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APRESENTACAO DA AULA

Fala, galera! O assunto da nossa aula de hoje é Microsoft Word! Sim, essa ferramenta maravilhosa
que eu utilizo para produzir todas as aulas que vocés veem em nosso site. Pessoal, esse & um
assunto mais tranquilo porque a maioria de vocés ja usou ou até usa com frequéncia essa
ferramenta. Claro que vocés nao usam tudo que ela disponibiliza, mas nem tudo que ela
disponibiliza cai em prova. Logo, aproveitem que essa € uma aula suaaaave...

@  PROFESSOR DIEGO CARVALHO - WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO

Microsoft Word - Document] |
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Word For Office 1.0
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Galera, todos os topicos da aula possuem Faixas de Incidéncia, que indicam se o assunto cai
muito ou pouco em prova. Diego, se cai pouco para que colocar em aula? Cair pouco nao significa
que ndo caira justamente na sua prova! A ideia aqui é: se vocé esta com pouco tempo e precisa ver
somente aquilo que cai mais, vocé pode filtrar pelas incidéncias média, alta e altissima; se vocé tem
tempo sobrando e quer ver tudo, vejam também as incidéncias baixas e baixissimas. Fechado?

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Além disso, essas faixas nao sao por banca — é baseado tanto na quantidade de vezes que caiu em
prova independentemente da banca e também em minhas avaliagdes sobre cada assunto...
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#ATENCAO

Avisos
Importantes

Esse curso foi desenvolvido para ser acessivel a alunos com diversos niveis de
conhecimento diferentes. Temos alunos mais avancados que tém
conhecimento prévio ou tém facilidade com o assunto. Por outro lado, temos
alunos iniciantes, que nunca tiveram contato com a matéria ou até mesmo que
tém trauma dessa disciplina. A ideia aqui é tentar atingir ambos os publicos -
iniciantes e avancados - da melhor maneira possivel..

Por que estou enfatizando isso?

O curso contém diversas questdes espalhadas em meio a teoria. Essas
questdes possuem um comentdrio mais simplificado porque tém o tnico
objetivo de apresentar ao aluno como bancas de concurso cobram o
assunto previamente administrado. A imensa maioria das questdes para
que o aluno avalie seus conhecimentos sobre a matéria estdo dispostas ao
final da aula na lista de exercicios e possuem comentarios bem mais
completos, abrangentes e direcionados.

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 4
www.estrategiaconcursos.com.br 239




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

INTRODUGCAO AO WORD

1 - Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Galera, o assunto da nossa aula de hoje é o Microsoft Office
Word, mas antes é interessante contextualizar o que
veremos mais a frente. Vocés, com toda certeza, ja ouviram
falar na Microsoft. Sim, aquela empresa fundada pelo
bilionario Bill Gates, criadora do Sistema Operacional
Windows e de diversos outros softwares. Dentre esses
softwares, existe a Suite de Aplica¢coes Office.

O que é isso, professor? Bem, existe um conceito chamado
Suite de Aplicacdes, que é simplesmente um conjunto de
aplicagoes voltadas para tarefas em comum. Por exemplo, a
Suite de Aplicagoes Office € um conjunto de varias aplicagdes
(Word, Excel, Powerpoint, Outlook, etc) voltadas para
tarefas relacionadas a um escritorio (em inglés, Office é
Escritorio). E que tarefas comuns seriam essas?

Galera, sdo tarefas que ocorrem com frequéncia em escritérios como, por exemplo, editar um texto,
criar um grafico, armazenar contas em uma planilha, criar apresentagdes, salvar arquivos em
nuvem, entre outros. Enfim, a Suite de Aplica¢oes Office visa dinamizar e facilitar as tarefas do
cotidiano de um escritorio. Dito isso, vamos resumir o que nés vimos até agora por meio da imagem

seguinte? Olha so...

MICROSOFT OFFICE WORD

Existe uma empresa chamada Microsoft que possui diversos softwares. Dentre eles, ela possui uma
Suite de Aplicagoes de Escritdrio chamada Microsoft Office. Dentro dessa Suite de Aplicacoes de

-
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Escritorio, ha uma aplicagao chamada Word, que se trata de um editor de texto. Tudo certo até
aqui? Agora que nds ja estamos mais intimos, vamos chamar o Microsoft Office Word apenas de
Word e vamos ver mais detalhes sobre ele.

(MGS - MGS - Técnico em Servicos de Suporte Administrativo) O que € e para que
serve o WORD?

a) E um editor de tabelas
b) E um editor de graficos
c) E um editor de texto

d) E um editor de imagens

Comentarios: 0 MS-Word é um editor de texto e também um processador de texto (Letra C).

' ESCLARECENDO!

EM NOSSA AULA, VAMOS ABORDAR 0 WORD DE FORMA GENERICA, UTILIZANDO 0 LAYOUT
DA VERSAO 2016, MAS EVIDENTEMENTE RESSALTANDO DIFERENGAS E NOVIDADES RELEVANTES
ATUALMENTE ENTRE AS VERSOES.

NOS UTILIZAMOS ESSA ESTRATEGIA PORQUE — COMO A IMENSA MAIORIA DOS ALUNOS
POSSUI APENAS A ULTIMA VERSAO DO SOFTWARE — ELES NOS PEDEM QUE FAGAMOS BASEADO NESSA VERSAQ
PARA QUE ELES POSSAM TESTAR TUDO QUE VEREMOS EM AULA.

ESSE E UM ASSUNTO VIRTUALMENTE INFINITO. EXAMINADORES PODEM COBRAR DIVERSOS
PONTOS PORQUE ESSE SOFTWARE POSSUI RECURSOS INESGOTAVEIS. VAMOS DIRECIONA-LOS PARA AQUILO
QUE MAIS CAI, MAS NAO TEM JEITO SIMPLES: E SENTAR A BUNDA NA CADEIRA E FAZER MUITOS EXERCICIOS.

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 6
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2 — Contexto Histérico

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

O Word foi lancado em 1989 e, desde entao, é lider de mercado com larga vantagem sobre seus
concorrentes. Ele foi criado com o intuito de ser um software processador de texto! Professor, eu
sempre achei que ele era um editor de texto! Vamos dirimir essa dUvida: editor de texto geralmente
é utilizado para escrever e editar textos sem nenhuma (ou quase nenhuma) formatacao,
contendo apenas caracteres visiveis. Vocés querem um exemplo?

1 Sem titulo - Bloco de notas - m] X

Arquive Editar Formatar Edbir  Ajuda
0la, queridos alunos! Tudo bem?

Esse € o Bloco de Notas. Percebam que ele tem pouquissimas
possibilidades de formatacdo de texto.

v

j Bloco de Notas
et Aplicativo da area de trabalho

Prof. Diego Carvalho

< >

No Windows, existe um aplicativo chamado Bloco de Notas! Ele é bastante simples e permite
pouquissimas possibilidades de formatacao. Professor, qual é a utilidade dele se ele ndo deixa
colocar imagens, graficos, marcadores, tabelas, etc? Pessoal, esse aplicativo é muito Util para
programadores. Linguagens de programacao nao precisam desse tipo de formatagao, elas so
precisam de um software simples para escrever o coédigo. Sacaram?

Ja& os Processadores de Texto permitem também a edicdo de textos, porém com inUmeras
possibilidades de formatagao de fontes, paragrafos, estilos, imagens, graficos, formas, rodapés,
paginacdes, sumarios, citacdes, revisdes, comparagoes, temas, etc. Em suma, todo processador de
texto é um editor de texto, mas nem todo editor de texto é um processador de texto. Vocés verao
questoes chamando o Word tanto de editor quanto de processador de texto. Ok?

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 7
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3 — Novidades Word 2010

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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

Novidade o1: Word Mobile 2010 para Windows Phone 7

Se vocé tiver um telefone Windows Phone 7, podera usar o
Microsoft Office Mobile 2010 para trabalhar com seus
arquivos de qualquer lugar — seja no trabalho, em casa ou
remotamente. O Word Mobile 2010 faz parte do Office
Mobile e ja estd no seu Windows Phone 7 no hub do Office;
portanto, ndo é necessario baixar ou instalar nada para
comecar.

Vocé pode usar o Word Mobile 2010 para exibir e editar
documentos armazenados em seu telefone, enviados para
vocé como anexos de email ou hospedados em um site do
SharePoint 2010 por meio do SharePoint Workspace Mobile
2010. Quando vocé editar um documento via SharePoint
Workspace Mobile, poderd salvar suas alteracdes de volta
no SharePoint quando estiver online novamente.

Com o Word Mobile, vocé pode criar ou atualizar seus
documentos usando muitas das ferramentas de formatagao
que vocé ja conhece e usa na versdo desktop do Word,
adicionar comentarios e usar o novo painel de estrutura de
topicos para rapidamente saltar para um titulo ou
comentario.

Novidade o02: Word Web Application

Mesmo quando estiver longe do Word, vocé podera
armazenar os documentos em um servidor Web e usar o
aplicativo Web do Word para abrir o documento no
navegador. Vocé podera exibir e até mesmo fazer altera¢des
no documento.

Novidade 03: Trazer suas melhores ideias a tona

O Word 2010 une recursos funcionais — como tabelas,
cabecalhos e rodapés e conjuntos de estilos — a efeitos
atraentes, novos recursos de texto e navegagdo
simplificada.

Novidade o4: Formatar texto e imagens juntos para obter
uma aparéncia uniforme

O Word 2010 oferece efeitos artisticos paraimagens e texto
e, quando aplica os efeitos ao texto, vocé ainda pode
executar a verificacdo ortografica.

1. Formatacdo de texto e imagem simples
2. Imagem e texto com formatacdo de sombra

Novidade o5: Ajustar o texto com recursos OpenType

O Word 2010 fornece recursos avancados de formatagdo de
texto que incluem uma variedade de configuragdes de
ligadura e sua escolha de conjuntos estilisticos e nUmeros de
formularios. Vocé pode usar esses novos recursos com
qualquer fonte OpenType para atingir um nivel extra de
refinamento tipografico.

1. Texto sem formatagdo
2. Texto com ligaturas aplicadas

Novidade 06: Outros novos recursos de conteudo

O Word 2010 inclui novos formatos de numeracdo de
digito fixo, como 001, 002, 003...e 0001 0002, 0003....

Novidade o7: Controle de conteUdo de caixa de sele¢do

Agora vocé pode adicionar rapidamente uma caixa de
selecdo a listas ou formularios.

Novidade 08: Texto alternativo em tabelas

No Word 2010, vocé pode adicionar um titulo a uma tabela
e a um resumo, para que os leitores tenham acesso a
informagdes adicionais.

Novidade o9: Localize-se em documentos longos com o
novo painel de Navegagdo no Documento e a Pesquisa

No Word 2010, vocé pode localizar-se rapidamente em
documentos longos, reorganizar com facilidade seus
documentos arrastando e soltando se¢des em vez de copiar
e colar, além de localizar conteudo usando a pesquisa
incremental, para que ndo seja preciso saber exatamente o

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 8
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que esta procurando para localiza-lo. No Word 2010 é
possivel:

- Mover-se entre titulos no documento clicando nas partes
do mapa do documento.

- Recolher niveis da estrutura de topicos para ocultar titulos
aninhados, para que vocé possa trabalhar facilmente com o
mapa mesmo em documentos longos, profundamente
estruturados e complicados.

1. Digitar texto na caixa de pesquisa para encontrar o lugar
instantaneamente.

2. Arrastar e soltar titulos no documento para reorganizar a
estrutura. Vocé também pode excluir, recortar ou copiar
titulos e seu conteudo.

3. Facilmente promover ou rebaixar um titulo especifico, ou
um titulo e todos os seus titulos aninhados, para cima ou
para baixo dentro da hierarquia.

4. Adicionar novos titulos ao documento para criar uma
estrutura de topicos basica ou inserir novos titulos sem ter
que percorrer o documento.

5. Ficar atento ao conteudo editado por outras pessoas
procurando os titulos que contém um indicador de
coautoria.

6. Ver miniaturas de todas as paginas do documento e clicar
nelas para me mover pelo documento.

Novidade 10: llustrar suas ideias

O Word 2010 traz muitos aprimoramentos de graficos para
seu trabalho, portanto, vocé pode facilmente conseguir o
impacto que deseja.

Novidade 11: Novos layouts de imagem de elemento
grafico SmartArt

No Word 2010, vocé pode usar os novos layouts de imagem
de elementos graficos SmartArt para dizer o texto com
fotografias ou outras imagens. Basta inserir as imagens nas
formas de SmartArt de seu diagrama de layout de imagem.
Cada forma tem uma legenda onde vocé pode adicionar
texto descritivo.

Melhor ainda, se ja tiver imagens no documento, vocé pode
converté-las rapidamente em um elemento de grafico
SmartArt, assim como pode com texto.

Usar este layout para criar um elemento grafico SmartArt é
simples:

1.Insira o layout de imagem de elemento grafico SmartArt.
2. Adicione as fotografias.
3. Escreva um texto descritivo.

O Word inclui varios layouts de imagem diferentes para
escolher.

Novidade 12: Novos efeitos artisticos

Com o Word 2010, agora vocé pode aplicar sofisticados
efeitos "artisticos" a imagem para que parega mais com um
esboco de desenho ou pintura. E uma maneira facil de
aprimorar imagens sem usar outros programas de edi¢do de
fotos.

Alguns dos 20 novos efeitos artisticos incluem Esboco a
Lapis, Desenho de Linha, Esponja de Aquarela, Bolhas de
Mosaico, Efeito de Transparéncia, Suavizacdo em Tons
Pastel, Filme Plastico, Fotocopia e Tragos.

Novidade 13: Corre¢des de imagem

Agora vocé pode transformar as imagens em elementos
visuais atraentes e vibrantes através do ajuste da
intensidade de cor (saturacdo) e do tom de cor
(temperatura) de uma imagem. Vocé também pode ajustar
o brilho, contraste, nitidez e desfoque ou recoloriraimagem
para coincidir melhor com o conteudo do documento e
tornar o trabalho pop.

Remocdo automatica de imagens em segundo plano

Outra opc¢do avancada de edi¢do de imagens no Word 2010
é a capacidade de remover automaticamente partes
indesejadas de uma imagem, como o plano de fundo, para
realcar o assunto da imagem ou remover detalhes que
distraiam.

Novidade 14: Melhor compactacdo e corte de imagens

Use as ferramentas de edicdo de imagens novas e
aprimoradas para cortar imagens e obter exatamente a
aparéncia desejada. Agora vocé tem um melhor controle
das compensag¢bes de qualidade e da compactagdo de
imagens para que possa fazer a escolha certa para o meio
(impressao, tela ou email) no qual o documento sera usado.

Novidade 15: Inserindo capturas de tela

Adicione rapidamente capturas de tela para capturar e
incorporar ilustragdes visuais em seu trabalho Word 2010.
Depois que adicionar a captura de tela, vocé podera usar as
ferramentas na guia Ferramentas de Imagem para editar e
aprimorar a captura de tela. Quando vocé reutilizar as
capturas de tela em documentos, aproveite o recurso
Visualiza¢do de Colagem para ver a aparéncia das adicoes
antes de solta-las.

.a-”’fﬂf
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Novidade 16: Opc¢des de Clip-art com o Media Gallery

Agora vocé pode usar, enviar e encontrar milhares de novas
comunidades clip-arts, além das imagens, videos e outras
midias que vocé pode adicionar ao documento. Vocé pode
ver quem enviou comunidades clip-arts e informar se as
imagens forem inadequadas ou ndo forem seguras.

Novidade 17: Tinta

O recurso de escrita a tinta aprimorado no Word 2010
permite fazer anotac¢des a tinta no documento em seu
Tablet PC e salvar essas anotacdes a tinta junto com o
documento.

Novidade 18: Trabalhar mais facilmente

No Word 2010, vocé pode personalizar o espago de trabalho
para que os comandos usados com frequéncia estejam
todos juntos. Vocé também pode acessar versdes anteriores
do seu documento e trabalhar mais facilmente com texto
que esteja em outros idiomas.

Novidade 19: Personalizar a Faixa de Opg¢oes

Vocé pode usar as personaliza¢des para personalizar a faixa
de opg¢des, que faz parte da interface de usuario do
Microsoft Office Fluent, para ser da maneira que vocé
déseja. E possivel criar guias e grupos personalizados que
contém comandos usados com mais frequéncia.

Novidade 20: O modo de exibi¢cdo Microsoft Office
Backstage

No modo de exibicdo Microsoft Office Backstage, vocé faz
com um arquivo tudo que vocé ndo faz no arquivo. As
inovagdes mais recentes na interface de usuario do
Microsoft Office Fluent e um recurso complementar para a
faixa, o modo de exibicdo Backstage é onde vocé gerencia
os arquivos — criando, salvando, inspecionando metadados
ocultos ou informacdes pessoais e opg¢des de configuracdo.

Novidade 21: Recuperar o trabalho ndo salvo

Agora é mais facil recuperar um documento do Word se
vocé fechar o arquivo sem salvar ou se desejar revisar ou
retornar para uma versao anterior do arquivo em que ja
esteja trabalhando. Como nas versdes anteriores do Word,
a habilitacdo de AutoRecuperag¢do salvara versdes enquanto
vocé estiver trabalhando no arquivo, no intervalo que vocé
selecionar. Arquivos de backup sao salvos em formato .wbk.

Agora, vocé pode manter a Ultima versdo salva
automaticamente de um arquivo caso feche acidentalmente
esse arquivo sem salvar, para que possa facilmente restaura-
lo na préxima vez que abrir o arquivo. Além disso, enquanto
estiver trabalhando no arquivo, vocé pode acessar uma lista
de arquivos salvos automaticamente no modo de exibicdo
Microsoft Office Backstage.

Novidade 22: Aponte para o texto para ver uma tradugao

Quando vocé ativar o Minitradutor, aponte para uma
palavra ou frase selecionada com o mouse e consulte a
tradug¢do em uma pequena janela. O Minitradutor também
inclui um botdo Executar para que vocé possa ouvir uma
pronuncia em audio da palavra ou frase e um botao Copiar
para que possa colar a tradugdo em outro documento. Vocé
nem precisa do pacote de idioma, do pacote de interface de
idioma ou dos revisores de texto instalados no computador
para ver uma tradugdo nesse idioma.

Novidade 23: Definicdo de preferéncia de idioma
simplificada

Usuarios multilingues podem acessar facilmente uma Unica
caixa de didlogo em que é possivel definir os idiomas de
edicdo, exibi¢do, Dica de Tela e da Ajuda. Se nao tiver
instalado o software ou layout de teclado de que precisa,
vocé sera alertado e links serdo fornecidos para facilitar a
resolu¢do do problema.
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4 — Novidades Word 2013

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

A primeira coisa que vocé vera quando abrir o Word é uma nova aparéncia. Ela é mais
organizada, mas também foi desenvolvida para ajudar vocé a obter resultados com aparéncia
profissional rapidamente. Vocé encontrara muitos recursos novos que permitirdo que vocé abraum
video online, abra um PDF e edite o conteudo, alinhe imagens e diagramas com um minimo de
trabalho — além de ser mais limpo, sem distragoes e funcionar bem em tablets.

Novidade o1: Desfrute da Leitura

Agora vocé pode se concentrar nos documentos do Word
diretamente na tela com um modo de leitura limpo e
confortavel.

Novidade 02: Novo Modo de Leitura

Aproveite sua leitura com um modo de exibi¢cdo que mostra
seus documentos em colunas faceis de ler na tela. As
ferramentas de edi¢cdo sdo removidas para minimizar as
distragdes, mas vocé ainda tem acesso as ferramentas que
estdo sempre a mao para leitura como Definir, Traduzir e
Pesquisar na Web.

Novidade 03: Zoom do objeto

Dé dois toques com o seu dedo ou dois cliques com o mouse
para ampliar e fazer com que as tabelas, graficos e imagens
de seu documento preencham a tela. Foque a imagem e
obtenha as informacdes, depois toque ou clique novamente
fora do objeto para reduzi-la e continuar lendo.

Novidade o4: Retomar leitura

Reabra um documento e continue sua leitura exatamente a
partir do ponto em que parou. O Word se lembrara de onde
vocé estava mesmo quando reabrir um documento online
de um outro computador.

Novidade o5: Video online

Insira videos online para assistir diretamente no Word, sem
ter que sair do documento. Assim, vocé pode ficar
concentrado no conteudo.

Novidade 06: Expandir e recolher

Recolha ou expanda partes de um documento com apenas
um toque ou clique. Insira resumos nos titulos e permita que

os leitores abram a secdo e leiam os detalhes se desejarem.

Novidade o7: Trabalhe em conjunto

Trabalhar com outras pessoas com ferramentas otimizadas
de colaboracdo.

Novidade 08: Salvar e compartilhar os arquivos na nuvem

A nuvem é como um armazenamento de arquivos no céu.
Vocé pode acessa-lo a qualquer momento que estiver
online. Agora é facil compartilhar um documento usando o
SharePoint ou o OneDrive. De 13, vocé pode acessar e
compartilhar seus documentos do Word, planilhas do Excel
e outros arquivos do Office. Vocé pode até mesmo trabalhar
com seus colegas no mesmo arquivo ao mesmo tempo.

Novidade og9: Marcacdo simples

Um novo modo de exibi¢do de revisdo, Marcacao Simples,
oferece um modo de exibi¢do limpo e sem complicagdes do
seu documento, mas vocé ainda vé os indicadores onde as
alteragdes controladas foram feitas.

