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WORD BASICO

1- NOVIDADES DO WORD 2019

O Word 2019 oferece novas maneiras de trabalhar com documentos, como recursos
aprimorados de caneta digital, navegacdo de pagina semelhante a um livro,
Ferramentas de Aprendizagem e traducao. Aqui estdo os destaques das novidades
desde o Word 2016.

Ver as alteracdes de outras pessoas em tempo real

Quando alguém estiver trabalhando com vocé em um documento, vocé vera a

presenca dessa pessoa e as alteracdes que ela esta fazendo.
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Ferramentas para facilitar a leitura e tornar a escrita mais natural

Quer vocé esteja lendo e escrevendo em um idioma com o qual ndo esta familiarizado
ou apenas deseje facilitar a leitura, o Word 2019 pode melhorar sua capacidade de se

comunicar e absorver informacdes.

Se vocé usa um dispositivo habilitado para caneta, aproveite as melhorias para
manuscrito e desenho. E, se lida com matematica, saiba que agora o Word da suporte

a sintaxe LaTeX.
Quebre barreiras de idioma

Traduza palavras, frases ou paragrafos para outro idioma com o Microsoft Translator.

Vocé pode fazer isso na guia Revisdo na Faixa de Opcdes.
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Melhore sua experiéncia de leitura

Dé um descanso aos seus olhos. Ajuste o espacamento do texto, a largura da coluna
e a cor da pagina. Ou ouca enquanto o Word |é o documento em voz alta, realcando

o texto conforme ele é lido.

Ferramentas de Aprendizagem

Larguracla  Cor da Pagina Espagcamento Ler em Voz Alta
Coluna de Texto

Azl A

Desenhe e escreva com uma caneta digital

O conjunto personalizavel e portatil de canetas (e lapis!) permite escrever no seu
documento de forma natural. Realce algo importante, desenhe, converta tinta em uma

forma ou faca calculos.
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Usar sintaxe LaTeX nas equacdes

O Word agora da suporte a sintaxe matematica LaTeX para criar e editar equacdes

matematicas. Escreva equacdes selecionando o formato LaTeX na guia Equacgoes.

Arquivo Pagina Inicial Inserir

\.-'.'/ Unicode 2%
T 7 &

Equagdo Equacdo Converter
~  aTinta 3bCTexto -
Ferramentas Conversdes P

Adicionar impacto visual

Com uma biblioteca de icones e uma colecdo de objetos de imagens 3D a sua

escolha, nunca houve tantas maneiras de adicionar apelo visual aos seus
documentos.

Adicionar icones e SVGs

Adicione icones ou outros elementos gréaficos vetoriais escalaveis (SVGs) aos seus

documentos. Altere as cores, aplique efeitos e altere-os para atender as suas
necessidades.
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Obtenha todos os angulos com imagens 3D
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Insira facilmente um modelo 3D e rode-o até 360 graus. Os leitores também poderdo

giré-lo.
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Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Rapport scientifique 3D... ¥
Fechar

Melhorias de acessibilidade

Ajude a garantir que seus documentos sejam acessiveis para pessoas de todas as

habilidades e aprimore sua propria produtividade com estas ferramentas.
Corrigir problemas de acessibilidade com um clique

O Verificador de Acessibilidade estd melhor do que nunca, com suporte atualizado
para normas internacionais e recomendacfes praticas para tornar seus documentos
mais acessiveis para pessoas com deficiéncias. Implemente as recomendacdes

diretamente do painel com uma corre¢gdo com um unico clique.
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Indicacado de audio

Os efeitos sonoros podem melhorar sua produtividade no Microsoft Office, fornecendo
indicacdes sonoras. Ative as indicacfes de audio para receber orientacdo enquanto
trabalha. Elas estdo disponiveis em Opc¢des > Facilidade de Acesso. Nao precisa

de suplementos.

| @ Torne o Word mais acessivel.

Op¢oes de Comentarios

‘Fornecer comentarios com som!

Esguema de Som: | Moderno ~

Fornecer comentarios com animagio

E mais facil encontrar os documentos e navegar por eles

O Word 2019 fornece uma maneira de ler documentos que € mais parecida com livros,
e 0s documentos que vocé recebe como anexos de email sdo mais faceis de

encontrar.
Exibir uma pagina por vez, lado a lado

Em vez de rolar continuamente, percorra as paginas como um livro com o modo de
exibicdo Lado a Lado. Em uma tela touch, use o dedo para percorrer as paginas do
documento. Nao tem uma tela touch? A barra de rolagem horizontal ou a roda do

mouse oferecem navegacao no estilo de livro.
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2- TECLADOS E DIGITACAO

Muitos usuarios acham que o uso de um teclado externo com atalhos de teclado para
Word ajuda a trabalhar com mais eficiéncia. Para usuarios com deficiéncia visual ou
problemas de mobilidade, os atalhos de teclado podem ser mais faceis do que usar a

tela sensivel ao toque e sédo uma alternativa essencial ao uso do mouse.
Observacoes:

Os atalhos neste topico referem-se ao layout de teclado dos EUA. As teclas para
outros layouts podem n&o corresponder exatamente as teclas de um teclado dos EUA.
Um sinal de adi¢do (+) em um atalho significa que vocé precisa pressionar varias
teclas ao mesmo tempo.

Um sinal de virgula (,) em um atalho significa que vocé precisa pressionar varias teclas

em ordem.

Atalhos usados com frequéncia

Esta tabela mostra os atalhos frequentemente usados no Microsoft Word.

Para Pressione
Abrir um documento. CtrI+O
Criar um novo documento. Ctrl+N
Salve o documento. Ctrl+S
Feche o documento. Ctrl+W

Recortar o conteldo selecionado Citrl+X

para a area de transferéncia.
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Para

Copiar o conteudo selecionado para

a area de transferéncia.

Colar o conteddo da area de

transferéncia.

Selecionar todo o conteddo do

documento.

Aplicar formatacdo em negrito ao

texto.

Aplicar formatacdo em itdlico ao

texto.

Aplicar formatacéo de sublinhado ao

texto.

Diminuir em 1 ponto o tamanho da

fonte.

Aumentar em 1 ponto o tamanho da

fonte.

Centralizar o texto.

Alinhar o texto a esquerda.

Alinhar o texto a direita.

Cancelar um comando.

Desfazer a acao anterior.

Refazer a acdo anterior, se possivel.

Ajustar a ampliacdo do zoom.

Dividir a janela do documento.
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Pressione

Ctrl+C

Ctrl+V

Ctrl+A

Ctrl+B

Ctrl+l

Ctrl+U

Ctrl+|

Ctrl+]

Ctri+E
Ctrl+L
Ctrl+R
Esc

Ctrl+z
Ctrl+Y

Alt+W, Q e pressionar Tab na caixa de

dialogo Zoom até o valor desejado.

