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1- ATELA DO WORD

O Word ainda é o editor de texto mais usado no mundo, bem como o Office ainda é o
pacote de produtividade mais usado. Seja no trabalho, seja na faculdade, la estdo os
arquivos .doc e .docx sendo compartilhados por meio de disguete pendrive e

mensagem de e-mail.

Tudo bem, eu sei que vocé possui extensos documentos de texto que acaba abrindo
no Word. A pergunta é: existe algum modo mais facil de visualizar esses documentos

guando queremos apenas ler, sem modificar o que esta escrito? Sem duavida. [
Tutorial

Desde o Office 2007, a MS inaugurou o uso das ribbons, as faixas que ficam no topo
dos aplicativos e que oferecem opc¢des de ajuste personalizadas de acordo com aquilo
gue esta sendo editado (uma tabela, por exemplo, tem ajustes na ribbon diferentes
dos de uma imagem). Entre os diversos botdes das ribbons, o Exibi¢c&o € justamente

aquele que vai proporcionar uma forma melhor de visualizar o contetido textual.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Cor

' 4‘ i" :L_ﬂ rgoutdaweb [ rRégua "\\i

[=y Estrutura de Tépicos =[] Linhas de Grade

{Layout de | Leitura em _ i . Zoom
Impressdo | Tela Inteira (=] Rascunho [T Painel de Navegacio
Modos de Exibicdo de Documento Mostrar

Ribbon com Leitura em Tela Inteira

No meu caso, tenho um trabalho de nove paginas que precisa passar por uma revisao,
na qual meu dever € somente destacar o que € mais importante para colocar na
apresentacao do PowerPoint. Fazer isso € muito facil: depois de clicar em Exibicéo,

eu dou outro cliqgue em Leitura em Tela Inteira.
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Visualizacdo em tela cheia | Clique para ampliar

Prontinho! Duas paginas de texto podem ser confortavelmente lidas no meu monitor
de 22 polegadas. O mesmo vale para relatorios, pesquisas cientificas, posts muito

longos etc.
Bonus

No exemplo, eu tinha que escolher as partes mais importantes do texto para colocar
em uma apresentacdo, que normalmente tem menos texto. Como? Repare que na

parte superior da visualizacdo em tela inteira ha alguns botdes.
i (3 ¢ Ferramentas~ 33 ¥ - 3 &

1. PRODUTO ESCOLHIDO

Ferramenta de realce de texto

Para essa tarefa, o que devemos fazer € escolher o texto que vai ser destacado e
depois clicar naquele que tem as letras AB. E ali que fica o marcador de texto, inclusive
com direito a escolha da cor da marcacao (o amarelo é o padrao).


https://tecnoblog.net/wp-content/uploads/2010/07/tuto-tela-cheia-word-02.jpg
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Ja a impressdo € feita pela Log & Print Grafica e Logistica, uma grafica terceirizada
situada na cidade de Vinhedo, também no Estado de Sdo Paulo.

Galileu ainda conta com um website, localizado em hitp./igalileu globo.con/. Todo
o contetdo do site € fornecido pela redacdo da revista, enquanto que a infraestrutura é
responsabilidade do portal Globo.com, também controlado pelas Organizacbes Globo.

Como alterar seu tema

Para alterar a cor e o design de um plano de fundo de todos os seus programas do
Office, va para arquivo > Opc¢des > tema geraldo Office>.

[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Officer | Semn Plano de Fundo El
Tema do Office:

Colorido

Colorido

Dpgies de Inicializagao Cinza Escuro

. Preta
Escolha as extensdes que vo

Avizar-me se o Microsoft

padrdc no PowerPoint:
Branco

owerloint nac for o prograra padric par

Tema Colorido

O tema colorido alinha-se com os elementos visuais dos modernos aplicativos do
Office, oferecendo o destaque das cores primarias a faixa de opcoes.

O tema colorido no Excel:
H
Arquivo Péagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas
alln —
B e Calibri ==
o EE Copiar -
olar = -
- ¥ Pincel de Formatagao NI S -
Area de Transferéncia M Fonte M
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O tema colorido no PowerPoint:

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Transigdes Animagdes
sl % Recartar | DLayout'
ER Copiar - ] Redefinir
Colar Maowvo N I S § abc AV
= ¥ Pincel de Formatagio Slide~ CJoegdo~ - '
Area de Transferéncia M Slides Fonte
@) tema colorido no Word:
H
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
ﬂ [ . -
B fecortar Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- | A
. Copiar
olar - g - 3y =
= ¥ Pincel de Formatagio N I §-aex.x [-%¥-4
firea de Transferéncia M Fonte

Tema Cinza Escuro

O tema Cinza Escuro é perfeito para agueles que preferem visuais de alto contraste

moderados. Veja um exemplo do tema cinza escuro aplicado ao PowerPoint:
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Arguivo Inserir Design Transigdes Anirmagdes Apres

.iﬂa Ej -

=
[]

Introducao

A

WingTip Toys

»Pagina principal de vendas !
+Endereco de email de suporte
»Resumo

Tema Preto

Esse recurso estara disponivel apenas se vocé tiver uma assinatura do Microsoft 365.
Se vocé for um assinante do Microsoft 365, certifique-se de ter a versdo mais recente
do Office.

O tema Preto oferece o visual com maior contraste para o seu tema do Office. Veja

um exemplo do tema preto aplicado ao PowerPoint:


https://products.office.com/pt-BR/buy/compare-microsoft-office-products
https://support.microsoft.com/pt-br/office/como-atualizar-o-office-ee68f6cf-422f-464a-82ec-385f65391350
https://support.microsoft.com/pt-br/office/como-atualizar-o-office-ee68f6cf-422f-464a-82ec-385f65391350
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Arquivo Inserir Design Transigées Animagdes Apres

.iﬁa éi

Introducao

Cli

Tema Branco

O tema branco exibe a aparéncia classica do Office. Veja um exemplo do tema branco
no PowerPoint:
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Aprese
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Aa
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Alterar a tela de fundo do Office

Um plano de fundo, como a tela de fundo da mola em um tema cinza escuro abaixo,

acrescenta um pouco de interesse ao canto superior direito dos seus programas do

Office.

1. V& para arquivo > conta (conta do Office no Outlook).

2. Selecione um plano de fundo do Office na lista.



Plano de fundo do Office:

Sem Plano de Fundo
Anéis de Arvare
Caligrafia

Canudos

Circuito

Circulos e Faixas
Circulos Rabiscados
Estrelas

Geometria

Lancheira

Losangos Rabiscados
Material Escolar
Mola

Muvens

Submerso
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Todos os computadores conectados a sua conta do Office usardo o mesmo plano de

fundo.

Alterar a tela de fundo somente neste computador

Va para o arquivo > Opcdes.

Em personalizar sua copia do Microsoft Office, selecione um plano de fundo do

Office na lista.

10
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2- TOPICO MANIPULANDO ARQUIVOS

Referéncia de formato de arquivo para o Word, Excel e PowerPoint

Aplica-se &: Microsoft 365 Apps para empresas, Office 2019 e Office 2016

Formatos de arquivo suportados e suas extensOes estdo listados nas seguintes

tabelas do Word, Excel e PowerPoint.