Novidade 10: Responder aos comentarios e marca-los
como concluidos

Agora, os comentarios tém um botdo de resposta. Vocé
pode discutir e controlar facilmente os comentarios ao lado
do texto relevante. Quando um comentario for resolvido e
ndo precisar mais de aten¢do, vocé poderad marca-lo como
concluido. Ele ficard esmaecido em cinza para ndo
atrapalhar, mas a conversa ainda estara la se vocé precisar
consulta-la posteriormente.

Novidade 11: Adicione sofisticagdo e estilo

Com o Word 2013, vocé pode criar documentos mais bonitos
e envolventes e pode trabalhar com mais tipos de midia
(como videos online e imagens). Vocé pode até mesmo abrir
PDFs.

Novidade 12: Iniciar com um modelo

Ao abrir o Word 2013, vocé tem uma variedade de novos
modelos 6timos disponiveis para ajuda-lo a comecar em
uma lista dos documentos visualizados recentemente para
que vocé pode voltar para onde parou imediatamente. Se
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vocé preferir ndo usar um modelo, apenas clique em
Documento em branco.

Novidade 13: Abrir e editar PDFs

Abra PDFs e edite o conteldo no Word. Edite paragrafos,
listas e tabelas como os documentos do Word que vocé ja
conhece. Transfira o contetdo e deixe-o sensacional.

Novidade 14: Inserir fotos e videos online

Adicione diretamente aos seus documentos videos online
que os leitores poderao assistir no Word. Adicione as suas

fotos de servicos de fotos online sem precisar salva-los
primeiro em seu computador.

Novidade 15: Guias dinamicas de layout e alinhamento

Obtenha uma visualizagdo dindmica a medida que vocé
redimensionar e mover fotos e formas em seu documento.
As novas guias de alinhamento facilitam o alinhamento de
graficos, fotos e diagramas com o texto.

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 12
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5 - Novidades Word 2016

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

0 Calibri ~110 A A Aa- R == &
Colr @ NI s-ax.x A-P-A- ===5 -
AreadeTr.. & Fonte 7 Paragrafo

Correspondéncias

2L 9 | aaBbeepc Assbecode AaBbCcC AaBbCcL

Diego Carvalho - 0

I Compartilhar |.v__|

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

Revisdo Exibir

£ Localizar -
EEC Substituir
TArtigod... TCabegal.. CaixaAzul | CaixaClnza Caixaded.. [+ B Sfdaene

[ Estilos [F] Edigdo ~

A boa noticia é que a Versdao 2016 trouxe pouquissimas

novidades. No entanto, uma delas foi uma das mais interessantes

[ Adicionar Tabela
I_F Estilos de Tabela L
[ Exibir Linhas de Grade da Tab...

e se chama Diga-me o que vocé deseja fazer. Este recurso ajuda
usuarios a realizar tarefas de forma mais rapida. Além de ser uma

otima ferramenta para quem ndo sabem bem onde estdo os
campos e menus, é 0timo para aumentar a produtividade no dia

Q Obter Ajuda sobre "tabela” »

Pesquisa Inteligente sobre "ta..

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria - Word

Arquivo (RTINS Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio

. ¥ Recortar

rapido. Esse fol simples, ndo? Vamos praticar...

R I T IR PRI RIS - R IR e

Calibri - |13 - K A Aa- A = L= oe &
Colar B Copiar N I S -aex x| A~ == =B =
- ¥ Pincel de Formatagdo e = ~¥-A- === E-
Area de Transferéncia [ Fonte FY Pardgrafo
& — "‘E"‘l‘-l‘l-kl-s-l‘s"7‘|-a‘-9-|‘1o‘w11-‘

7 Observem que eu posso adicionar na minha Barra de Ferramentas opgdes como Novo Arquivo,
Abrir Arquivo, Impress&o Rapida, Verificagdo Ortogréfica, Modo de Toque/Mouse, entre vérios
outros. E se eu for em Mais Comandos..., é possivel adicionar muito mais opg¢des de acesso

» mandos previamente estabelecidos que sdo:

? (IBFC — PCE/R) — Papiloscopista) A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido do
N Microsoft Offic #  orogrsfia

] 3% Recortar

A (1) Desfazer Bz Copiar

Z (2) Imprimir ‘ty Opgdes de Colagem:
% (3) salvar T

b (4) Refazer [ Pesquisa Inteligente
. % Traduzir

a B, Link

A 3 Movo Comentsrio
H

a dia. Percebam na imagem acima que eu digito apenas “tabela”
e ele me retorna varias opgoes.

DiegoCarvalho &  — O

Q Diga-me o que voce 1 Compartilhar

AaBbCcDe AaBhCcDdE AaBbCcL| AaBbCel Vil 4AaBbCc

TArigod.. TCabegal.. Caiahzul |CaiaClnza| Camaded.. Capitulos  caption =

O Localizar ~
28 Substituir
[ Selecionar~

Estilos & Edigio ~

Pesquisa Inteligente v

Explorar Definir
Explorar a Wikipédia

© i &y @ Datiloscopia — Wikipéd...

E 'ihi‘ Datiloscopia ou

= = = &_® | papiloscopia é o processo

‘.“.' a3 -‘15. de identificacio humanz ...
§

Discussdo:Papiloscopista — Wikipédi...
0la. Uma luva mesmo que muito fina pode
atrapalhar na identificagdo de uma digital?
Grato Willer De que é composto o

Mais

Pesquisa de imagens do Bing

L~ PRy B

Outra novidade foi a Pesquisa Inteligente da Plataforma Bing! Ela apresenta as pesquisas
diretamente no Word 2016. Quando vocé seleciona uma palavra ou frase, clica com o botdo direito
do mouse sobre ela e escolhe Pesquisa Inteligente, o Painel de ideias é exibido com as definicdes,
os artigos Wiki e as principais pesquisas relacionadas da Web. Vamos ver abaixo mais algumas

novidades...
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Novidade ox1: Trabalhe em grupo em tempo real

Ao armazenar um documento online no OneDrive ou no
SharePoint e compartilhd-lo com colegas que usam o Word
2016 ou Word Online, vocés podem ver as altera¢des uns
dos outros no documento durante a edi¢do. Apods salvar o
documento online, clique em Compartilhar para gerar um
link ou enviar um convite por e-mail. Quando seus colegas
abrem o documento e concordam em compartilhar
automaticamente as alteragdes, vocé vé o trabalho em
temporeal.

Novidade 02: Equagdes a tinta

Incluir equagdes matematicas ficou muito mais facil. Va até
Inserir > Equacdo > Equacdo a Tinta sempre que desejar
incluir uma equacdo matematica complexa em um
documento. Se tiver um dispositivo sensivel ao toque, use o
dedo ou uma caneta de toque para escrever equagdes
matematicas @ mao, e o Word 2016 vai converté-las em
texto. Caso nao tenha um dispositivo sensivel ao toque, use
0 mouse para escrever. Vocé pode também apagar,
selecionar e fazer corre¢des a medida que escreve.

Novidade 03: Historico de Versdes melhorado

Va até Arquivo > Histdrico para conferir uma lista completa
de alteragdes feitas a um documento e para acessar versoes
anteriores.

Novidade o4: Compartilhamento mais simples

Clique em Compartilhar para compartilhar seu documento
com outras pessoas no SharePoint, no OneDrive ou no
OneDrive for Business ou para enviar um PDF ou uma copia
como um anexo de e-mail diretamente do Word.

Novidade o1: Formatac¢ao de formas mais rapida

Quando vocé insere formas da Galeria de Formas, é possivel
escolher entre uma colecdo de preenchimentos
predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o
visual desejado.

Novidade ox1: Guia Layout

Atencao: o nome da Guia Layout da Pagina na versdo
2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout na
versao 2016.
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6 — Novidades Word 2019

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Existem novas maneiras de trabalhar com documentos, como recursos aprimorados de caneta
digital, navegacao de pagina semelhante a um livro, ferramentas de aprendizagem e tradugao, etc.

Novidade 01: Ver as alteragdes de outras pessoas emtempo
real

Quando alguém estiver trabalhando com vocé em um
documento, vocé vera a presenca dessa pessoa e as
alteragdes que ela esta fazendo.

Novidade 02: 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 Op¢oes.

Novidade 03: Melhore sua experiéncia de leitura

Dé um descanso aos seus olhos. Ajuste o espagamento do
texto, a largura da coluna e a cor da pagina. Ou ouga
enquanto o Word Ié o documento em voz alta, realcando o
texto conforme ele é lido.

Novidade o4: 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.

Novidade o5: Usar sintaxe LaTeX nas equagoes

O Word agora da suporte a sintaxe matematica LaTeX para
criar e editar equagdes matematicas. Escreva equagdes
selecionando o formato LaTeX na guia Equacgdes.

Novidade 06: Adicionar icones e SVGs

Adicione icones ou outros elementos graficos vetoriais
escalaveis (SVGs) aos seus documentos. Altere as cores,
aplique efeitos e altere-os para atender as suas
necessidades.

Novidade o7: Obtenha todos os angulos com imagens 3D

Insira facilmente um modelo 3D e rode-o até 360 graus. Os
leitores também poderdo gira-lo.

Novidade 08: 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 navegacdo no estilo de livro.
Caminho: Exibir > Movimentac¢ao de Paginas > Lado a Lado.
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1 - Visao Geral

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

FAIXA DE OPGOES

BARRA DE TITULOS

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria - Word Diego Carvalho 53 i O
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2 — Barra de Titulos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Documentol - Word Diego Carvalho al

Trata-se da barra superior do MS-Word que exibe o nome do documento que estd sendo editado —
além de identificar o software e dos botbes tradicionais: Minimizar, Restaurar/Maximizar e
Fechar. Lembrando que, caso vocé dé um clique-duplo sobre a Barra de Titulo, ela ird maximizar a
tela — caso esteja restaurada; ou restaurar a tela — caso esteja maximizada. Além disso, é possivel
mover toda a janela ao arrastar a barra de titulos com o cursor do mouse.

(CRA/SC - 2017) Considerando a figura abaixo assinale a alternativa que identifica
corretamente os elementos indicados na numeragdo 1, 2, 3 €, 4, respectivamente.

—omm
9

a) Titulo, icones, Botbes e Barra de Rolagem

b) Barra de Titulo, Barras de Ferramenta Acesso Rapido, Faixa de Opgoes e Barra de
rolagem.

c) Barra de Ferramenta, Barra de Titulo, Barra de icones e, Area de Trabalho

d) Barra de acesso rapido, Barra de icones, Faixa de Op¢des e Régua de Deslocamento.

Comentarios: (1) Barra de Titulo; (2) Barra de Ferramenta de Acesso Rapido; (3) Faixa de Opg¢des; (4) Barra de Rolagem (Letra
B).
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3 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

O Word é um software com uma excelente usabilidade e extrema praticidade, mas vocés hdo de
concordar comigo que ele possui muitas funcionalidades e que, portanto, faz-se necessaria a
utilizacao de uma forma mais rapida de acessar alguns recursos de uso frequente. Sabe aquele
recurso que vocé usa toda hora? Para isso, existe a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,
localizada no canto superior esquerdo — como mostra aimagem abaixo.

Documento2 - Word Diego Carvalho Eal = O
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me = Compartilhar |.v__|
il - PO = = i = == £ Localizar -
- - - | A = v A- =3= A
0 Calibri (Corp - |11 A A | A3 Sri=c v =2 2T pasbced AsBbcenc AaBbCc AaBbCcl 8b_ <. betitu
= Sac Substituir
Colar . = LA P — =R =
? ¢ N I 5 -abex X A~¥- A =SE=E== = TMormal | TSemEsp..  Titulo 1 Titulo2 |5 [} Selecionar
AreadeT. & Fonte [ Paragrafo [ Estilos [ Edicdo -~

Em principio, a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido contém — por padrao —as opgoes de Salvar,
Desfazer, Refazer e Personalizar. Vocés estdo vendo uma setinha bem pequenininha apontando para
baixo ao lado do Refazer? Pois €, quando clicamos nessa setinha, nés conseguimos visuvalizar um
menu suspenso com op¢oes de personalizacao, que permite adicionar outros comandos de uso
frequente. Vejam so...

H Documento2 - Word Diego Carvalho 53] = O
[YGUY Pagina Inicia  Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido rrespondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me ¥ Compartilhar [
Move .
— - = 5= L Localizar -
=3= A
M Calibri (Co =32 2L T | pasbcede| AsBbCeD: AGBhC( AaBbCcr ab .
_______ * | Gac Substituir
Colar & N I S v Salvar r Q- - [ TNormal [ TSemEsp..  Thulo!  Thtulo2 (3] poc oo
Area deT.. Email ifo [F1 Estilos 1 Edigdo ~
|_|-2-|-1-|-E Impressdo Rapida co e B 9 e100 g M1y 12 e 13 g dd e 1 15 16 AT 1B 1S

Visualizar Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica

Ler em Voz Alta

Desfazer

Refazer

Desenhar Tabela

Z Modo de Toque/Mouse

.; Mais Comandos...

- Mostrar Abaixo da Faixa de Opgies

Observem que eu posso adicionar na minha Barra de Ferramentas op¢des como Novo Arquivo,
Abrir Arquivo, Impressao Rapida, Visualizar Impressao e Imprimir, Verificacao Ortografica,
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Desfazer, Refazer, Classificar, Modo de Toque/Mouse, entre varios outros. E se eu for em Mais
Comandos..., é possivel adicionar muito mais opgoes de acesso rapido. Esse foi simples, ndo?
Vamos ver um exercicio...

(CRA/AC - 2016) A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido do Word 2010, por padrao,
aparece a direita do icone do Word, na extremidade esquerda da barra de titulo, e exibe
os botdes:

a) Salvar, Desfazer, Refazer e Personalizar.
b) Abrir, Desfazer, Refazer e Personalizar.

¢) Abrir, Salvar, Salvar como e Personalizar.
d) Abrir, Salvar, Imprimir e Personalizar.

e) Desfazer, Refazer, Imprimir e Personalizar.

Comentarios: por padrdo, existe, Salvar, Desfazer, Refazer e Personalizar (Letra A).
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4 — Faixa de Op¢des (Ribbon)

A Faixa de Opgoes (CTRL+F1 permite ocultar/exibir) é aquele conjunto de opgdes de
funcionalidades exibidas na parte superior e agrupadas por temas para que os usuarios localizem as
ferramentas com mais facilidade. Existem trés componentes fundamentais na Faixa de Op¢oes,
quais sejam: Guias, Grupos e Botoes de Acao/Comandos. Basicamente, Guias sao compostas por
Grupos, que sao compostos por Botdes de Acao ou Comandos — como mostra a imagem abaixo.

PRINCIPAIS GUIAS DO WORD

PAGINA = EXIBIR/ LAYOUT DA CORRESPON- A

GUIAS FIXAS — EXISTEM NO MS-EXCEL, MS-WORD E MS-POWERPOINT GUIAS VARIAVEIS

Cada guia representa uma area e contém comandos reunidos por grupos de funcionalidades em
comum. Como assim, professor? Vejam so: na Guia Pagina Inicial, n6s temos os comandos que sao
mais utilizados no Word. Essa guia é dividida em grupos, como Area de Transferéncia, Fonte,
Paragrafo, Estilos e Edi¢ao. E, dentro do Grupo, nos temos varios comandos de funcionalidades em
comum. Bacana?

Documento2 - Word Diego Carvalho
m Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me & Compartilhar [ 1
L] L PO = = a— — = P Localizar -
0 - . - | lp|i= B, [EEE | A P,
0 Calibri (Corp - 11 A A |Aa 2= =323 2 T papbcede AsBbCcde ABbC( AaBbCcr - 8 substitar
Calar . | A . a < ==== 1=. s =
? ¢ NI 5 -abex, x* [A-%¥-A =SE=E== = TMNormal | TSem Esp..  Titulo 1 Titulo2 |5 Iy Selecionar -
AreadeT.. @ Fonte [F} Pardgrafo [ Estilos i Edi¢do ~
1 Somente a partir o MS-Word 2013.
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Por exemplo: na Guia Pagina Inicial, dentro do Grupo Fonte, ha funcionalidades como Fonte,
Tamanho da Fonte, Cor da Fonte, Cor de Preenchimento, Bordas, Negrito, Italico, entre outros. Ja
na mesma Guia Pagina Inicial, mas dentro do Grupo Area de Transferéncia, ha funcionalidades
como Copiar, Colar, Recortar e Pincel de Formatagdo. Observem que os comandos sao todos
referentes ao tema do Grupo em que estao inseridos. Bacana?

Por fim, é importante dizer que a Faixa de Op¢oes é ajustavel de acordo com o tamanho disponivel
de tela; ela é inteligente, no sentido de que é capaz de exibir os comandos mais utilizados; e ela é
personalizavel, isto &, vocé pode escolher quais guias, grupos ou comandos devem ser exibidas
ou ocultadas e, inclusive, exibir e ocultar a propria Faixa de Opg0es, criar novas guias ou novos
grupos, importar ou exportar suas personaliza¢des, etc —como é mostrado na imagem abaixo.

Por outro lado, ndo é possivel personalizar a redug¢ao do tamanho da sua faixa de opgdes ou o
tamanho do texto ou os icones na faixa de opgdes. A Unica maneira de fazer isso é alterar a
resolucao de video, o que poderia alterar o tamanho de tudo na sua pagina. Além disso, suas
personaliza¢bes se aplicam somente para o programa do Office que vocé esta trabalhando no
momento (Ex: personalizagdes do Excel ndo alteram o Word).

Opg6es do Word ? X

Geral - - .
= E-E Personalize a Faixa de Opgdes e os atalhos do teclado.
Exibir

Escolher comandos em: (G Personalizar a Faixa de Opgdes(
Revisdo de Texto
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5 Controlar Alteragdes
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m‘ Desenhar Tabela
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Perconalizar Fana de Opgbes :L Alterar Mivel de Lista 4 = [ Pagina Inicial
: £ Anterior agina Inicia
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido A" Aumentar Fonte Area de Transferéncia
Caixa de Texto 4 Fonte
Suplementos = Centralizar Paragrafo
o :J:ﬁ Colar Estilos
Central de Confiabilidade oy Colar » Edigdo
A Configuragdes de Fonte Inserir -

€ Desfazer |)

[ ] s =

W7 Email Suplementos

I§ Espagamento de Linha e Paragr... * Nowa Guia Novo Grupo Renomear..
Estilo -

Atalhos de teclado: | Personalizar...

Personalizagdes: | Redefinir ¥ |G

Importar/Exportar * |

Cancelar

4

(]

www.estrategiaconcursos.com.br

ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital)

21
239



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

A GUIA ARQUIVO NAO PODE SER PERSONALIZADA (POSICIONAMENTO, OCULTAGAO, EXIBIGAO,

OPGOES, ENTRE OUTROS) COMO 0 RESTANTE DAS OUTRAS GUIAS DO WORD.

(CIDASC - 2017) Assinale a alternativa que indica corretamente o atalho de teclado que
permite Fixar ou Recolher a faixa de op¢oes do MS Word 2016 em portugués:

a)Alt + F2
b) Ctrl + Fa
c) Ctrl + F2
d) Ctrl + Alt + F2
e) Ctrl + Alt + F1

Comentarios: o atalho para fixar ou recolher a faixa de opgdes é o CTRL+Fa (Letra B).

(CGM/JP - 2018) A Faixa de Op¢oes do Word 2013 foi criada com o intuito de ajudar o
usuario a localizar rapidamente os comandos, que estdo organizados em guias, as quais,
por sua vez, sao organizadas em grupos logicos.

Comentarios: essa questdo fez muitas pessoas ficarem extremamente irritadas. Notem: a faixa de op¢des foi criada com o
intuito de ajudar o usuario a localizar rapidamente os comandos, que estdo organizados em grupos, os quais estdo organizados
em guias. Bastava lembrar na nossa figurinha I3 de cima para responder a questao (Errado).
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5 - Barra de Status

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

1F‘égina2‘l de78 12901 palavras [|# Portugués (Brasil) B B - 1 + 100% b

A Barra de Status, localizada na regidao mais inferior do Word, contém - a esquerda -
informagodes instantaneas muito praticas e — a direita — os atalhos para mudar o modo de
exibicao, a direita. Vejam acima que ela mostra qual é a numeragao da pagina atual; a numeragao
total de paginas do documento; a quantidade de palavras; um icone de revisao de texto; o idioma
utilizado; além dos modos de exibi¢dao e zoom.

Contar palavras 7 X Se vocé clicar na quantidade de palavras, por exemplo, o MS-
Estatisticas Word apresentara uma série de estatisticas interessantes como:
Paginas 78 . ;. . .
Patauras 12915 quantidade de paginas; quantidade de palavras; quantidade de
Caracteres (sem espacos) 66.317 .
Caracteres (com espacos) 78256 caracteres (sem espaco); quantidade de caracteres (com espago);
Paragrafos 1.546 . , . .
Linhas 3642 quantidade de paragrafos; e quantidade de linhas. Nessas
lncluircaixas de texto, notas de rodapé e notas de fim 7 . n oy .
estatisticas, vocé pode escolher contabilizar as caixas de texto,
notas de rodapé e notas de fim.

