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WORD BASICO

INTRODUCAO

Prezados (as) alunos (as):

Este curso contém material basico e introdutoério relacionados ao word basico.

O Word é projetado para ajudar vocé a criar documentos de qualidade profissional.
O Word também pode ajuda-lo a organizar e redigir documentos de maneira mais

eficaz.

Ao criar um documento no Word, vocé pode optar por comegar com um documento
em branco ou deixar que um modelo faca a maior parte do trabalho. A partir dai, as
etapas béasicas de criacdo e compartiihamento de documentos sdo as mesmas.
Além disso, as ferramentas poderosas de edicdo e revisdo do Word podem ajudar

vocé a trabalhar com outras pessoas para deixar o seu documento incrivel.
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1- TAREFAS BASICAS

Iniciar um documento

Geralmente, € mais facil criar um novo documento usando um modelo do que

comecgar com uma pagina em branco. Os modelos do Word estdo prontos para
serem usados com temas e estilos predefinidos. Tudo o que vocé precisa fazer é

adicionar o seu conteutdo.

Cada vez que vocé inicia o Word, € possivel escolher um modelo a partir da galeria,

clicar em uma categoria para ver mais modelos ou pesquisar outros modelos online.

Para analisar melhor qualquer modelo, cligue nele para abrir uma visualizacéo

grande.

Se vocé prefere ndo usar um modelo, clique em documento em branco.
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Abrir um documento

Sempre que vocé iniciar o Word, vera uma lista dos documentos usados mais
recentemente na coluna esquerda. Se o documento que vocé esta procurando néo

estiver |14, cligue em Abrir Outros Documentos.


https://support.office.com/pt-br/article/baixar-modelos-pr%C3%A9-criados-e-gratuitos-29f2a18d-29a6-4a07-998b-cfe5ff7ffbbb
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Word

Recente

@ Abrir Outro Documentos

Se vocé ja estiver no Word, cligue em Arquivo > Abrir e navegue até o local do

arquivo.

Ao abrir um documento criado em versdes anteriores do Word, vocé vé Modo de
Compatibilidade na barra de titulo da janela do documento. Vocé pode trabalhar no
modo de compatibilidade ou atualizar o documento para usar os recursos do Word
2016.

Salvar um documento

Para salvar um documento pela primeira vez, faga o seguinte:

Na guia Arquivo, cligue em Salvar como.

Navegue até o local em que vocé gostaria de salvar seu documento.

Observacéao: Para salvar o documento em seu computador, escolha uma pasta
em Este Computador ou cligue em Procurar. Para salvar o seu documento online,
escolha um local online em Salvar como ou clique em Adicionar um local. Quando
as suas pastas estdo online, vocé pode compartilha-las, fornecer comentarios e

trabalhar em conjunto nelas em tempo real.
Clique em Salvar.

Observacédo: O Word salva automaticamente no formato de arquivo .docx. Para
salvar seu documento em um formato diferente de .docx, clique na lista Salvar

como tipo e selecione o formato do arquivo desejado.
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Para salvar seu documento a medida que vocé continua a trabalhar nele, clique

em Salvar na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
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Ler documentos

Abra seu documento no Modo de Leitura para ocultar a maioria dos botdes e das

ferramentas, assim vocé pode se concentrar em sua leitura sem distracoes.

1. Abra o documento que vocé deseja ler.

Observacédo: Alguns documentos sdo abertos automaticamente no Modo de

Leitura, como documentos protegidos ou anexos.

2. Clique em Exibi¢cdo > Modo de Leitura.

3. Para mover-se de uma pagina para outra em um documento, siga este

procedimento:

Clique nas setas nas laterais esquerda e direita das paginas.

Pressione as teclas page down e page up ou a barra de espacos e o backspace no
teclado. Vocé também pode usar as teclas de seta ou rolar a roda de seu mouse.
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Se vocé estiver usando um dispositivo sensivel ao toque, toque nos lados esquerdo

ou direito com seu dedo.

Dica: Cligue em Exibicdo > Editar Documento para editar novamente o

documento.

Controlar alteractes

Quando vocé estiver trabalhando em um documento com outras pessoas ou VOCcé
mesmo estiver editando um documento, ative a opcao Controlar Alteragbes para
ver cada mudanca. O Word marca todas as adices, exclusbes, movimentacdes e

mudancgas de formatagao.

Abra o documento a ser revisado.
Cligue emRevisdoe no botdo Controlar Alteragdes, selecione Controlar

Alteracdes.

Revisdo

= [,E Marcagdo Simples -

—
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Imprimir o documento

Tudo em um sO lugar, vocé pode ver a aparéncia de documento quando for

impresso, definir as op¢des de impressao e imprimir 0 arquivo.

1. Na guia Arquivo, clique em Imprimir.
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Imprimir
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Siga este procedimento:

Em Imprimir, na caixa Coépias, digite o nUumero de copias desejadas.

Em Impressora, verifiqgue se a impressora desejada esta selecionada.

Em ConfiguracOes, as configuragcdes padrédo da impressora estdo selecionadas
para vocé. Para alterar uma delas, apenas clique na configuracdo que vocé deseja
alterar e selecione uma nova configuracao.

Quando vocé estiver satisfeito com as configuracdes, cliqgue em Imprimir.
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2- DIGITANDO O PRIMEIRO DOCUMENTO

Com o Word no PC, Mac ou dispositivo movel, vocé pode:

Criar documentos do zero ou usar um modelo.

Adicionar texto, imagens, arte e videos.

Pesquisar um tépico e encontrar fontes confiaveis.

Acesse seus documentos no computador, tablet ou celular com o OneDrive.
Compartilhar seus documentos e trabalhar com outras pessoas.

Controlar e revisar alteracoes.
Criar um documento

Na guia Arquivo, cligue em Novo.
Na caixa Procurar modelos online, digite o tipo de documento que vocé deseja

criar e pressione ENTER.

Dica: Para comecar do zero, selecione Documento em branco. Ou, para praticar o
uso dos recursos do Word, experimente ler um guia de aprendizado como o Bem-

vindo ao Word, Inserindo o seu primeiro sumario, dentre outros.
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Novo
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Adicionar e formatar texto

Coloque o cursor e digite texto.
Para formatar, selecione 0 texto e escolha uma

opcao: Negrito, Italico, Marcadores, Numeracaoe mais.

] Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
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Adicionar imagens, formas, SmartArt, graficos e muito mais

Escolha a guia Inserir.

Escolha o que deseja adicionar:

Tabelas - selecione Tabelas, passe o0 mouse sobre o tamanho desejado e
selecione-o.

Imagens - selecione Imagens, procure a imagem desejada e escolha Inserir.

10



WORD BASICO

Imagens online - selecione Imagens online, pesquise e escolha a imagem
desejada e escolha Inserir.