Formatos de arquivo com suporte no Word

A seguinte tabela descreve os formatos de arquivos suportados no Word, em ordem

alfabética de acordo com a extenséao.

FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO WORD

Word 97-2003

Extensdo Nome doDescricéao
formato de
arquivo
.doc Documento do O formato de arquivo binario do Word 97-Word 2003.

.docm

Documento
habilitado para
macro do Word

O formato de arquivo habilitado para macro e baseado em
XML do Word 2019, Word 2016, Word 2013, Word 2010
e Office Word 2007. Armazena o cbédigo de macro do

Visual Basic for Applications (VBA).

.docx

Documento do
\Word

O formato de arquivo baseado em XML padrédo do Word
2019, Word 2016, Word 2013, Word 2010 e Office Word
2007.

11
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO WORD

Extensdo Nome doDescricéao
formato de
arquivo
.docx Documento De acordo com o perfil Strict do padrao Open XML

Strict de Open
XML

(ISO/IEC 29500). Esse perfil do Open XML nao permite
um conjunto de recursos projetados especificamente para
compatibilidade inversa com documentos binarios
existentes, como especificado na Parte 4 do ISO/IEC

29500.

.dot Modelo do WordModelo para arquivos do Word 97-Word 2003.
97-2003
.dotm Modelo Modelo para criar novos arquivos do Word 2019, Word
habilitado para2016, Word 2013, Word 2010 e Office Word 2007 que
macro do Word contém macros. Usuéarios que desejem incluir
personalizagbes de Ul ou macros no modelo devem usar
esse formato de arquivo.

.dotx Modelo do Word Modelo para criar novos arquivos do Word 2019, Word
2016, Word 2013, Word 2010 e Office Word 2007 que néao
contém macros.

.htm, Pagina da Web |Uma pagina da Web salva como uma pasta que contém

.html um arquivo .htm e todos os arquivos suportados, como
imagens, arquivos de som, folhas de estilo em cascata,
scripts e mais. Bom para publicacdo em um site ou edi¢éao
com o Microsoft Office FrontPage ou outro editor HTML.

.htm, Pagina da Web, Salvar na Pagina da Web, o formato de arquivo filtrado

.html Filtrado remove marcacgdes especificas do Microsoft Office. Se os

12
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO WORD

Extensdo Nome doDescricéao
formato de
arquivo
usuérios salvam em HTML filtrado e abrem o arquivo em
um aplicativo do Office, o texto e a aparéncia geral sao
preservados. No entanto, alguns recursos podem
funcionar de forma diferente.
.mht; P4gina da WebUma pagina da Web como um Unico arquivo que inclui um
.mhtml de Arquivo Unicoarquivo .htm e todos os arquivos de suporte, como
imagens, arquivos de som, folhas de estilo tipo cascada,
scripts e mais.
.odt Texto Um formato de arquivo para salvar arquivos do Word
OpenDocument 2019, Word 2016 e Word 2013 para que eles possam ser
abertos em aplicativos de documentos que usam o
formato OpenDocument. Os usuarios também podem
abrir documentos no formato .odt no Word 2019, Word
2016 e Word 2013. A formatagdo pode ser perdida
guando os usuarios salvam e abrem arquivos .odt.
pdf PDF Portable Document Format (PDF), um formato de arquivo

eletronico baseado em PostScript desenvolvido pela
Adobe Systems. Preserva a formatacdo de documento e

permite 0 compartilhamento de arquivos.
Arquivos que usam o formato de arquivo PDF podem ser
salvos e abertos usando o Word 2019, Word 2016 e Word

2013.

Importante: os arquivos PDF podem ndo ter uma

13
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO WORD

Extensao

Nome do
formato de
arquivo

Descricao

correspondéncia de pagina para pagina perfeita com o
original. Por exemplo, as paginas podem ter quebras em

diferentes locais.

rtf

Formato Rich
Text

O RTF controla a representacdo e formatacdo de um
documento, na tela e impresso. Quando eles usam o
formato de arquivo .rtf, os documentos criados em
diferentes sistemas operacionais e com diferentes
aplicativos de software podem ser transferidos entre estes

sistemas operacionais e aplicativos.

Axt Texto semQuando os usuarios salvam um documento como um
Formatacéao arquivo .txt, o documento perde toda a formatacao.

Wps Documento Este € o formato de arquivo padrdo do Microsoft Works,
Works 6-9 versoes 6.0 a 9.0.

xml Documento XML O formato XML suportado no Office Word 2003.
do Word 2003

xml Documento XML|O formato de arquivo XML suportado no Word 2019, Word
do Word 2016, Word 2013, Word 2010 e Office Word 2007 (Open

XML).
XpS Documento XPS Especificacdo de Papel XML, um formato de arquivo que

preserva a formatacdo de documento e permite o
compartilhamento de arquivos. Quando o arquivo XPS é
exibido online ou impresso, mantém exatamente o

formato que o usuario pretendia e os dados no arquivo

14
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO WORD

Extensdo Nome doDescricéao
formato de
arquivo
nao pode ser alterado facilmente.

E possivel usar o Word 2019, Word 2016 ou Word 2013
para salvar documentos no formato de arquivo de
Documento XPS, mas ndo é possivel abri-lo usando o
Word 2019, Word 2016 ou Word 2013.

Formatos de arquivo com suporte no Excel

As seguintes tabelas descrevem os formatos de arquivo suportados no Excel.

FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO EXCEL

Extensdo Nome doDescricao
formato de
arquivo
.CSV CSV  (Limitado Salva uma planilha como um arquivo de texto limitado

por virgula)

por virgula para uso em outro sistema operacional do
Windows e garante que os caracteres de tabulacao,
guebras de linha e outros caracteres sao interpretados

corretamente. Salva apenas a folha ativa.

.CSV

CSV (Macintosh)

Salve uma planilha como um arquivo de texto limitado
por virgula para uso em sistemas operacionais
Macintosh e garante que os caracteres de tabulacéo,
guebras de linha e outros caracteres sao interpretados

corretamente. Salva apenas a folha ativa.

15
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO EXCEL

Extensdo Nome doDescricao
formato de
arquivo
.CSV CSV (MS-DOS) Salva um planilha como um arquivo de texto limitado por

virgula para uso no sistema operacional MS-DOS e
garante que os caracteres de tabulacéo, quebras de linha

e outros caracteres sejam interpretados

corretamente. Salva apenas a folha ativa.

.dbf DBF 3, DBF 4 dBase Ill e IV. Os usuarios podem abrir estes formatos
de arquivo no Excel 2019, Excel 2016 e Excel 2013, mas
0S usuarios ndo podem salvar um arquivo do Excel no
formato dBase.

dif DIF (Data Salva apenas a folha ativa.

Interchange
Format)

.htm, PaginadaWeb Uma pagina da Web que é salva como uma pasta

.html contendo um arquivo .htm e todos o0s arquivos
suportados, como imagens, arquivos de som, scripts e
mais.

.mht, Pagina da WebUma péagina da Web salva como um arquivo unico que

.mhtml  de Arquivo Unico inclui um arquivo .htm e todos os arquivos suportados,
como imagens, arquivos de som, scripts e mais.