Ctrl+Alt+S
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Para Pressione

Remover a divisdo da janela do Alt+ Shift+ Cou CTRL + ALT +S

documento.

Fechar um painel de tarefas
Para fechar um painel de tarefas usando o teclado:

Pressione F6 até que o painel de tarefas esteja selecionado.
Pressione Ctrl+Barra de espacos.

Use as teclas de direcao para selecionar Fechar e pressione Enter.

Atalhos de teclado da Faixa de Opc¢des

As opcoes relacionadas a grupos de faixa de opcdes em guias. Por exemplo, na
guia pagina inicial , o grupo fonte inclui a opcéo cor da fonte . Pressione a tecla Alt
para exibir os atalhos da faixa de opg¢des, chamados de dicas de tecla, como letras

em pequenas imagens ao lado das guias e opcfes conforme mostrado na imagem

abaixo.
Arquivo "7 Insenr  Design  Layout  Referénga ~™"*"°* Revisfo Exibrr Pela Ajuda Design Lleyout 2 Digame 1
FF Fs
D -11.. mmm@hebcn AaBbceDe AaBbC P lD_J
apbl

- i s Al == |
Colar . ELB’ ﬂﬂ:'ﬂ }ﬁ n J’E T Mormal = T Sem espago Titulo 1 = Edliar Ditar
C"mﬂa'dm . n m | m Fﬂﬂgrﬂpﬁ . Estilos q Mme ~

Observacdo: Os suplementos e outros programas podem adicionar novas guias a

faixa de opcdes e podem oferecer teclas de acesso para essas guias.

Vocé pode combinar as letras das dicas de tecla com a tecla Alt para fazer atalhos
chamados teclas de acesso para as opcdes da faixa de opcbes. Por exemplo,
pressione ALT + H para abrir a guia pagina inicial e ALT + Q para mover-se para o
campo de informacdes de ou para o campo de pesquisa . Pressione Alt novamente

para ver as dicas de tecla para as op¢des da guia selecionada.
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Em Office 2013 e Office 2010, a maioria dos atalhos de menu da tecla Alt antiga ainda
funcionam. No entanto, vocé precisa saber o atalho completo. Por exemplo, pressione
ALT e, em seqguida, pressione uma das teclas de menu antigas E (editar), V (modo de
exibicdo), | (inserir) e assim por diante. Uma notificacdo é exibida dizendo que vocé
esta usando uma tecla de acesso de uma versao anterior do Microsoft Office. Se vocé
souber a sequéncia de teclas inteira, siga em frente e use-a. Se vocé nao souber a

sequéncia, pressione ESC e use dicas de tecla em vez disso.

Usar as teclas de acesso para as guias da faixa de opgoes

Para ir diretamente a uma guia na faixa de opcdes, pressione uma das teclas de

acesso a seguir. Guias adicionais podem aparecer dependendo da sua selecéo no

documento.

Para Pressione
Mover para o campo Mostrar ou Localizar na faixa de opgdes para  Alt+Q e
pesquisar o contetdo da assisténcia ou da ajuda. inserir 0

termo de
pesquisa.

Abrir a pagina arquivo para usar o modo de exibicdo Backstage. Alt+F

Abrir a guia pagina inicial para usar comandos comuns de Alt+H

formatacdo, estilos de paragrafo e a ferramenta localizar.

Abrir a guia Inserir para inserir tabelas, imagens e formas, Alt+N

cabecalhos ou caixas de texto.

Abrir a guia design para usar temas, cores e efeitos, como bordas Alt+G

de pagina.

Abrir a guia layout para trabalhar com as margens da péagina, Alt+P

orientacdo da pagina, recuo e espacamento.

Abra a guia referéncias para adicionar um sumario, notas de Alt+S

rodapé ou uma tabela de citacdes.
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Para

Abrir a guia correspondéncias para gerenciar tarefas de mala

WORD BASICO

Pressione

Alt+M

direta e trabalhar com envelopes e etiquetas.

Abrir a guia revisdo para usar a verificacdo ortografica, definir os

Alt+R

idiomas de revisao e controlar e revisar as alteragdes no documento.

Abrir a guia Exibir para escolher um modo de exibicdo de

Alt+W

documento ou um modo de leitura, como modo de leitura ou modo

de exibicdo de estrutura de topicos. Vocé também pode definir a

ampliacdo do zoom e gerenciar varias janelas de documento.

Trabalhar na Faixa de Opc¢des com o teclado

Para

Selecionar a guia ativa na faixa de

opcOes e ativar as teclas de acesso.

Mover o destaque para os comandos

na faixa de opcoes.

Mover entre agrupamentos de

comando na faixa de opgoes.

Mover-se entre os itens na faixa de
opcoes.

Ativar o botdo selecionado.

Abrir a lista do comando selecionado.

Abrir o menu do botéao selecionado.

Quando um menu ou submenu for

aberto, mova para o0 proximo

comando.

Pressione

Alt ou F10. Para mover para uma guia
diferente, use as teclas de acesso ou as

teclas de direcéo.

Tecla Tab ou Shift+Tab

CTRL + tecla de seta para a esquerda ou

direita

Teclas de direcao

Barra de espacos ou Enter
Tecla de seta para baixo
Alt+Tecla de seta para baixo

Tecla de seta para baixo

14



Para

Expandir ou recolher a faixa de

opcoes.

Abrir o menu de contexto.

Mover para o submenu quando um
menu principal estiver aberto ou

selecionado.

Navegar no documento
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Pressione

Ctrl+F1

Shift+F10

Ou, em um teclado do Windows, a tecla de
contexto (entre as teclas ALT direita e
CTRL direita)

Tecla de seta para a esquerda

Para Pressione

Mover o cursor uma palavra para a esquerda. Ctrl+Seta para a
esquerda

Mover o cursor uma palavra para a direita. Ctrl+Seta para a
direita

Mover o cursor um paragrafo para cima. Ctrl+Seta para
cima

Mover o cursor um paragrafo para baixo. Ctrl+Seta para
baixo

Mover o cursor para o final da linha atual. End

Mover o cursor para o inicio da linha atual. Home

Mover o cursor para a parte superior da tela. Ctrl+Alt+Page up

Mover o cursor para a parte inferior da tela. Ctrl+Alt+Page
down

15



Para

Mover o cursor rolando a visualizacdo do documento uma

tela para cima.

Mover o cursor rolando o modo de exibicdo do documento

para baixo em uma tela.