Formas - selecione Formas e entédo escolha uma forma na lista suspensa.

fcones - selecione icones, escolha o que vocé deseja e selecione Inserir.

Modelos 3D - selecione Modelos 3D, escolha um arquivo ou fonte online, va para a
imagem desejada e selecione Inserir.

SmartArt — escolha SmartArt, um Elemento Grafico SmartArt e OK.

Gréfico — escolha Gréfico, escolha o grafico desejado e marque OK.

Captura de tela - selecione Captura de tela e escolha uma no menu suspenso.

Acentuacéo

Pressione as teclas { Shift + Control + ~ e depois a letra na qual deseja adicionar o
til. Vocé pode encontrar o til na mesma tecla usada para criar o acento grave. A
tecla ©t Shift precisa estar pressionada, ou vocé vai obter um acento grave no lugar

do til. Solte as teclas e selecione a letra desejada.

Aprender a digitar acentos nas palavras pode acelerar consideravelmente a
velocidade da sua digitagdo. Existem diversas formas para adicionar acentos,
dependendo do programa usado, e este artigo aponta algumas das abordagens

mais comuns.

Pressione as teclas Control+ e depois a letra na qual deseja adicionar o
acento grave. Mantenha a tecla Control pressionada e depois toque a tecla de
acento perto do canto superior esquerdo do teclado. Solte as teclas. Em seguida,
selecione a letra na qual deseja adicionar o acento.
e A tecla de acento geralmente estd na mesma tecla que o acento "~". Essa
nao é a tecla de apdstrofe.

Pressione as teclas Control+' e depois a letra na qual deseja adicionar o
acento agudo. Mantenha a tecla Control pressionada e pressione a tecla de

11
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apostrofe. Ela se encontra ao lado da tecla ¢ Enter. Solte as teclas. Em seguida,

selecione a letra na qual deseja adicionar o acento.

4

Pressione a tecla Control seguida de ft Shift e 6, e depois a letra na qual
deseja adicionar o acento circunflexo. Mantenha a tecla Control pressionada e
pressione as teclas ft Shift+6. Solte as teclas e selecione a letra desejada. A
tecla 6 é usada por causa do caractere ~ encontrado acima do namero.

5

Pressione as teclas ft Shift+ Control+~ e depois a letra na qual deseja

adicionar o til. Vocé pode encontrar o til na mesma tecla usada para criar o acento
grave. A tecla {t Shift precisa estar pressionada, ou vocé vai obter um acento grave

no lugar do til. Solte as teclas e selecione a letra desejada.

6

Pressione as teclas Control +f# Shift+: e depois a letra na qual deseja

adicionar o trema. A tecla de dois pontos pode ser encontrada ao lado da tecla
de apostrofe. E preciso manter a tecla ¢ Shift pressionada para selecionar os

dois pontos, caso contrario vocé vai selecionar o ponto e virgula. Solte as
teclas. Agora, selecione a letra desejada.

7

Adicione acentos da mesma forma para as letras mailusculas acentuadas. No
entanto, dessa vez basta pressionar a tecla ¢ Shift apos digitar Control + (acento),

e depois digite a letra desejada. Ela sera inserida em caixa alta.

Salvar um documento
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Salve seu documento no OneDrive para poder acessa-lo de praticamente qualquer

lugar; no trabalho, em casa ou na rua.

1. Va para Arquivo > Salvar como.

2. Selecione OneDrive para acessar o documento de qualquer lugar.

Salve os arquivos pessoais no OneDrive — Pessoal e os arquivos de trabalho no
OneDrive da empresa. Vocé também pode salvar em outro local na lista, como Este
PC.

Salvar como

ﬁ OneDrive - Contoso

s 2

ﬁ OneDrive - Pessoal

Salvar como

3. Insira um nome e selecione Salvar.

Observacao: Quando seu documento estiver armazenado no OneDrive, o Word

salvara automaticamente suas alteracdes.

13
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3- EDITANDO UM DOCUMENTO

Editar arquivos em uma biblioteca de documentos SharePoint Online ou SharePoint
Server 2019 diretamente no navegador ou de uma App. Microsoft 365 tipos de
arquivo (como Word ou Excel ) estdo disponiveis para edicdo no navegador e no

App. arquivos de muitos outros tipos hd suporte para visualizacdo no navegador.

Para outros tipos de arquivo, em que um aplicativo estd disponivel no seu

dispositivo, baixar, editar no aplicativo e carregue.

Editar um documento em uma biblioteca de documentos

Edite um documento em um aplicativo de Microsoft 365 (como Word ou Excel ),

selecionando o link no nome do arquivo.

. Abra a biblioteca de documentos e selecione o link no arquivo que vocé deseja

editar.

5 agendajﬂcx

Anenda txt

Se otipo de arqguivo tem suporte para visualizacdo, ele sera aberto online. Caso

contrario, vocé receberd um aviso de download.

Depois de baixados ou aberto em um aplicativo online, vocé pode editar e salvar o

arquivo.

Quando vocé edita online no Microsoft 365, seus arquivos sao salvos
automaticamente. Se vocé editar um arquivo offline, vocé precisara carregue-o para

a biblioteca.

Abrir um arquivo para editar em uma biblioteca de documentos
14
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1. Outra opc¢do para edicdo de uma biblioteca de documentos é clicar nas reticéncias
Mostrar acdes ... > Abrir. Vocé também pode ter a op¢éo de cliqgue em Visualizar.

Alguns tipos de arquivo podem permitir uma opc¢ao de aplicativos de edigdo, como

Word para a Web ou Word (seu aplicativo de area de trabalho).

Abrir J}n * Abrirno PowerPoint Online
Com[;a'ntilhlar Abrr Abrir no PowerPoint

Copiar Link

Baixar

Edite o arquivo no aplicativo online ou offline aplicativo que vocé escolheu.
Quando vocé terminar usando um aplicativo de Microsoft 365, verifique se o status
nao estiver escrito "Salvar" e feche a guia ou janela. Se vocé estiver usando um

aplicativo offline Office, salve o arquivo e feche o aplicativo.

Quando vocé abre um arquivo e escolha um aplicativo offline no menu, o arquivo é
salvo na biblioteca sempre que vocé salvar no aplicativo. Se vocé editar um arquivo
gue requer que vocé faca o download do documento, como o Paint, vocé precisa
carregar o arquivo salvo. Quando vocé carrega um arquivo com 0 mesmo nome que
existe na biblioteca, vocé recebera o status da mensagem "1 item néo foi carregado”

Nno campo status

3 1 item ndo foi carregado

Clique no campo de status de uma opcao Substituir o arquivo original.