.0ods Planilha Um formato de arquivo para salvar arquivos do Excel

OpenDocument 2019, Excel 2016 e Excel 2013 para que eles possam ser

abertos em aplicativos de planilhas que usam o formato

de Planilha OpenDocument, como o Google Docs e

16
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO EXCEL

Extensdo Nome doDescricao
formato de
arquivo
OpenOffice.org Calc. Os usuéarios também podem abrir
planilhas no formato .ods no Excel 2019, Excel 2016 e
Excel 2013. Quando os usuarios salvam e abrem
arquivos .ods, eles podem perder a formatacao.
pdf PDF Portable Document Format, um formato que preserva a
formatac&do do documento e permite o compartilhamento
de arquivos. Quando o arquivo de formato PDF é exibido
online ou impresso, mantém o formato que 0s usuarios
pretendiam. Os dados no arquivo ndo podem ser
facilmente trocados. O formato PDF também é util para
documentos que serdo reproduzidos pelo uso de
métodos de impressao comercial.
prn Texto Formatado Formato delimitado de espaco do Lotus. Salva apenas a
(Espaco folha ativa.
delimitado)
.slk SYLK (Symbolic Salva apenas a folha ativa.
Link Format)
Ixt Texto (Delimitado Salva uma planilha como um arquivo de texto delimitado

por tabulacéo)

por tab para uso em outro sistema operacional do
Windows e garante que os caracteres de tab, quebras de
linha e outros caracteres sao interpretados
corretamente. Salva apenas a folha ativa.

17
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO EXCEL

Extensdo Nome doDescricao
formato de
arquivo
Ixt Texto Salva um planilha como um arquivo de texto delimitado

(Macintosh)

por tab para uso no sistema operacional MS-DOS e
garante que os caracteres de tab, quebras de linha e
outros caracteres

sejam interpretados

corretamente. Salva apenas a folha ativa.

xt Texto (MS-DOS) Salva um planilha como um arquivo de texto limitado por
tab para uso no sistema operacional MS-DOS e garante
gue os caracteres de tab, quebras de linha e outros
caracteres sejam interpretados corretamente. Salva
apenas a folha ativa.
xt Texto Unicode  Salva uma planilha como um texto Unicode, um padrao
de codificacdo de caractere desenvolvido pelo Unicode
Consortium. Salva apenas a folha ativa.
Xla Suplemento do/O Suplemento do Excel 97-2003, um programa
Excel 97-2003 |suplementar que executa cédigo adicional e suporta
projetos VBA.
Xlam Suplementos doO formato de suplemento habilitado para macro e
Excel baseado em XML do Excel 2019, Excel 2016, Excel 2013
e Office Excel 2007. Um Suplemento € um programa
suplementar que executa codigo adicional. Suporta
projetos VBA e folhas de macro do Excel 4.0 (.xIm).
XIs Pasta de O formato de arquivo binario do Excel 97-Excel 2003.
Trabalho do

18
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO EXCEL

Extensdo Nome doDescricao
formato de
arquivo
Excel 97-Excel
2003

Xls Pasta de trabalho/O formato de arquivo binario do Excel 5.0/95.
do Microsoft
Excel 5.0/95

Xlsb Pasta de O formato de arquivo binario do Excel 2019, Excel 2016,
Trabalho Binaria Excel 2013, Excel 2010 e Office Excel 2007. Este € um
do Excel formato de arquivo de carregamento e salvamento rapido

para usudrios que precisam de uma forma mais rapida
possivel para carregar os arquivos de dados. Suporta
projetos VBA, folhas de macro do Excel 4.0 e todos os
novos recursos usados no Excel. Mas esse ndo é um
formato de arquivo XML e é, portanto, melhor para
acessar e manipular conteido sem usar o Excel 2019,
Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010 ou Excel 2007 e o
modelo de objeto.

Xlsm Pasta de O formato de arquivo habilitado para macro e baseado
Trabalho em XML do Excel 2019, Excel 2016, Excel 2013, Excel
habilitada para2010 e Office Excel 2007. Armazena cédigo de macro
macro do Excel |VBA ou folhas de macro do Excel 4.0 (.xIm).

XIsx Pasta de trabalho O formato de arquivo baseado em XML padrdo do Excel

do Excel

2019, Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010 e Office Excel
2007. Nao é possivel armazenar cédigo de macro VBA

ou folhas de macro do Microsoft Excel 4.0 (.xIm).

19
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO EXCEL

Extensdo Nome doDescricao
formato de
arquivo
XIsx Planilha Uma versao estrita ISO do formato de arquivo da Pasta

OpenXML Strict

de Trabalho do Excel (.xlIsx).

Xt Modelo do ExcelO formato de arquivo binario do Excel 97 - Excel 2003
97 - Excel 2003 para um modelo do Excel.
Xltm Modelo habilitadoO formato de arquivo habilitado para macro para um
para macro domodelo do Excel 2019, Excel 2016, Excel 2013, Excel
Excel 2010 e Office Excel 2007. Armazena codigo de macro
VBA ou folhas de macro do Excel 4.0 (.xIm).
XlItx Modelo do Excel O formato de arquivo padrdao de um modelo do Excel
para o Excel 2019, Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010
e Office Excel 2007. Nao é possivel armazenar codigo de
macro VBA ou folhas de macro do Excel 4.0 (.xIm).
Xlw Pasta deUm formato de arquivo do Excel 4.0 que salva apenas
Trabalho doplanilhas, folhas de grafico e folhas de macro. Os
Excel 4.0 usuarios podem abrir uma pasta de trabalho nesse
formato de arquivo no Excel 2019, Excel 2016 e Excel
2013. No entanto, os usuarios ndao podem salvar um
arquivo do Excel nesse formato de arquivo.
xml Planilha XML Formato de arquivo de Planilha XML 2003.
2003
xml Dados XML Formato de Dados XML.

20
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO EXCEL

Extensdo Nome doDescricao
formato de
arquivo
XpS Documento XPS [Especificacdo de Papel XML, um formato de arquivo que

preserva a formatacdo de documento e permite o
compartilhamento de arquivos. Quando o arquivo XPS é
exibido online ou impresso, mantém exatamente o
formato que os usuérios pretendiam e os dados no

arquivo nao podem ser mudados facilmente.

Formatos de arquivo com suporte no PowerPoint

As seguintes tabelas descrevem os formatos de arquivo suportados no PowerPoint.

FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO POWERPOINT

Extensdo Nome do formato|Descricéo
de arquivo

.bmp Device Um slide salvo como um gréfico para uso em paginas
Independent da Web.
Bitmap

.emf Enhanced U slide salvo como um gréfico de 32 bits (para uso com
Windows Metafile o Microsoft Windows 95 e versdes posteriores).