Ao clicar no botao de revisdao de texto, ele abre uma barra lateral a | 7
direita que informa se ha erros de ortografia, se hd alguma palavraque | et ey "
N . . N ; -

ndo consta no dicionario e exibe sugestdes. Ao clicar no botdo de |[¥ &

Albanés

idioma, ele apresenta o idioma predominante do texto que vOC€ ||umiosmnna

Alemao (Austria)
Alem3a [Liechtenstein) v

esta escrevendo — que ele identifica automaticamente. No entanto, | e @ s

automaticamente os dicionarios do idioma selecionado, se

ele permite que vocé faga diversas configuracdes como é apresentado | terenaipentes

[ Mo verificar ortografia ou gramatica

na imagem ao lado. E os modos de exibi¢do, professor? E exatamente | Bosesr o somsnens
iSso que NGs vamos ver agora... ———

Vejam aimagem abaixo! Se vocé clicar no primeiro botao, a direita, o Word apresenta o documento
em Modo de Leitura, que exibe o documento em telainteira a fim de maximizar o espago disponivel
para leitura do documento ou para escrever comentarios. O segundo exibe o Layout de Impressao,
que é o mais utilizado e exibe o documento como ficara se impresso. O terceiro exibe o Layout da
Web, que permite que vocé veja o documento tal como ele apareceria em uma pagina da Web.

| ‘l [I ] [=] Estrutura de Tépicos
&

[=| Rascunho
Modo de Layoutde Layout

Leitura |mpressdao da Web
IModos de Exibigdo

Cuidado! Existem mais dois modos de exibicao: Estrutura de Topicos e Rascunho. No entanto,
esses icones nao aparecem na Barra de Status — eles sdo exibidos na Guia Exibir.
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(SERCOMTEL - 2015) No aplicativo Microsoft Office Word 2013, na sua instalagao
padrao, no idioma Portugués-Brasil, existem estes Modos de Exibi¢ao, exceto:

a) Modo de Leitura.

b) Estrutura de Estilos.
c) Layout de Impressao.
d) Layout da Web.

e) Rascunho.

Comentarios: todos sdo modos de exibi¢cao, exceto Estrutura de Estilos (Letra B).

(Prefeitura de Niteroi/RJ — 2016) No processador de textos Word 2016, sdo modos de
exibicdo de documentos:

a) rascunho e estrutura de topicos.
b) layout da web e revisao.

c) retrato e paisagem.

d) negrito e sublinhado.

e) justificar e centralizar.

Comentarios: os modos de exibi¢do de documentos sdo Rascunho e Estrutura de Tdpicos (Letra A).

Personalizar Barra de Status

.. Noentanto, como quase tudo que nds vimos, isso também pode
- .. ser personalizado - é possivel colocar outras funcionalidades
na Barra de Status, como permissdes, controle de alteragdes,
: Caps Lock, Modo de Selecao, Gravacao de Macro, NUmero de

Linha, NUmero da Pagina Formatada, entre varios outros —

s o .~/ como é possivel visualizar na imagem ao lado. Pronto! Pessoal,

- NOS terminamos de varrer toda a tela basica do Word. Agora é

e "= hora de entender os principais comandos. Eu recomendo que

Modo

== yOCEs baixem, instalem e executem o software para testar tudo

Status de Carregamento

' que veremos nesse momento. Sem cansago, pessoal! Vem

Exibir Atalhos

... comigo com forca total...

¥ Nimero de Pagina

v ldiema Portugués (Brasil)

Contralar Alteragbes

R RN
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FAIXA DE OPCOES

1 - Conceitos Basicos

Fala, seus lindos! Esse topico é mais para conhecer a Faixa de Op¢des — é um pouquinho decoreba!
Quando inicializarmos o Word, a primeira coisa que visualizamos é a imagem abaixo. O que temos
ai? Bem, nds temos uma lista de arquivos abertos recentemente e temos uma lista de modelos
pré-fabricados e disponibilizados para utilizacao dos usuarios. Caso eu nao queira utilizar
nenhum desses modelos e queira criar o meu do zero, basta clicar em Documento em Branco.

? < O X

Pracurar modelos online el Diego Carvalho
O r dieeegoBB@gmail.com DT

Pesquisas sugeridas: Megécios Educagio Evento Rétulos Cartas  Cartdes Alternar conta
Feriado

Recente

Hoje
5 004.00 - Ferramentas...
C: = Users = Diego = Googl...

005.00 - Ferramentas...

C: » Users » Diego » Googl...

005.00 - Ferramentas...

Downloads

005.00 - Ferramentas...

Downloads

Documento em branco Curriculo simples e dire... = Curriculo criativo, elabo...

Ontem
Concursos Fiscais (1)

Downloads

Concursos Fiscais
Downloads

002.00 - Ferramentas...
C: » Users » Diego » Googl...

@ 002.00 - Ferramentas...

C: = Users » Diego = Googl...

004.00 - Ferramentas... L
e C: » Users » Diego » Googl... Curriculo elegante, elab... Carta de apresentagdo s... Carta de apresentagdo c...
005.00 - Ferramentas...
Downloads amioc
'\SN
000.01 - Redes e Inte... —
C: = Users » Diego » Googl... pe L e

Abrir Outros(as)
Documentos

Carta de apresentagao e... CartSes de agradecime... Vale-presente (design arlequim)

De acordo com a Microsoft, os modelos fazem a maior parte da configuragao e o design do trabalho
para o usuario, assim ele poderd se concentrar nos dados. Quando vocé abre o MS-Word, sao
exibidos modelos para orcamentos, calendarios, cartas, vale-presente, relatoérios (com
extensdo .dotx ou .dotm). E sempre interessante buscar um modelo pronto para evitar de fazer
algo que ja existe. Fechaaaaado?
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2 — Guia Arquivo

AQul

Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

Ao clicar na Guia Arquivo, é possivel ver o modo de exibicao chamado Backstage. Esse modo de
exibicdo é o local em que se pode gerenciar arquivos. Em outras palavras, é tudo aquilo que vocé
faz com um arquivo, mas nao no arquivo. D@ um exemplo, professor? Bem, é possivel obter
informacgdes sobre o seu arquivo; criar um novo arquivo; abrir um arquivo pré-existente; salvar,
imprimir, compartilhar, exportar, publicar ou fechar um arquivo —além de diversas configuracdes.

Correspondéncias Revisdo Exibir

INFORMAGOES

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria - Word Diego Carvalho | ? 4 I, X

©

R |Nformacoes

Novo

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria

Abrir C: » Users » Diego » Google Drive = Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nogdes de Informitica » 02, Catalogo de Aulas = 006.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word
Salvar Proteger Documento Propriedades ~
» Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento, Tamanhe 13.3MB
Salvar coma Proteger 3 '
Documento ~ Paginas 80
Imprimir Palavras 13386
Tempo Total de Edigao 796 Minutos
Compartilhar A Inspecionar Documento Ttula Aula 00
(%)
h Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém: Marcas Adicionar marca
Exportar Verificar Se Ha

Propriedades do documento, nome do autor, datas relacionadas e dados de Comentarios Adicionar comentarios

Problemas - imagem recortados
Fechar Cabegalhos e rodapés )
Caracteres formatados como texto oculto Lalaidlaucnadis
Dados XML personalizados Ultima Madificagdo Hoje, 23:09
Conta Caontelido que pessoas com deficiéncias ndo conseguem ler Erinnle Ontem, 02:44
Comentérios Ultima Impressio 02/11/2018 05:16
'_hl Gerenciar Documento .
Opgdes Q Haje, 23:53 (recuperagio autamatica) b lEREtIikE
Gerenciar Haje, 23:43 (recuperacdo automatica) B AR & Ri
Documento = André Rival
Haje, 23:33 (recuperagdo automatica)
Hoje, 23:22 (recuperagio automitica) Adicionar um autor
Haje, 23:12 (recuperagdo automatica) Ultima Madificag3o par DC Diego Carvalho

Documentos Relacionados
[ Abrir Local do Arquive

Mostrar Todas as Propriedades

Notem que a Guia Arquivo possui um conjunto de metadados sobre o documento. Meta o qué,
professor? Metadados: dados sobre dados! No Secao Propriedades do Menu Informacgdes, temos
informacdes a respeito desse documento como: Tamanho (123,8Mb), Titulo (Aula 0o), Paginas (80),
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Palavras (13.386), Ultima Modificacdo (Hoje, 23:09), etc. Todos esses sdo dados sobre o documento!
Um documento é um conjunto de dados, logo essas propriedades sao metadados.

(FUB - 2014) Para adicionar, ao documento, o nome de um autor, € correto adaptar a
seguinte procedimento: clicar no menu Arquivo e, na lista disponibilizada, clicar na opgao
Adicionar um autor.

Comentarios: basta dar uma olhadinha na figura anterior — Arquivo > Adicionar um Autor (Correto).

Professor, eu copiei o trabalho de um coleguinha na faculdade e enviei para o professor — ele pode
descobrir que eu ndo fui o autor? Sim, se ele verificar os metadados do arquivo ele podera descobrir!
E ndo tem nada que eu possa fazer? Tem, sim! Por razoes de seguranca, o usuario pode excluir as
propriedades e informagdes desse arquivo por meio do Inspetor de Documentos ou pelas
Propriedades no Windows Explorer — exceto duas: Data de Criacao e Tamanho.

!\g Marcar como Final

| Informar aos leitores que o documento € final e torna-lo somente
leitura
Criptografar com Senha
Proteger este documento com senha
} Restringir Edigio
Proteger Controlar os tipos de alteragéies que outras pessoas podem fazer

Documento =
Restringir Acesso
@ Conceder acesso s pessoas e impedi-las de editar, copiar ou imprimir
D Adicionar uma Assinatura Digital
o
]

Garantir a integridade de documento adicionando uma assinatura
digital invisivel

rE-I\ Inspecionar Documento
= Verifique se existern propriedades ocultas ou

informagées pessoais no documento.

@ [I; Verificar Acessibilidade
Verificar Se Ha @ Verifique se o documento tem conteddo que cause
Problemas - dificuldades de leitura para pessoas com deficiéncia,
E"E Verificar Compatibilidade

Procurar recursos sem suporte nas versies
anteriores do Word.

Recuperar Documentos Nao Salvos

Procurar arguives ndo salves recentes

Q

Gerenciar
Documento ~

'_b] Bxcluir Todos os Documentos Nao Salvos
>~

Excluir todas as copias recentes de
arquivos ndo salvos
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(Policia Federal — 2013) Titulo, assunto, palavras-chave e comentarios de um
documento sdao metadados tipicos presentes em um documento produzido por
processadores de texto como o BrOffice e o Microsoft Office.

Comentarios: os metadados (dados sobre dados) sdo exibidos na Se¢do Propriedades do Menu Informagdes a partir do
backstage (Correto).

(Policia Federal —2014) Se, devido a razoes de seguranca, o usuario que tiver produzido
um arquivo no Word 2013 desejar remover as propriedades e informacgdes desse arquivo
—como, por exemplo, autoria, tamanho e data de criacao —, ele podera fazé-lo por meio
de funcionalidades do Windows Explorer do Windows 8.

Comentarios: os metadados (dados sobre dados) podem ser removidos pelo Inspetor de Documentos ou pelas Propriedades no
Windows Explorer. No entanto, as propriedades de Data de Criagdo e Tamanho ndo podem ser excluidas (Errado).

Criptografar Documento ? *

Criptografar o conteddo deste arquivo

Senha:
|

Cuidado: se vocé perder ou esguecer a senha, ndo
sera possivel recupera-la. Recomenda-se manter
uma lista das senhas e de seus respectivos nomes
de documentos em um local seguro,

[Lembre-se de que as senhas fazem distincdo entre
maidsculas e mindsculas.)

Tem uma questao que sempre cai em prova a respeito da criptografia de arquivos por senha! Se
vocé quiser proteger um documento por senha, basta acessar a Guia Arquivo > Informacodes >
Proteger Documento > Criptografar com Senha. Em sequida, na Janela Criptografar Documento
(imagem ao lado), vocé pode inserir uma senha, digita-la novamente para garantir que vocé nao
errou, e salvar. Vejam como cai em prova...

(TRE/SP - 2017) Considerando-se que os arquivos do TRE-SP, gerados no Microsoft
Word 2013, em portugués, devem ser criptografados com senha para circularem pela
internet, um Analista, que recebeu um destes arquivos no seu e-mail, abriu-o usando a
senha, mas deseja retirar esta senha. Para isso ele deve:

a) clicar em Arquivo > Informagdes > Proteger Documento > Criptografar com Senha,
depois excluir o conteddo da caixa Senha, clicar em OK e salvar o documento
novamente.

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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b) estar em um computador que tenha o sistema operacional Windows 7 instalado, mas
apenas em sua versao em portugués.

c) clicar em Parar Protec¢ao na parte inferior do painel Restringir Edicao.

d) chamar o Administrador do Windows 7 e solicitar a remocgao da senha, pois somente
ele pode realizar esta operagao no Word.

e) abrir o arquivo na ferramenta Writer do LibreOffice 4.1, pois, nesse caso, a senha é
automaticamente removida.

Comentarios: temos que acessar Arquivo > Informagdes > Proteger Documento > Criptografar com Senha > Criptografar
Documento > Salvar (Letra A).

NOVO

Documentsd - Wand Diego Carvalhn |7 - 0 =

Sakiar come

Impeimir -

Compartilha

Expartar

Fechar

Canta
De<umento: sm branco Curriculo simples = dire.. Curricubo criativo, slabo... Curriculo elegante, elak:.

Comentérics

Opglies

wiresa s

A

A Opcao Novo (CTRL + O) apresenta uma lista de modelos pré-fabricados e disponibilizados para
utilizacao dos usuarios. Caso eu ndo queira utilizar nenhum desses modelos e queira criar o meu do
zero, basta clicar em Documento em Branco. Modelos sdo arquivos com extensao .dotx ou .dotm
que ja possuem um layout predefinido composto de elementos graficos, estilos, macros, textos,
tabelas, formularios.

As extensoes dos arquivos do MS-Office 2007 em diante receberam novos formatos. No Word,
Excel e PowerPoint salvam documento — por padrao —em .docx, .xlsx, .pptx, respectivamente.
No entanto, estas terminadas com X ndo suportam macros! O MS Office distingue arquivos que nao
podem conter macros (menos risco de virus) dos que podem conter macros, terminados com M
(.docm, .xIsm e .pptm) para 0 MS-Word, MS-Excel e MS-PowerPoint.

(]
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Para criar um arquivo de modelo escolher o formato: Modelo do Word (.dotx) ou Modelo Habilitado
para Macro do Word (.dotm) no momento de salvar o arquivo.

(Prefeitura de Flores da Cunha/RS - 2015) Considerando o aplicativo Word 2010, ap0ds
a edicao de determinado documento, ao salvar o documento, por padrao, o aplicativo
vai criar um arquivo do tipo:

a) Documento de Texto (*.rtf)
b) Documento do Word (*.docx)
c) Documento de Texto (*.txt)
d) Documento do Word (*.doc)

Comentarios: o documento salvo criard um arquivo do tipo *.docx (Letra B).

ABRIR

Documentod - Word Dega Caraalbo | 7 - 3 x

Y Documentss  Pastas
Recente
Haje =
Compartilhado Comigo ] 005,00 - Ferramentas de Eseritonio - Microsoft Word, ey s na s

i = Users = Diego « Google Drive = Perfil Profiszions] « Estratégia...

OneDirive - Passoal il 004.00 - Ferramentas de Escritdrio - Microsoft EXcel..  per g onyz aas

= Users = Diego » Gaogle Dive = Perlil Prafissional « Etratégia,.,

Imipeimir dieeeyaBEmymail.com
7 5 00 - itério - Mi o
-~ o= 005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word... o0 e nnog
Compartilha: Desamlnacs
Este PC - .
u_- 005.00 - Ferramentas de Escritdrio - Microsoft Word... 6T 1A E 028
Bz Dewnlcads s
Fechar ATETE I L Ontem
s e e
e Cencursas Fiscais (1) 05F11/2005 2817
Devamlnacs
Procurar
Conts ] = Concursos Fiscais 51170 E 1552
Downloacs
Lonitie [ 00200 Ferramentas de intemet - Correio EIEWONCO g1y s 1505

C:» Users = Diego » Google Drive = Perfil Prafissionsl « Estratégia..,

Opgles

pm=| 00200 - Ferramentas de Intemet - Correio EIRTONIC. o0y mnys 1s0e

Recuperar Documentos Mo Salvos

A Opcao Abrir (CTRL + A) permite abrir documentos existentes. Nessa op¢ao, ha uma lista de
arquivos editados recentemente (10, por padrao). Ademais, é possivel fixar ou desafixar itens na
lista a partir de um icone de tachinha. E possivel editar arquivos em dispositivos locais, dispositivos
da rede ou na nuvem. O MS-Word 2013 trouxe uma novidade de integragao nativa com OneDrive
(que é a nuvem padrao do Windows).

Uma das grandes vantagens do MS Word 2013 frente as versdes anteriores é o fato de ele poder
abrir, isso mesmo, abrir e editar arquivos .pdf, este tema devera ser muito abordado pelas bancas
daqui por diante. E interessante saber que é possivel salvar arquivos em diferentes formatos, tais
como: .txt, .rtf, .doc, .docx, .docm, .dot, .dotx, .dotm, .odt, .html, .mhtml, .xml, .xps, .wps,
.pdf —todos eles podem ser também abertos e editados no MS-Word, exceto o Formato XPS.
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Galera, existem dois formatos de arquivo que podem ser abertos pela maioria dos programas
editores/processadores de texto da maioria dos sistemas operacionais: RTF e TXT. O primeiro
preserva a formatagdo e o texto do documento e o segundo preserva somente o texto do
documento. Exemplo: criar um documento em casa utilizando o BrOffice Writer, mas precisam
terminar de edita-lo na faculdade usando MS-Word ou outro Sistema Operacional.

(PCE/RJ —2008) No contexto dos processadores de texto existentes no mercado, existe
uma extensao no nome de arquivo como alternativa ao formato .doc, para utilizacao em
casos da necessidade de se transferirem documentos de texto formatados entre
aplicativos, mesmo que sejam executados em plataformas diferentes. Tanto o Word
2003 BR do MSOffice como o Writer do pacote BrOffice.org 2.3 permitem o emprego
dessa outra extensao, indicada como um formato de arquivo que varios processadores
de texto entendem, sendo utilizado com frequiéncia quando o documento é criado em
um processador de texto mas editado em outro. Essa extensdo é conhecida por:

a) FLA. b) PDF. c) RTF. d) STD. e) TXT

Comentarios: esse formato é o RTF! Professor, por que ndo pode ser o TXT? Porque a questdo diz que sdo documentos de texto
formatados (Letra C).

SALVAR/SALVAR COMO

Documento3 - Ward Diego Carvalho 7 < (] X

©

sformagtes Salvar como

Novo

a Hoje
Abrir @ ==as 006.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word

C: » Users = Diego = Google Drive = Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nagd..

Salvar

004.00 - Ferramentas de Escritorio - Microsoft Excel - Parte 1
C: » Users = Diego = Google Drive = Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nogé...

6 OneDrive - Pessoal

Salvar como dieeego88@gmail.com

Downloads

Imprimir E;l Este PC

Compartilhar

Ontem

002.00 - Ferramentas de Internet - Correio Eletrénico
C: = Users = Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nogs...

+ Adicionar um Local
Exportar i
000.01 - Redes e Internet - Protocolos de Comunicagdo
Fechar Procurar C: » Users » Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nogé..
Semana Passada
005.00 - Ferramentas de Escritorio - Libreoffice Calc

Conta C: » Users = Diego = Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nogd..

004.01 - Ferramentas de Escritorio - Microsoft Excel - Parte 2
C: = Users = Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nogd...

‘Comentarios.
Opgdes 001.00 - Ferramentas de Internet - Navegadores
C: = Users = Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nog...

004.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Excel - Teoria
C: = Users = Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nogs... -

A Opcao Salvar (CTRL + B) permite salvar modificagdes em um documento ja existente. A opcao
Salvar Como (F12) permite salvar um novo documento em diretorios recentes; salvar o documento
no OneDrive; salvar o documento em um local no computador; salvar o documento em um outro
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local que vocé desejar no seu computador. Uma pegadinha frequente em provas é afirmar que o
atalho para salvar € CTRL+S, mas ja sabemos que — na verdade — é o CTRL+B.

(IF/SP —2018) Considerando o Microsoft Word 2013 em portugués, qual a tecla de atalho
para salvar um documento.

a) Ctrl + A b) Alt + B c)Ctrl + B d) Ctrl +S

Comentarios: o atalho para salvar um documento é o CTRL + B (Letra C).

IMPRIMIR

Docurmentod - Word Diega Carvalho T

Imprimir
= Copias

Imgrimir

Sahar coma Impressora
R Bulizip POF Frinter

Irngrimir 15
N ] = Pranta

Compartilhar Proprisdadss 4 Imprsscrs

Configuracdes

Expartar

" w  Imprimir Taclas as Péginas
-

Fechar

Paginas

] Ienprimir 2m Um Lado

Apenas imperic um lad

= Agripadn
133 LRI R

'| Orientagio Retrato

LetteSmall

21,59 cm x 27,94 crm - de 1 2% = I + o

A Opcao Imprimir permite imprimir um documento inteiro, planilhas especificas ou simplesmente
uma selecao; permite configurar a quantidade de copias; permite escolher qual impressora sera
utilizada; permite configurar a impressao, escolhendo formato, orientacao, dimensionamento e
margem da pagina. Além disso, permite escolher se a impressao ocorrera em ambos os lados do
papel ou apenas em um.