15
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Progresso
1 item ndo foi carregade x
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Substitwir

&

Se o controle de versao esta habilitado na SharePoint e substituir um arquivo, vocé
realmente ndo substituir o original, mas criar outra versdo. Para obter mais

informacdes sobre controle de versao, consulte Exibir o histérico de versées de um

arquivo em uma biblioteca de documentos do SharePoint

Verificar um arquivo ou em uma biblioteca de documentos

Se a biblioteca de documentos néo impor check-out antes da edi¢cdo, vocé pode
editar um arquivo sem fazer check-out. Se vocé quiser edicdo exclusivo, ou a
biblioteca de documentos exige check-out primeiro, vocé pode verificar o arquivo
check-out antes de abertura e edicdo. Para obter mais informa¢cdes sobre como

verificar arquivos ou reduzir, consulte Check-out ou check-in de arguivos em uma

biblioteca de documentos

Abrir um documento

Abrir um arquivo Texto do OpenDocument no Word

1. Cligue na guia Arquivo.
2. Clique em Abrir.

3. Cliqgue em Procurar.

16
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4. Para ver apenas 0s arquivos salvos no formato OpenDocument, clique na lista de
tipos de arquivo ao lado da caixa Nome do arquivo e, em seguida, clique em Texto
OpenDocument.

5. Cligue no arquivo que deseja abrir e clique em Abrir.

Dica: Para abrir o arquivo, vocé também pode clicar nele duas vezes quando o

encontrar.

Observacédo: Ao abrir um arquivo Texto do OpenDocument no Word, ele pode
apresentar formatacéo diferente do aplicativo original em que foi criado. Isso ocorre
devido a diferencas entre aplicativos que usam o formato OpenDocument.

Salvar um documento do Word no formato de Texto OpenDocument

Importante: Se vocé quiser manter uma versao em Word do seu arquivo, devera
primeiro salva-lo como um documento do Word; por exemplo, no formato de arquivo

.docx, e entdo salva-lo novamente no formato de Texto OpenDocument (.odt).

Clique na guia Arquivo.

2. Clique em Salvar como.

3. Cliqgue em Procurar e, em seguida, selecione o local onde deseja salvar seu
arquivo.

4. Na lista Salvar como tipo, clique em Texto OpenDocument.

Fornega o nome do arquivo e salve-o.

Saber mais sobre o formato OpenDocument

Quando vocé abre ou salva documentos no formato Texto do OpenDocument (.odt),
pode haver perda de formatagcdo. Isso ocorre devido aos diferentes recursos e
opg¢Oes, como formatacdo, que os aplicativos de Texto do OpenDocument e Word
suportam. Para obter mais informacfes sobre as diferencas entre o formato Texto do

OpenDocument e o formato do Word, consulte Diferencas entre o formato de Texto

do OpenDocument (.odt) e o formato do Word 2007 (.docx).

17
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Dicas

Antes de enviar um arquivo para outra pessoa, convém fecha-lo e reabri-lo para ver
a sua aparéncia no formato de Texto OpenDocument (.odt).

Quando vocé colaborar em um documento compartilhado entre o Word e outro
aplicativo de processamento de texto, como o Google Docs ou o OpenOffice.org
Writer, considere a composicado (as palavras) e a formatacdo (a aparéncia) como
tarefas distintas. Complete a maior parte possivel da composicdo sem aplicar
formatacdo ao texto e salve a formatagcdo no final. Com isso, serd possivel
concentrar-se no ato de escrever, minimizando assim a perda de formatacado que
podera ocorrer quando vocé alternar entre o formato de Texto OpenDocument e 0

formato do Word.
Localizar textos

Va para Pagina Inicial > Substituir ou pressione Ctrl + H.

ye
- 35 Substituir
M~
Fa Editando

Insira a palavra ou a frase que vocé quer procurar. na caixa Localizar.

Insira 0 novo texto na caixa Substituir.

Selecione Localizar Préxima até chegar a palavra que vocé quer atualizar.

Escolha Substituir. Para atualizar todas as instancias de uma vez,

escolha Substituir Tudo.

Para especificar apenas letras mailsculas ou mindsculas em sua pesquisa,

selecione Mais > Diferenciar mailsculas de minudsculas.

18
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Localizar e substituir

Substituir

<< Menos

[]:Diferenciar mailsculas de mindsculas

Corrigir textos

Ligar ou desligar a verificacdo ortografica

Atualizar Agora

Vocé estéa digitando, cometa um erro e vera o sublinhado vermelho ondulado.
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palavar-com-orirogarfia-incorretaY

Vocé corrigiu o erro, mas perdeu seu fluxo, sua ideia. Para evitar essa distracao,
vocé pode desabilitar a verificacdo ortografica e verificar a ortografia manualmente

guando acabar de escrever. Veja como.

Clique em Arquivo > Opc¢bes > Revisdo de Texto, desmarque a caixa Verificar

ortografia ao digitar e clique em OK.

Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word

[T] Werificar ortografia ao digitar

Verificar erros de grapnatica ao digitar
Palzwras confundidas corm frequéncia
Werificar graméatica e ortografia

[] Mostrar estatisticas de legibilidade

Estilo de Redagio: GraméticaEI [ Configuragdes..,

’ Werificar Documento Movarmente ]

Para habilitar a correcdo ortogréfica, repita o processo e marque a caixa Verificar

ortografia ao digitar.

Para verificar a ortografia manualmente, cligue em Revisdo > Ortografia e

Gramatica.

E| H - 0 = Documentol -
PEIOS]  PAGINAINICIAL  INSERIR || REVISAO EXIEICAD

VAl i

Drtografia | Definir Dicionario de Cu:unta!'i kAostrar Contralar
e Gramatica Sindnirmos  Palawrd (Comentarios  Alteracdes =

Fevisdo de Texta

Mas lembre-se de executar a verificacdo ortografica. Os erros de ortografia e

gramatica podem prejudicar gravemente o que Vvocé esta tentando dizer,
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especialmente quando sao percebidos por seu chefe, seu professor ou aquela

pessoa do RH.
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4- FORMATANDO UM DOCUMENTO

1. Selecione o texto a ser formatado.

Para selecionar uma uUnica palavra, clique duas vezes nela. Para selecionar uma

linha de texto, clique a esquerda dela.

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

Pagina Inicial

Calibri (Corp={11 =~ A A Aa- %

N I S-aexx MA-%-A-

Copiar a formatacgéo

1. Selecione o texto com a formatac&o que vocé quer copiar.

2. Clique no Pincel de Formatacéao e selecione o texto para o qual deseja copiar a

formatacéao.

Dica: Dé um cliqgue duplo no Pincel de Formatacdo, quando quiser copiar a

formatagcdo em mais de um lugar.

Selecionar um texto
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Selecionar todo o texto

Clique em qualquer lugar dentro do documento.
Pressione Ctrl+A no teclado para selecionar todo o texto no documento.

Selecionar um texto especifico

Vocé também pode selecionar uma palavra especifica, uma linha de texto ou um ou

mais paragrafos.