.gif GIF Graphics Um slide salvo como um gréafico para uso em péaginas
Interchange da Web.
Format

21
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO POWERPOINT

Extensdo Nome do formato|Descricéo
de arquivo
Jpg JPEG File Um slide salvo como um gréafico para uso em paginas
Interchange da Web.
Format
.mp4 Video MPEG-4 Uma apresentacdo salva como um video.
.odp Apresentacdo doUm formato que pode ser aberto em aplicativos de
OpenDocument apresentacao que usam o formato de Apresentacéo do
OpenDocument, como o0 Google Docs e OpenOffice.org
Impress. Os usuarios também podem abrir
apresentacoes no formato .odp no
PowerPoint. Algumas informac¢des podem ser perdidas
guando os usuarios salvam e abrem os arquivos .odp.
pdf PDF Portable Document Format um formato de arquivo
eletrdbnico com base em PostScript desenvolvido pela
Adobe Systems. Preserva a formatagdo de documento
e permite o compartilhamento de arquivos.
.png PNG Portable Um slide salvo como um grafico para uso em paginas
Network Graphicsda Web.
Format
.pot Modelo doUm modelo do PowerPoint 97 para apresentacdes do
PowerPoint 97-Office PowerPoint 2003.
2003

22
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO POWERPOINT

Extensdo Nome do formato|Descricéo
de arquivo

.potm Modelo habilitadoUm modelo para apresentacées do PowerPoint 2019,
para macro doPowerPoint 2016, PowerPoint 2013, PowerPoint 2010 e
PowerPoint Office PowerPoint 2007 que contém macros.

.potx Modelo doUm modelo para criar novas apresentacdes do
PowerPoint PowerPoint 2019, PowerPoint 2016, PowerPoint 2013,

PowerPoint 2010 e Office PowerPoint 2007.

.ppa Suplemento doUm suplemento do PowerPoint 97 para o Office
PowerPoint 97-PowerPoint 2003.
2003

.ppam  Suplemento doUm  suplemento que armazena  comandos
PowerPoint personalizados, codigo do Visual Basic for Applications

(VBA) e recursos especializados.

.pps Apresentacdo doUma apresentacdo que sempre abre na exibicdo de
PowerPoint  97-Slide Show ao invés da exibicdo Normal.
2003

.ppsm Apresentacdo de Um slide show que inclui macros.
Slides Habilitada
para Macro do
PowerPoint

.ppSX Apresentacdo doUma apresentacdo que sempre abre na exibicdo de

PowerPoint

Slide Show ao invés da exibicdo Normal.

23
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO POWERPOINT

Extensdo Nome do formato|Descricéo
de arquivo

.ppt Apresentagcdo doO formato padrédo do PowerPoint 97 para o Office
PowerPoint 97-PowerPoint 2003.

2003

.pptm Apresentacao Uma apresentacao que contém cédigo do Visual Basic
Habilitada parafor Applications (VBA).

Macro do
PowerPoint

.pptx Apresentacdo doO formato de arquivo padrdo baseado em XML do
PowerPoint PowerPoint 2019, PowerPoint 2016, PowerPoint 2013,

PowerPoint 2010 e Office PowerPoint 2007.

.pptx Apresentacdo deUma apresentacdo do PowerPoint 2019, PowerPoint
imagem do 2016, PowerPoint 2013, PowerPoint 2010 ou Office
PowerPoint PowerPoint 2007 em que cada slide é convertido em

uma imagem. Salvar um arquivo como uma
apresentacao de imagem do PowerPoint reduz o
tamanho do arquivo, mas algumas informagdes sao
perdidas.

.pptx Apresentacdo doUma verséo estrita de ISO do formato de arquivo de

Strict Open XML

Apresentagcdo PowerPoint (.pptx).

rtf

Outline/RTF

Uma apresentagdo salva como um documento somente
de texto que oferece tamanhos de arquivos menores e
a capacidade de compartilhar arquivos sem macro com
outros usuarios que podem nao ter a mesma versao do

PowerPoint ou sistema operacional. Qualquer texto no
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FORMATOS DE ARQUIVO COM SUPORTE NO POWERPOINT

Extensao

Nome do formato

de arquivo

Descricao

painel de observagfes nao € salvo com este formato de

arquivo.

thmx Tema do Office  |Uma folha de estilo que inclui definicbes de um tema de

cor, tema de fonte e tema de efeito.

tif Formato de Um slide salvo como um grafico para uso em péaginas
Arquivo de da Web.

Imagem TIFF Tag
wmf Windows Metafile Um slide salvo como um grafico de 16 bits (para uso
com o Microsoft Windows 3. x e versdes posteriores).
wmv Windows MediaUma apresentacdo salva como um video. As
Video apresentacdes do PowerPoint 2019, PowerPoint 2016,
PowerPoint 2013 podem ser salvas em Qualidade Alta
(1024 x 768, 30 quadros por segundo); Qualidade
Média (640 x 480, 24 quadros por segundo); e
Qualidade Baixa (320 x 240, 15 quadros por segundo)
O formato de arquivo WMV é reproduzido em varios
media players, como o Windows Media Player.

xml Apresentacdo emO formato XML que é suportado no PowerPoint 2019,
XML do PowerPoint 2016, PowerPoint 2013, PowerPoint 2010 e
PowerPoint Office PowerPoint 2007.

XpS Documento XPS XML Paper Specification (XPS), um formato de papel

eletronico para trocar documentos em seu formato final.
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Formatos de arquivo sem suporte no Office

Os aplicativos do Office ndo sdo compativeis com os formatos de arquivo descritos na

tabela a seqguir

FORMATOS DE ARQUIVO SEM SUPORTE NO OFFICE

Aplicativo Formato de arquivo sem suporte

Excel - Gréfico do Excel (formatos de arquivo do Excel 2.0, 3.0 e 2.x) (.xlc)

- Formatos de arquivo Lotus 1-2-3 (todas as versoes) (.wk1, .wk2, .wk3,

wk4, .WKs)
- Microsoft Works (todas as versoes) (\wks)
- Formato de arquivo DBASE Il (.dbf)

- Formato de arquivo Quattro Pro para MS-DOS (.wql)
- Quattro Pro 5.0 e 7.0 para Windows (.wb1, .wb3)

PowerPoint- Abrir ou salvar formatos de arquivo do PowerPoint 95 (ou anteriores)
- Arquivos Pack e Go Wizard (-pp2).
- Arquivos de pagina da Web (.htm, .html)

Informacéo de formato de arquivo adicional

Esta secédo oferece formatos de arquivo adicionais e se eles sdo suportados em

aplicativos no Office.
Formatos de arquivo da area de transferéncia do Microsoft Office

Os usuarios podem colar dados da Area de Transferéncia do Office para o Word, Excel
e PowerPoint se os dados da Area de Transferéncia do Office estiverem em um dos

formatos exibidos na tabela a seguir.
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FORMATOS DE ARQUIVO DA AREA DE TRANSFERENCIA DO

MICROSOFT OFFICE

Formato deExtensdo Descricao

arquivo

Imagem wmf ou Imagens no formato Windows Metafile Format (WMF) ou

.emf Windows Enhanced Metafile Format (EMF).

Observacao: se 0s usuarios copiarem uma imagem de
metarquivo do Windows de outro programa, o Excel
colard a imagem como um metarquivo avangado.

Bitmap .bmp Imagens armazenadas no formato Bitmap (BMP).

Formatos de|.xls Formatos de arquivo binarios para as versdes do Excel

arquivo do 5.0/95, Excel 97-2003, Excel 2013, Excel 2016 e Excel

Excel 20109.

SYLK .slk Formato do Symbolic Link.

DIF dif Data Interchange Format.