A partir de configuracdes, podemos definir uma impressao personalizada e especificar um intervalo
de paginas a serem impressas. Para indicar as paginas destinadas a impressao, podemos utilizar os
sinais de hifen (-) para um intervalo e (;) ou (,) para um separador de lista. No primeiro caso, é como
se |éssemos como um “até”; no segundo caso, é como se |éssemos como um “e”. Exemplo: para
imprimir da Pagina 5 até g9; da 12 até 15; e 18, temos que utilizar 5-9;12-15;18.

(SERGAS - 2013) Paulo utiliza em seu trabalho o editor de texto Microsoft Word 2010
(em portugués) para produzir os documentos da empresa. Certo dia Paulo digitou um
documento contendo 7 paginas de texto, porém, precisou imprimir apenas as paginas 1,
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3, 5, 6 e 7. Para imprimir apenas essas paginas, Paulo clicou no Menu Arquivo, na opg¢ao
Imprimir e, na divisdo Configuracdes, selecionou a opg¢ao Imprimir Intervalo
Personalizado. Em seguida, no campo Paginas, digitou:

a) 1,3,5-7 e clicou no botao Imprimir.
b) 1;3-5;7 e clicou na opgao enviar para a Impressora.
) 173,5-7 e clicou no botao Imprimir.
d) 1+3,5;7 e clicou na opgao enviar para a Impressora.
e) 1,3,5;7 e clicou no botao Imprimir.

Comentarios: Paulo deve utilizar 1,3,5-7, ou seja, paginas 1, 3e 5a 7 (Letra A).

COMPARTILHAR, EXPORTAR E FECHAR

Documnertod - Word Diego Carvalho | 7 - O x

Exportar

LI-IJ e EE e T Criar um Documento PDF/XPS
Fresarva lsyaut, Formatagda, farses e imagens
0 conlendo ndo pode ser facilmente allerado

Alterar Tipo de Arquivo Visualimdones gratuites est¥a dispandesis na Web
HJ 5

Imprieic Crlar PO/
xS

Campartilhar

A Opc¢ao Compartilhar permite fazer o upload de um documento no OneDrive (nuvem) ou envia-lo
como um anexo de um e-mail. Ja a Opgao Exportar permite exportar um documento com o
formato PDF/XPS — é possivel salvar um documento em PDF de outras maneiras também. E a
Opgao Fechar permite fechar o documento aberto atualmente — ndo ha nenhum comentario
adicional aqui.

CONTA E COMENTARIOS
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Comentarios
= Gosto de Algo
Em:: . Eborn sabe que reshizamos urma shers o posva.
Siiley.

Nao
Sealyo

o | Tenhouma Sugestso

ook tem urma dsia para um pave recarso ou melhara?

Degotamiie (7 =N X

Conta

Informag@es do Usuario

Diego Carvalha
BC Guemoriopmacon

Plano de Funda do Office:
Colgesin

Tema da Cffice:
Cotorde

Servicos Conectados:

— T e i

Informag@es do Produto

] Office

Praduto de Assinatura
Microsaft Office 365 PraPlus

(4] | Awaizagaes do Office

! e T e e e
Opgtes e

Mintrcio -

@ Sobre o Ward
sl W, Suparie, D do Froduta ¢ nformegdes sobre

~ | Novidades

er o s otolzages nstlacss

A Opcao Conta permite visualizar diversas informagoes sobre a conta do usuario, tais como: nome
de usuario, foto, plano de fundo e tema do Office, servicos conectados (Ex: OneDrive), gerenciar
conta, atualizagdes do Office, informacgdes sobre o Word, novidades e atualiza¢des instaladas. Ja a
Opg¢ao Comentarios permite escrever comentarios a respeito do software — podem ser elogios,

criticas ou sugestoes.

OPCOES

Opgdes do Word

Geral

Exibir

Revisdo de Texto

Salvar

Idioma

Facilidade de Acesso

Avangado

Persenalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

E.:.' OpgGes gerais de trabalho com o Word.

Opgies da Interface do Usuario

Mostrar Minibarra de Ferramentas apds selegao
Habilitar Visualizagdo Dindmica
Atualizar o conteddo do documento ao arrastar G

Estilo de dica de tela: | Mostrar descrigfies de recursos em dicas de tela
Personalizar a cépia do Microsoft Office

MNome de usudrio: Diego

Iniciais: D

[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office,
Plano de Funde do Office: | Caligrafia =

Tema do Office: Colorido A

Servigos inteligentes do Office

Os servigos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicativos de Office, para ajudar vocé a poupar tempo e
produzir melhores resultados. Para fornecer esses servigos, a Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de

pesquisa e o contelddo do documento,
Habilitar servicos
Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidade

Recursos do Linkedin

Use recursos de LinkedIn no Office para permanecer conectado com sua rede profissional e manter-se atualizado no

seu setor,
Mostrar recursos do Linkedln nes meus aplicativos de Office G

Sobre Recursos do Linkedin

-

A opcao Opgoes permite realizar dezenas de configuragdes sobre formulas, dados, revisao de texto,
salvamento, idioma, facilidade de acesso, personaliza¢des, suplementos e confiabilidade. Bacana?
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3 - Guia Pagina Inicial

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

AQul

IMERLEEIN inserir  Design  layout  Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir

Documento3 - Wor Entrar 6] (]

Arquivo [|EERTIMINEMM inserir  Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisdo  Exibir Q) Diga-me o que voce deseja fazer |#¢ Compartilhar [

= P localizar ~
=i #2352 AL pabcene |aaBbcede| AaBbC( Aabbcet AQB Asebeer Aagbeede Acsbcese 3 Substitai

Colar : s m oL AL B===t=-&-T- | 1Mo ., ‘ ; )
1o ¢ Pincal de Formatagao N [ S abe X, X' AW - A - EEEE Normal [1Sem Esp.| Thula1 — Thulo2 Titwlo  Subtitulo EnfaseSutl  Enfase = [\ Selacionar+

£ .
Calibri (Corpc = | 11 A A Aa- A4

Area de Transferéncia n Fonte g Paragrafo . Estilos g Edigio -~

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

L] a{;Recor‘tar
D ER Copiar ~

Colar
- ~ Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia F]

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

COLAR CTRL+V Permite transferir um conteldo da Area de Transferéncia para o seu
local de destino.
RECORTAR CTRL+ X Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area
de Transferéncia, para poder colar em outro local.
Permite copiar um item de seu local de origem para Area de
COPIAR CTRL+C Transferéncia.
PINCEL DE FORMATA CTRL+SHIFT+C O pincel de formatacdo permite copiar toda a formatagdo a partir de
CTRL+SHIFT+V  um objeto e aplica-la a outro.

Galera, existe um conceito chamado Area de Transferéncia! Sempre que nds executamos um
comando de Recortar ou Copiar em qualquer aplicativo do MS-Office, a informacao é direcionada
para a Area de Transferéncia (Clipboard), permitindo movimentar ou duplicar trechos de texto e
outros objetos (Ex: Figuras) dentro de um documento ou mesmo entre documentos do MS-Word
ou de aplicativos diferentes, como MS-Excel ou MS-PowerPoint.

Desde o MS-Office 2003, podemos ter multiplos itens na area de transferéncia. As versoes atuais —
a partir de 2007 — suportam até 24 objetos recortados ou copiados. Ao fechar o aplicativo, caso
existam informacgdes na sua area de transferéncia, isto ¢, se vocé tiver recortado ou copiado
alguma informacdo, o software pergunta se essas informacoes da area de transferéncia
precisam ser mantidas — caso negativo, ele as apaga da Memoria RAM.
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E importante dizer que existem cinco tipos diferentes de colagem especial:

36 Recortar manter formatacao original; mesclar formatacao; manter somente

ER Copiar

B < e e Formanacio texto; usar tema de destino; e colar como imagem. Outra funcionalidade
Opcbes de Colager: importante da Colagem Especial é a criacao de vinculos entre objetos
AR copiados e colados. Logo, podemos copiar uma tabela do documento A
Colar Especial. para o documento B, e fazer com que as alteragdes feitas no documento A
Definir Colagem Padro... sejam reproduzidas no documento B automaticamente, sejam uma tabela

do Word, do Excel ou do PowerPoint, € um recurso comum ao MS Office.

E possivel também utilizar o comando Colar Especial para transferir dados em outros formatos, tais
como planilha, texto, bitmap, imagem ou HTML. Como assim, professor? Galera, é possivel copiar
uma Planilha do Excel como uma Imagem no Word. Por fim, vamos falar um pouco sobre o Pincel
de Formatacao. Ele é basicamente utilizado para copiar a formatagao de uma palavra ou trecho e
aplica-la a outra palavra ou trecho.

Vejam o exemplo abaixo: ao aplicar o pincel de formata¢do da Formatacao 1 na Formatacao 2, o
resultado é a Formatacao 3!

Formatacao 1 » Formatacao 2 » Formatacdo 3

(CNPq - 2011) Ao se copiar um conjunto de dados de uma planilha Excel para
apresentacao em PowerPoint, apds selecionar as informagoes, pode-se utilizar o
comando Colar especial para transferir os dados em outro formato (por exemplo, objeto
de planilha, formato HTML, bitmap, imagem ou formato de texto) ou para colar um
vinculo com os dados de origem do Excel.

Comentarios: para colar os dados em outro formato (por exemplo, objeto de planilha, formato HTML, bitmap, imagem ou
formato de texto) ou para colar um vinculo com os dados de origem do Excel, na guia Inicio, no grupo Area de Transferéncia,
clique na seta do botdo Colar e, em seguida, clique em Colar Especial (Correto).

GRUPO FONTE

GRUPO: FONTE

Calibri -113 - A A Aa- A
NI S -ahex,x A-W-A-

Fonte

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

FONTE CTRL + SHIFT + F Selecionar uma nova fonte para o seu texto.
TAMANHO Mudar o tamanho do texto.
DA FONTE CTRL + SHIFT +P
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AUMENTAR TAMANHO DA CTRL + SHIFT + > Tornar o texto um pouco maior.
FONTE
DIMINUIR Tornar o texto um pouco menor.
T g (TR« SHIFT =<
MAIUSCULAS E i Muda o texto selecionado para MAIUSCULAS e minUsculas ou outros
MINUSCULAS usos comuns dessas formas.
LIMPAR TODA A i Permite remover toda a formatacdo da selecdo, deixando apenas o
FURMATAGI\U texto normal, ndo formatado (ele ndo atinge realces de texto).
NEGRITO CTRL + N Colocar o texto em negrito.
ITALICO CTRL +1 Aplicar italico ao texto.
SUBLINHADO CTRL+S Sublinhar o texto.
TACHADO _ Riscar o texto tracando uma lirha-re-meio-dele.
SUBSCRITO CTRL+= Serve para digitar letras bem pequenas asaxo da linha do texto.
5o ACIMA i
SOBRESCRITO CTRL + SHIFT + + Serve para digitar letras bem pequenas da linha de texto.
EFEITOS DE TEXTOE _ Permite dar o texto um efeito de sombra ou brilho e alterar as
TIPOGRAFIA configuracdes de tipografia.
COR DO REALCE DO TEXTO ) Dé destaque ao texto, realgando-o com uma cor brilhante.
COR DA FONTE _ Muda a cor do texto.

Ietra da frase em maitscula

A Sobre o Comando Maiusculas e Minusculas, € importante destacar que existem
S . outras possibilidades de formatagao de palavras: cada palavra com aletrainicial

Colocar Cada Palavra em Maitiscula

SLTERNAR maUSC./miGSC. maiuscula, apenas a primeira letra da primeira palavra maiuscula, etc.

TRABALHO DE CIENCIAS

A respeito do Comando Efeitos de Texto e Tipografia, é possivel fazer

A AAAA
coisas interessantes como é apresentado naimagem ao lado. Ele permite AAAA A
. . . . . 1 AN ’;l‘
inserir efeitos de contorno, sombra, reflexo, brilho, estilos de numero, e
ligaduras e conjuntos estilisticos. Quando eu era crianga, eu utilizava varios A A A A /

desses efeitos para fazer a capa de trabalhos de escola. Hoje em dia, parece
ridiculo utilizar esses efeitos, mas na época era a melhor tecnologia do
mundo. Pessoal, tenho notado que eu estou ficando velho, sé ndo tao velho
quanto o Prof. Renato da Costa hahaha!
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(CFP —2016) No Microsoft Word 2013 em portugués, para limpar a formatacao de um
texto (como negrito, sublinhado, italico etc.) e retornar aos estilos de formatacao
padrdo, apos selecionar o texto, deve-se clicar na ferramenta:

a) Limpar Toda a Formatacao, do grupo Fonte, da guia Pagina Inicial.

b) Pincel de Formatacdo, do grupo Area de Transferéncia, da guia P4gina Inicial.
c) Formatagao Padrao, do grupo Fonte, da guia Exibi¢ao.

d) Limpar Formatos, do grupo Paragrafo, da guia Ferramentas.

e) Formatacao Padrao, do grupo Paragrafo, da guia Inicio.

Comentarios: deve-se clicar na Ferramenta Limpar Toda Formatagdo, do Grupo Fonte, da Guia Pagina Inicial (Letra A).

(TJ/SP - 2012) No MS-Word 2010, existem diversos efeitos de formatagao de texto.
Dentre eles, pode-se citar o efeito Subscrito que pode ser aplicado sobre uma letra
selecionada mediante o pressionar do seguinte botao, presente no grupo Fonte da guia
Pagina Inicial:

a) X2 b) X, o)l d)S

Comentarios: o efeito subscrito resultaria em X, (Letra B).

(APR - 2013) Durante a digitacdo de um texto, um usuario do Word 2007 BR executou,
como alternativa ao acionamento do icone, um atalho de teclado que corresponde a
pressionar simultaneamente as teclas Ctrl, Shift e +. Esse atalho de teclado tem por
significado:

a) aplicar o recurso sobrescrito

b) inserir nota de rodapé no texto

c) acionar o recurso Microsoft Equation

d) alterar texto selecionado para maiusculas

e) inserir simbolo indicativo do uso de letras gregas

Comentarios: esse atalho aplicaria o efeito de sobrescrito (| etra A).

(Prefeitura de Sao Paulo/SP - 2014) Observe a imagem que mostra um paragrafo do
texto sendo editado no MS-Word 2010, em sua configuragao padrao.

ﬁf atacac 3 formatacao2
formatacaol
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Assinale a alternativa correta em relagdo aos recursos de formatacao utilizados.

a) A expressao formatacao3 utiliza o recurso tachado.

b) A expressao formatacao2 utiliza o recurso subscrito.

c) A expressao formatacao3 utiliza o recurso sublinhado.

d) A expressao formatacaoz utiliza o recurso sobrescrito

e) A expressao formatacaoz utiliza o recurso caixa de texto.

Comentarios: a formatagdo3 utiliza um recurso chamado de tachade (Letra A).

GRUPO PARAGRAFO

GRUPO: PARAGRAFO

Ta

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Crie uma lista de marcadores (quadrado, redondo, etc).

MARCADORES -

= Crie uma lista numerada de diversas formas, como é mostrado abaixo.
NUMERACAO = d

Permite criar uma lista de varios niveis para organizar itens ou criar

- c uma estrutura de tdpicos. E possivel também alterar a aparéncia dos
LISTA DE VARIOS NiVEIS - ma estrutira de topicos. = possive’ 2 apare
niveis individuais na lista ou adicionar numeracao a titulo do
documento.

Mover o paragrafo para mais perto da margem.

DIMINUIR RECUO -

Mover o paragrafo para mais longe da margem.

AUMENTAR RECUO -

Organizar a selecdo atual em ordem alfabética ou numérica. E
CLASSIFICAR - especialmente Util se vocé estd tentando organizar dados em uma
tabela.

Serve para mostrar marcas de paragrafo e outros simbolos de
MOSTRAR TUDO CTRL+* formatacdo ocultos. E muito Util para tarefas de layout avancadas.

Alinhar o conteudo com a margem esquerda. Esse alinhamento

ALINHAR A ESQUERDA CTRL+Q costuma ser usado para o texto do corpo e facilita a leitura do
documento. Em geral, deixa um espaco ao final da linha.
Centralizar o conteudo na pagina. Da aos documentos uma aparéncia
CENTRALIZAR CTRL+E , LR > e ape
formal e é geralmente utilizado para folhas de rosto, citagdes e titulos.
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‘ Alinhar o conteudo a margem direita. Geralmente usado para
ALINHAR A DIREITA CTRL+G pequenas secdes de conteldo, como o texto no cabecalho ou no
rodapé.

Distribuir o texto uniformemente entre as margens. Proporciona
JUSTIFICAR CTRL+) bordas limpas e nitidas ao documento, criando uma aparéncia mais
elegante. Exceto a Ultima linha do paragrafo, ocupa toda a margem.

ESPACAMENTO DE LINHA Permite escolher o espagamento entre as linhas do texto ou entre
- paragrafos (simples, duplos, triplos, etc).

E PARAGRAFO

Muda a cor Btfasidotexto, paragrafo ou célula da tabela selecionado.
SOMBREAMENTO -

Adiciona ou remove bordas da sua selecdo. E possivel configurar de
BORDAS - diversas maneiras as bordas.

Nao confundam a Cor da Fonte com a Cor do Sombreamento — esse | e do Tema

Ultimo é a cor de tras da fonte. O MS-Word ja oferece diversas cores H EEEEEE
predefinidas, mas vocé pode escolher a sua manualmente acessando a [

opgao Mais Cores. Um exemplo de utilizando do sombreamento é esse III

que podemos ver acima: a palavra “"Destaques” possui cor de fonte branca & I I I I I I
e cor de sombreamento azul. E isso que da esse efeito bacana! Quando ao = Cores Padrio
espacamento de linha e paragrafo, nota-se que é possivel utilizar ®® EENNE
espacamento simples, duplo, triplo ou personalizado. Além de poder sem fores
configurar as distancias de recuo de paragrafo. Vejam como funciona:

vy Mais Cores..,

o - Espagamento Simples e Sem Recuo

15 - Espagamento Simples e Com Recuo

- Espacamento Duplo e Sem Recuo

3.0
Opgdes de Espacamento de Linha

Adicionar Espago Antes de Paragrafo - Espagamento DUplO e Com RECUO

Adicionar Espago Depois de Paragrafo

<[l it

Vamos falar um pouquinho sobre as marcas de formatacao! O que sGo | semere mestre sstes marcesde formatagio e el

~ ~ . 7 Caracteres de tabulagio -
marcas de formatagdo? Sdo um conjunto de simbolos que fornecemuma | 5T
representagao visual de uma formatagao especificaem um documento. e N
Eles ajudam a melhorar a formatacdo de um texto. E possivel ver abaixo e N
, - Ancoras de objeto
esse mesmo paragrafo com marcas de formatacao. ] Mostra todas as marcas de formatag3o
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Barra de Espaco
m pas Entre-palavras
L ° Ctrl + Shift+ E ° °kg, Rs°
A rl + Shift + Espaco 2°m 10
INQUEBRAVEL P 2y Sk
QUEBRA DE - S . {grafo
. nter ara quebrar paragrafo.
PARAGRAFO g Pelfel
QUEBRA DE _ Para quebrar linha num¢
d Shift + Enter e
LINHA lugar especifico.
= Tab 5 . ;
TABULACAOQ — —Para criar recuo de paragrafo.
HIFEN Ctrl + Marca onde uma palavra deve ser
OPCIONAL A hife-nizada caso fique no fim de uma linha.
QUEBRADE QEeNINIER: Insere uma quebra de pagina.
i . Ctrl + d Enter e
PAGINA pagina--- ---Quebra de pagina---
CARACTERE NSI—— v e
3o existe! arca o fim da célula
DE TABELA
QUEBRA DE :::::Quebra Insere uma quebra de sec3o.
= N Layout > Quebras > Quebra de Secdo d < ¢
SECAO de se¢do::: :::::Quebra de se¢do::::
TEXTO Texto P4dina Inicial > Fonte > Oculto Quando os caracteres ocultos estao
OCULTO Qculto 9 desativados, o texto some.
1
Sempre mostrar estes marcas de formetacio w tcle Por- fim,- vamos- falar- um- pouquinho- sobre- as- marcas- de-
! formatacdo!- O- que- sd@o- marcas- de- formatag¢éo?- Sdo- um-
T conjunto-de-simbolos-que-fornecem-uma-representacdo-visual-
- de-uma-formatagado-especifica-em-um-documento.-Eles-ajudam-
¢ a- melhorar- a- formatacdo- de: um- texto.- Vejam- abaixo- esse-
de formatacdo mesmo-parégrafo-com-marcas-de-formatagﬁo:h}
1

Notem na imagem abaixo que o MS-Word oferece diversas formas diferentes de marcadores.
Eles podem ter geométricos ou numéricos e podem ser dispostos de diferentes maneiras.

Marcadores Usados Recentemente Biblioteca de Numeragio Lista Atual

[ ] 1. 1)

Nenhum | | 2. 2)
Biblioteca de Marcadores e 3 Biblioteca de Listas
1) 1
*, Nenh ay 11
Nenhum | @ O | | -+ 0’0 :‘ ; Z: enhum ” -

. i c o .
> v

Marcadores de Documento

Chapter 1 +z:

" O e ®m e

Definir Nova Lista de Varios Niveis.
Definir Novo Formato de Ndmero... el owe st e Herios Hver
Definir Novo Estilo de Lista...