Mover o cursor para o inicio da préxima pagina.
Mover o cursor para o inicio da pagina anterior.
Mover o cursor para o final do documento.
Mover o cursor para o inicio do documento.
Mover o cursor para o local da revisédo anterior.

Mover o cursor para o local da ultima revisao feita antes de o

documento ser fechado pela ultima vez.

Percorra formas flutuantes, como caixas de texto ou

imagens.

Saia da navegacdo de formas flutuantes e retorne a

navegacao normal.

Exibir o painel de tarefas navegacao para pesquisar dentro

do contetido do documento.

Exibir a caixa de dialogo ir para , para navegar para uma
pagina, um indicador, uma nota de rodapé, uma tabela, um

comentario, um elemento gréafico ou outro local especifico.

Percorrer os locais das quatro alteracdes anteriores feitas no

documento.
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Pressione

Page up

Page down

Ctrl + Page Down
Ctrl + Page up
Ctrl+End
Ctrl+Home
Shift+F5

Shift + Fb5,

apos

logo
abrir 0

documento.

Ctrl+Alt+5, depois

a tecla Tab

repetidamente
Esc

Ctrl+F

Ctrl+G

Ctrl+Alt+Z

Navegar pelo documento usando as opc¢des de navegacdo no Word 2007 e no 2010

16
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No Word 2007 e no 2010, vocé pode navegar pelo documento por varios tipos de

objetos, como campos, notas de rodapé, titulos e elementos graficos.

Para

Pressione

Abra a lista de opcdes de navegacao para definir o tipo de objeto  Ctrl+Alt+Home

gue vocé deseja procurar.
Mover para o objeto anterior do tipo definido.

Mover para o préximo objeto do tipo definido.

Visualizar e imprimir documentos

Para
Imprimir o documento.
Entrar no modo de visualizacdo de impressao.

Mover-se pela pagina de visualizacdo quando ela estd com

mais zoom.

Mover-se pela pagina de visualizacdo quando ela esta com

Ctrl + Page up

Ctrl + Page

Down

Pressione
Ctrl+P
Ctrl+Alt+]

Teclas de direcao

Page Up ou Page

menos zoom. Down
Ir para a primeira pagina de visualiza¢cdo quando ela esta com Ctrl+Home
menos zoom.
Ir para a ultima pagina de visualizacdo quando ela estd com Ctrl+End
menos zoom.

Selecionar texto e elementos graficos

Para Pressione
Selecione texto. Shift+Teclas de direcao

17



Para

Selecionar a palavra a esquerda.

Selecionar a palavra a direita.

Selecionar da posicdo atual até o inicio da

linha atual.

Selecionar da posi¢ao atual até o final da linha

atual.

Selecionar da posicdo atual até o inicio do

paragrafo atual.

Selecionar da posicao atual até o final do

paragrafo atual.

Selecionar da posicdo atual até a parte

superior da tela.

Selecionar da posicéo atual até a parte inferior

da tela.

Selecionar da posicdo atual até o inicio do

documento.

Selecionar da posicdo atual até o final do

documento.

Selecionar da posi¢ao atual até a parte inferior

da janela.

Selecionar todo o conteddo do documento.

Estender uma selecéao

WORD BASICO

Pressione

Ctrl + Shift + tecla de seta para a

esquerda

Ctrl + Shift + tecla de seta para a
direita

Shift+Home

Shift+End

Ctrl + Shift + tecla de seta para

cima

Ctrl + Shift + tecla de seta para

baixo

Shift + Page up

Shift + Page Down

Ctrl+Shift+Home

Ctrl+Shift+End

Ctrl + Alt + Shift + Page Down

Ctrl+A

18
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Para Pressione

Iniciar a extensdo da selecdo. F8

No modo estender selegéo, clicar em um local no
documento estende a selecdo atual para esse

local.

Selecionar o caractere mais Tecla F8, seta para a esquerda ou seta para a

by

proximo a esquerda ou a direita

direita.

Expandir a selecao. F8 repetidamente para expandir a selecéo para a
palavra inteira, sentenca, paragrafo, secdo e
documento.

Reduza a selecéo. Shift+F8

Selecionar um bloco vertical Ctrl + Shift + F8 e, em seguida, pressione as teclas

de texto. de direcéo

Parar de estender a selecdo. Esc

Editar texto e elementos gréaficos

Para Pressione
Excluir uma palavra a esquerda. Ctrl+Backspace
Excluir uma palavra a direita. Ctrl+Delete

Abrir o painel de tarefas da area de ALT+H,F, O
transferéncia e habilitar a area de transferéncia
do Office, que permite que vocé copie e cole

conteudo entre os aplicativos do Microsoft Office.

Recortar o contetdo selecionado para a area de  Ctrl+X

transferéncia.
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Para

Copiar o contetudo selecionado para a area de

transferéncia.
Colar o contetido da Area de transferéncia.

Mover o conteudo selecionado para um local

especifico.

Copiar o conteudo selecionado para um local

especifico.

Definir um bloco de AutoTexto com o conteudo

selecionado.

Inserir um bloco de AutoTexto.

Recortar o conteddo selecionado para o

AutoTexto especial.

Cole o contetdo do AutoTexto especial.
Copiar a formatacao selecionada.

Colar a formatacé&o selecionada.

Copiar o cabecalho ou o rodapé usado na secao

anterior do documento.

Exibir a caixa de dialogo substituir para localizar
e substituir texto, formatacéo especifica ou itens

especiais.
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Pressione

Ctrl+C

Ctrl+V

F2, mova o cursor para O

destino e, em seguida,

pressione Enter.

Shift + F2, mova o cursor para

0o destino e, em seguida,

pressione Enter.

Alt+F3

Os primeiros caracteres do
bloco de AutoTexto e, em

seguida, pressione  Enter

guando a dica de tecla

aparecer.

Ctrl+F3

Ctrl+Shift+F3
Ctrl+Shift+C
Ctrl+Shift+V

Alt+Shift+R

Ctrl+H

20



Para

Pressione

WORD BASICO

Exibir a caixa de didlogo objeto para inserir um Alt+ N, J, J

objeto de arquivo no documento.

Aplicar um espacamento entre linhas de 1,5 ao paragrafo.

Adicionar ou remover espacgo antes do paragrafo.
Habilite a formatacéo automatica.

Aplicar o estilo normal .

Aplicar o estilo titulo 1.

Aplicar o estilo titulo 2 .