Coloque o cursor na frente a primeira letra da palavra, frase ou paragrafo que vocé
deseja selecionar.
Cligue e mantenha pressionado enquanto arrasta o cursor para selecionar o texto

desejado.

Outras maneiras de selecionar texto

Para selecionar uma Unica palavra, clique duas vezes nela.

Para selecionar uma linha de texto, cologue o cursor no inicio da linha e pressione
Shift+seta para baixo.

Para selecionar um paragrafo, coloque o cursor no inicio do paragrafo e pressione

Ctrl+Shift+seta para baixo.
Formatando
Sintaxe

objeto. Negrito [= Boolean ]

objeto. Italico [= Boolean ]

objeto. Tamanho [= Moeda ]

objeto. Tachado [= Boolean |

objeto. Hkkk Sublinhado [= Boolean ]

objeto. Peso [= Inteiro ]
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As sintaxes de propriedades em negrito, italico, tamanho, tachado, sublinhado

e espessura tém as
TABELA 1 seguintes partes: ****
Parte  Descrigao Configuragoes
objeto  Obrigatério. Um nome de objeto valido. As configuragoes
para Boolean sé&o:
Boolean Opcional. Especifica o estilo da fonte.
TABELA 2
Currency Opcional. Um numero que indica o tamanho da fonte.
Valor Descricéao
Integer |Opcional. Especifica o estilo da fonte.
Verdadeiro O texto tem
0 atributo
especificado
(que é
negrito,
italico,
tamanho,
tachado ou
marcas de
sublinhado
ou
espessura).
Falso O texto néo
tem 0
atributo
especificado
(padrao).

The Weight property accepts values from 0 to 1000. A value of zero allows the

system to pick the most appropriate weight. A value from 1 to 1000 indicates a
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specific weight, where 1 represents the lightest type and 1000 represents the darkest
type.

Comentérios
Essas propriedades definem as caracteristicas visuais do texto:

e A propriedade Bold determina se o texto € normal ou negrito.

o A propriedade Italic determina se o texto € normal ou itélico.

e A propriedade size determina a altura, em pontos, do texto exibido.

o A propriedade Underline determina se o texto € sublinhado.

« A *** Propriedade tachada determina se o texto aparece com marcas de
tachado.

e A propriedade Weight determina o escurecimento do tipo.

The font's appearance on screen and in print may differ, depending on your computer
and printer. Se vocé selecionar uma fonte que o seu sistema nao possa exibir com o
atributo especificado ou que nao esteja instalada, o sistema operacional substituira
uma fonte semelhante. The substitute font will be as similar as possible to the font

originally requested.

Changing the value of Bold also changes the value
of Weight. Setting Bold to True sets Weight to 700;
setting Bold to False sets Weight to 400. Conversely, setting Weight to anything
over 550 sets Bold to True; setting Weight to 550 or less sets Bold to False.

The default point size is determined by the operating system.

Desfazer, refazer ou repetir uma agao

Vocé pode desfazer, refazer ou repetir diversas acbes no Microsoft Word,
PowerPoint e Excel. Vocé pode desfazer alteracées, mesmo depois de salvar itens,
e salva-los novamente, desde que esteja dentro dos limites para desfazer acdes (por

padréo, o Office salva as ultimas 100 a¢cOes que ndo podem ser desfeitas).
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WindowsmacOSWeb

Desfazer uma acao
Para desfazer uma acao, pressione Ctrl+Z.

Se preferir usar o0 mouse, cliqgue em Desfazer na Barra de Ferramentas de Acesso
Réapido. Vocé pode pressionar Desfazer (ou Ctrl+Z) varias vezes para desfazer

vérias etapas.

El E S-10 -

STl P AGINA IMICIAL IMEERIR DEZIGHM Loy OUT O
ﬂ .
M e Calibri (Corp - |11 A

Col Copiar
olar i .
- ¥ Pincel de Formatagio N I 5 -abe X. X° /4

Area de Transferéncia fa Fonte

Observacdo: Para saber mais sobre a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,

confira Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Réapido.

Vocé ndo pode desfazer algumas acgbes, como clicar em comandos na
guia Arquivo ou salvar um arquivo. Caso nao possa desfazer uma acao, o

comando Desfazer é alterado para Nao é Possivel Desfazer.

Para desfazer varias ac6es de uma vez, clique na seta ao lado de Desfazer 2,

selecione as agdes que vocé deseja desfazer e clique na lista.

Dica: Se néo for possivel desfazer as alteracdes que vocé deseja reverter, restaure

uma versao anterior do arquivo. Confira Restaurar a versdo anterior de um arquivo

no OneDrive ou no OneDrive for Business

Refazer uma acéo
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Para refazer algo que foi desfeito, pressione Ctrl+Y ou F4. Se F4 parecer ndo
funcionar, pode ser necessario pressionar atecla F-Lock ou atecla Fne, em

seqguida, F4.

Se preferir usar 0 mouse, cligue em Refazer na Barra de Ferramentas de Acesso

Rapido. O botédo Refazer sé sera exibido depois que vocé desfizer uma agao.

EH S |2- D
ARCUR PAGINA IMICIAL IMEERIR. DEEIGHM LAYOUT D
"D P‘“”_’“r Calibri (Corp - |11 <A
Copiar
Clilar ¥ Pincel de Formatagio N I §~aex x A-
Area de Transferéncia M Fonte

Observacéao: Para saber mais sobre a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,

confira Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Réapido.

Repetir uma acéo

Para repetir algo simples, como uma operacéo de colagem, pressione Ctrl+Y ou F4.
Se F4 parecer nao funcionar, pode ser necessario pressionar a tecla F-Lock ou Fn e

entao FA4.

Se preferir usar o mouse, clique em Repetir na Barra de Ferramentas de Acesso

Rapido.

@ d (-)v:

PRI PAGINA IMICTAL IMSERIR DESIGH L&NDUT [

ﬂ k|
B fecortar Calibri (Corp = |11 - A
Col Copiar
olar . I
- ¥ Pincel de Formatagio N T 5 raee x. X [
Area de Transferéncia " Fonte
Observacoes:
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Por padrdo, o comando Repetir U n3o esta disponivel na Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido no Excel. Se quiser repetir a Gltima acéo, sera necessario adicionar
primeiro o comando Repetir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Algumas ac¢des, como usar uma fun¢cdo em uma célula no Excel, ndo podem ser
repetidas. Se vocé ndo puder repetir a Gltima acdo, o comando Repetir sera alterado

para Nao é Possivel Repetir.

5- PARAGRAFOS

Para colocar paragrafo no Word, ou recuar a primeira linha do texto, a maneira
mais simples € colocar o cursor no inicio do paragrafo e pressione a tecla tab.
Quando vocé pressiona "Enter" para iniciar o préximo, sua primeira linha do texto

serarecuada.