Definir Novo Marcador...

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 41
www.estrategiaconcursos.com.br 239




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

(AL/ES - 2011) Na figura acima, que mostra o grupo Paragrafo da guia Inicio do Word
2010, a seta inclinada aponta para botado correspondente a funcao:

il
m
7

h

m
i
L]
N>
-—
|

]
([}
[}
1]

] oo

Paragrafo

a) Separador de Base.

b) Formatacao de Paragrafo.
c) Tépicos Numerados.

d) Espacamento entre linhas.
e) Bordas e Sombreamento

Comentarios: o recurso do icone é o espagamento de linha e paragrafo (Letra D).

(PC/SP - 2014) Assinale a alternativa que contém o nome do recurso aplicado, entre os
dois momentos das figuras, e que pertence ao grupo Paragrafo da guia Pagina Inicial.

Primeirn 1. Frimwirg
Segunda 2. SBegundo
Tarcairn 1. Tarcern

antes depis

a) Classificar.

b) Espacamento de Linha e Paragrafo.
c) Marcadores.

d) Indicador.

e) Numeracao.

Comentarios: a imagem apresenta o comando de Numeragdo (Letra E).

(COMPESA -2016) Observe o icone a seguir.

O botao Mostrar/Ocultar, usualmente exibido na guia “Pagina inicial” no MS Word 2010
e identificado por meio desse icone, permite que sejam mostrados(as) ou ocultados(as):

a) as alteragoes efetuadas no texto.
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b) as marcas de paragrafos.

c) os comentarios.

d) os nomes dos estilos empregados.
e) os trechos removidos do texto.

Comentarios: o icone apresentado permite que sejam mostrados/ocultados marcas de paragrafos (Letra B).

GRUPO ESTILOS

GRUPO: ESTILOS

AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbC( AaBbCcl AaB AaBbCcC AaBbCcDa AaBbCcDa

TNormal | T5em Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil Enfase

Estilos

0PGAO DESCRIGAO

Da opcdes pré-determinadas de estilos para formatacdo do texto. E
ESTILO - possivel criar um novo estilo, aplicar um estilo e limpar formatacdo
escolhida

Essa parte dos estilos é interessante! Vocés jd notaram que existe um padrdo nas minhas aulas de
titulo, subtitulo, sumdrio, quadros explicativos, etc? Pois é, isso ocorre porque o Estratégia
Concursos criou um conjunto padrao de estilos para todos os professores. Em tese, todos temos
que utilizar esses estilos predefinidos em nossas aulas para que fique uniforme para os alunos.
Ademais, ela permite a criagdo de marcagoes para criar indice e sumario automatico.

Os estilos sao conjuntos reutilizaveis de op¢oes de formatacao que vocé pode aplicar ao texto.
Por exemplo: suponha que vocé queira que os titulos em seu documento aparegam em negrito e
em um determinado tamanho de cores e fontes. Embora vocé possa definir manualmente cada
opcao de formatagao individualmente para cada cabecalho, € muito mais facil de usar um estilo que
se aplica todas essas opgdes ao mesmo tempo.

Vocé também pode aplicar um estilo especifico rapidamente e facilmente da galeria de estilos
contida na Guia Pagina Inicial. Além disso, vocé pode gerenciar o conteudo da galeria adicionando
novos ou outros estilos populares e excluindo aqueles que nao sejam necessarios.

(TJ/AC - 2012) No Word a formatagao do documento por meio de estilos permite que,
ao se modificar um estilo, todos os textos marcados com este estilo sejam modificados,
além de permitir que sejam criadas marcagoes para indices.

Comentarios: perfeito... o estilo é aplicado em todos os textos que o contenham (Correto).

GRUPO EDIGAO
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GRUPO: EDICAO

P Localizar ~
ab substituir

|-z Selecionar ~

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LOCALIZAR CTRL+L Localizar texto ou outro conteddo no documento.
SUBSTITUIR CTRL+U Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.

Selecionar o texto ou objetos no documento. E particularmente Util
SELECIONAR - para selecionar texto com uma determinada formatacdo ou objetos
que estdo atras do texto.

Notem pela imagem desse grupo que é possivel localizar ou substituir palavras, diferenciar
maiUsculas de minudsculas, usar caracteres curinga, dentre diversas outras configuracdes. E
possivel ir para diversos pontos do documento, sendo possivel pesquisar por Pagina, Secao, Linha,
Indicador, Comentario, Nota de Rodapé, Notas de Fim, Campo, Tabela, Elemento Grafico,
Equacao, Objeto ou Titulo.

x
Localizar e substituir 7 x
Localizar  Substituir  Ir para
supstituirp ® .
Ir para: Insira o n® da secdo:
el s e Péaina Al

Insira + e — para ir para um local relativo no documento. Por exemplo:

udo |v Linha X . . -
isculas o =4 movera o ponto de insercdo 4 itens para a frente.

Indicador
Comentario
Mota de rodape s

Substituir Anterior Fechar
Fomatar= | | Especil~

(PCERJ - 2012) No MS Word 2010, ap6s abrir a janela “localizar e substituir”, por meio
da tecla de atalho Ctrl + U, sao apresentadas op¢des na guia denominada “ir para”. Sao
algumas das op¢oes disponiveis nessa guia as abaixo relacionadas, EXCETO:

a) pagina.

b) secao.

) nota de rodapé.
d) comentario.

e) estilo.

Comentarios: todos estdo disponiveis nessa guia, exceto Estilo (Letra E).
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4 — Guia Inserir

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

AQul

Arquivo Pagina Inicial S8 Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir

Arquivo  Pagina Inicial [NESIEN Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisio  Exibir  § Diga-me o que voce deseja fazer & Compartihar [

H ©-0 -

= Link + | Cabegalho = A =)+ [#- T Equagio -
' [% Indicador | Rodapé ~ 4 -5 £)Simbolo -

o Ratering Gzl ol N ero e P o e A=y
Online [ :

fexto -
Piginas Tabelas llustracées Suplementos Midia Links Comentarios Cabegalho e Rodapé Texta Simbolos

FolhadeRosto - ™= [ ~Imagens j lcones Gréfico
B [echImag 2 il i
Pagina em Branco Imagens Online () Modelos 3D ~ g Instantdneo ~
Tabela ¢
‘= Quebra de Pagina Formas ~ T SmartArt & Meus Suplementos

GRUPO PAGINAS

GRUPO: PAGINAS

Bi Folha de Rosto ~
[ Pagina em Branco
*— Quebra de Pagina

Paginas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
FOLHA DE ROSTO ) AdlClona~r uma folha de Rosto. Seu documento causard uma primeira
impressdo 6tima com uma folha de rosto elegante.
PAiGINA EM BRANCO ) Adicionar uma pagina em branco em qualquer lugar do documento.
QUEBRA DE PAGINA CTRL + ENTER Sinaliza a separagao entre paginas consecutivas de um documento.

Galera, para inserir uma pagina em branco em qualquer ponto do documento,
basta clicar no Comando Pagina em Branco. Para separar paginas
consecutivas, basta clicar no Comando Quebra de Pagina. Agora para colocar
uma pagina inicial mais bacana e elegante em um trabalho, monografia ou
qualquer outro documento, é possivel utilizar um recurso chamado Folha
de Rosto! Naimagem ao lado, nds podemos visualizar diversas folhas de rosto
predefinidas pelo proprio MS-Word e vocé pode fazer o download de dezenas
de outra no site do Office. Para utiliza-la, basta clicar no Comando Folha de
Rosto do Grupo Paginas da Guia Inserir. Vamos ver alguns exercicios agora

(PCERJ - 2012) No MS-Word, para inserir uma quebra de pagina de forma manual, ou
seja, sem ser gerada automaticamente pelo Word, clica-se no local onde se deseja iniciar
uma nova pagina e seleciona-se a guia:

a) inserir, grupo texto e clica-se em quebra de pagina.
b) pagina inicial, grupo paginas e clica-se em quebra de pagina.
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c) inserir, grupo paginas e clica-se em quebra de pagina.
d) layout de pagina, grupo configurar pagina e clica-se em quebra de pagina.
e) pagina inicial, grupo configurar pagina e clica-se em quebra de pagina.

Comentarios: seleciona-se a Guia Inserir, Grupo P4ginas e clica em Quebra de Pagina. E possivel também inserir uma quebra
de pagina pela Guia Layout, mas o caminho seria Guia Layout, Grupo Configurar Pagina e clicar em Quebras (Letra C).

GRUPO TABELAS

GRUPO: TABELAS

Tabela

Tabelas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Adicionar uma Tabela. Otima maneira para organizar informacdes em
TABELA - seu documento. E possivel inserir inclusive tabelas dentro de outras
tabelas —também chamada de tabela aninhada.

Inseris Tabela Pessoal, é muito facil criar tabelas no MS-Word. Por meio do recurso
R R A ; ; i

AOOO00n00D - apresentado ao lado, vocé pode facilmente escolher a quantidade de linhas e
HaEEEEEEEE | colunas, vocé pode desenhar sua propria tabela, vocé pode converter um

R R 8 i i i
HHHEEEEEEE | texto em uma tabela, vocé pode importar planilhas do Excel e ele ainda

OO00000000 - oferece um conjunto de tabelas rapidas. O que é isso, professor? E um
R

R — conjunto de tabelas predefinidas e com um desenho bem legal que vocé
B Desenhar Tabels pode utilizar no seu documento da maneira que entender. Vejam abaixo
et exemplos de tabelas: a esquerda temos a tabela definida no estilo do
B3 Tobelas Rapids » | Estratégia e a direita uma tabela rapida.
Faculdade Novos alunos Graduacao Alterar
Linha1 Linha1
Linha 2 Linha 2 Universidade Cedar 110 103 +7
Linha 3 Linha3 Faculdade Elm 223 214 +9
Linha 4 Linha 4 Academia Maple 197 120 +77

GRUPO ILUSTRAGOES

GRUPO: ILUSTRAGOES

e lmagens -7 lcones 1 1 Gréfico

[.2 Imagens Online £ Modelos 3D ~ &, Instantineo
' Formas = I SmartArt

llustragtes

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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Insira imagens do seu computador ou de outros computadores a que
vocé estd conectado.

IMAGENS ONLINE ) Encontre e insira imagens de varias fontes online.
Insira formas prontas, como circulos, quadrados e setas.
Insira um icone para se comunicar visualmente usando simbolos.

MODELOS 3D Inserir um modelo 3D para que vocé possa gira-lo e ver todos os
angulos.

Inserir um elemento grafico SmartArt. Serve para comunicar
informacdes visualmente. Os elementos variam desde listas gréficas e

diagramas de processos até graficos mais complexos.

SMARTART

Permite adicionar um grafico, que facilita a detec¢do de padroes e
tendéncias nos dados.

Adicione aos documentos rapidamente uma foto instantanea de
qualquer janela que esteja aberta na sua area de trabalho.

INSTANTANEQ

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? * Formas Usadas Recentemente
— - BENNOOOAT L LG
' TRUEE”
t == [’éﬁ] (I = Linhas
P Processo El [v][;] QD — \\ \\u K\. —|_—L)I 2 _&, ?, /\_ E b‘i’
3 Ciclo Retangulos
l\::l £ F - :
sby Hierarquia = g::IE::I - OO DOoOad™
BEd Relagio . QQ) Formas Basicas
@ Mot 5 YY oo EOAMNOIQAOOOODO®
é Piramide Lista Basica em Blocos @ Cl—‘" c> (-—‘J D r’ E‘ I//_’ EE:I D [j @
[a] Imagem oA A “=1l= m & D CC_)" (_@' i D (93' (\) q;\ G (K DR
¢ BEE %H = o sequendais o agrupados, Masimia S N e
b m 5] [S](S] iii a espago de exibicdo aor?mdntall I;1\rertical [ j {} [ j L
EI :k_:—l = para as formas, Setas I.argas
= = = . DA QTHLPR IS

¢ 2VmipD D> RN
Cancelar #}@@

O SmartArt permite inserir diversas artes graficas de varios tipos como: lista, processo, ciclo,
hierarquia, relacdo, matriz, pirdmide e imagem. E possivel inserir também diversas formas como é
possivel ver na imagem ao lado — eu mesmo sempre coloco varias em nossa aula. Mnemoénico do
SmartArt: PROCIMA PIREI (PROcesso > Ciclo > Matriz > //erarquia > | 'sta > Plramide >
Relagcao > Imagem).

(PCERJ - 2014) No pacote Microsoft Office 2010 existe um recurso que possibilita criar
elementos graficos como uma arvore genealdgica, como também um organograma,
com simples passos. Esse recurso € denominado tecnicamente de:

a) SmartDesign
b) WorkDesign
c) SmartArt
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d) ArtWork
e) IntelligentWork

Comentarios: o recurso que permite criar elementos graficos € o SmartArt (Letra C).

(CRF/MT - 2017) No programa MS Word 2013, para se inserir em um documento a
imagem de qualquer janela que esteja aberta, qual destas op¢des do menu Inserir deve
ser utilizada?

a) Janela.

b) SmartArt.

) Instantaneo.

d) Caixa de Texto.
e) Imagens.

Comentarios: o recurso que permite tirar uma “foto” de qualquer janela aberta é o Instantaneo (Letra C).

GRUPO SUPLEMENTOS

GRUPO: SUPLEMENTOS

o Loja
& Meus Suplementos ~

Suplementos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite navegar na Office Store e explorar os seus suplementos.

LOJA -

Serve para inserir um suplemento e usar a web para aprimorar o seu

MEUS SUPLEMENTOS - trabalho.

GRUPO MIDIA

GRUPO: MIDIA

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Localize e insira videos de uma variedade de fontes online.

VIDEO ONLINE -
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GRUPO LINKS

GRUPO: LINKS

&, Link
| % Indicador

|=53] Referéncia Cruzada

Links

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Crie um link no documento para ter rapido acesso a paginas da Web e

outros arquivos. Os Hiperlinks também podem leva-lo a outras partes
LINK CTRL+K : L . A
do seu documento, como titulos e indicadores. Utilize o mneménico
para se lembrar: LINK = CTRL + K.

Os indicadores funcionam com hiperlinks e permitem saltar para um
INDICADOR ) local especifico no documento. Funciona da seguinte forma: Selecione
o conteudo para o qual vocé deseja saltar, insira um indicador e
adicione um hiperlink que aponte para o indicador.

Faca referéncia a lugares especificos no seu documento, como titulos,
REFERENCIA CRUZADA ) ilustracdes e tabelas. Uma referéncila cruzada é um hiperlink no qual o
rotulo é gerado automaticamente. E étimo para o caso de vocé querer
incluir o nome do item ao qual esta fazendo referéncia.

Uma divida comum dos alunos é quanto a diferenca entre Link, Indicador e Referéncia
Cruzada! Vamos comecar pelo link porque ele é o mais comum no dia-a-dia dos usuarios. O Link
(ou Hiperlink) permite criar uma ligacao a outros arquivos, paginas web, enderecos de e-mail e
localizagdes dentro do proprio documento — ele é muito Util se vocé deseja produzir uma versao
eletronica de um documento (Ex: PDF).

nserir Hiperlin 7%

Vincular a: Texto para exibicdo: Dica de tela...
L]
Pa'g% da | Examinar | & Google Drive -

Web ou
arquivo ... Perfil Pessoal Indicador...

Pasta atual | & Perfil Profissional

Quadro de destino...

Colocar neste
documento Paginas

navegadas

Criar novo Arquivos
documento recentes

Endereco: ~
Endereco de
email

OK Cancelar

Ja osindicadores marcam partes importantes de um documento para referenciar de forma mais
facil futuramente. Vocé pode criar hyperlinks ou referéncias cruzadas dentro do seu documento
que apontam para o texto marcado pelo indicador. Imaginem que eu tenho um documento com
cinco mil paginas e existem alguns paragrafos do meu documento que eu quero acessar
rapidamente sem ter que pesquisar o texto idéntico. Como eu faco?
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Indicador ? X Indicador ? X
Mome do jndicador: Mome do indicador:
TesteDelndicador] | Adicionar | TesteDelndicador
TesteDelndicadar
Excluir TesteDelndicadar2 Excluir
TesteDelndicador3
Ir para TesteDeInd!cadom
TesteDelndicadors
Classificar por: (®) Nome Classificar por: () Nome
O Local O Local
[ indicadores ocultas [ indicadores ocultos
Fechar Cancelar

Bem, eu posso criar indicadores e, toda vez que eu abrir o documento, eu posso selecionar o
indicador e clicar em Ir Para que ele me levara a parte do texto que foi marcada pelo indicador. E
possivel acessa-lotambém por meio da funcao Localizar e Substituir, na aba Ir Para e selecionando
a opcao Indicador, como é apresentado na imagem abaixo. Clicando na setinha para baixo, ¢
possivel selecionar qualquer um dos indicadores do documento.

Localizar e substituir 7 it

Localizar  Substituir Ir para

Ir para: Insira o nome do indicador:

Pagina

SeCdo

Linha

Comentario

Mota de rodapé A

TesteDelndicador e

>

Anterior Fechar

Figura 1 - Localizar e Substituir

Referéncia Cruzada

Tipo de referéncia:

R
Inserir como hiperlink

Separar numeros com

Para qual legenda:

Figura 1 - Localizar e substituir

* % | Por fim, temos a referéncia cruzada! Ela se refere ao

[ .| texto que aparece em algum lugar do documento (Ex:
R legenda abaixo de alguma figura ou grafico). Vocé pode
utilizar a referéncia cruzada para itens numerados,
cabecalhos, legendas, notas de rodapé, notas de fim de
pagina e indicadores. Se eu quiser mencionar algo sobre a
imagem acima (veja Figura 1 - Localizar e Substituir), basta inserir

uma referéncia cruzada como mostra a imagem
Concelar apresentada ao lado.
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(CISSUL/MG - 2027) Utilizando o MS Word 10, versao portugués, assinale a alternativa
que apresenta a ferramenta que é utilizada para atribuir um nome a um ponto especifico
no documento.

a) Nome.

b) Indicador.
c) Hiperlink.
d) Marcador.

Comentarios: a ferramenta que permite atribuir um nome a um ponto especifico do documento é o Indicador (Letra B).

(PETROBRAS -2018) Um usuario do MS Word 2016 em portugués, ao digitar um texto,

clicou noicone.

Tal icone deve ser acionado quando se deseja:

a) digitar em duas colunas

b) fazer uma quebra de pagina

c) fazer uma referéncia cruzada

d) criar um link para acesso a pagina da Web
e) alinhar o paragrafo pela direita

Comentarios: esse icone permite fazer uma referéncia cruzada (Letra C).

GRUPO COMENTARIOS

GRUPO: COMENTARIOS

+

Comentario

Comentarios

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

COMENTARIO ALT + CTRL + A Adicione uma anotacao sobre a parte do documento selecionada.

Anexar comentarios a partes especificas de um documento os torna mais claros. Comentar e
responder aos comentarios pode gerar uma discussao saudavel sobre o documento, mesmo
quando os colaboradores estiverem ao mesmo tempo visualizando ou editando o documento.
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comentarios mais
arios permite que

Diego Carvalho H3 uns segundos

mesmo tempadl.

0i, pessoal! Esse éum comentério!|

CJ Responder i;’:j Resolver

(PC/TO —2014) No editor de texto Word 2013, é possivel adicionar comentarios em um
documento sem alterar o conteudo real desse documento. Para inserir um comentario
em um documento em edi¢do pode-se usar o comando:

a) ALT+CTRL+T
b) ALT+CTRL+N
¢) ALT+CTRL+C
d) ALT+CTRL+A

Comentarios: o atalho para inserir um comentario € o ALT + CTRL + A (Letra D).

GRUPO CABEGALHO E RODAPE

GRUPO: CABECALHO E RODAPE

| Cabegalho -

|| Rodapé ~

] Nimero de Pagina ~

Cabegalho e Rodapé

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CABECALHO -

RODAPE -

NUMERO DE PAGINA -

I
DD RoONEE 4

Comentdrio Cabecalho Rodapé Nimerode Caixade Partes WordArt
@ © Pégina~ Texto - Rapidas -
Comentdrios Cabecalho e R [B] |nicio da Pagina »
[E EimdaPagina b
[ Margens da Pagina »
[3 Posicio Atual 3
EE‘ Formatar Numeros de Pagina...

E;( Remover Nameros de Pagina

a ALAP (Assistente de Informética)
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Os cabegalhos o ajudam a repetir conteudo na parte superior de cada
pagina. Eles sdo Uteis para apresentar informagdes, como titulo autor
e numero de pagina.

Os rodapés o ajudam a repetir conteddo na parte inferior de cada
pagina. Eles sdo Uteis para apresentar informacdes, como titulo, autor
e numero de pagina.

Numere as paginas do documento. Vocé pode escolher varias
aparéncias predefinidas ou selecionar seu proprio formato (inicio,
margem e fim da pagina — centralizado ou ndo).