Inserir um elemento grafico SmartArt. Alt + N, M
Inserir um grafico de WordArt. Alt + N, W

Alinhar e formatar paragrafos
Para Pressione
Centralizar o paragrafo. Ctri+E
Justifique o paragrafo. Ctrl+J
Alinhar o paragrafo a esquerda. Ctrl+L
Alinhar o paragrafo a direita. Ctri+R
Recuar o paragrafo. Ctrl+M
Remover um recuo de paragrafo. Ctrl+Shift+M
Criar um recuo deslocado. Ctri+T
Remover um recuo deslocado. Ctrl+Shift+T
Remover a formatacdo do paragrafo. Ctrl+Q
Aplicar espacamento simples ao paragrafo. Ctrl+1
Aplicar espacamento duplo ao paragrafo. Ctrl+2

Ctrl+5
Ctrl+0 (zero)
Ctrl+Alt+K
Ctrl+Shift+N
Ctrl+Alt+1

Ctrl+Alt+2

21



Para
Aplicar o estilo titulo 3.
Exibir o painel de tarefas aplicar estilos .

Exibir o painel de tarefas estilos .

Formatar caracteres

Para

Exibir a caixa de dialogo fonte .

Aumentar o tamanho da fonte.

Diminuir o tamanho da fonte.

Aumentar em 1 ponto o tamanho da fonte.
Diminuir em 1 ponto o tamanho da fonte.

Alternar o texto entre mailsculas, minUsculas e

mailsculas e mindsculas.

Altere o texto para todas as letras maiusculas.
Ocultar o texto selecionado.

Aplicar negrito.

Aplicar sublinhado.

Apligue a formatacdo de sublinhado as palavras,

mas ndo 0S espacos.
Aplicar formatacao de sublinhado duplo.

Aplicar formatagao em italico.
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Pressione
Ctrl+Alt+3
Ctrl+Shift+S

Ctrl + Alt + Shift + S

Pressione

Ctrl+D

Ctrl+Shift+F

Ctrl + Shift + colchete angular

direito (>)

Ctrl + Shift + colchete angular

esquerdo (<)
CTRL + colchete direito (])
CTRL + colchete esquerdo ()

Shift+F3

Ctrl+Shift+A
Ctrl+Shift+H
Ctrl+N
Ctrl+S

Ctrl+Shift+W

Ctrl+Shift+D

Ctrl+l

22



Para

Aplicar formatacdo em versalete.
Aplicar formatagéo de subscrito.
Aplicar formatagéo sobrescrita.

Remove a formatagdo manual dos caracteres.
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Pressione

Ctrl+Shift+K
Ctrl+Sinal de igual (=)
Ctrl+Shift+Sinal de mais (+)

Ctrl+Barra de espacos

Alterar o texto selecionado para a fonte do Ctrl+Shift+Q

simbolo.

Gerenciar a formatacédo de texto

Para Pressione

Exibir todos o0s caracteres nao Ctrl + Shift + 8 (ndo use o teclado
imprimiveis. numerico)

Exibir o painel de tarefas revelar Shift+F1

formatacéao .

Inserir caracteres especiais

Para
Inserir uma quebra de linha.
Inserir uma quebra de pagina.
Inserir uma quebra de coluna.

Inserir um travessao (—).

Inserir um traco (-).

Pressione
Shift+Enter
Ctrl+Enter
Ctrl+Shift+Enter

CTRL + ALT + sinal
de menos (no teclado

NUMErico)

CTRL + sinal de
menos (no teclado

NUMErico)
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Para Pressione

Insira um hifen opcional. Ctrl+Hifen (-)

Inserir um hifen incondicional. Ctrl+Shift+Hifen (-)

Inserir um espacgo incondicional. Ctrl+Shift+Barra de
espacos

Inserir um simbolo de direitos autorais (©). Ctrl+Alt+C

Inserir um simbolo de marca registrada (®). Ctrl+Alt+R

Inserir um simbolo de marca comercial (™). Ctrl+Alt+T

Inserir reticéncias (...) CTRL + ALT + ponto
final (.)

Inserir o caractere Unicode do coédigo de caractere O codigo do

Unicode (hexadecimal) especificado. Por exemplo, para caractere e pressione
inserir o simbolo do Euro ( € ), digite 20AC, mantenha a ALT + X

tecla Alt pressionada e pressione X.

Dica: Para descobrir o cddigo de caractere Unicode para

um caractere selecionado, pressione ALT + X.

Inserir o caractere ANSI do codigo de caractere ANSI Alt+O cédigo de
(decimal) especificado. Por exemplo, para inserir o caractere (no teclado
simbolo do Euro, mantenha a tecla Alt pressionada e numérico)

pressione 0128 no teclado numérico.

Trabalhar com contetido da Web

Para Pressione

Inserir um hiperlink. Ctrl+K

Voltar uma pagina. Alt+tecla de seta para a esquerda
Avancar uma pagina. Alt+tecla de seta para a direita
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Para Pressione

Atualize a pagina. F9

Trabalhar com tabelas

Mover-se por uma tabela

Para

Mover para a proxima célula na linha e selecionar seu

contetdo.

Mover para a célula anterior na linha e selecionar seu

conteudo.

Mover para a primeira célula da linha.
Mover para a ultima célula da linha.
Mover para a primeira célula da coluna.
Mover para a ultima célula da coluna.
Mover para a linha anterior.

Mover-se para a proxima linha.

Mover uma linha para cima.

Mover uma linha para baixo.

Selecionar o conteldo da tabela

Para Pressione

Selecionar o conteldo Tab

na préxima célula.

WORD BASICO

Pressione

Tab

Shift+Tab

Alt+Home

Alt+End

Alt + Page up

Alt + Page Down

Tecla de seta para cima
Tecla de seta para baixo

Alt+Shift+tecla de seta

para cima

Alt+Shift+Seta para baixo
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Para Pressione

Selecionar o conteddo Shift+Tab

na célula anterior.

Estender a selecdo Shift+Teclas de direcao
para as células

adjacentes.

Selecionar uma coluna.  Selecione a célula superior ou inferior da coluna e, em
seguida, pressione Shift + teclas de seta para cima ou
para baixo

Selecionar uma linha. Selecione a primeira ou ultima célula da linha e, em

seguida, pressione Shift + Alt + End ou Home.

Selecione a tabela Alt + 5 no teclado numérico, com a tecla num lock

inteira. ativada

Inserir paragrafos e caracteres de tabulacdo em uma tabela

Para Pressione
Inserir um novo paragrafo em uma célula. Enter
Inserir um caractere de tabulacdo em uma célula. Ctrl+Tab

Revisar um documento

Para Pressione
Inserir um comentario. Ctrl+Alt+M
Ativar ou desativar o controle de alteracées. Ctrl+Shift+E
Fechar o painel de reviséo. Alt+Shift+C

Trabalhar com referéncias, citacdes e indexacao
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Use os atalhos a seguir para adicionar referéncias ao documento, como um sumario,

notas de rodapé e citacoes.