Texto xt Formato de texto separado por espaco.

(Delimitado por

tabulacéo)

Csv
(Delimitado por

virgula)

.CSV

Formato de valores separados por virgula.

Texto formatado
(Delimitado por

espaco)

rtf

Rich Text Format (RTF). Somente do Excel.
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FORMATOS DE ARQUIVO DA AREA DE TRANSFERENCIA DO
MICROSOFT OFFICE

Formato deExtensdo Descricao

arquivo

Objeto .gif, Jpg, Os objetos do Excel, os objetos do Excel 2013, os

integrado .doc, .xIs ouobjetos de programas registrados corretamente que dao

.bmp suporte ao OLE 2.0 (OwnerLink), a imagem ou a outro
formato de apresentacao.

Objeto .gif, Jpg, OwnerLink, ObjectLink, Link, Imagem ou outro formato.

vinculado .doc, .xIs ou

.bmp

Objeto de.emf Formato de objeto de desenho do Office ou Imagem

desenho do (formato metarquivo otimizado do Windows, EMF).

Office

Texto xt Texto de exibicdo, Texto OEM.

HTML htm, .html Idioma de Marcacéao de Hipertexto.
Observacdo: quando o0s usuarios copiam texto de outro
programa, o Excel cola o texto no formato HTML,
independentemente do formato do texto original.

Pagina da Webmht, .mhtml Este formato de arquivo integra graficos em linha,

de

Unico

Arquivo

applets, documentos vinculados e outros itens de

suporte referenciados no documento.

Abrir ou exibir formatos de arquivo ndo suportados

Se o formato de arquivo que os usuarios desejam utilizar ndo for compativel, é

possivel tentar os seguintes métodos para abrir 0 arquivo.
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Pesquisar na Internet por uma empresa que crie conversores de formato de
arquivo para os formatos nao suportados no aplicativo.

Salvar em um formato de arquivo que outro programa suporte. Por exemplo, 0s
usuarios podem desejar importar seu arquivo do Word, Excel ou PowerPoint
para outro programa que ndo suporta o formato de arquivo nativo do
aplicativo. No entanto, o outro programa pode suportar a importagcao de outro
formato de arquivo, como um formato de arquivo de texto. Neste caso, 0s
usuarios podem salvar seu trabalho em um formato de arquivo de texto e, no

outro programa, importa-lo.
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3- FORMATANDO TEXTOS E PARAGRAFOS

Usar um leitor de tela para alinhar textos e paragrafos no Word

Word do Microsoft 365 Word do Microsoft 365 para Mac Word para a Web Word 2019

Use o Word com o teclado e um leitor de tela para alterar o alinhamento do texto nos
seus documentos. N6s o testamos com o narrador e 0 JAWS, mas podem funcionar
com outros leitores de tela, desde que sigam as técnicas e os padrdes comuns de
acessibilidade. Vocé aprendera a centralizar o texto rapidamente, alinha-lo na margem
direita ou esquerda ou justifique-lo para ajustar o espacamento entre as palavras de
um paragrafo para que as bordas direitas e esquerdas sejam uniformes. Vocé também

aprendera a alinhar uma pagina verticalmente.

O alinhamento é descrito em Word os documentos podem variar dependendo do leitor
de tela. Talvez vocé precise ajustar as configuracdes de detalhamento do seu leitor
de tela. Por exemplo, para ouvir uma descricdo do alinhamento de texto no JAWS,
pressione Insert+F. No narrador, pressione a tecla do narrador + 0. Confira mais

informacdes na documentacéo do seu leitor de tela.

& precisa de instrugdes sobre como alinhar texto no Word, mas ndo usando um

leitor de tela? Consulte alinhar texto a esquerda ou a direita, centralizar ou justificar

texto em uma pagina.

Observacoes:

Estamos lancando os novos recursos do Microsoft 365 gradualmente para assinantes
do Microsoft 365, por isso, talvez eles ainda n&o estejam incluidos no aplicativo. Para

saber como vocé pode obter novos recursos com mais rapidez, participe do programa

Office Insider.
Saiba mais sobre leitores de tela, acesse Como os leitores de tela funcionam com o

Microsoft Office.
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Alinhar texto a esquerda

. Coloque o ponto de insercdo em qualquer lugar do paragrafo, do documento ou da
tabela que vocé deseja alinhar.
Pressione Ctrl+L.

Alinhar texto a direita

. Coloque o ponto de insercdo em qualquer lugar do paragrafo, do documento ou da
tabela que vocé deseja alinhar.

Pressione Ctrl+R.

Centralizar texto

. Coloque o ponto de insercdo em qualquer lugar do paragrafo, do documento ou da
tabela que vocé deseja alinhar.

Pressione Ctrl + E.

Justificar texto

Observacédo: O texto justificado pode ser dificil de ler para pessoas que tém
deficiéncias de leitura, como dislexia. Para que seu documento seja 0 mais acessivel

possivel, escolha um estilo de alinhamento diferente.

. Coloque o ponto de insercdo em qualquer lugar do paragrafo, do documento ou da
tabela que vocé deseja alinhar.

Pressione Ctrl+J.

Alinhar uma pagina verticalmente
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Vocé pode alinhar uma pagina verticalmente, por exemplo, para criar uma folha de
rosto. Alinhamento vertical posiciona o texto selecionado em relacdo as margens

superior e inferior.

Coloque o ponto de insercdo em qualquer lugar do texto que vocé deseja alinhar
verticalmente.

Para abrir a caixa de didlogo Configurar pagina, pressione ALT + P, S, P.
Pressione SHIFT + TAB até ouvir a guia selecionada no momento, por exemplo,
"selecionado, guia margens".

Pressione a tecla seta para a direita até ouvir: "selecionado, guia layout".

Pressione Alt + V. O foco se move para a lista op¢des de alinhamento vertical .
Pressione a tecla seta para baixo até ouvir a opcao desejada e pressione Enter.

Para aplicar o alinhamento vertical ao documento, pressione Enter.

Personalizar o alinhamento dos paragrafos

Para alinhar o texto a um local especifico, vocé pode rapidamente recuar 0s

paragrafos da margem esquerda ou da margem direita da pagina.
Recuar da margem esquerda

Coloque o ponto de inser¢cao em qualquer lugar do paragrafo que vocé deseja recuar.
Pressione Alt+P e, em seguida, pressione |, L.
Na area Recuo, na caixa Esquerdo, digite um niumero em polegadas ou use as teclas

de seta para selecionar em incrementos de 1/10 pol.

Observacéao: Para especificar unidades diferentes de polegadas, digite um nimero
seguido pela unidade de medida, como 12 pt para 12 pontos 1 cm para 1 centimetro
ou 15 px para 15 pixels.

Para aplicar as alteracoes, pressione Enter.

Recuar da margem direita
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Coloque o ponto de inser¢cao em qualquer lugar do paragrafo que vocé deseja recuar.
Pressione Alt+P e, em seguida, pressione |, R.
Na area Recuo, na caixa Direito, digite um namero em polegadas ou use as teclas

de seta para selecionar em incrementos de 1/10 pol.

Observacédo: Para especificar unidades diferentes de polegadas, digite um numero
seguido pela unidade de medida, como 12 pt para 12 pontos 1 cm para 1 centimetro
ou 15 px para 15 pixels.