O comando Numero de Pagina permite fazer inserir uma
numeragao nas paginas, assim como essa que VOcés veem nessa
aula, mas permite também diversas outras diferentes
configuragdes. Os comandos de Cabecalho e Rodapé
permitem — além de fazer essas configuracoes — fazer o
download de cabecalhos e rodapés do site do Office.com.
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(DPE/PR - 2017) O MS-Word 2010 possui duas fungdes que quando ativas sao
posicionadas nas margens superiores e inferiores de um documento, possibilitando a
inser¢cao do numero de pagina automatico. Quais sao os nomes das func¢des descritas
acima?

a) Rodapés e Ir Para Cabecalho.

b) Cabecalho e Rodapés.

c) NUmero de Paginas e Cabecalho.

d) Partes Rapidas e Rodapés.

e) Insercao Automatica e Numero de Paginas.

Comentarios: as fungdes sao respectivamente Cabegalho e Rodapé (Letra B).

(TJ/SP — 2017) A colocagao de um cabegalho em um documento editado no MS-Word
2016 pode ser feita por meio da guia:

a) Layout da Pagina, no grupo Margens, no botao Inserir Cabecalho.
b) Inserir, no grupo Comentarios, no botdao Cabecalho e Rodapé.

c) Layout da Pagina, no grupo Design, no botao Cabecalho e Rodapé.
d) Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, no botao Cabecalho.

e) Design, no grupo Efeitos, no botao Cabecalho.

Comentarios: para colocar um cabegalho, o caminho é Inserir > Cabecalho e Rodapé > Cabecalho (Letra D).

GRUPO TEXTO

GRUPO: TEXTO

- B~ [>-

Caiva de 5 -
Texto -
Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

v

Serve para escolher uma caixa de texto, que deixa o seu conteudo em
CAIXA DE TEXTO ) evidéncia e é 6tima para mostrar texto que precisa de destaque, como
titulos ou citagdes.

: Insira texto pré-formatado, AutoTexto, propriedades do documento e
PARTES RAPIDAS - campos em qualquer lugar do documento. Para reutilizar conteddo no
documento, selecione-o e salve-o na Galeria de Partes Rapidas.

Adicione um toque artistico ao documento usando uma caixa de texto

do WordArt.
WORDART -
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Crie uma letra maiuscula grande no inicio de um paragrafo.

LETRA CAPITULAR -

Insira uma linha de assinatura que especifique a pessoa que deve
LINHA DE ASSINATURA - assinar. A insercdo de uma assinatura digital requer uma identificacdo
digital, como a de um parceiro certificado pelo Microsoft.

Adicione a data e hora atual rapidamente.

DATA E HORA -

Insira um objeto inserido como outro documento do Word ou um
OBJETO . grafico do Excel.

O comando Caixa de Texto traz modelos predefinidos, mas vocé pode fazer o download de outros
modelos — como ¢é possivel ver na imagem a esquerda. Além disso, o MS-Word permite criar,
armazenar e reutilizar partes rapidas do conteudo, incluindo autotexto, propriedades do
documento e campos. Esses blocos reutilizaveis de conteddo também sao chamados de blocos de
construcao. £ o AutoTexto?

Trata-se de um tipo comum de bloco de constru¢do que armazena o texto e elementos graficos.
Além disso, O MS-Word permite trabalhar com o conceito de campos (Guia Inserir > Grupo Texto
> Partes Rapidas > Campo). O que sdo campos? Sao espagos reservados que armazenam e exibem
dados. Eles podem executar tarefas simples, como retornar a data atual, o nuUmero da pagina atual
ou até mesmo... executar e resolver equagdes matematicas.

Campo T X
Escolha um campo Propriedades do campo
Categorias: Cligue no botdo abaixo para definir opgdes de campo avancadas
Todas) ~
Farmula...
Momes de campos: =
"
AddressBlock
Advance
Ask
Author
AutoNum
AutoMumLgl
AutoNumOut
AutoText
AutoTextList
BarCode
Bibliography
BidiOutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database A . .
Preservar formatacdo durante as atualizacdes
Descricdo:
Caleula o resultado de uma expressao
Cadigos de campo Cancelar

Vamos fazer um teste? (1) Pressionem CTRL+Fg; (2) Aparecera os simbolos {}; (3) Digite alguma
formula (Ex: =10-2/2+6) — ndo se esquecam do sinal de igualdade; (4) Pressione novamente Fg.
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(IPT/SP — 2014) Um comprador, redigindo uma minuta de contrato por meio do MS-
Word 2010, em sua configuragdo padrao, deseja adicionar uma linha de assinatura ao
final do documento. Assinale a alternativa que contém o nome da Guia onde esta
localizado o recurso Linha de Assinatura.

a) Exibicao.

b) Revisao.

c) Referéncias.
d) Inserir.

e) Pagina Inicial.

Comentarios: o recurso de linha de assinatura esta na Guia Inserir (Letra D).

(Camara Municipal de Poa/SP - 2016) Assinale a alternativa que apresenta o nome do
icone do MS-Word 2010, em sua configuracao padrao, que permite criar uma letra
grande no inicio de um paragrafo.

a) Letra Maiuscula.
b) Letra Capitular.
c) Editar Paragrafo.
d) Editar Fonte.

e) Editar Letra.

Comentarios: o icone que permite criar uma letra grande no inicio do paragrafo é o Capitular (Letra B).

(SEPOG/RO - 2017) Analise o texto a sequir, criado no MS Word 2010, versao em
Portugués.

o menu Inserir, as galerias incluem
itens que sdo projetados para
corresponder a 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.

O recurso aplicado a letra N no inicio do paragrafo, de modo a criar o efeito mostrado,
foi:

a) aumentar o tamanho da fonte.
b) smartArt.

) subscrito.

d) letra capitular.

ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital)
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e) versalete.

Comentarios: a letra N grande no inicio do paragrafo é o efeito da Letra Capitular (Letra D).

GRUPO SIMBOLOS

GRUPO: SIMBOLOS

T Equagio -
) simbolo

Simbalos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Inserir equacdo: Adicione equagdes matemdaticas comuns ao seu
documento, como a area de um circulo ou uma equagao de segundo
grau. Vocé também pode criar suas proprias equagdes usando a
biblioteca de simbolos e estruturas matematicas.

EQUAGAD -

Adicione simbolos que nao estdo em seu teclado. Escolha dentre
diversas opgdes inclusive simbolos matematicos de moeda e de
direitos autorais.

SIMBOLO -

¢ ¢ v o ¢ Galera, ja imaginaram fazer uma aula de matemdtica no Word? Entao, é muito
complicado por conta das férmulas, simbolos e equacdes. No entanto, o Word
+ = = u o trazvarios recursos para facilitar a escrita desse tipo de documento. Até o Word
B om0 3 @ 2010, era necessario inserir um objeto para inserir equacdes — apos dessa versao,
€2 Wk Simbolos.. basta ir em Inserir > Simbolos > Equagao.

™o+ # <

v

(CELESC - 2013) Para inserir uma equa¢ao em um documento utilizando o MS Word
2010 em portugués, utiliza-se por padrao (default):

a) O suplemento Equation 3.0

b) O suplemento Math Type

¢) Guia Inserir » Equacao

d) Guia Referéncias » Simbolos

e) Deve-se escrever a equagao utilizando os recursos de formatagao padrao do MS Word

Comentarios: o caminho para inserir equacdo é Guia Inserir > Grupo Simbolos > Comando Equagao (Letra C).
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5 - Guia Design

AQui

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

] M5 Documentol - Word Entrar @ ul}

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir [SENGTN Layout Referéncias Comespondéncias  Revisio  Exibir Q_‘. ja-me o que vocé deseja fazes |# Compartilhar [

Tivug Titulo ' " TITULC ™e Titylo Titulo TiTuLo L [ A < Espacamento entre Pardgrafos - | 5

|@ Efeitos -

Marca- Corda Bordas
d'agua ~ Pagina - de Pagina

Formatagso do Documento Plana de Fundo da Pégina -

= Cores Font
= u'res m: % @ Definir como Padrao

GRUPO FORMATAGAO DO DOCUMENTO

GRUPO: FORMATAGAO DO DOCUMENTO

Lo Titulo " TiTuLo ™ Titulo Titulo TITULO L [ A (SRR
1 . - |@ Efeitos -

0 Definir como Padréo

Cores Fontes

Formatagio do Documento

0PGAO DESCRIGAO

Permite escolher um novo tema para dar ao documento um estilo
instantaneo e a personalidade certa. Cada tema usa um conjunto de
cores, fontes e efeitos para criar uma aparéncia constante. E possivel

- salvar o conjunto de estilos atual do documento e usa-lo em outros
documentos clicando com o botdo direito do mouse e clicando em
Salvar.

Altera rapidamente todas as cores usadas no documento selecionando
uma paleta de cores diferente. Ao selecionar essa op¢do, atualizara as
) cores disponiveis para o usuario no seletor de cores com as cores do
tema do documento. Permite uma aparéncia coordenada em todo o
documento.
Fontes do tema: altera rapidamente o texto do documento inteiro
FONTES ) escolhendo um novo conjunto de fontes. E uma maneira facil de alterar
todo o texto de uma fez.

Altera rapidamente o espagamento de linha e de paragrafo do
ESPACAMENTO ENTRE documento. E possivel escolher entre valores pré-definidos ou
PARAGRAFOS especificar os seus proprios.

Altera rapidamente a aparéncia geral dos objetos no documento. Cada

EFEITOS i opcdo disponivel usa varias bordas e efeitos visuais, como
sombreamento e sombra, para dar aos objetos uma aparéncia
diferente.
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Permite salvar as configuragdes atuais para que sempre que o usuario
abrirum novo documento, ele seja formatado exatamente da maneira
desejada.

DEFINIR COMO PADRAO -

Vocé pode formatar rapidamente e facilmente um documento inteiro para dar uma aparéncia
profissional e moderna aplicando um tema de documento. Um tema de documento é um
conjunto de opcdes de formatagao que inclui cores de tema, fontes de tema (inclusive titulo e fontes
de texto de corpo) e efeitos de tema (incluindo linhas e efeitos de preenchimento) — vejam nas
imagens a sequir...

Programas como o Word, Excel e PowerPoint fornecem varios temas de documentos
predefinidos, mas vocé também pode criar seus proprios personalizando e salvando um tema
de documento existente. Temas de documento sao compartilhados entre programas do Office
para que todos os seus documentos possam ter a mesma aparéncia uniforme, mas ao contrario do
Word e no Excel, o PowerPoint inclui op¢des de personalizagao do estilo de plano de fundo.

Office - Office = Office = Conjunto de Estilos
N N Cfiice P
ght
Aa ] Aa 1 Aa 1 Aa 1 [ IR Office 2007 - 2010 Be ] caiun 4 padrio
meeian mmmman T { mmmnnn B T R ool de Cinz office 20072010 =
Office Cacho Facetado Fatia . Aa Cambria
TN 2zul Quente calibri e
I Azl Calibr
Aa Aa Aa Aa
e As |
mmEmEm Emmmmm mmsmam mmmmam alib Sem Espaco entre Pardgrafo
Galeria Integral len lon - Sal... I Verde-azulado Arial
T Verd Aa | o
Aa Aa Aa Aa B Amsrelo Verde cona Compacto
mmmmm EmmmEn mmEEn mmEmem W "I  Amarelo Corbel
Orgdnico  Retrospec.. Ardésia Baze I TN aranja Amarelo foee
T Larenjs pesiaii S=| Cemprimido
Aa ] Aa ] Aa ] Aa 1' I BRI Vermelho Laranjs Z candara
[T mmm mmsEm maamEm : Franklin Gothic
I BT Larcnja Vermelho : . —
- PR . Franklin Gothic Med p— A
Berlim Circuito Citadvel Corte BN Vermcho Frankiin Bethic Boor ¥ Aberto
N Vermclho Violet Century Gothic
Aa Aa Aa Ra Jermehe e Ao | Centur Gothic —
mmm mmmam mam ammman I Violeta A Contuny Gothic S| Reduzido
Damasco  Dividendo ~ EmTiras  Evento Pr.. [+ I . Violcta T Cen MU
BN Mediane Ao | ot
Redefinir para Tema do Modelo e —
N RN Papel Cambria -+ Duplo
l'|f| Procurar Temas... N BT Lo Aa Cambria
Cambria
GE SalvarTema Atual.. Personalizar Cores... Personalizar Fontes Personalizar Espagamento entre Paragrafos...

MARCA D'’AGUA

(]

GRUPO: PLANO DE FUNDO DA PAGINA

www.estrategiaconcursos.com.br

Marca- Corda Bordas
d'agua ~ Pagina ~ de Pagina

Planao de Fundo da Pagina

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Serve para acrescentar um texto fantasma, como Confidencial e
Urgente, atras do conteudo da pagina. A marca d'agua leve é uma
otima maneira de mostrar que o documento requer um tratamento

GRUPO PLANO DE FUNDO DA PAGINA
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especial, sem desviar a aten¢do do seu conteudo (até o Word 2010,
ficava na Guia Layout da Pagina, a partir dai mudou para Guia Design).
Adicione um toque de cor ao documento alterando a cor da pagina.

COR DA PAGINA -

Adicionar ou alterar a borda em torno da pagina. Pode ser criada
BORDAS E usando uma variedade de estilos de linha, como larguras e cores
SOMBREAMENTO diversas ou, ainda, uma borda artistica com um tema divertido.

Avisos de Isengo de Responsabilidade <
Bordas e sombreamento ? *
Bordas Borda da pdgina  Sombreamento
Definicdo: Estila: Visualizacdo
- A Clique no diagrama abaixo ou
Henhuma use os botdes para aplicar as
EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 RASCUNHGO 1 bordas
D Caixa
|:| Sombra e
]
RASCUNHO 2 £
Confidencial D 3D ccor
Automatico “
Largura: -3 -
E Qutra zargurar 1 el e
- n
“pt .
Aplicar a:
Arte: Documento inteiro w
CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NAO COPIAR 1 - (nenhumal
e Opces
[ Msis Marcas-d'dgus do Office.com N BLOES..,
[ Personalizar Marca-d'agua..
Bk Removerbarce-d'sgus E—

(IPSM - 2018) No MS-Word 2010, em sua configuragdo padrdo, um recurso permite
adicionar “texto fantasma” atras do conteudo da pagina, para indicar, geralmente, um
tratamento especial que deve ser dado ao documento. O nome dado a esse recurso,
conforme descrito no enunciado, é:

a) Marca D'agua.
b) Rodapé.

c) Partes Rapidas.
d) Folha de Rosto.
e) Citacao.

Comentarios: o recurso que permite colocar um texto atras das paginas é o recurso de Marca D'agua (Letra A).
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6 — Guia Layout

AQui LAYOUT DA PAGINA

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

[} & - =

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design [MENCINEN Referéncias Comespondéncias  Revisdo  Exibir iga-me o que vocé deseja fazel & Compartithar [

B Y *—Quebras - Recuar Espagamento [ Alinhar ~
"INGmeros de Linha 1= Antes: 0 pt
t ne'sr L] z Painel de
= Depois: 8 pt : Selegio

Configurar Pagina ] Paragrafo . Organizar A

— - 2= A Esquerda: 0
Margens Orientacdo Tamanho Colunas 5 _ e
= . . . bt Hifenizagso ~ =*ADireitaa. 0cm

GRUPO CONFIGURAR PAGINA

GRUPO: CONFIGURAR PAGINA

By (s *—Quebras -
= il {INameros de Linha
Margens Orientagio Tamanho Colunas

b Hifenizacdo -

Configurar Pagina fa

DESCRICAO

Permite definir o tamanho das margens de todo documento ou da
- secdo atual. Escolha entre varios formatos de margem mais
comummente utilizados ou personalize seus proprios formatos.

Aplique as paginas um layout de retrato ou de paisagem.

Escolha um tamanho de papel para o documento, tais como Letter,
TAMANHO g A4, As, etc...

Divida o texto em duas ou mais colunas. E possivel também escolher a
COLUNAS - largura e o espagamento das colunas ou usar um dos formatos

predefinidos.

Inserir quebras de sec¢do e de pagina. Serve para adicionar uma quebra
QUEBRAS - no local atual para o texto continuar novamente na pagina, se¢do ou

coluna seguinte.

Serve para mostrar o numero de linhas e fazer referéncias a linhas
NUMERO DE LINHAS - especificas no documento com rapidez e facilidade, usando nimeros
de linha na margem.

Quando uma palavra fica sem espaco, o Word normalmente a move
para a proxima linha. Quando o usuério ativa a hifeniza¢do, o Word
quebra a palavra. Isso ajuda a criar um espagamento mais uniforme e
economiza espago no documento.
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Ultima Configuragdo Personalizada
Sup.: 249 cm Inf: 251 cm
Esq: 1,5¢em Dir: 15¢cm

O Botao Margens permite ajustar o documento para
impressao ou para melhor apresentacdao em tela.
Pode-se optar por margens predefinidas ou
personalizadas — como € visto na imagem ao lado -
além de diversas outras configuragoes.

Normal
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esqu 254 em Dir.: 254 cm

Estreita
Sup.: 1,27 em Inf.: 1,27 em
Esqu 1,27 em Dir.: 1,27 cm

Moderada
Sup.: 254 em Inf.: 254 cm
Esg. 191 cm Dir.: 91 cm

Larga
Sup.: 254 em Inf.: 254 cm
Esqs 5,08 cm Dir 5,08 cm

O Botao Orientacao permite escolher a orientagao da

pagina: retrato ou paisagem. O Botao Tamanho

permite escolher diversos tamanhos de pagina (A3,

A4, As, Ledger, etc) — como é possivel ser visto na
© imagem ao lado.

Espelhada
Sup.: 2,54 cm Inf: 2,54 cm
Int.: 3,18¢em Ext.: 254 cm

Padrio do Office 2003
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Esq: 318cm Dir.: 318cm

Margens Personalizadas

i i o o Y i3

Margens Personalizadas..

O Botao de Quebras permite inserir quebras de pagina, de coluna, e icrin
automatica de texto e secao. Galera, em muitos trabalhos, existea |
necessidade de passar para a proxima pagina sem concluir a pagina
atual. Para tal, € comum que alguns pressionem equivocadamente
multiplas vezes a tecla Enter. Pessoal, a melhor alternativa é inserir
uma Quebra de Pagina (CTRL + ENTER). Outras vezes, ha a I

necessidade de interromper uma coluna no meio da pagina e | ruinarige

iniciar o texto na coluna seguinte. Isso pode ser feito através do |5 s T
comando Quebra de Coluna (CTRL + SHIFT + ENTER). J4 a Quebra D et s que de o e anova s s
Automatica de Texto funciona como uma quebra de linhg, o

deslocando o cursor para baixo sem criar um novo paragrafo
(SHIFT + ENTER). Ja a Quebra de Secao permite que odocumento =+ / rerimer oo
tenha configuragdes totalmente diferentes para cada secao. -

Pégina
Marcar o ponte em que uma pagina termina e proxima
pédgina comega.

Coluna
Indicar que o texto apds a quebra de coluna comegara na
coluna seguinte,

Disposigio do Texto
Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemplo, separa o texte das legendas do corpo de texto,

IEY [ I

3 Pagina Par
4 Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segéo na
proxima pagina par.

proxima pagina impar.

DIFERENGA ENTRE QUEBRA DE PAGINA E QUEBRA DE SECAO

- A Quebra de Secao visa a aplicacao de uma nova formatagao em um documento a partir de um
ponto. E utilizada para a modificacdo de layout em uma mesma pagina do documento ou em uma
proxima pagina.

- A Quebra de Pagina tem o objetivo de criar uma nova pagina, mantendo a mesma formatagao da
anterior, pois continuardao em uma mesma secao. Ou seja, uma nova pagina sera criada possuindo
as mesmas formatagoes, fonte, margens, paragrafos da pagina anterior.

O Botao Colunas permite dividir paragrafos em colunas de diversas formas diferentes. No comeco
da aula, na parte de novidades, eu dividi a aula em duas colunas. Lembram? Pois é! E aquilo I3...

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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Colunas ? X

Predefinidas

Uma Duas Trés Esquerda Direita
Nimero de colunas: |1 |5 Linha entre colunas

Largura e espacamento Visualizagio

e col.: Largura: Espacamento:

[ ] [7eeem =
] +
]

Colunas de mesma largura

Aplicara: | Nesta secio ~ Iniciar nova coluna

(Camara de Mogi das Cruzes/SP — 2017) A imagem a sequir foi retirada do MS-Word
2010, em sua configuracao padrao, e foi feita ao clicar em um icone da guia Layout de
Pagina.

Uma

% Duas
Trés

% Esquerda
% Direita

Assinale a alternativa que contém o nome do icone a que se refere o enunciado.

a) Tamanho b) Orientacao c) Colunas d) Margens e) Quebras

Comentarios: o icone que mostra a divisdao em colunas é o recurso Colunas (Letra C).

(PC/RJ-2012) No MS Word 2010, excetuando-se as margens personalizadas, das op¢oes
abaixo, aquela que contém apenas opcdes de margens oferecidas na guia layout de
pagina, grupo configurar pagina, opgao margens, é:

a) normal, estreita, moderada, larga e espelhada.
b) estreita, larga, espelhada, moderada e dupla.
c) moderada, dupla, normal, espelhada e larga.
d) larga, estreita, normal, dupla e espelhada.

e) dupla, larga, moderada, normal e estreita.

Comentarios: as op¢des de margens sdo normal, estreita, moderada, larga e espelhada (Letra A).