Porém, se vocé quiser alterar o recuo de paragrafos que ja foram escritos, pode
modificar o estilo do texto. Essa opc¢ao esta disponivel no Word para Office 365,
Word 2016, Word 2013 e também no Word Online. Na versao Web, a alteracédo é

mais simples.

28



WORD BASICO

Como colocar paragrafo no Word (software)

Se quiser sempre recuo da primeira linha, modifigue o estilo "Normal" para

"Paragrafo”.
1. Coloque o cursor em qualquer lugar no texto;
2. Em "pégina inicial", clique com botéo direito no estilo "Normal";
3. Escolha a opc¢ao "Modificar";
4. Selecione "Formatar" e escolha "Paragrafo”;
5. Em "Recuos e espacamento”, selecione a "primeira linha";
6. Selecione "OK" para confirmar.
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naBbceDe| AaBbCede AaBbC AaBbce AQB  assbecr

T ND”T! Atualizar Mormal para Corresponder 3 Selecdo ]
& Muadificar...
Selecionar Tudo: (sermn Dados)
Renomear...
Remowver da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Se estiver na versao Word Online, em "Estilos", cligue na seta para baixo e escolha
"Paragrafo”. Faca isso na parte do texto que vocé deseja recuar/destacar no

documento.

Documento 6 Salvo no OneDrive

- . R -
Yagina Revisao Exibir Q Diga-me o que voceé deseja ditar no Word

AaBbCe AaBbCc AaBbCc  AaBbCe s

em Espaca Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3

AaBbCc AaBbCc AaBbCc

Titulo 6 Titulo 7 Titulo 8

AaBbCc AaBbCc AaBbCc

egenda Enfase Sut Enfase

AaBblc Aa
Tituk

Thulo 9

aBbCc AaBblC AaBbCc

Citaglo Citagdo Inte Referéncia

AaBbC AaBbCc

fase Inte Forte

AaBbCc AaBbCc AaBbCc

Referéncia Titulo de L Paragrafo d

A, Aphlicar Estilos

/—‘p Limpar Formatagao

Como colocar linha no Word [assinatura de documentos]

Vocé pode inserir linhas no Word ou as também chamadas "regras horizontais".
Entretanto, esse recurso sO funciona na versao completa do editor de texto e nao
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esta presente no Word Online. Abaixo vocé vai saber como colocar linha no Word,
para assinatura de documentos ou separar textos, em versdes compativeis do
programa da Microsoft — Outlook, e Office 365, Word 2016, Word 2013, Word 2010
e Word 2007.

Adicionar linhas ou réguas horizontais pode ser feito em um documento .doc ou

mensagens de e-mail do Outlook. Veja como é simples fazer isso usando uma regra.

A maneira mais rapida de colocar linha no Word (ou régua horizontal) é usar um
recurso chamado formatacdo automatica. Quando vocé digita alguns caracteres trés
vezes seguidas e pressiona "Enter”, eles instantaneamente se tornam uma linha

horizontal.

Como colocar linha no Word

1. Aponte o mouse ou coloque o cursor onde vocé deseja colocar a linha;

2. Siga um dos procedimentos abaixo e, em seguida, pressione "Enter";

--- (hifens);

