupadas,
selecione todas as linhas de Dados Pessoaise, na Guia Inserir >
grupo Paragrafo, clicar na seta no canto do Paragrafo como é mostrado na
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imagem. Aparecerd a janela de configuracdo do Paragrafo. Em Espacamento,
deixar na op¢ao Antes e Depois como 2pt e em seguida clicar em OK.

Fazer o mesmo processo para as outras opc¢des do formulario, ficando, assim,
melhor disposto e nédo ficando tdo agrupadas as opc¢des. A imagem a seguir

mostra como ficara o formulario apés ajustar as configuragcbes da opcao
Paragrafo.

Para ficar com uma visualizagdo melhor, iremos alterar a cor de fundo

das Caixas de Textos. Este processo tera que ser feito uma Caixa de Texto por
vez.

Com a Caixa de Texto selecionada, clicar em Propriedades, como foi feito nos
botdes, na opcao BackColor da janela de propriedades, e alterar a cor. Neste
exemplo foi selecionada a cor Sombra clara do botdo. Sera feito o0 mesmo
processo para todas as Caixas de Textos.
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Ficara como é mostrado na imagem abaixo.

Continuando nas configuracdes do layout do formulario, sera alterado agora o
estilo das fontes de titulo. Como quero deixar em negrito todos os textos dos
titulos, farei o processo de uma sé vez para todos. Cligue na primeira linha de
titulo, ficando a linha inteira selecionada. Com a tecla Ctrl apertada, clicar na
linha do segundo titulo, depois o terceiro titulo, quarto titulo e quinto titulo. Com
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todos os titulos selecionados, clicar na guia Pagina Inicial > grupo Fonte >
botdo Negrito, ficando como na imagem abaixo.

Voltando para a guia Desenvolvedor, desmarcar a opcado Modo de Design.
Agora no formulério, selecionar a primeira macro Lista Suspensa e depois
clicar no botdo Agrupar que fica abaixo do botdo Propriedades. Fazer isso
também para a segunda Lista Suspensa.

Feito este processo, ficara como mostrado na imagem a seguir.

Para que as Listas Suspensas ndo figuem aglomeradas, ir a guia Pagina
Inicial > Paragrafo e aumentar o Espacamento Antes e Depois para 3pt para
separar um pouco mais 0s campos.

Para o layout ficar mais completo e customizado vamos colocar um banner no
cabecalho. Para isso, dé um duplo clique na regido do cabecalho para habilita-
lo para edicdo, depois na guia Inserir > Imagem, selecionar a imagem para o
cabecalho. Com a area de edicdo do cabecalho habilitada, € habilitada também
a area de edicdo do rodapé. No caso deste exemplo, foi colocado 0 nome
completo do auto do formulario, abaixo do nome foi colocada a Cidade e abaixo
da Cidade o Ano. O processo aqui mencionado € mostrado nas imagens a
seguir. Para desabilitar a area de edi¢cdo do cabecalho e rodapé, basta dar um
duplo clique no corpo do formulario. A criagcdo do cabecalho fica a critério de
guem quiser customizar seu proprio formulario.

Agora que o formulério esta pronto, iremos protegé-lo contra alteracbes em seu
layout. SO serdo habilitadas as opcbes referentes ao preenchimento do
formulario. Para isso, na guia Desenvolvedor, clicar em Proteger
Documento > Restringir Formatacdo e Edicdo. Lembrando que a op¢do Modo
de Design tem que estar desabilitado.

Voltando na opcao Restringir Formatacdo e Edicdo, aparecera uma janela de
opcdes de protecdo no lado direito da tela do Word, marcar a opcao Limitar a
formatacdo a uma selecdo de estilos, marcar também a opcdo dois que se
refere a Permitir apenas este tipo de edicdo no documentoe selecionar logo
abaixo a opcéo Preenchendo formularios e por fim clicar em Sim, Aplicar
Protecéo.
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Ao clicar em Sim, Aplicar Protecdo, aparecera a janela abaixo para digitar uma
senha de protecdo. SO precisa colocar uma senha e clicar em OK

Para salvar o documento, clique no Botéo Office > Salvar Como, abrira a janela
para salvar. Colocar

0o nome do arquivo e selecione em

tipo a
opcao Documento Habilitado para Macro no Word e por altimo clicar em Salvar

O documento ficard& como mostrada na imagem abaixo, lembrando que so6

estardo habilitados apenas os campos de preenchimento do formulario e
podendo ser salvo com os dados preenchidos
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Visualizar e comparar documentos lado a lado

Word 2016 Word 2013 Word 2010 Word 2007
Abra ambos os arquivos que vocé deseja comparar.

Na guia Exibir, no grupo Janela, clique em Exibir Lado a Lado.



Exibir ja fazer..
(1Y Exibir Lado a Lado i ===
e R C :
D _I Rolagem Sir onizada I_IE R
Meva Organizar Dividir _ Alternar = Macros
Janela Tudo RECETIMII FOSIG30 da Jangla | Jgnelas - -
Janela Macros
Observacoes:

Para rolar ambos os documentos ao mesmo tempo, cligue em Rolagem

[

Sincronizada no grupo Janela da guia Exibir.

Se vocé nao vir a Rolagem sincronizada, clique em Janela na guia Exibicéo e,
em seguida, clique em Rolagem Sincronizada.

e . - 11
Para fechar o modo de exibicéo lado a lado, clique em Exibir lado a lado no
grupo Janela na guia Modo de Exibicéo.

Se vocé nao vir Exibir lado a lado, clique em Janela, na guia Modo de
Exibicdo e, em seguida, clique em Exibir lado a lado.

Visualizar varias janelas no Word ao mesmo tempo

Clique na guia Exibicao.
No grupo Janela vocé tera diversas opcdes para posicionar as janelas.

entol - Word

JlAS REVISAD EXIBICAD DESENVOLVEDOR t

= ™1 [ Exibir Lado a Lado
Meva Organizar Dividir
Janela Tudo

lanela

Clicando em Nova Janela, vocé terd uma segunda janela do mesmo arquivo
para que vocé possa visualizar este documento de diferentes formas.
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Clicando em Organizar tudo, o Word automaticamente divide todas as janelas
abertas.
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Clicando em Dividir vocé vera duas se¢des do mesmo documento divididas.

Este recurso facilita muito quando vocé precisa visualizar muitas coisas ao
mesmo tempo.