GRUPO PARAGRAFO
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GRUPO: PARAGRAFO

Recuar Espagamento
2= A Esquerda: 0 cm : 1=Antes: 0pt
=« A Direita: 0cm - * Depois: 8 pt

Paragrafo

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

RECUAR A ESQUERDA ) Permite escolher o quanto distanciar o paragrafo da margem
esquerda.
RECUAR A DIREITA ) Permite escolher o quanto distanciar o paragrafo da margem direita.

ESPACAMENTO ANTES

Mude o espaco exibido acima dos paragrafos selecionados.

ESPACAMENTO DEPOIS ) Mude o espaco exibido abaixo dos paragrafos selecionados.

(SEPLAG/MG - 2014) Na formatacao de paragrafos no MS Word 2010, o recurso
“espacamento” e o recurso “recuar” estao disponiveis na faixa de op¢des:

a) arquivo. b) referéncias. c) layout de pagina. d) revisao.

Comentarios: o recurso de espagamento e recuo esta na Guia Layout da Pagina — na versao 2016, chama-se Layout (Letra C).

GRUPO ORGANIZAR

GRUPO: ORGANIZAR

1 i inhar =
= = < Alinha

Posicdo Quebra de Texto Painel de

Automéatica ~ Selegdo A Girar -

Organizar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

POSICAD J texto sera disposto automaticamente ao redor do objeto, para que
ainda seja facil de ler.

Permite escolher onde o objeto selecionado aparecera na pagina. O

QUEBRA DE TEXTO Escolha como o texto é disposto ao redor do objeto selecionado. E
: - possivel escolher que o texto continue ao redor do objeto ou que o

AUTOMATICA atravesse, por exemplo.

Trazer o objeto selecionado um nivel para a frente, para que fique a

AVANCAR - frente de menos objetos.

Enviar o objeto selecionar um nivel para tras, para que fique atras de

PAINEL DE SELEGAO ) E po;swel ver uma lista de todos os o.bJ.et.c?s. Assim, é mais facil
selecionar objetos, alterar sua ordem ou visibilidade.

v
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ALINHAR

AGRUPAR

Alinhada com o Texto

isposicio do Texto

,,
)
3
~]

T Mais Opgdes de Layout..

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital)

Alinhado com o Texto
& Quadrado

T Justa

= Atravéc

I superior eInferior
= Atrés do Texto

& EmFrente ao Texto

I Mais Opgdes de Layout...

Definir como Layout Padrio

Permite mudar o posicionamento dos objetos selecionados nas
paginas. Isso é 6timo para alinhar objetos as margens ou as bordas da
pagina. Vocé também poderad alinha-los uns aos outros.

Permite unir objetos para mové-los e formata-los como se fossem um
Unico objeto.

Girar ou inverter o objeto selecionado.

Galera, todaimagem inserida no documento pode estar alinhada
com o texto na posi¢cao superior, central ou inferior, direita,
central ou esquerda. Além disso, é possivel também nao manter
alinhada com o texto, mas dentro do texto, atravessando o texto,
entre varias outras possibilidades. Além disso, é possivel alinhar,
agrupar ou girar a imagem. E possivel também trazer uma
imagem para frente/tras de outra.

65
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7 — Guia Referéncias

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
Aqul

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Exibir

=
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir Design layout WGEEEVSESM Comespondéncias Revisio  Exibir  §Q Diga-me o que voce deseja faze & Compartihar [
=t 1) Adidionar Texto * 1 [T} Inserir Nota de Fim /@ l@ Iy 5 Gerenciar Fontes Bibliograficas Inserir (ndice de llustracses ¥ 1 Inserir indice + 2 &
! [ Atualizar Sumério Ag Préxima Nota de Rodapé - : ~ CRestilo: APA - ! | -
Sumario Inserir Nota Pesquisa Pesquisador  Inserir g bli fia - Inserir o Marcar Marcar
- de Rodapé Inteligente Citagao - © L) mionograria Legenda | ¥/ Referéncia Cruzada Entrada Citago
Suméria Notas de Rodapé : Pesquisar CitagBes e Bibliografia Legendas indice indice de Autoridades A

GRUPO: SUMARIO

=% 12 Adicionar Texto

[ "I Atualizar Sumario
Sumario

Sumario

OPCAO ATALHO DESCRICAQ
) Fornece uma visao geral do documento. O texto usando o estilo de
titulo sera incluido automaticamente.
ADICIONAR TEXTO ) Conforme dito acima, inclui o titulo atual no Sumario.
ATUALIZAR SUMARIO ) Co!'lforme dI'FO acima, at,u§llza 0 sumario para que todas as entradas se
refiram ao nUmero de péginas correto.

Galera, na primeira pagina nos temos um sumario! Observem que ele possui dois niveis, mas
poderia ter mais. E interessante dizer também que — se vocé criar novos titulos ou modificar a
numerac¢ao de pagina de algum dos titulos existentes — basta atualizar o sumario para que ele
automaticamente modifique essas informagdes. Ademais, € possivel criar e atualizar sumarios
automaticamente. Para tal, é necessario aplicar Estilos de Titulo aos elementos do sumario.

(DPE/RR —2015) Um Técnico em Informatica esta digitando no Microsoft Word 2013, em
portugués, um manual de Fiscalizacao Financeira contendo titulos de niveis 1, 2 e 3 e
textos normais para cada um destes titulos. Para definir os niveis destes titulos, o Técnico
selecionou cada titulo e, na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, selecionou o nivel de
titulo desejado. Ao final da digitagdo do manual, inseriu uma pagina em branco no inicio
do documento e, para gerar automaticamente o sumario, clicou na guia:

a) Inserir, na opgao Sumario, e selecionou o modelo de sumario desejado.
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b) Pagina Inicial, na opg¢dao Sumario, na opg¢ao Modelos de Sumario e selecionou o
sumario desejado.

c) Inserir, e na opgao Gerar Sumario Automaticamente.

d) Referéncias, na opgao Sumario, e selecionou o modelo de sumario desejado.

e) Layout da Pagina, na opcao Referéncias e na opgao Gerar Sumario Automaticamente.

Comentarios: para inserir um sumario, o caminho é Referéncias > Sumario > Sumario (Letra D).
GRUPO NOTAS DE RODAPE

GRUPO: NOTAS DE RODAPE

1 [\l Inserir Nota de Fim
AB .
Inserir Nota

de Rodapé
Motas de Rodapé

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Adicionar uma anotacdo no pé da pagina fornecendo mais

(NS ALT+CRTL+F  informacdes sobre algo em seu documento.

AE, Proxima Nota de Rodapé -

Adicionar uma nota, como um comentario ou citagdo, fornecendo
INSERIR NOTA DE FIM ALT+CRTL+D  mais informacdes sobre algo em seu documento. NUmeros
sobrescritos referindo-se as notas de fim sao adicionados ao seu texto.

PROXIMA NOTA DE Comando que permite ir para a proxima nota de rodapé.
RODAPE

Ir para as notas de rodapé ou notas de fim do documento.

MOSTRAR NOTAS -

Professor, qual a diferen¢a entre a Nota de Rodapé e a Nota de Fim? A Nota de Rodapé (ALT + CTRL
+ F) é uma anotacao no pé da pagina, que fornece mais informagoes sobre algo no documento e
acompanha a pagina de sua insercao. Ja a Nota de Fim (ALT + CTRL + D) é uma anotacao no fim
de uma se¢ao ou no fim do documento, que fornece mais informagdes sobre algo no documento e
nao acompanha a pagina de sua inser¢ao. Bacana? Vamos praticar...

(CRN/GO - 2014) Quais as duas op¢des que o programa MS Word 2013 oferece para se
incluir Notas de fim?

a) No fim da se¢ao e no fim da pagina

b) No fim da secao e no fim do documento.
c) No fim da pagina e abaixo do texto.

d) No fim do documento e no fim da pagina.
e) No fim do documento e abaixo do texto.
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Comentarios: as notas de fim podem ser incluidas no fim da se¢do ou no fim do documento (Letra B).

GRUPO PESQUISAR

[

Pesquisador

Pesquisar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

PESQUISA INTELIGENTE ) Saiba mais sobre o textolsgleaonado cqnsulta ndo defini¢des, imagens
e outros resultados de varias fontes online.

E a ferramenta do Word para ajudar o usudrio a encontrar citacdes
PESQUISADOR - IMEnta © para aj goes,
fontes citaveis e imagens.

GRUPO CITAGOES E BIBLIOGRAFIA

GRUPO: CITACOES E BIBLIOGRAFIA

BV, 4 Gerenciar Fontes Bibliograficas
: Lj ! Estilo: | APA
Inserir
Citaggio - M | Bibliografia
Citagbes e Bibliografia

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

_ Dar o crédito de uma fonte de informacdo citando o livro, artigo ou
INSERIR CITACAOD - outro material de onde ela se origina. Vocé pode escolher de uma lista
de fontes salvas ou adicionar uma nova.

GERENCIAR FONTES Organlzatl'castfontes citadas em seu d?culnento..Voclfa pode editar e
: - remover fontes, procurar por novas fontes e visualizar como suas
BIBLIOGRAFICAS e B P
citagdes aparecerdo no documento.

Permite escolher o estilo da citagdo para o seu documento, como os
ESTILO - Estilos predefinidos de APA, Chicago ou MLA.

BIBLIOGRAFIA ) Listar todas as fontes em uma secdo de bibliografia ou obras citadas.

GRUPO LEGENDAS

GRUPO: LEGENDAS

| Inserir indice de llustragdes

an

Inserir
Legenda = Referéncia Cruzada

Legendas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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Serve para rotular a sua imagem ou objeto. Apds adicionar uma
INSERIR LEGENDA - legenda, vocé pode fazer referéncia ao objeto em qualquer local no
documento, inserindo uma referéncia cruzada.

INSERIR iNDICE DE Serve para adicionar uma lista de objetos legendados e seus nUmeros

ILUSTRAGOES

- de pagina para referéncia rapida.

Serve para atualizar o indice de ilustragdes de modo a incluir todas as

ATUALIZAR TABELA - entradas do documento.

Serve para inserir uma referéncia cruzada. Faca referéncias a lugares
) especificos no seu documento, como titulos, ilustragdes e tabelas.
REFERENCIA CRUZADA - Uma referéncia cruzada é um hiperlink no qual o rétulo é gerado
automaticamente. E 6timo para o caso de o usuario querer incluir o
nome do item ao qual esta fazendo referéncia.

GRUPO iNDICE

GRUPO: INDICE

+ | Inserir indice

Marcar
Entrada

indice

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

MARCAR ENTRADA ALT + SHIFT + X Adicione o texto selecionado ao indice.
INSERIR iNDICE ) Adicione um indice listando as palavras-chave e os nUmeros de pagina
onde elas aparecem.
ATUALIZAR iNDICE ) Atualllz.e o indice de modo que todas as entradas indiguem o nUmero
de pagina correto.

Lembrando que o sumario é a divisdo em secdes logicas de um documento —também chamado de
indice analitico. Ja o indice é uma relacao de termos ou topicos que localiza e remete para as
informacdes contidas no texto e geralmente vem ao fim final do documento — também chamado
de indice remissivo. Dessa forma, se a questao tratar de indice analitico, estamos falando de
sumario; se ela tratar de indice remissivo, estamos tratando do indice tradicional.

Para criar um indice remissivo, marque as entradas do indice remissivo fornecendo o nome da
entrada principal e a referéncia cruzada no documento e, em seguida, crie o indice remissivo. E
possivel criar uma entrada de indice remissivo para uma palavra, expressao ou simbolo individual,
para um topico que abrange um intervalo de paginas ou que se refere a outra entrada, como
"Transportes. Consulte Bicicletas".

Depois de marcar todas as entradas do indice remissivo, escolha uma estrutura para o mesmo
e construa o indice remissivo final. O Word recolhe as entradas do indice remissivo, ordena-as
alfabeticamente, faz a referéncia com os respectivos nUmeros de pagina, localiza e remove
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entradas duplicadas da mesma pagina e mostra o indice remissivo no documento. Vamos ver agora
alguns exercicios...

(MPE/AM - 2013) No Microsoft Word 2010 em portugués, as opgoes para inserir notas
de rodapé no texto, inserir legenda em imagens, inserir indice de ilustragdes e inserir
sumario estao disponiveis na guia:

a) Exibicao.

b) Inserir.

c) Referéncias.
d) Pagina Inicial.
e) Revisao.

Comentarios: todas essas op¢des estdo na Guia Referéncias (Letra C).

(Policia Federal —2018) Ao editar um documento utilizando o Microsoft Word 2016, um
usuario verificou que estava gastando muito tempo para atualizar manualmente o
indice, com titulos e subtitulos e os respectivos numeros de paginas; isso porque, entre
outros fatores, a insercao de novos textos ocorre ao longo de todo o documento, e ndo
apenas ao seu final, o que muda os nUmeros das paginas em que se localizam os titulos
a serem inseridos no indice. Nessa situacao, para resolver o problema, o usuario pode
utilizar a ferramenta do Word que permite criar indices automaticamente por meio do
uso de estilos, tais como titulo 1 e titulo 2.

Comentarios: a questdo trata de um indice analitico e, ndo, indice remissivo. Logo, realmente é necessario aplicar um estilo nos
titulos para criar os indices automaticamente (Correto).

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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8 — Guia Correspondéncias

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
Aqul

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias

= o M- -

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design layout Referéncias [ESUEBLHEEUSEEN Revisso Exibir  § Diga-me o que vocé deseja fazer & Compartilhar [
—
o8
L s
Envelopes Etiquetas Iniciar Mala  Selecionar
Direta -  Destinatarios ~
Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultados Concluir ~

GRUPO CRIAR

GRUPO: CRIAR

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite criar um envelope, podendo escolher o tamanho, formatar os
ENVELOPES - enderecos e adicionar a franquia eletrénica.

Permite a criacdo de etiquetas. E possivel escolher entre os tamanhos
ETIQUETAS - populares e etiquetas especiais, como a de CD.

GRUPO INICIAR MALA DIRETA

GRUPO: INICIAR MALA DIRETA

: &

Iniciar Mala  Selecionar
Direta = Destinatarios -

Iniciar Mala Direta

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Crie um documento e o envie para varias pessoas. Vocé pode inserir
INICIAR MALA DIRETA ) campos como Nome ou Endereco. O Word ira criar uma copia para
cada Destinatario e substituir esses campos pelas informacdes das
pessoas.

Escolha a lista de pessoas as quais vocé deseja enviar seu documento.
SELECIONAR Vocé pode digitar a lista nova, uma existente ou selecionar contatos

DESTINATARIOS do Outlook.
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EDITAR LISTA DE Altere a sua lista de destinatarios ou selecione pessoas especificas para
- receber a correspondéncia. E possivel também classificar, filtrar,
localizar e remover duplicatas, e validar os enderecos na lista.

DESTINATARIOS

Uma mala direta é basicamente uma correspondéncia em massa que pode ser personalizada para
cada destinatario. Ela mescla um documento do Word com um Arquivo de Dados (Ex: Tabela do
Word, Banco de Dados do Access, Planilha do Excel ou Lista de Contatos do Outlook) e possibilita
a confeccao de um texto padrao com algumas variaveis para impressao (nome, endereco, data
de nascimento, etc.) que serado os registros dos campos de mesclagem da fonte de dados.

Com a Mala Direta, pode-se fazer uma carta-modelo para ser enviada varias vezes por e-mail,
remetendo cada cdpia a um destinatario diferente. Podem-se inserir campos como Nome ou
Endereco, que o Word substituira automaticamente pelas informag¢des de um banco de dados ou
de uma lista de contatos em cada copia da carta-modelo. No documento principal, os campos da
mala direta aparecem cercados pelos sinais de << e >> (Ex: <<nome>> ou <<endere¢o>>).

E possivel inserir textos automaticos, como saudagdes, encerramentos, assinaturas, etc. Além
disso, é possivel inserir a data de confec¢ao do documento e solicitar que ela seja atualizada
automaticamente pelo Word. Como os destinatarios sao as pessoas que receberao a mala direta,
seus dados (nome, endereco, sexo, empresa, etc) sao utilizados para personalizar o texto da
mala direta e gerar etiquetas. Ha trés arquivos envolvidos na criagdo e impressao:

= Seudocumento principal: esse documento contém texto e elementos graficos (um logotipo ou
uma imagem, por exemplo) que sdo idénticos para cada versao do documento mesclado. Um
exemplo de conteudo idéntico é o corpo da carta.

* Sua lista de enderecamento: essa é a fonte de dados que é usada para preencher as
informacgdes na carta. Sua lista de enderecamento tem nomes, por exemplo, e o documento
principal estiver a letra que sera enderecada a nomes na sua lista.

* Documento mesclado: este documento é uma combinagao de documento principal e a lista de
enderegamento. Mala direta obtém informagdes da lista de enderecamento e coloca-o no

documento principal, resultando em uma carta personalizada para cada pessoa.

Vejam abaixo um exemplo de Mala Direta:

1 de janeiro de 2016

«BlocoDeEnderegos»

«linhaDeSaudacdo»

Obrigado por contribuir com os esforgos de manutengio da comunidade. Devido a sua contribuicdo de
<inserir valor aqui>, estamos satisfeitos em oferecer um desconto de <inserir valor aqui> da proxima
vez que vocé acessar nossa loja online.

Atencicsamente,

Lara Cardoso
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Notem que a <<LinhaDeSaudag¢do>> é personalizada para cada destinatario. Se ele for homem,
pode ser Prezado e se for mulher, pode ser Prezada.

(TRE/MA - 2015) No Microsoft Office Word 2013 existe um recurso para criar
correspondéncias em massa que podem ser personalizadas para cada destinatario. Com
esse recurso, € possivel adicionar elementos individuais a qualquer parte de uma
etiqueta, carta, envelope ou email, desde a saudagao até o conteddo do documento,
inclusive imagens. O Word preenche automaticamente os campos com as informacgdes
do destinatario e gera todos os documentos individuais. Esse recurso € chamado de:

a) Mala direta.

b) Estilos.

c) Indice de autoridades.
d) Referéncia cruzada.

Comentarios: o recurso que permite criar correspondéncias em massa é a Mala Direta (Letra A).

(Policia Federal — 2014) Para criar um documento no Word 2013 e envia-lo para outras
pessoas, 0 usuario deve clicar o menu Inserir e, na lista disponibilizada, selecionar a
opgao Iniciar Mala Direta.

Comentarios: a mala direta é utilizada para criar documentos modelos para varios destinatarios cadastrados em uma base de
dados. Para envia-la para outras pessoas, o usuario deve clicar no Menu Correspondéncias e, ndo, Inserir (Errado).

(PC/RJ — 2008) No Word, para utilizar o recurso de mala direta é necessaria uma
referéncia de um campo de arquivo de dados em um documento principal. Para fazer
referéncia a um campo identificacao_policial, o campo de arquivo de dado deve
empregar delimitadores. Nesse caso, a sintaxe a ser empregada é:

a) [* identificagao_policial */

b) << identificagao_policial >>

c) && identificacao_policial &&
d) %% identificacao_policial %%
e) $$ identificacdo_policial $$

Comentarios: a sintaxe para referenciar esse campo é <<identificagdo_policial>> (Letra B).

GRUPO GRAVAR E INSERIR CAMPOS

GRUPO: GRAVAR E INSERIR CAMPOS

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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Gravar e Inserir Campos

Realcar campos no documento. E mais facil ver onde o conteldo da
REALCAR CAMPOS DE lista de destinatarios sera inserido.
MESCLAGEM

Adicionar um endereco a carta. O usuério especifica a formacéo e o
local, e 0 Word substituird essas informacgdes pelos enderecos reais da
BLOCO DE ENDEREGO - S . L osoms P e
lista de destinatarios depois que vocé concluir a mala direta.

Adicionar uma saudacao ao documento.

LINHA DE SAUDAGAD -

Adicionar um campo da lista de destinatarios ao documento como

INSERIR CAMPO DE Sobrenome, Telefone Residencial ou Nome da Empresa. Depois que
MESCLAGEM vocé concluir a mala direta, o Word substituira esses campos pelas

informacdes reais da sua lista de destinatarios.

Especificar as regras para a mala direta. Por exemplo, vocé poderia

usar “If, Then, Else” para mostrar um numero de telefone local de

destinatario perto de vocé e um numero de telefone internacional para

destinatarios fora de seu pais/regido.

O recurso Coincidir Campos informa ao Word o significado dos varios

COINCIDIR CAMPOS ) campos da lista de destinatarios.

Se o usuario estiver criando etiquetas, atualize todas as etiquetas do

documento para usar as informacdes da lista de destinatarios. Nao é
ATUALIZAR ETIQUETAS - SNto para us: ¢ .

necessario para criar a mala direta de um e-mail ou uma carta

impressa.

GRUPO VISUALIZAR RESULTADOS

GRUPO: VISUALIZAR RESULTADOS

Visualizar Resultados

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VISUALIZAR RESULTADOS ) Conectar informagdes da. Ilstia de destinatarios em campos de
mesclagem para ver como ficard o documento concluido.

Ir para o primeiro destinatario na lista.

PRIMEIRO REGISTRO
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REGISTRO ANTERIOR ) Voltar para o destinatario anterior na lista.

PROXIMO REGISTRO i} Ir para o proximo destinatario na lista.

(LTIMO REGISTRO ) Ir para o Ultimo destinatario na lista.

Localizar um destinatario especifico e ir para o documento dessa
pessoa para visualiza-lo.