Para
Marcar uma entrada do sumario.

Marcar uma entrada do indice de autoridades

(citacao).

Escolha as opc¢bes de citagao.
Marcar uma entrada do indice.
Inserir uma nota de rodapée.
Inserir uma nota de fim.

Ir para a proxima nota de rodapé.

Ir para a nota de rodapé anterior.

Trabalhar com campos e mala direta

Para wusar os atalhos de teclado a

opcbes correspondéncias deve estar

guia correspondéncias , pressione Alt + M.

Fazer uma mala direta

Para
Visualizar a mala direta.
Mesclar um documento.

Imprimir o documento mesclado.

Pressione
Alt+Shift+O

Alt+Shift+l

Alt + Shift + F12, barra de espagos
Alt+Shift+X

Ctrl+Alt+F

Ctrl+Alt+D

Alt + Shift + colchete angular

direito (>)

Alt + Shift + colchete angular

esquerdo (<)

seguir, a guia da faixa de

selecionada. Para selecionar a

Pressione
Alt+Shift+K
Alt+Shift+N

Alt+Shift+M
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Trabalhar com texto em outros idiomas

Para Pressione
Editar um documento com dados de mala direta. Alt+Shift+E
Inserir um campo de mala direta Alt+Shift+F

Trabalhar com campos

Para Pressione
Inserir um campo DATE. Alt+Shift+D
Inserir um campo LISTNUM. Ctrl+Alt+L
Inserir um campo PAGE. Alt+Shift+P
Inserir um campo TIME. Alt+Shift+T
Inserir um campo vazio. Ctrl+F9
Atualize as informacdes vinculadas em um documento de origem  Ctrl+Shift+F7
do Microsoft Word.

Atualizar os campos selecionados. F9
Desvincular um campo. Ctrl+Shift+F9
Alternar entre o codigo de campo selecionado e seu resultado. Shift+F9
Alternar entre todos os codigos de campo e seus resultados. Alt+F9
Executar GOTOBUTTON ou MACROBUTTON de um campo Alt+Shift+F9
exibindo resultados de campo.

Ir para o préximo campo. F11

Ir para 0 campo anterior. Shift+F11
Proteger um campo. Ctrl+F11
Desproteger um campo. Ctrl+Shift+F11
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Definir o idioma de reviséao de ortografia

Cada documento tem um idioma padrdo, normalmente o mesmo idioma padréo do
sistema operacional do computador. Se o documento também contiver palavras ou
frases em um idioma diferente, € uma boa ideia definir o idioma de revisdo dessas
palavras. Isso ndo apenas torna possivel verificar a ortografia e a gramatica dessas
frases, e permite que tecnologias assistenciais, como leitores de tela, possam trata-

los apropriadamente.

Para Pressione
Exibir a caixa de dialogo idioma para definir o idioma de reviséo. Alt+R, U, L
Definir idiomas padréo. Alt+R, L

Inserir caracteres internacionais

Para digitar um caractere em minuscula usando uma combinacéo de teclas que inclua
a tecla Shift, mantenha pressionadas as teclas CTRL + SHIFT + simbolo

simultaneamente e solte-as antes de digitar a letra.

Observacéao: Se vocé digitar exaustivamente em outro idioma, talvez prefira alternar

para um teclado diferente em vez disso.

Para inserir isso Pressione

a, e, 1, 0, u, CTRL + acento grave ("), a letra

a e iou

a é i, 6, U, y CTRL+aspasimples (), aletra

a, 61,00,y

a, é, 1, 0, a  Ctrl + Shift + acento circunflexo ("), a letra
A &1 06,0

a, A, 6 Ctrl + Shift + til (~), a letra

a, n,o
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Para inserir isso Pressione

a, é& 1, 0, 0, vy, Ctrl+ Shift+ dois pontos (:), a letra

A& 06,0V

a A Ctrl + Shift + arroba (@), a ou A

e, £ Ctrl + Shift + e comercial (&), a ou A

ce, CE Ctrl + Shift + e comercial (&), o ou O

¢, C CTRL + virgula (,),cou C

0,b CTRL + aspa simples (), d ou D

a CTRL + barra de encaminhamento (/), o ou O
é Ctrl + Alt + Shift + ponto de interrogacgao (?)

i Ctrl + Alt + Shift + ponto de exclamacéo (!)

3 Ctrl + Shift + e comercial (&), s

Inicio da pagina

Usar editores de método de entrada para idiomas do leste asiatico

Para Pression:

Alternar para o IME (editor de método de entrada) japonés para um teclado de 101-  Alt + til (

chave, se disponivel.

Alternar para o IME (editor de método de entrada) coreano para um teclado de 101- Alt direit

chave, se disponivel.

Alternar para o IME (editor de método de entrada) em chinés para um teclado de Ctrl+Bar

101-chave, se disponivel. espacos

Trabalhar com modos de exibicdo de documento
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O Word oferece varias visualizacdes de um documento. Cada modo de exibicdo
facilita a execucéo de determinadas tarefas. Por exemplo, 0 modo de leitura permite
gue voceé visualize o documento como uma sequéncia horizontal de paginas, que vocé

pode navegar rapidamente usando as teclas de seta para a esquerda e para a direita.

Alternar o modo de exibicdo documento

Para

Alternar para o modo de exibicdo modo de leitura .

No Word 2007 e 2010, isso é chamado de modo de exibicdo de leitura em tela inteira .
Alternar para o modo de exibicao layout de impresséao .
Alternar para o modo de estrutura de topicos .

Alternar para o modo de exibi¢cdo rascunho .

Criar a estrutura de topicos de um documento

Esses atalhos sO6 se aplicam quando o documento esta no modo de exibicdo

de estrutura de topicos .

Para Pressione

Promover um paragrafo. Alt+Shift+Seta para a
esquerda

Rebaixar um paragrafo. Alt+Shift+Seta para a
direita

Rebaixar o paragrafo para o corpo do texto. Ctrl+Shift+N

Mover os paragrafos selecionados para cima. Alt+Shift+tecla de seta
para cima
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Mover os paragrafos selecionados para baixo.

Expandir o texto abaixo de um titulo.

Recolher o texto abaixo de um titulo.

Expandir ou recolher todos os textos ou titulos.

Ocultar ou exibir a formatacao do caractere.

Alternar entre mostrar a primeira linha do corpo do texto

e mostrar todo o corpo do texto.

Mostrar todos os titulos com o estilo titulo 1 .

Mostrar todos os titulos com o nivel de titulo
especificado.