=== (sinais de igual);
351



___ (sublinhados);
*** (asteriscos);

### (sinais de numero);

~~~ (til).

Para este tipo de linha:

WORD BASICO

Digite trés desses:

--- (hifens)

=== (sinais de igual)

(sublinhados)

*** (asteriscos)

### (sinais de numero)

~=~=~ (til)

A linha sera inserida em toda a largura da pagina no Word. Se for em uma coluna,

vai corresponder a largura da coluna. Para remover, o processo também € simples.

Como remover linha no Word

a b w N e

Coloque o cursor do mouse acima da linha horizontal;

Va na guia "Pagina Inicial" do Word ou "Formatar Texto" no Outlook;
Identifique grupo de edi¢cédo do "Paragrafo” no menu;

Clique na seta ao lado do botédo "Bordas e Sombreamento”;

Clique em "Sem Borda" e a linha sera removida.

Como tirar guebra de pagina do Microsoft Word

Saiba como tirar a quebra de pagina do Microsoft Word para ndo se perder

formatacéao do seu documento

na
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O Microsoft Word tem dois tipos de quebra de pagina: a automatica, que ocorre
assim que uma péagina € preenchida, e a manual, quando o usuario escolhe pular
para a proxima pagina mesmo sem té-la preenchido totalmente. Ocorre que, muitas

vezes uma quebra € inserida por acidente, baguncando toda a formatacéo.

Saiba como tirar a quebra de pagina do Microsoft Word.

Como tirar a quebra de pagina no Word

1. Na "Pagina Inicial", localize o botdo para ativar as marcas de formatac&o;

2. Ative o "" (ele fard& com que os itens de formatacdo figuem visiveis);

Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias

R ——————— -__—l_l—*

" 1D' OpenSans =~ 1056 « A" A" Aav fp =wvizwv iz =32 3] @
Colar N I Sva x, ¥ Av v A EE=EE IEv| O

3. Localize a quebra de pagina, ela aparecerA como na imagem abaixo;

dignissim- mollis- odio,- in- suscipit- neque.- Nunc- congue- lobortis: sollicitudin.- Maecenas:
lorem-urna, -efficitur-eu-mollis-vel, sagittis quis-lorem. Interdum-et-malesuada fames-ac-
ante-ipsum-primis-in-faucibus."

......................... Quebra de pégma E— .4
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4. Posicione o cursor no final da quebra de pagina, onde fica o e apague-a.

5. Depois, desligue as marcas de formatacao, no "{" novamente.
Pronto.
Depois disso os paragrafos entre as duas pagina se juntardo novamente.
Quando e por que usar uma quebra?

A quebra de pagina auxilia na formatacao do texto. Apesar deixar algumas pessoas

perdidas, o0 recurso serve mais para organizar que atrapalhar.

Digamos que vocé acabou um capitulo no meio de uma pagina, o que faria em

seguida, para comecar o segundo capitulo?

Algumas pessoas usariam o Enter para pular para a proxima linha até chegar na
outra péagina. Isso é ruim. Imagine quando precisar editar este documento, ao
colocar ou remover texto dos capitulos anteriores, adicionando imagens ou novos

paragrafos.

O numero de quebras de linha ndo sera o mesmo para posicionar o inicio do

capitulo seguinte no inicio da proxima pagina.

A quebra de pagina faz isso. Por mais que elementos tenham sido adicionados ou
removidos antes da quebra de pagina, o Microsoft Word entende que aquele

conteulido, apos a quebra, deve ser iniciado na outra pagina.
Como colocar uma quebra de pagina
Ha duas formas:

1. Pelo atalho de CTRL + Enter (ou Command + Enter no macOS);
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2.

No

Pagina Inicial

menu

Inserir > Paginas > Quebra

Inserir Desenhar

5 B Oy

Paginas

)

Pégina am
Branco

Tabala

Queabra
de Pagina

e

Imagens Formas [co

WORD BASICO

de

pagina.
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AaBbCcD¢

» N
NOTrmal

Marcadores e numeracao

Alterar a formatacdo do marcador ou do nimero

Para alterar a formatacdo dos marcadores ou numeros em uma lista, cligue em
gualquer marcador ou namero para selecionar todos os marcadores ou nimeros na
lista. Se vocé selecionar o texto, a formatacdo do texto e dos marcadores ou da

numeracao sera alterada.

Escolher um novo formato de marcador ou numeragéao

Cligue em um marcador ou niumero na lista que vocé deseja alterar.

Em uma lista de varios niveis, vocé pode alterar a formatacdo de um nivel por vez

clicando em um marcador ou nidmero nesse nivel na lista.

36



WORD BASICO

2. Na guiapagina inicial, emparagrafo, clique na seta ao lado

de marcadores ou numeragéo.

3. Cligue no formato de lista de marcadores ou numeracao desejado na biblioteca de

marcadores ou ha biblioteca de numeracao.

Definir um novo caractere de marcador, fonte ou imagem

Os marcadores mostrados na biblioteca de marcadores sdéo um subconjunto das
bibliotecas de fontes do Word. Isso significa que vocé pode escolher um caractere
diferente para seus marcadores. Por exemplo, vocé pode alterar seus marcadores
de ponto para setas ou até mesmo algo semelhante a um caractere monetario ou
moeda. Vocé também pode usar uma imagem localizada pela Internet ou em seu

computador.

1. Cligue em um marcador em uma lista para selecionar todos os marcadores.

n Larem

2 lpsum
2. Dolar

Clique na seta para baixo ao lado do icone de marcador. =

Na parte inferior do painel pop-up, clique em definir novo marcador.

4. No painel definir novo marcador , siga um destes procedimentos:
= Para alterar ou adicionar um caractere, cligue em simbolo. Na biblioteca de

simbolos, escolha um caractere e clique em OK.
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Para alterar os atributos de fonte apos escolher um novo caractere, cligue em fonte.

Altere o estilo, o tamanho e a fonte e clique em OK.

= Para adicionar uma imagem, cligue em imagem. Na janela inserir imagens, clique
em um arquivo de imagens no seu computador ou na pesquisa de imagens do

Bing para localizar uma imagem online.

Escolha a imagem que vocé deseja usar no seu computador ou uma pesquisa do

Bing e clique em abrir ou Inserir.

5. Se seus novos marcadores estiverem bons na Visualizagaoe clique em OK.

Alterar o formato da fonte, a cor ou o tamanho dos marcadores ou niUmeros em uma

lista

As fontes, as cores e 0 tamanho do marcador e do numero sdo controlados pelos
atributos de fonte. Vocé pode alterar a formatacdo do texto de marcadores ou
nameros em uma lista sem fazer alteracdes no texto da lista. Por exemplo, vocé
pode formatar nimeros ou marcadores com uma cor de fonte diferente do texto na

lista.

1. Clique em um marcador ou niumero em uma lista.

Todos os marcadores ou numeros da lista sao selecionados.

n Larem

2 lpsum
3. Dolar

2. Na guia pagina inicial , no grupo fonte , faca as alteracdes desejadas.
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Por exemplo, cliqgue na seta ao lado de cor da fontee, em seguida, clique na cor

desejada.
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6- IMAGENS

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...

Tutorial ensina a usar o editor de imagens do Word — Foto: Reproducéo/Elson de

Souza

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

foto do computador.
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Arquivo Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias
N
S Ec'zlija de Rosto ~ D E D@ f(? I':ormas - 5 Sm'a.rtArt &l Lojo E“;é
agina em Branco Tabela | Imagens Imaoens %5 lcones 1 I Grafico Video
= Quebra de Pagina > ? On?ine D Modelos 3D~ g Instanténeo ~ & Meus Suplementos - Online
Paginas Tabel llustracdes Suplementos Midia
L 3-|-2-|-1-|-§~|<1-|-2-|-3<|~4-|-5-|-6-|>?~|-