Para aplicar as alteracoes, pressione Enter.

Alinhar texto usando o recurso Diga-me

Se nao souber o atalho de teclado ou se desejar saber mais sobre outras opc¢des, use

a caixa Diga-me o0 que vocé deseja fazer.

Coloque o ponto de insercdo em qualquer lugar do paragrafo, do documento ou da
tabela que vocé deseja alinhar.

Para mover para a caixa Diga-me o que vocé deseja fazer, pressione Alt+Q.

Digite uma palavra-chave ou frase relacionada a sua tarefa e, em seguida, pressione
a tecla Seta para baixo para escolher entre os resultados da pesquisa. Por exemplo,
digite alinhar texto para encontrar acdes relacionadas, como o botdo Alinhar a
Direita. Alguns resultados podem incluir submenus com mais opg¢des.

Para escolher uma opcéo, pressione Enter.

33



WORD BASICO

4- IMPRESSAO

Imprimir um documento no Word

Word do Microsoft 365 Word para a Web Word 2019 Word 2016 Word 2013 Mais...

Antes de imprimir, vocé pode visualizar o documento e especificar as paginas que

vocé deseja imprimir.

Windows\Web

Visualizar o documento

. Clique em Arquivo > Imprimir.
. Para visualizar cada pagina, clique nas setas para frente e para tras, na parte inferior

da pagina.

411 |del ¥

Quando o texto é pequeno demais e dificil de ler, use o controle deslizante de zoom

na parte inferior da pagina para amplia-lo.

64% — | + |2

. Escolha o numero de copias e qualquer outra opcdo desejada e cligue no

botdo Imprimir.
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1. Clique em Arquivo > Imprimir.

2. Para imprimir apenas determinadas paginas, algumas das propriedades do

documento ou alteracbes controladas e comentarios, clique na seta
em Configuracdes, ao lado de Imprimir Todas as Paginas (o padrdo), para ver

todas as opcoes.

Configuracoes
ITD Imprimir Tedas as Paginas
Tudo
Documento
II; Imprimir Todas as Paginas
D Tudo

B Imprimir Selegio

Apenas o que vocé selecionou

D Imprimir Pagina Atual
Apenas esta pdgina

[+]

@-}j Impressio Personalizada

Digite as paginas, segdes cu intervalos especificos
Informagdes do Documento

Informagdes do Documento

Lista de propriedades, come nome do arquive, autor ou titulo

Lista de Marcacao

Suas alteragdes controladas

Estilos

Lista de estilos usados no seu documento

Entradas de AutoTexto

Lista de itens na sua galeria de AutoTexto

Atribuicdo de Teclas —
Lista de teclas de atalho personalizadas

«  Imprimir Marcagio
Irnprimir Somente Paginas Impares

Imprimir Somente Paginas Pares b

3. Para imprimir somente determinadas paginas, siga um destes procedimentos:

Para imprimir a pagina mostrada na visualizacéo, selecione a opcédo Imprimir Pagina
Atual.
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Para imprimir paginas consecutivas, como da pagina 1 a 3, escolha Impresséo

personalizada e insira 0 primeiro e o Ultimo numero das paginas na caixa Paginas.

Para imprimir paginas individuais e intervalo de paginas (como a pagina 3 e paginas
4 a 6) a0 mesmo tempo, escolha Impressao Personalizada e digite os nimeros das

paginas e intervalos separados por virgulas (por exemplo, 3, 4-6).

Imprimir colorido

Observacéao: Se a impressora que vocé escolheu em Impressora for compativel com
opc¢Oes de impresséao a cores, preto e branco e escala de cinza, as op¢des aparecerao

em uma lista em Configuracdes.
Clique em Arquivo > Imprimir.

Em Configuracdes, escolha a opcédo de impressdo a cores e outras opcoes

desejadas, e cliqgue no botdo Imprimir.

Imprimir comentérios presentes no documento

Abra um documento com comentérios. Se a opcao de comentarios nao aparecer
imediatamente, va para Revisar > Mostrar Marcagdes e, na lista,

selecione Comentarios apenas.

E possivel imprimir comentarios de um revisor especifico, selecionando o revisor

em Pessoas especificas.
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espondéncias Revisdo v 0 que vocé deseja fazer
E # Comentério  Tinta E‘_ﬁ‘ £ Marcacio Simples - E
Caneta z = Mostrar Marcagdes ~ i
Mastrar Controlar Arg
Comentarios © borracha Alteragdes~ « Lomentarios -
tarios Tinta I§

Insergdes e Exclusdes
Formatagdo
Ij:. Baldes r

Pessoas Especificas  »

2. Clique em Arquivo > Imprimir.

3. Em Configuracdes, selecione Imprimir marcacéao.
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Compartilhar

Exportar

Fechar

s
m Pronto N

Propriedades de Impressora

Configuragdes

Lista de Marcagdo
Suas alteragdes controladas

Documento

Ling N

[y

’ D Imprimir Todas as Paginas

Tudo

Imprimir Pagina Atual
Apenas esta pagina

Impressdo Personalizada
Digite as paginas, se¢des ou intervalos especificos

Informacgoes do Documento

Informacoes do Documento
Lista de propnedades, como nome de arquivo, autor ou titulo

Lista de Marcacao

Suas alteragdes controladas

Estilos

Lista de estilos usados no seu documento

Entradas de AutoTexto
Lista de itens na sua galena de AutoTexto

Atribuicdo de Teclas
Lista de teclas de atalho personalizadas

Imprimir Marcagdo
Imprimir Somente Paginas impares %

Imprimir Somente Paginas Pares

4. Clique em Imprimir.

Seu documento serd impresso com comentarios.

Observacao:

quiser imprimir o documento sem

WORD BASICO

comentarios,

para Revisao > Controle > Sem Marcac¢ao e imprima o documento.

va
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5- TABELAS

Como fazer tabelas no Microsoft Word (planilhas)

Incluir tabelas em .docs do Microsoft Word é muito simples e pode ser feito,

inclusive, no Word Online (que tem uma série de limitacdes por ser uma versao gratis).

Veja como fazer tabelas no Word, incluir novas linhas e colunas e edita-las conforme
for necessario para o seu projeto. Os passos sdo similares em todas as versdes do

Microsoft Office.

Para inserir rapidamente uma tabela basica, clique na guia Inserir > Tabela e mova

o cursor sobre a grade até realgar o numero correto de colunas e linhas desejado.

Word Online  OneDrive » Documents Documento 1 - Salvo no OneDrive
ARQUIVO PAGINA INICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  REVISAO  EXBIR Q' Diga-me o que vocé deseja fazer  EDITAR NO WORD
'
‘ * | 1 L 1)) Insens Nota de Fim .
{ - .’ Foy v ! # AB ! 2 —
Siml

Quebradq [Tabelsl Imsgem Imagens Suplementosdo  Link  Comentirk Cabegalho ¢ Contagem de  Inserir Nota de
— 0 Rodapé

Pégna - Online - Rodapé

Inserir Tabela

s oE

N

Como fazer tabelas no Word

Abra o Microsoft Word;
Clique em Inserir;

Clique em Tabela;

0w N PE

Escolha o total de linhas e colunas da tabela;
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Feito isso, a tabela aparecerd imediatamente no documento. Se vocé precisar fazer
ajustes, podera adicionar linhas e colunas a mais na sua tabela, excluir linhas e

colunas que sobraram ou mesclar células de tabelas em uma célula como no Microsoft

Excel.