Inserir um caractere de tabulacao.

Mover-se pelo documento no modo de leitura

Para Pressionar
Mover-se para o0 inicio do Home
documento.

Mover para o final do documento. End

Ir para uma pagina especifica.

Enter

Sair do modo de leitura. Esc

WORD BASICO

Pressione

Alt+Shift+Seta

baixo

para

Alt + Shift + sinal de

mais

Alt + Shift + sinal de

subtracao
Alt+Shift+A

Barra (/) (no teclado

NuUMErico)

Alt+Shift+L

Alt+Shift+1

Alt + Shift + nimero do

nivel do titulo

Ctrl+Tab

Digite o nuamero da péagina e pressione
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Usar atalhos da tecla de fungéo

Tecla Descricédo

F1 F1 apenas: exibe o painel de tarefas ajuda do Word .
Shift + F1: exibe ou oculta a ajuda contextual ou o painel de tarefas revelar
formatacéao .
Ctrl+F1: exibe ou oculta a Faixa de Opgoes.
Alt + F1: move para o préximo campo.

Alt + Shift + F1: move para o campo anterior.

F2 F2 sozinha: move o texto ou o elemento grafico selecionado. Use as teclas
de direcdo para posicionar o cursor onde vocé deseja mover o texto ou
elemento gréafico e, em seguida, pressione ENTER para mover ou pressione
ESC para cancelar.

Shift + F2: copia o texto ou o elemento gréafico selecionado. Use as teclas
de direcdo para posicionar o cursor onde vocé deseja copiar o texto ou o
elemento gréafico e, em seguida, pressione ENTER para copiar ou pressione
ESC para cancelar.

CTRL + F2: exibe a area de visualizacao de impresséo na guia Imprimir no
modo de exibicdo Backstage.

Alt + Shift + F2: salva o documento.

Ctrl + Alt + F2: exibe a caixa de dialogo abrir .

F3 Shift + F3: alterna o texto selecionado entre maiusculas, minusculas e
maiusculas e mindsculas.
Ctrl + F3: Recorta o contetdo selecionado para o AutoTexto especial. Vocé
pode recortar varios textos e elementos graficos para o AutoTexto especial
e cola-los como um grupo em outro local.
Ctrl + Shift + F3: cola o conteddo do AutoTexto especial.

Alt + F3: cria um novo bloco de construcao.

F4 F4 apenas: repete o ultimo comando ou agao, se possivel.
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Tecla Descricéo

F5

F6

F7

Shift + F4: repete a Ultima acdo de Localizar ou ir para .
CTRL + F4: fecha o documento atual.
ALT + F4: fecha Word.

F5 apenas: exibe a caixa de dialogo ir para .
Shift + F5: move o cursor para a Ultima alteracéo.
Ctrl + Shift + F5: exibe a caixa de dialogo de indicador .

Alt + F5: restaura o tamanho da janela do documento.

F6 sozinha: alternar entre o documento, o painel de tarefas, a barra de
status e a faixa de op¢des. Em um documento que foi dividido, F6 inclui os
painéis divididos ao alternar entre painéis e o painel de tarefas.

Shift + F6: alterna entre o documento, a faixa de opcodes, a barra de status
e o painel de tarefas.

Ctrl + F6: alterna para a proxima janela do documento quando mais de um
documento esta aberto.

Ctrl + Shift + F6: alterna para a janela anterior do documento quando mais
de um documento esta aberto.

Alt + F6: move de uma caixa de dialogo aberta de volta para o documento

para caixas de dialogo que ddo suporte a esse comportamento.

F7 somente: exibe o painel de tarefas do Editor para verificar a ortografia
e a gramatica no documento ou no texto selecionado.

SHIFT + F7: exibe o painel de tarefas dicionario de sinénimos .

CTRL + SHIFT + F7: atualiza as informacgdes vinculadas em um documento
de origem do Word.

ALT + F7: localiza o préximo erro ortografico ou gramatical.

Alt + Shift + F7: no Word 2013 e mais recentes, exibe o painel de
tarefas Tradutor . No Word 2007 e no 2010, exibe o painel de

tarefas pesquisa .
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Tecla Descricéo

F8

F9

F10

F11

Somente F8: estende a selecdo. Por exemplo, se uma palavra for
selecionada, o tamanho da selecéo sera estendido para uma frase.

Shift + F8: reduz a selecao. Por exemplo, se um paragrafo for selecionado,
o tamanho da selecdo sera reduzido para uma frase.

Ctrl + Shift + F8: ativa e desativa 0 modo de selecao estendida. No modo
estender selecao, as teclas de seta estendem a selecéo.

ALT + F8: exibe a caixa de dialogo macro para criar, executar, editar ou

excluir uma macro.

F9 apenas: atualiza os campos selecionados.

Shift + F9: alterna entre um cédigo de campo e seu resultado.

CTRL + F9: insere um campo vazio.

Ctrl + Shift + F9: desvincula o campo atual.

Alt + F9: alterna entre todos os codigos de campo e seus resultados.

Alt + Shift + F9: executa GOTOBUTTON ou MACROBUTTON em um

campo que exibe os resultados dos campos.

Somente F10: ativa ou desativa as dicas de tecla.

Shift + F10: exibe o menu de atalho para o item selecionado.

Ctrl + F10: maximiza ou restaura o tamanho da janela do documento.

ALT + F10: exibe o painel de tarefas selecéo .

Alt + Shift + F10: exibe 0 menu ou a mensagem para as acdes disponiveis,
por exemplo, para texto colado ou alteracédo de AutoCorrecéao .

F11 sozinha: move para o préximo campo.

Shift + F11: move para o campo anterior.

Ctrl + F11: bloqueia o campo atual.

Ctrl + Shift + F11: desbloqueia o campo atual.

ALT + F11: abre o editor do Microsoft Visual Basic for Applications , no

gual vocé pode criar uma macro usando VBA (Visual Basic for Applications).
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Tecla Descricéo

F12 Somente F12: exibe a caixa de didlogo salvar como .
SHIFT + F12: salva o documento.
Ctrl + F12: exibe a caixa de dialogo abrir .
CTRL + SHIFT + F12: exibe a guia Imprimir no modo de exibicéo
Backstage.
ALT + SHIFT + F12: seleciona o botdo Sumario no contéiner de Sumario

guando o contéiner estéa ativo.
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3- EDITANDO UM TEXTO

Siga estas etapas para adicionar, substituir e formatar texto no Word.

Adicionar texto

. Cologue o cursor no ponto em que vocé deseja adicionar o texto.

. Comece a digitar.

Substituir texto

. Selecione o texto a ser substituido.