Adicione imagens do PC que vocé deseja editar em um documento Word — Foto:

Reproducao/Paulo Alves

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

imagem”. Assim, aparecera um menu lateral com as ferramentas de edigao.

%I1I'2'I3I4I5!6I7I8I9I107
' | Formatar Imagem ~ X
== .
OION -
&, Link v
) I Sombra
Inserir Legenda...
— P
#~ Quebra de Texto Automatica » Reflexo
> Britho
[zl Editar Texto Alt...
I Tamanho e Posigdo... > Bordas Suaves
2% Formatar Imagem... P Formato 3D
: P Rotacdo 3D
I Efeitos Artisticos
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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 opg¢éo “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

sombra predefinidos para comecar.

1321

e W

Predefinicoes

Sem Sombra A
Cor
Transparér
Tamanho
Externa
Desfoque . )
A—QQUIO t._J ' L/
Dist3
v/ - \i N\
P Reflexo L ] L. ( J
I Brilho
( —— \
> Bordas Sul _ l | '
I Formato 3
Interna
P Rotagao 3
b Efeitos Ar I ! I

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

Passo 4. Cliqgue no icone de montanhas e sol para acessar o menu de imagem.
Nessa secdo fica o editor de cores e correcdes. Primeiro, ajuste manualmente brilho
e contraste na barra de porcentagem ou selecione um dos modos de correcdo
automaéticos disponiveis para melhorar a aparéncia da foto.
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Formatar Imagem ~ X

C YN S

4 Corregoes de Imagem

Ajustar Nitidez

Predefinicoes Predefinic6es Eﬁ]'

4 \ 4 8% | d iR
a— ) — -
Predefinicoes v
77@ Brilho i -3% a

Contraste = 31% 0
Redefinir \

b Cor da Imagem

b Corte

Escolha uma corregéo 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 o0 modo preto e branco.

Formatar Imagem ~ X

H O E (e

Predefinicoes %

Brilho | -3% 2

Contraste —t 31%
R N oy Redefinir

-1’ 4 Cor da Imagem

Saturagado da Cor

"», f ' Predefini¢des

i\

Predefinicoes
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O Word permite mudar o tom da imagem com predefinicbes de cor — Foto:
Reproducéo/Paulo Alves

Passo 6. Ao terminar de editar, cligue sobre a imagem com o bot&o direito do mouse

e selecione “Salvar como imagem”.

m Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

o X L. X Recortar a
0 . Calibri (Corp ~ |11 A A Aa BR Copiar 2l T | aaBbcee
Colar L\ NI S -abex,x QA-¥- ‘D Opgoes de Colagem: v -  Normal
A
Area de Transferé... 1 Fonte A &
L -1-|~"_’3-|'1'|-2-|~3-1-4- 10: ¢ + 11+ ¢12. +13.

Salvar como Imagem...

-t
= E‘g Alterar Imagem \

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

Editar Texto Alt...

@ [ gP

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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T-—* Acesso rapido R
7] Area de Trabz + Nenhum item corresponde a pesquisa.
4 Downloads # 13 .
B Documentos #
&. Google Drive
»~ TechTude

== »
&/ Imagens -
& OneDrive

BE| Microsoft Word v < >

Nome do arquivo:

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

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

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

S BitmaE do Windows (’.bmi)

Salve como imagem e dispense o documento Word — Foto: Reprodugéo/Paulo
Alves

Vocé precisa fazer um teste de impressdo ou de formatagcdo no Microsoft Word,
mas ndo tem nenhum texto para ajuda-lo nesta tarefa. Em vez de simplesmente
comecar a digitar para resolver o problema, vocé pode fazer com que o Word gere
esse texto rapidamente.
Criando texto automatico no Word.

Passo 1. A primeira coisa que vocé deve fazer é determinar quantas frases quer em
cada paragrafo. As versdes mais recentes do Word (2007 e 2010) exibem cerca de
20 palavras por frase. Em seguida, vocé deve determinar a quantidade de
paragrafos. Para o nosso exemplo, vamos utilizar 4 paragrafos, cada um com 3
frases.

Passo 2. Abra o Word e digite nele a seguinte instrucao:

=rand(x, y)

Onde x € a quantidade de paragrafos que o texto deve ter e y € o numero de frases
em cada um dos paragrafos. Assim sendo, o nosso exemplo ficard da seguinte
forma:

=rand(4, 3)
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Pégana Inicial Inserir Layout da Paging Referéncias Cosrespondéndiss Revisho Exibicia

Elih Catori(Corpi - (18 - AT A7 [ Aam B2 RE N T aaescnd| assbceoc AaBbC |
c"ll.‘l; H & § -abs x x a'w'ﬁ,' !ir':. :E' Q"E' 1Momal | TSemfsp.  Thwol

¥ Estiles =
Area de Tra., & Fonte C Fardgrales & Estile L

Texto automético no Word (Foto: Reproducao)

Passo 3. Assim que terminar de digitar, pressione Enter em seu teclado. Se tudo der
certo, o texto automatico aparecerda imediatamente no Word, como que em um

passe de magica:
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Pagina [niosl Insens Layout da Pagina Referéd

=a 4 e WE=hs Rk £ -
é Calibel (Corpe = 11 A A LA | B S -
_j 4 "EEEs = IAaBchDt‘ aaBbceDe AaBbCi |
1 Normal

Colar N 7 - abe * | R-¥Y-A- A . 1SemEsp.. Ttulol Amerar | Edicae
™ ¥ §rdex x| Q¥ A H.=. 9§ gl

Area de Transter... s Fonte . Fanagralo . Estiio

|

No menu Inserir, as galerias incuem Iitens que sdo projetados para corresponder 3 aparéncla
geral do documento. Vocé pode usar essas galerias para inserir tabelas, cabegalhos, rodapés,
listas, folhas de rosto e outros blocos de construgio do documento. Quando vocé cria imagens,
gréficos ou diagramas, esses elementos também sdo coordenados com a aparéndia atual do
documento.

Vocé pode alterar faciimente aformatagdo do texto selecionado no documento escolhendo
uma aparéncia para o texto selecionade na galeria Estilos Rapidos, na guia Pagina Inicial. Vocé
também pode formatar texto diretamente usando 03 oytros controles na guia Pagina Inicial. A
maiona dos controles oferece uma opg3o entre usar a aparéncia do tema atual ou usar um
formato que vocé pode especificar,

Para alterar a aparéncia geral do documento, escolha novos elementos Tema na guia Layout
da Pagina. Para alterar as aparéncias disponiveis na galeria Estilos Ripidos, use o comando |
Alterar Conjunto Atual de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos fomecem
comandos de redefinicdo para que vocé possa sempre restaurar a aparéncia do documento ao
original contido no modelo atual.

No menu Inserir, as galerias incluem itens que sdo projetados para corresponder 3 aparéncia
geral do documento. Vocé pode usar essas galerias para inserir tabelas, cabegalhos, rodapés,
listas, folhas de rosto e outros blocos de construgdo do documento. Quando vocé cria imagens,
graficos ou diagramas, esses elementos também sdo coordenados com a aparéncia atual do
documento.

Palawras: 234 | . LT i L —
Texto automético no Word (Foto: Reproducao)

Para inserir imagens:

Siga um destes procedimentos:

Selecione inserir > imagens > este dispositivo para uma imagem no computador.
Selecione inserir >imagens > imagens de ac0es para imagens de alta qualidade
ou planos de fundo.

Selecione inserir > imagens > imagens online para uma imagem na Web.
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Dica: Para inserir uma imagem do OneDrive, va até a lista suspensa no canto

superior esquerdo e mude de Bing para OneDrive.

Imagens Online
m Bing "{h)
N .

& OneDrive

2. Selecione a imagem desejada e escolha Inserir.

Redimensionar ou mover imagens

= Para redimensionar uma imagem, selecione-a e arraste uma das algas de canto
para redimensiona-la.
= Para inserir uma quebra de texto em torno de uma imagem, selecione a imagem e,

em seguida, selecione uma opcéo de quebra de texto.

Dica: Escolha uma opc¢éao diferente de Alinhado com o Texto para mover a imagem