ARARENEAS DF TABELA Documento 1 - Sabwo no OneDrive

ARDUIVD PAGINA BBCIAL  INSERIR | LAYOUT DA PAGENA  REVEAD  EXIBR DESIGH LAYOUT ) Diga-me & que wock deseja laner EDHTAR MO WORD
[FiLinha de Cabegalha  E | Prmmina Cabana T e .. 2
a
el e L H (Mtima Coluna B - -
i = _ Atarar  Som
B Linhas em Tras BB Cobnas em Tiras =
/JV

Quando vocé clica na tabela, as “Ferramentas de Tabela” (de edigdo) sao exibidas.

Vocé pode usar as Ferramentas de Tabela para escolher cores, estilos, adicionar uma
borda ou remover bordas de uma tabela. Vocé pode inserir uma formula para fornecer

a soma da coluna ou linha de nimeros como é feito em planilhas do Microsoft Excel.

Para adicionar mais linhas e colunas na tabela

Calibri {Cotpo) 11 < A A ¥ A,ﬁ- - bot™ =

SN
ombreamento g :
< = da DSeee| Ducluir  Selecionar

N I § - A« iz~ iz s | b Céluda
| Inserir Acima
i Inserir Abaco

Inserir & Esquerda

2 Insenr & Dweita
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Inserir uma tabela
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Escolha entre “acima”, “abaixo”, “a direita” ou “a esquerda”;

Insira quantas colunas e linhas adicionais for necessario ao projeto.

Para inserir uma tabela basica, cligue em Inserir > Tabela e mova o cursor sobre a

grade até realcar o numero de colunas e linhas desejado.

Inserir

Tabela

-

5%2 Tabela

Para inserir uma tabela

selecione Inserir > Tabela > Inserir Tabela.

Tabela

-

Inserir Tabela

B Inserir Tabela... I})

maior ou

Dicas:

personalizar uma  tabela,
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= Se vocé ja tiver texto separado por tabulacdes, podera converté-lo rapidamente em
uma tabela. Selecione Inserir > Tabela e selecione Converter Texto em Tabela.

= Para desenhar sua prépria tabela, selecione inserir > tabela > desenhar tabela.
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6- CRIANDO LISTAS COM MARCADORES, NUMERACAO E VARIOS NIVEIS

Vocé pode personalizar a aparéncia de uma lista, definindo suas proprias listas
numeradas, com marcadores e de varios niveis. Depois de personaliza-las, vocé pode

salvar essas configuracdes como um estilo e usa-lo novamente.

Definir um novo marcador
Siga um destes procedimentos:
Alterar o marcador para um simbolo

. Selecione o texto ou uma lista com marcadores que vocé deseja alterar.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, cligue na seta ao lado de Lista com

Marcadores e clique em Definir Novo Marcador.

. Clique em Simbolo e clique no simbolo que vocé deseja usar.

4. Clique em OK.

Alterar um marcador para umaimagem

1. Selecione o texto ou uma lista com marcadores que vocé deseja alterar.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta ao lado de Lista com

@ —
— =
—

Marcadores e clique em Definir Novo Marcador.

. Clique em Imagem e procure a sua imagem em um arquivo ou na Pesquisa de

Imagens do Bing.

4. Clique em Inserir.

5. Veja qual sera a aparéncia dos marcadores de imagem e clique em OK para adiciona-

los ou altere a imagem, repetindo as etapas de 3 a 5.
Alterar a fonte do marcador
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Selecione o texto ou uma lista com marcadores que vocé deseja alterar.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta ao lado de Lista com

@ —
— =
—

Marcadores e clique em Definir Novo Marcador.

Cligue em Fonte e altere as propriedades da fonte que serdo usadas para o marcador.

Vocé pode escolher as configuragfes na guia Fonte ou na guia Avangado:

Guia Descricao

Guia Fonte Altera o estilo, o tamanho, a cor, o estilo de sublinhado, a cor
do sublinhado, os efeitos e a fonte do marcador.

Guia Avancado Altera o espacamento entre caracteres de fonte do marcador

e 0s recursos OpenType.

Alterar o alinhamento dos marcadores

Selecione o texto ou uma lista com marcadores que vocé deseja alterar.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta ao lado de Lista com

*—
A
*—

Marcadores e clique em Definir Novo Marcador.

Em alinhamento, escolha Esquerda, Centralizada ou Direita.

Clique em OK.

Definir um novo formato de nimero

Selecione o texto ou uma lista numerada que vocé deseja alterar.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, cligue na seta ao lado de Lista

[N

Numerada e clique em Definir Novo Formato de Numero.

Para alterar o estilo, cligue na seta para baixo ao lado de Estilo do nUmero e escolha
nameros, letras ou outro formato cronoldégico.
Para alterar o estilo, a cor e o tamanho da fonte, cligue em Fonte e escolha uma

configuracdo na guia Fonte ou na guia Avancado..
45



WORD BASICO

Guia Descricao

Guia Fonte Altera o estilo, o tamanho, a cor, o estilo de sublinhado, a cor do sublinh

efeitos e a fonte do marcador.

Guia Avancado Altera o espagamento entre caracteres de fonte do marcador e 0S r

OpenType.

Para acrescentar a numeragao com um traco, parénteses ou outro valor, insira-0 no
campo Formato do namero.

Para alterar o] alinhamento do nuamero,
escolha Esquerda, Centralizado ou Direita em Alinhamento.

Clique em OK.

Definir uma nova lista de varios niveis

Selecione o texto ou uma lista numerada que vocé deseja alterar.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta ao lado de Lista de Varios

g
id— w

Niveis e clique em Definir Nova Lista de Varios Niveis.

Expanda a caixa de dialogo Lista de vérios niveis clicando em Mais no canto inferior
esquerdo.

Escolha o nivel de lista que deseja modificar selecionando-o na lista. 1 é selecionado
por padrao.

Escolha onde vocé gostaria de aplicar suas alteragdes, clicando em Lista
inteira, Deste ponto em diante ou Paragrafo atual.

Para usar um estilo existente no Word para cada nivel na lista, escolha um estilo em
Vincular nivel ao estilo.

Escolha o nimero para mostrar na galeria. Nivel 1 € mostrado por padrao.

Nomeie a lista de varios niveis no nome da lista de campos ListNum. Esse nhome sera
exibido sempre que vocé vir o campo ListNum.

Para acrescentar a lista numerada com um traco, parénteses ou outro valor, insira-o

no campo Formato do numero.
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10.Para alterar o estilo, a cor e o tamanho da fonte, clique em Fonte e escolha uma

configuracéo na guia Fonte ou na guia Avancado..

Guia Descricao

Guia Fonte Altera o estilo, o tamanho, a cor, o estilo de sublinhado, a cor do sublinh

efeitos e a fonte do marcador.

Guia Avancado Altera o espagamento entre caracteres de fonte do marcador e 0S r

OpenType.