Para selecionar uma Unica palavra, cligue duas vezes nela.
Para selecionar uma linha, cliqgue a esquerda dela.

. Comece a digitar.

Formatar texto

1. Selecione o texto a ser formatado.

. Selecione uma opgao para alterar a fonte, o tamanho da fonte, a cor da fonte ou
colocar o texto em negrito, italico ou sublinhado.

Calibri (Corp ~ |11 A A Aa- A

N I S -abex, X A-%-A-

Fonte e

Copiar formatacéo

. Selecione o texto com a formatag&o que vocé quer copiar.

. L4 . ~ . . .
. Clique em Pincel de Formatacao e selecione o texto para o qual deseja copiar a

formatacéao.
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Dica: Dé um clique duplo em Pincel de Formatacdo se quiser copiar a

formatagcdo em mais de um lugar.

Como editar imagens no Word

Aplicativo da Microsoft tem editor de fotos integrado com recursos Gteis nafalta

de um programa préprio de edicéo

Poucos sabem, mas o Microsoft Word conta com uma ferramenta de edicdo de

imagens que pode ser (til quando ndo ha um programa mais avancado como
o0 Photoshop no PC. O processador de texto da Microsoft permite ajustar os
principais atributos de uma foto, como brilho e contraste, além de aplicar filtros e
modificar o formato. Depois de configurar tudo, o usuario pode salvar o resultado em
um formato popular como .jpg ou .png. Veja no tutorial a seguir como editar imagens
usando o Word no computador.

Cinco dicas para personalizar e editar documentos do Word no PC

Iniciando...
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Tutorial ensina a usar o editor de imagens do Word — Foto: Reprodug&o/Elson de
Souza

Passo 1. Acesse o menu “Inserir” do Word e clique em “Imagens” para importar uma

foto do computador.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias

Bi Folha de Rosto ~ D [ Formas ~ }E| SmartArt
o0 lagd LI L&

D Pégina em Branco Fg fcones 1 1 Grafico

Tabela Imagens Imagens & Meus Suplementos ~ Video

= Quebra de Pagina v Online €D Modelos 3D~ . Instantaneo ~ Online
Paginas Tabel; llustragoes Suplementos Midia
B 3-|-2-|-1-|-g-.-1-.-2-.-3‘.‘4-.-5-.-5- N

LI IR ST B4

c3.0 020001

Adicione imagens do PC que vocé deseja editar em um documento Word — Foto:
Reproducao/Paulo Alves

Passo 2. Clique com o botéo direito sobre a imagem e selecione a opg¢ao “Formatar

imagem”. Assim, aparecera um menu lateral com as ferramentas de edic¢éo.

(v 11 e 21 3.1 415161718191 .10]4]
B - - %
Formatar Imagem
— .
OIRON -
& Link »
. P Sombra
Inserir Legenda...
p— P
#~ Quebra de Texto Automatica » fetionn
P Brilho
[  Editar Texto Alt...
I Tamanho e Posigdo... P Bordas Suaves
&% Formatar Imagem... b Formato 3D
b Rotagdo 3D

I Efeitos Artisticos

39



WORD BASICO

Acesse 0 menu de edicdo do Word clicando na opc¢éao "Formatar imagem" — Foto:
Reproducao/Paulo Alves

Passo 3. O painel abre diretamente no menu “Efeitos”. Na opcao “Sombra”, vocé pode
aplicar uma regido sombreada ao redor da imagem, e definir cor, transparéncia e

outras caracteristicas do efeito. E possivel, também, escolher um dos modelos de

—
Predefinicoes [ )~

sombra predefinidos para comecar.

31

Sem Sombra A
Cor
Transparér
Tamanho
Externa
Desfoque |~ :
Angulo _J |
Dist3
b Reflexo L ] - ( J
I Brilho
( P
b Bordas Su{ | (_
P Formato 3
Interna
P Rotagao 3
n AN
b Efeitos Arl |

Crie uma sombra e ajuste seus atributos a imagem — Foto: Reprodugéo/Paulo Alves

Passo 4. Cligue no icone de montanhas e sol para acessar o menu de imagem. Nessa
secao fica o editor de cores e correcbes. Primeiro, ajuste manualmente brilho e
contraste na barra de porcentagem ou selecione um dos modos de correcao

autométicos disponiveis para melhorar a aparéncia da foto.

40



WORD BASICO

Formatar Imagem ~ X

OO e

4 Corregoes de Imagem

Ajustar Nitidez

Predefinicoes Predefinicoes E,a'

4 | BN | o £5. |
Predefinicoes v
Brilho J -3% %

Contraste — 31% 25

Redefinir

> Cor da Imagem

P Corte

Escolha uma correcédo predefinida ou ajuste brilho e contraste manualmente — Foto:
Reproducao/Paulo Alves

Passo 5. Em seguida, role para “Cor da imagem” para ajustar a saturagao e outros
elementos de coloracdo. O menu de predefinicbes de cor conta com alguns ajustes

prontos, como o modo preto e branco.
£7

F:‘~|~1~|-2~|-3-|~4~|-5-|-6-|~7-|'8-|~9'|-10'
= Formatar Imagem ~ X
O & (s
OO | e
i~ A
= Predefinigées v
Brilho I 3% B
Contraste = 31% =
= w»e Redefinir
= R
- 4 Cor da Imagem
Saturagdo da Cor
'8 "{ Predefinicdes EoRs
< v
Y rd U, rd . . \
R et Vi - 7 -
Predefini¢ées Ei ~
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O Word permite mudar o tom da imagem com predefinicbes de cor — Foto:
Reproducgao/Paulo Alves

Passo 6. Ao terminar de editar, cligue sobre a imagem com o bot&o direito do mouse
e selecione “Salvar como imagem”.

Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

o, X L. X Recortar A
D - Calibri (Corp ~ |11 ~ A A Aa B Copiar al  q AaBbCeDc
Calar ¥ N I S -abex,x A-¥- ‘y Opgées de Colagem: - - 1 Normal
e
Area de Transferé.. Fonte A 7
L '1'!',;(:"1'1'I'2'I'3'1'4' 10+ 1 +11+ 1 +12¢ 1 13

Salvar como Imagem...

= K Alterar Imagem \

Link >
Inserir Legenda...
Quebra de Texto Automatica »

Editar Texto Alt...

= 2 T T

Tamanho e Posicdo...