pela pagina; em seguida, selecione a imagem e arraste-a.
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7- TABELAS

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 sao similares em todas as

versoes do Microsoft Office.

Como abrir arquivos .docx no Microsoft Word antigo

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

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

Word Online OneDrive » Documents Documento 1 - Salvo no OneDrive

ARQUIVO PAGINA INICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  REVISAO  EXIBIR  Q Diga-me o que vocé deseja fazer  EDITAR NO WORD

FEES 8 & 1] B B w S 10 @

Quebra dd “ Imagem Imagens  Suplementos do Link Comentarlp  Cabegalho e Contagem de  Inserir Nota de Simbolo  Emoji
Pégina - Online - Office Rodapé Paginas « Rodapé J - -

Pignas \ ir Tabel uplementos Links Comaentirigs Cabecalho ¢ Rodape Notas de Rodapé Simbolos Imogs

3

Como fazer tabelas no Word

1. Abra o Microsoft Word;
2. Clique em Inserir;

3. Cligue em Tabela,;
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4. Escolha o total de linhas e colunas da tabela;

Feito isso, a tabela aparecera 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.

Word Online = OneDvive + Documertts FERRAMENTAS DF TABELA Documents 1 - Saho no OneDrive
ARQUIVD PAGIMA BBCIAL  INSERIR | LAYOUT DA PAGINA  REVSAQ  EMIBR  DESIGN LeoUT G Diga-me o que vech desga fiser  EDVTAR NO'WORD
[ Linha de Cabesalha ] Primaira Cokina o o - 2
Tkl R Onii " === -
E fotal de Linhai EH (tirna Cotuna E R ——
B Linhas em Tiras BB Cobenas em Tiras Cores = Cihda =

Oy erk the Estib e Talila Exsles de Tabads / Sombraarinio

Quando voceé clica na tabela, as "Ferramentas de Tabela" (de edicdo) 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 féormula 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
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I ) ~ b S
Calitri {Corpo) 11 A A As M
e - T Seerbreamento da i ¢
N I § a- A = = = Estilos Céida b Excluir Selecionar

.
Inserir Acima

4

Fi  inserir Absico
] irserir & Esquerda
[

i Inserir & Dieita

Clique com o botéo direito do mouse;
Clique em Inserir;
Escolha entre "acima", "abaixo", "a direita" ou "a esquerda”;

Insira quantas colunas e linhas adicionais for necessario ao projeto.
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REFERENCIAS

https://support.office.com/pt-br/article/tarefas-b%C3%A1lsicas-no-word-87b3243c-
bObf-4a29-82aa-09a681999fdc>acesso em 12/05/2020

https://support.office.com/pt-br/article/criar-um-documento-no-word-aafc163a-3a06-
45a9-b451-cb7250dcbaal>acesso em 12/05/2020

https://pt.wikihow.com/Digitar-Acentos-nas-Palavras>acesso em 12/05/2020

https://support.office.com/pt-br/article/salvar-um-documento-b7f55d8c-d714-4892-
8fde-853a82419027>acesso em 12/05/2020

https://support.microsoft.com/pt-br/office/editar-um-documento-em-uma-biblioteca-
de-documentos-02d8497f-1c13-4114-949a-b8466f639b07>acesso em 12/05/2020

https://support.office.com/pt-br/article/usar-o-word-para-abrir-um-salvar-um-
documento-no-formato-de-texto-opendocument-odt-20e5189f-86f8-4d8f-ae74-
ea06b7df3b0e>acesso em 12/05/2020

https://support.office.com/pt-br/article/localizar-e-substituir-texto-c6728c16-469e-
43cd-afe4-7708c6¢c779b7>acesso em 12/05/2020

https://support.office.com/pt-br/article/ligar-ou-desligar-a-verifica%C3%A7%C3%A30-
ortogr%eC3%A1lfica-e2805461-77d4-4832-b006-061163c8d01la>acesso em
12/05/2020

https://support.office.com/pt-br/article/adicionar-e-formatar-texto-2e76a31b-a6d6-
4b4e-95c2-fb780e3ac8d3>acesso em 12/05/2020

https://support.office.com/pt-br/article/selecionar-texto-5ae24034-1c93-4805-bc2d-
00aaf6235c97>acesso em 12/05/2020

https://docs.microsoft.com/pt-br/office/vba/language/reference/user-interface-

help/bold-italic-size-strikethrough-underline-weight-properties>acesso em 12/05/2020

52


https://support.office.com/pt-br/article/tarefas-b%C3%A1sicas-no-word-87b3243c-b0bf-4a29-82aa-09a681999fdc%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/tarefas-b%C3%A1sicas-no-word-87b3243c-b0bf-4a29-82aa-09a681999fdc%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/criar-um-documento-no-word-aafc163a-3a06-45a9-b451-cb7250dcbaa1%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/criar-um-documento-no-word-aafc163a-3a06-45a9-b451-cb7250dcbaa1%3eacesso
https://pt.wikihow.com/Digitar-Acentos-nas-Palavras%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/salvar-um-documento-b7f55d8c-d714-4892-8fde-853a82419027%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/salvar-um-documento-b7f55d8c-d714-4892-8fde-853a82419027%3eacesso
https://support.microsoft.com/pt-br/office/editar-um-documento-em-uma-biblioteca-de-documentos-02d8497f-1c13-4114-949a-b8466f639b07%3eacesso
https://support.microsoft.com/pt-br/office/editar-um-documento-em-uma-biblioteca-de-documentos-02d8497f-1c13-4114-949a-b8466f639b07%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/usar-o-word-para-abrir-um-salvar-um-documento-no-formato-de-texto-opendocument-odt-20e5189f-86f8-4d8f-ae74-ea06b7df3b0e%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/usar-o-word-para-abrir-um-salvar-um-documento-no-formato-de-texto-opendocument-odt-20e5189f-86f8-4d8f-ae74-ea06b7df3b0e%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/usar-o-word-para-abrir-um-salvar-um-documento-no-formato-de-texto-opendocument-odt-20e5189f-86f8-4d8f-ae74-ea06b7df3b0e%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/localizar-e-substituir-texto-c6728c16-469e-43cd-afe4-7708c6c779b7%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/localizar-e-substituir-texto-c6728c16-469e-43cd-afe4-7708c6c779b7%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/ligar-ou-desligar-a-verifica%C3%A7%C3%A3o-ortogr%C3%A1fica-e2805461-77d4-4832-b006-061163c8d01a%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/ligar-ou-desligar-a-verifica%C3%A7%C3%A3o-ortogr%C3%A1fica-e2805461-77d4-4832-b006-061163c8d01a%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/adicionar-e-formatar-texto-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-fb780e3ac8d3%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/adicionar-e-formatar-texto-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-fb780e3ac8d3%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/selecionar-texto-5ae24034-1c93-4805-bc2d-00aaf6235c97%3eacesso
https://support.office.com/pt-br/article/selecionar-texto-5ae24034-1c93-4805-bc2d-00aaf6235c97%3eacesso
https://docs.microsoft.com/pt-br/office/vba/language/reference/user-interface-help/bold-italic-size-strikethrough-underline-weight-properties%3eacesso
https://docs.microsoft.com/pt-br/office/vba/language/reference/user-interface-help/bold-italic-size-strikethrough-underline-weight-properties%3eacesso

WORD BASICO

https://support.office.com/pt-br/article/desfazer-refazer-ou-repetir-uma-
a%C3%A7%C3%A30-84bdb9bc-4e23-4f06-ba78-f7b893eb2d28>acesso em
12/05/2020

https://tecnoblog.net/259967/como-colocar-paragrafo-no-word-recuar-a-primeira-
linha/>acesso em 12/05/2020

https://tecnoblog.net/259833/como-colocar-linha-no-word-assinatura-de-

documentos/>acesso em 12/05/2020

https://tecnoblog.net/332703/como-tirar-quebra-de-pagina-do-microsoft-word/acesso
em 12/05/2020

https://support.office.com/pt-br/article/alterar-a-formata% C3%A7%C3%A30-do-
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em 12/05/2020
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