11.Para alterar o estilo, clique na seta para baixo ao lado de Estilo do nUmero e escolha
nameros, letras ou outro formato cronologico. Especifique um nimero de nivel ao qual
sera incluido.

12.Escolha o numero para iniciar a lista. O valor padrao é 1. Para reiniciar a numeracao
apos um nivel especifico, marque a caixa de selecao Reiniciar lista ap6s e escolha
um nivel na lista.

13. Selecione Numeracao em estilo legal para aplicar um estilo legal na lista de varios
niveis.

14.Para alterar 0 alinhamento do namero,
escolha Esquerda, Centralizado ou Direita em alinhamento

15. Especifigue um valor para o local de inicio do alinhamento e um valor para o recuo do
texto.

16.Para aplicar esses valores na lista inteira, escolha Definir para Todos os Niveis.

17.Insira um valor para o que deve acompanhar cada numero, Caractere de
tabulacdo, Espaco ou Nada. Marque Adicionar parada de tabulacdo em e insira
um valor.

18.Clique em OK.

Definir um novo estilo de lista

1. Selecione o texto ou uma lista numerada que vocé deseja alterar.
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Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta ao lado de Lista de Varios

l.
i— v

Niveis e clique em Definir Novo Estilo de Lista.

Especifigue um nome para o seu novo estilo de lista.

Escolha o nimero para iniciar a lista. O valor padrao é 1.

Escolha um nivel na lista para ser aplicado a sua formatacao.

Especifique o tamanho, a cor e o tipo de fonte para o estilo da lista.

Altere a seta para baixo para alterar o estilo da lista numerada ou da lista com
marcadores.

Escolha um simbolo para a lista.

Escolha uma imagem para a lista.

10. Escolha se deseja mover o recuo para a esquerda ou para a direita.

11.Escolha aplicar essas alteragcbes Somente neste documento ou Novos

documentos baseados neste modelo.

12.Para alterar mais configuracbes de formatacdo, cligue em Formato e

escolha Fonte, Numeracao, Efeitos de texto e assim por diante.

13.Clique em OK.

Desativar a numeracéo automatica para listas

Use um dos seguintes métodos, conforme apropriado para a versédo do Word que vocé

esta usando:

Word 2016, Word 2013 ou Word 2010

Selecione arquivoe, em seguida, no painel esquerdo, selecione Opcdes.
Word 2007

Clique no botao do Microsoft Office e selecione Opc¢des do Word.
Na caixa de dialogo Opcdes do Word , no painel esquerdo, selecione revisaode

texto.
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No painel direito, em OpcOes de AutoCorrecdo, selecione Opcdes de

AutoCorrecao.

4. Selecione a guia formatacdo automatica ao digitar .

Em aplicar ao digitar, desmarque a caixa de selecdo listas numeradas

automaticas e, em seguida, selecione OK.
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7- ESTRUTURA DE TOPICOS E DOCUMENTOS MESTRES

Usar estruturas de tépicos, margens e réguas do documento

Ver e editar uma estrutura de tépicos

Vocé pode estruturar seu arquivo do Documentos Google com o recurso "Estrutura de
topicos do documento". A estrutura de topicos detecta e lista os titulos do seu texto

para ajudar a organizar o documento.
Abrir a estrutura de topicos do documento

1. Abra um arquivo no Documentos Google.

2. Para abrir a estrutura de topicos, clique em Ver * Abrir estrutura de tépicos do

documento. A estrutura de tépicos € aberta a esquerda.
Adicionar quebras de secdo e mover margens

Vocé pode adicionar quebras entre as secdes e ajustar as margens do documento
para organizar o conteudo.

Adicionar sec¢fes e quebras de pagina

. Abra um arquivo do Documentos Google.

. Selecione uma sec¢ao do seu conteudo.

1
2
3. Na parte superior, cliqgue em Inserir * Quebra.
4. Escolha um tipo de quebra.
o Para iniciar uma secao em uma nova pagina, clique em Quebra de
pagina.
o Para iniciar uma nova secdo na mesma pagina, clique em Quebra de

secao (continua).
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Dica: vocé pode alterar as margens ou 0s numeros de pagina de quebras de secéo

diferentes. Saiba como usar estruturas de tdpicos, margens e réguas do

documento. Saiba como adicionar ou remover cabecalhos, rodapés e nimeros de

pagina.

Mostrar ou ocultar quebras de sec¢ao

Mover as margens da secdo

1. Abra um arquivo no Documentos Google.

2. Selecione uma secédo do texto ou de graficos ou imagens.

3. Na parte superior, arraste o triangulo para onde vocé quer que a margem fique.

Dica: se voceé tiver varias secées, clique em Arquivo * Configuracdo da pagina. Na
parte superior, escolha as se¢des que serdo alteradas. Defina as margens e clique
em OK.

Saiba como mover as margens do cabecalho e rodapé.

Mostrar ou ocultar réguas

Vocé pode usar réguas horizontais e verticais para alinhar textos, graficos ou tabelas
no documento. As réguas aparecem automaticamente quando vocé abre um

documento. Para oculta-las, siga estas etapas:

e Na parte superior do documento, cligue em Ver.
o Clique em Exibir régua.

Observacdo: para mostrar a régua novamente, clique em Exibir régua.
Fechar a estrutura de topicos do documento

1. Parafechar temporariamente a estrutura de tépicos do documento: a esquerda,

ao lado de "Estrutura de tépicos", cligue em Fechar descricdo do documento <
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2. Para ocultar completamente a estrutura de tépicos do documento: na parte

superior, clique em Ver * Abrir estrutura de tépicos do documento.

Observacdao: se houver uma marca de selecéo ao lado de "Abrir estrutura de tépicos

do documento”, o icone dessa opc¢ao ainda estara visivel no canto superior

esquerdo do documento.
Adicionar titulos a estrutura de tépicos

O Documentos Google adiciona automaticamente titulos a estrutura de topicos, mas

vocé também pode adiciona-los manualmente.

Abra um arquivo no Documentos Google.

Selecione o texto para um titulo da estrutura de tépicos.

Na parte superior, cliqgue em Texto normal.

H 0w NP

Clique em um estilo de titulo. O titulo sera adicionado a estrutura de topicos.

Observacéao: os subtitulos ndo aparecem na estrutura de topicos.

Remover titulos da estrutura de topicos

1. Abra um arquivo no Documentos Google.

2. Na estrutura de tépicos do documento, passe o cursor sobre o titulo que vocé

quer remover.

3. A direita do titulo, clique em Remover da estrutura de topicos *.
Adicionar novamente um titulo a uma estrutura de tépicos

1. Selecione o texto do titulo removido.
2. Clique com o botéo direito na selecéo.

3. Cligue em Adicionar a estrutura de tépicos do documento.
Usar a estrutura de topicos para navegar pelo documento

1. Abra um arquivo no Documentos Google.

52


https://docs.google.com/document/
https://docs.google.com/document/
https://docs.google.com/document/

WORD BASICO

Clique em Ver * Abrir estrutura de topicos do documento. A estrutura de
topicos € aberta a esquerda.
Clique no titulo que vocé quer acessar no documento. Vocé sera direcionado

para essa secao no documento.
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