Salve a imagem editada — Foto: Reproducao/Paulo Alves

Passo 7. Escolha entre os formatos .png, .jpg, .tiff ou .bmp e salve no computador. Em

seguida, é possivel fechar o arquivo Word sem salvar o documento em .docx.
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3+ Acesso rapido
= Area de Trabz # Nenhum item corresponde a pesquisa.
‘ Downloads
@ Documentos #
&. Google Drive #
~, TechTudo #
= »
& Imagens »
& OneDrive &

[E| Microsoft Word ¥ < >

Nome do arquivo:

Tipo: || Formato PNG (Portable Network Graphics) (*.png) v

Formato PNG (Portable Network Graphics) (*.
Formato JPEG (File Interchange Format) (*.jpg)

A Ocultar pastas || Formato GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)
Formato TIFF (*.tif)

| Bitmap do Windows (*.bmi)

Salve como imagem e dispense o documento Word — Foto: Reprodugéo/Paulo Alves
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4- FORMATANDO A PAGINA

Além das ferramentas de alinhamento padrdo que a maioria dos usuarios ja conhece,
0 Microsoft Word conta com outras configuracées avancadas de alinhamento. Com
elas, os usuarios podem formatar documentos, e até mesmo textos académicos que

seguem as regras da ABNT.

Com as abas de menu do Word, os usuarios podem alinhar o texto horizontalmente,
verticalmente, ou podem ajustar o alinhamento entre margens. Confira neste tutorial
como alinhar texto no Word utilizando as ferramentas padrfes, fazendo ajustes no

paragrafo ou ajustando o layout da pagina.

Como alinhar texto no Word

Abra o Microsoft Word e, na aba “Pagina inicial’, vocé pode usar as ferramentas
tradicionais de alinhamento da ferramenta. Vocé pode deixar o texto alinhado a

esquerda, ou apertar o atalho “Ctrl + Q”.
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Q Diga-me o que vocé deseja fazer

e T i - B ot o
& =% 2= | 2 AaBbCcDc¢ AaBbCcDe AaBbC( AaBbCcl
x A-Y- A E: ==~ | O+ s TNormal 1TSemEsp.. Titulo1 Titulo 2
onte ~ Paragrafo ~ Estilos

CANALTECH

Vocé pode alinhar o texto a esquerda com o menu do Word ou apertando o atalho
"Ctrl + Q" (Captura de tela: Matheus Bigogno)

Vocé pode deixar o texto centralizado, ou apertar o atalho “Ctrl + E”.
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out Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

et o z- A : : - - v T Norma T Sem Esp Titulo Titulo

Pardgrafo

CANALTECH

Vocé pode centralizar o texto com o menu do Word ou apertando o atalho "Ctrl + E"

(Captura de tela: Matheus Bigogno)

Vocé pode deixar o texto alinhado a direita, ou apertar o atalho “Ctrl + G”.
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put Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

i ae | & - A q . p . - \
VIA A | A3 4 =3 2 AaBbCcD: AaBbCcD¢ AaBbC( AaBbCel £

0 L i
x> A-¥- A~ = :E: =v | D 9 Normal 9 Sem Esp Titulo 1 Trulo 2
=

Fonte Paragrafo > Estilos

CANALTECH

Vocé pode alinhar o texto a esquerda com o menu do Word ou apertando o atalho

"Ctrl + G" (Captura de tela: Matheus Bigogno)

Para textos corridos, vocé pode deixar alinhadas as duas bordas, clicando em

"Justificar", ou apertando o atalho do teclado "Ctrl + J".
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Vocé pode justificar o texto com o menu do Word ou apertando o atalho "Ctrl + J"

(Captura de tela: Matheus Bigogno)

Como ajustar o paragrafo no Word

Para alinhamentos mais avancados de paragrafo, clique no inicializador do menu
“Paragrafo”. No item “Alinhamento”, vocé pode selecionar o tipo de formatagao que

vocé quer para o paragrafo.
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o + | B | =iz | SEE S z
Vil VIR R Aa- R | iz tne (52300 T | asebeode AsBbceDe AaBDC( Ac
vabe X, X° AW A- SE=E=E. | D-H- TNormal TSemEsp.. Tiulo 1 1
Fonte ™ Paragrafo E Estilos
Paragrafo ? X |

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral
Alinhamento:

Nivel do tépico: Recolhidos por padrio

Recuo
E s 3 ]| & - b )S possam
squerda: m =] : special ' or Do’ 3600 e,
Direita: Oem (3 (nenhum) 9 “+ aentando o
[T] espelnar recuos
ela fosse
Espacamento 4 segmr 0
Antes: Opt | E to entre linhas: Em: ir. Confira
ntes: p = ; spacamento entre linhas: - Em: us amigos
Depgis: F.‘T-_ Simples :l e
E] Nio adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
celulares
Visualizacdo tece, pois,

[ I ncia entre

Abra o menu de "Paragrafo” e, no item "Alinhamento”, selecione uma das opc¢des

(Captura de tela: Matheus Bigogno)

Vocé ainda pode fazer configuragbes de recuo e espacamento nas linhas e nas
margens do texto, caso seja algum documento que exija este tipo de formatacéo.

Clique em “Ok” ao final da janela para finalizar as edigdes.
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Recuo
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Direita: 0m (nenhum) hentando 0
[T] espelnar recuos
ela fosse
Espacamento 4 seguw 0
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ntes: 5 acamento entre linhas: -
i == R b Us amigos
Depois: sl Simples
E] Nao adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
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Visualizacdo tece, pois,

|

Vocé ainda pode fazer configuragdes de recuo e espagamento do texto (Captura de

tela: Matheus Bigogno)

Como ajustar o layout da pagina no Word

I ncia entre

Para configurar o layout da pagina, clique em “Layout” no menu superior e, em

seguida, inicialize o menu “Configurar Pagina”.
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CANALTECH

Na aba

"Layout”, abra o menu "Configurar Pagina" (Captura de tela: Matheus Bigogno)

Com o menu aberto, selecione a aba “Layout” e vocé pode ajustar cabecgalhos,
rodapés e ajustar o alinhamento vertical do texto na pagina para “Superior”,

“Centralizado”, “Justificado” ou “Inferior”. Aplique ao documento inteiro ou do ponto do

cursor em diante e clique em “Ok” ao finalizar as edicdes.
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Visualizacho

Aplicar a: I No documento inteiro v

Defnit como Padrdo

Numeros de inha,..

l ox I

Nnos possam
80° 360° e,
pmentando o

ela fosse
Ee seguir ©
lar. Confira
}eus amigos

pra celulares
bntece, pois,
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Na aba "Layout", ajuste o alinhamento vertical do seu texto para o documento inteiro

ou parte dele (Captura de tela: Matheus Bigogno)

Pronto! Agora vocé pode alinhar os seus textos do Word utilizando as ferramentas

padrées, ajustando o paragrafo ou mudando o layout da pagina que vocé esta

editando
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