LOCALIZAR DESTINATARIO

VERIFICAR ERROS ALT + SHIFT + K Ir:gc;;rz;a\r:;Word como tratar erros que podem acontecer durante uma

GRUPO CONCLUIR

GRUPO: CONCLUIR

Concluir

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Escolha como quer concluir a mala direta. O usuario pode abrir uma

nova janela para ver cada copia do documento, enviar a
CONCLUIR E MESCLAR - Jane’a - para p1a
correspondéncia diretamente para a impressora ou envia-la por e-
mail.
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9 — Guia Revisao

AQul

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

éncias orre is30
ABC ) - ) acio - £ Anterior
1 = v (X
A Z 5 M X 5 bresimo

e Contogem lerem  Verificar  Traduzir Idior o Controlk Aceitar Rejeitar Comparar Restringir
5 < < <
o

alavias | VozAlta | Acessibilidade |~ amentério Alteragtes - [Z]Painel de Revisdo ~
Fala  Acessibilidade idioma Comentarios Controte " Alteragses Comparar

GRUPO REVISAO DE TEXTO

GRUPO: REVISAO DE TEXTO

ABC ABC
v B 123
Ortografia Dicionario de Contagem

e Gramatica Sindnimos de Palavras
Revisdo de Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ORTOGRAFIAE F7 O Word vai verificar a ortografia e gramatica no seu documento, além
GRAMATICA de erros de digitaco.
DICIONARIO DE SINGNIMOS SHIFT + F7 O Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer dizer.
CONTAGEM DE PALAVRAS ) O Word vai realizar a contagem de palavras, caracteres, linhas, etc...

* Representacao de possiveis erros de gramatica, estilo ou contexto:

No Word 2010, a palavra é sublinhada em verde;

No Word 2013, a palavra é sublinhada em azul;

No Word 2016, a palavra é sublinhada duplamente em azul;
No Office 365, a palavra é sublinhada em azul.

O O O O

= Representacao de possiveis erros de ortografia:

No Word 2010, a palavra é sublinhada em vermelho;
No Word 2013, a palavra é sublinhada em vermelho.
No Word 2016, a palavra é sublinhada em vermelho.
No Office 365, a palavra é sublinhada em vermelho.

O O O O
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Vocé pode usar o recurso AutoCorre¢ao para corrigir erros ortograficos, de digitagdo, de uso de
maiusculas, além de inserir simbolos e outras partes de texto automaticamente. Por padrao, a
Autocorregao utiliza uma lista padronizada de simbolos e palavras incorretas, mas vocé pode
modificar as respectivas entradas. Exemplo: se vocé escrever eu entrei on carro, o MS-Word
corrigird automaticamente a frase para eu entrei no carro.

Para acessar as opgOes de autocorrecao, acesse: Arquivo > Opcoes > Revisao de Texto > Op¢oes
de AutoCorrecao.

Opgdes do Word ? X
Geral ABC . . =
5 Altere a maneira como o Ward corrige e formata o texto,
Exibir
Revisdo de Texto Opgdes de AutoCorrecio
salvar Altere a maneira come o Word corrige e formata o texto quande vocé digita: | Opgfes de AutoCorregdo...
Idiorma
» Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office
Facilidade de Acesso
N lgnorar palavras em MAIUSCULAS
Avangado
Ignorar palayras que contém ndmeros
Personalizar Faixa de Opgdes -
ps Ignerar endereges de arguive e Internet
Barra de Ferramentas de Acesse Rapido Sinalizar palavras repetidas
Suplementos O Aplicar maitisculas acentuadas em francés
[ Sugerir com base no dicienario principal
Central de Confiabilidade
Dicionarios Personalizados,..
Modos franceses: Ortografias nova e tradicional =
Modos em espanhol: Somente conjugagio verbal informal
Modos em portugués (Brasil): | Pés-reforma ~
Ao corrigir a ortografia e a gramdtica no Word
Verificar ortografia ao digitar
Verificar erros de gramatica ao digitar
Palavras confundidas com frequéncia
Verificar gramitica e ortografia
[ Mostrar estatisticas de legibilidade
Estilo de Redagdo: | Gramdtica & mais *| | Configuragdes...
Verificar Documento Novamente =
OK Cancelar

(Prefeitura de Teixeira de Freitas/BA —2016) O Microsoft Word 2010 possui um corretor
ortografico muito Util que percorre o texto “lendo” as palavras em busca de possiveis
erros de digitacao e/ou ortograficos. Para acionar este corretor devemos:

a) Clicar na guia Revisao, no grupo Alteragdes e na opgao Revisao.

b) Clicar na guia Revisao, no grupo Revisao de Texto e na op¢ao Ortografia e Gramatica.
c) Clicar na guia Referéncias, no grupo Revisdao de Texto e na opc¢dao Ortografia e
Gramatica.

d) Clicar na guia Revisao, no grupo Alteracoes e na opgao Ortografia e Gramatica.

e) Clicar na guia Referéncias, no grupo Citacoes e Bibliografia e na opgao Ortografia e
Gramatica.

Comentarios: deve-se clicar na Guia Revisdo > Grupo Revisdo de Texto > Comando Ortografia e Gramatica (Letra B).
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GRUPO FALA

GRUPO: FALA

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LEREM V0Z ALTA CTE;;AL(\;;T i Ler o texto em voz alta e destacar cada palavra lida.

GRUPO ACESSIBILIDADE

GRUPO: ACESSIBILIDADE

L&
Verificar

Acessibilidade
Acessibilidade

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VERIFICAR Verifica a acessibilidade.
ACESSIBILIDADE
GRUPO IDIOMA

GRUPO: IDIOMA
2 A

Traduzir Idioma

Idioma

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Traduza o conteudo em um idioma diferente usando o servico online
Microsoft Translator.

m ) E possivel escolher o idioma para ferramentas de revisao de texto,
como verifica¢do ortografica.

Mutios utilizam o Google Tradutor, mas esquecem que o proprio MS-Word possui seu tradutor. Ele
nao é tao bom quanto o do Google e deixa o MS-Word mais lento, mas é bastante razoavel!
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Translator * %

Selegao  Documento
De Inglés (detectado) ~

You guys are awesome x
students!

1l

Para Portugués -

Vocés sdo estudantes incriveis!

(AL/ES - 2011) No editor de texto Word 2010, do pacote Microsoft Office, no menu
Revisdo, é possivel acessar o servico:

a) Cor da Pagina.

b) Iniciar Mala Direta.
c) Formatar Pincel.

d) Referéncia Cruzada.
e) Traduzir.

Comentarios: esse menu permite acessar o servigo Traduzir (Letra E).
GRUPO COMENTARIOS

GRUPO: COMENTARIOS

) X € P

Novo  Excluir Anterior Proxima  Mostrar
Comentério = Comentérios

Comentarios

DESCRICAD

- Adicione uma anotacao sobre esta parte do documento.
- Excluir o comentario selecionado.

- Saltar para o comentario anterior.

- Saltar para o proximo comentario.

- Ver todos os comentarios ao lado do documento.

GRUPO CONTROLE

GRUPO: CONTROLE
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"y .
52 Marcagdo Simples

74 | Mostrar MarcagGes ~
Controlar =

- i 530 ~
Aieracoes =2 Painel de Revisdo

Controle

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

7

_ Controlar todas as alteragbes feitas no documento. Isso é
KGR R T HI]29®  CRTL+ SHIFT+E  especialmente Util se o documento esta quase concluido e vocé esta
trabalhando com outras pessoas na revisdao ou fazendo comentarios.

Permite escolher como se gostaria de ver as alteragdes no documento.

Escolher os tipos de marcagao a serem exibidos no documento.

MOSTRAR MARCAGOES -

Mostrar todas as alteragdes feitas no documento em uma lista.

PAINEL DE REVISAQ -

Quando se esta trabalhando em um documento coletivamente ou ainda em um documento que
sera revisado por outra pessoa como um orientador/supervisor, é bastante interessante controlar
as modificacOes para aprovacao ou recusa. Com o controle de alteracoes ativado, as exclusoes
serao tachadas (linha no meio), as inser¢des sublinhadas, ambas com letras vermelhas no
texto.

Quando se esta trabalhando em um documento coletivamente ou ainda em um documento que

serd revisado por outra pessoa como um orientador/supervisor, é bastante interessante controlar Diego Carvalho Ha uns sequndos
as modificagBes para aprovacdo ou recusa. |Com o controle de alteragoes ativado, as exclusdes Exemplo de Comentério!
serao tachadas (linha no meio), as insergoes sublinhadas, ambas com letras vermelhas no texto|. @ Diego Carvalho Ha uns segundos
Exemplo de resposta do Revisor!
(CONPASS — Prefeitura de Sdo José de Caiana/PB — Agente Administrativo) Que @ Diego Carvalho Ha uns segundos
q A & . Entenderam?
recurso do Word 2010 permite, quando ativado, ver todas as alteracdes feitas em um

documento. £7) Responder ¥ Resolver

(IBGE - 2017) Observe o seguinte recorte da imagem de um texto elaborado no
Microsoft Word 2013.

met, consectetur IAPISCINg elit. I SUSCIPIT st in dolor adipisang, vitae diktum
kaquat id mi vel ultrices. M. 0 e i G f it volutpat.
|us suctor tristique Quis id enim. Nam lacreet pharetra nibh, sit smet consequat
Aenean ey eros sit amet lorem ultrices jorem b w
Pvallis augue et enim placerat aliquet. Nunc in eros pulvinar, viverra quam ac,
Hit nisl. Sed eu pellentesque tellus, nec aliquet ante.

n accumsan, Sed in vuiputate arcu, Quis faucibus dul, Etiam witae mauris quam
Jentum nisi. Phasellus nec eleifend nisl. Vestibulum jaisfwhoa fidero quis uma
Fis orci. Nam pharetra lacus nec mi ulameorper pellentesque. Etiam a placerat
udda fames ac ante ipsum primis in fauobus.

Rue elit, sed scdales elit egestas id. Nulls sbquet, Iurpis silamet malesuads

e et i - laculs cursus leo non
} tortor, pretium ut risis in, rutrum vehioula magna. Donec omare fells odo,
[tor tincidunt et. Curabitur nec tellus nisl. Cras vel commodo nisl, epet facilisis

O recurso ativado que é Util para quando o documento esta quase concluido e ha diversas
pessoas trabalhando nele é:
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a) inserir citagao;

b) marcar entrada;

c) restringir edicao;

d) controlar alteragodes;

e) comparar documentos.

Comentarios: o recurso Util para documentos editados por varias pessoas é o recurso de controlar alteragdes (Letra D).
GRUPO ALTERAGOES

GRUPO: ALTERAGOES

o & & Anterior
e

':’j Praximo

Aceitar Rejeitar

- -

Alteragies

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ACEITAR Aceitar e Passar para a proxima. Manter a alteracdo e passar para a
proxima.

REJEITAR ) Rejeitar e passar para a proxima. Clique na seta para acessar as opgoes
adicionais, como rejeitar todas as alteragdes de uma vez.
Ir a para a alteragao controlada anterior.

ANTERIOR - P :

3 Ir para a proxima alteragdo controlada.
PROXIMO - S :

GRUPO COMPARAR

GRUPO: COMPARAR

Comparar

Comparar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Comparar dois documentos para ver as diferencas entre eles. Também
é possivel combinar revisbes de pessoas diferentes em um Unico
documento.

COMPARAR -

GRUPO PROTEGER

GRUPO: PROTEGER
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Restringir
Edigao
Proteger

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Impedir que outras pessoas fagam altera¢des no texto selecionado.

BLOQUEAR AUTORES -

Restringir como as pessoas podem editar e formatar o documento. E
possivel, por exemplo, impedir altera¢cdes de formatacdo, impor que
todas as alteragdes sejam controladas ou permitir apenas
comentarios.

RESTRINGIR EDICAQ -

GRUPO TINTA

GRUPO: TINTA

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

= Acrescentar tracdes de caneta a mao livre e marca-texto ao
INICIAR ESCRITA A TINTA - §
documento.
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10 - Guia Exibir/Exibicdo

AQul

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

(=] G Hh- s
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design layout Referéncias Comespondéncias  Revisdo [EZUN |0 Compartilhar [
B ‘ ] | ElEstutura de Topicos I_ | » [ R Q [ Uma Pigina = e ——— - | =
I—] = [_|Rascunhe « v i [ Linhas de Grade 8 [varias Paginas - &
Modo de Layoutde Layout Ferramentas de Vertical Lado - _ Zoom 100% b Largura da Pigina Nova Qrganizar Dividir Alternar Macros Propriedades
Leitura I mpressdo da Web Aprendizagem alado ¥ Painel de Navegacio larg 9" onela  Tudo Janelas -
Modos de Exibigdo Avangada  Movimentagdo de Pagin... Mastrar Zoom Janela Macros  SharePoint A

GRUPO MODOS DE EXIBIGAO

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAD
I_.-I ‘ | A | Estrutura de Tépicos

; Rascunho
Modo de Layout de Layout
Leitura Impressdo da Web
Modos de Exibigio

OPCAO ATALHO DESCRICAQ

A melhor maneira de ler um documento, incluindo algumas
ferramentas projetadas para leitura em vez de escrita.

MODO DE LEITURA -

Mostra a aparéncia do documento se ele for impresso.

LAYOUT DE IMPRESSA0 -

Mostra como o documento ficaria como uma pagina da Web. Este
layout é excelente se vocé tem tabelas grandes no seu documento.
LAYOUT DA WEB - y g

Exiba o seu documento em formato de estrutura de topicos, onde o
ESTRUTURA DE TOPICOS ) conteudo é mostrado em pontos numerados.

Alterne o modo de exibi¢ao para ver apenas o texto no seu documento.
Isso é Util para uma edicdo rapida, pois cabecalhos/rodapés ndo sdo
mostrados, permitindo que vocé se concentre no seu texto.

GRUPO AVANGADA

S
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GRUPO: AVANGADA

Ferramentas de
Aprendizagem
Avancada

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

FERRAMENTAS DE Alterne para uma .experiencia. de ed.igao envolvente que é?jL.Jda a
- melhorar suas habilidades de leitura. Ajuste como o texto é exibido, e
APRENDIZAGEM .
tenha o texto lido em voz alta.

GRUPO MOVIMENTAGAO DE PAGINA

GRUPO: MOVIMENTAGAO DE PAGINA

1..
Vertical Lado
a Lado
Movimentacio de Pagin...

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VERTICAL Role para cima e para baixo para se mover entre as paginas.
LADO A LADO ) Veja as paginas m:cqras deslizando cada pagina da direita para
esquerda ou o contrario.

GRUPO MOSTRAR

GRUPO: MOSTRAR

v Régua
[ ] Linhas de Grade
[v| Painel de Navegacio

Maostrar
OPGAD ATALHO DESCRIGAD

m ) Selecione para exibir as réguas nas laterais do documento.

LINHAS DE GRADE ) Selecione para eX|b.|r. as linhas de gljande no plano de fundo do
documento para posicionamento perfeito do objeto.

PAINEL DE NAVEGAGAO SeIeIC|.one Ff\ara. eX|b|Irc? pé,],mel de navegacdo, que funciona como uma
espécie de “guia turistico” para o seu documento.
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|-1.-|-§-|-1-|-I-'_-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-1}'_-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-|-Q-|-1.9-

Navegacao M
Pesquisar documento ol Mova linha de FII'CIEILItCIS

Titulos Paginas Resultados
4 1 - Introdugdo aoc Word
1.1 = Conceitos Basicos
1.2 - Contexto Histrico
1.3 - Novidades Waord 2010
1.4 - Novidades Waord 2013
1.5 — Novidades Waord 2016
42— |nterface Grafica
2.1 - Visdo Geral
2.2 — Barra de Titulos
2.3 — Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
2.4 - Faixa de Opgdes (Ribbons Toolbar)

O Word apresenta duas barras de régua, uma horizontal e

2.5 Barra de Status outra vertical. Ambas permitem medir o tamanho do
43— Faixa de Opgdes papel, visualizar e modificar as margens e recuos. Ja as
31-GC itos Basi . . . .
onectos Basices linhas de grade permitem posicionar formas e objetos com
3.2 — Guia Arquivo . L. . . . . .
3.3 Gusa Pagina licial maior precisao. E o Painel de Navegacao exibe um painel a
=gzl esquerda da janela do MS Word servindo como um guia
3.5 - Guia Design I ’ r.
5~ Guia Layout para deslocamento pglo texto através de tItAU|OS, paginas ou
3.7 - Guia Referéncias resultados de pesquisa. Galera, esses trés recursos sao
flpE R muito Uteis — eu ndo consigo fazer aula principalmente sem

3.8 - Guia Revisdo

B o primeiro e o Ultimo.

(Prefeitura de Sao José do Rio Preto/SP — 2015) Um agente administrativo que esteja
preparando um documento de texto no MS-Word 2010, em sua configuracao padrao,
pode precisar alinhar objetos ou caixas de texto no interior do documento. Um recurso
que facilita alterar o alinhamento dos objetos esta indicado na imagem a sequir.

| NS S S ONER NS ENES Y S SO R AT I NN SN N N AU SO ORI R [ SO | R |
=) N g g "

Assinale a alternativa que contém o nome do recurso exibido naimagem.

a) Linhas de Marcacgao.

b) Largura de Pagina.

c) Painel de Alinhamento.
d) Linhas de Grade.

e) Régua.

Comentarios: o recurso apresentado na imagem é a Régua (Letra E).
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GRUPO Z0OM

GRUPO: ZOOM
Q _, [= Uma Pagina
m

| Marias Paginas
ol {- Largura da Pagina

Zoom

ATALHO DESCRIGAO

Altere o zoom para o nivel ideal para vocé.

Zoom do documento para 100%.
Altere o zoom do documento para ver a pagina inteira na janela.
Aplique zoom ao documento para exibir varias paginas na janela.

Altere o zoom do documento de modo que a largura da pagina
corresponda a largura da janela.

GRUPO JANELA

GRUPO: JANELA

=== [ Exibir Lado a Lado

Nova Organizar Dividir Alternar
Janela Tudo Janelas -

Janela

ATALHO DESCRIGAO

Permite abrir uma nova janela de documento para que vocé possa
trabalhar em diferentes locais ao mesmo tempo.

Empilhar as janelas abertas para que vocé possa vé-las todas de uma
vez so.

Veja duas se¢des do documento ao mesmo tempo. Assim, é mais facil
examinar uma se¢ao enquanto se edita outra.

Em vez de alternar entre os documentos exiba-os lado a lado. Isso
facilita a comparacao.

Rolar dois documentos ao mesmo tempo. Otima maneira de comparar
documentos linha por linha ou verificar se ha diferencas.

Coloque lado a lado os documentos que estdo sendo comparados para
que eles compartilhem a tela porigual.

Serve para alternar rapidamente para outra janela aberta.

GRUPO MACROS
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GRUPO: MACROS

Macros

Macros

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar.

ALT +F8 Lembrando que os macros sdao uma série de comandos e instrugoes
que vocé agrupa como um Unico comando para realizar uma tarefa
automaticamente.

GRUPO SHAREPOINT

GRUPO: SHAREPOINT

2

Propriedades

SharePoint

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

PROPRIEDADES ) Exiba e edite as propriedades de documento do Sharepoint.

Professor, o que sdo as famosas macros? As macros sao utilizadas para gravar sequéncias de
cliques/teclas ou comandos usados frequentemente pelo usuario com o intuito de minimizar
seu trabalho. Elas podem ser criadas pela gravacao dos procedimentos realizados pelo usuario ou
editadas em Word Basic, linguagem de programagao analoga ao Visual Basic.

Como é possivel a utilizagao de uma linguagem de programacgao para desenvolver macros dentro
do Word, alguns programadores se aproveitam da capacidade de criagdo ilimitada da linguagem
para criar virus que, devido ao seu tipo, recebem a denominacao de Virus de Macro. Os Virus de
Macro podem ser ativados caso o usuario aceite um arquivo do Word ou Excel de origem nao
confiavel e ative suas macros.

O novo padrao de extensées do MS Word permite distinguir um arquivo que nao possui macro,

logo nao possui risco, daquele que pode conter macros. A extensao .docx ndao suporta macros e
a extensao .docm ¢é habilitada para macros.

(Colégio Pedro Il — 2013) No processador de texto Microsoft Word 2010 (instalagao
padrao portugués — Brasil), € comum a existéncia do recurso:

a) Macros.
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b) Formatacao Condicional.
) Teste de Hipdteses.

d) Validagao de Dados.

e) Remover Duplicatas.

Comentarios: nessa ferramenta, é bastante comum o recurso de macros (Letra A).

(MPE/AL - 2013) Um usuario executou varias vezes o mesmo procedimento (aumentar
o espacamento do paragrafo corrente para o paragrafo seguinte para 12 pt) no MS Word
2010, em Lingua Portuguesa. Para automatizar a tarefa, teve a ideia de usar uma
ferramenta do Word. A ferramenta utilizada foi:

a) alternar janelas.

b) controlar alteragdes.
C) gravar macro.

d) inserir indicador.

e) inserir indice.

Comentarios: a ferramenta que permite automatizar uma tarefa é o recurso de gravar macro (Letra C).

(MPE/AL - 2015) Observe os seguintes arquivos do MS-Office 2010 e suas respectivas
extensdes, manuseados no MS-Windows 7, em sua configuracgao original.

- aluno.docx

- professor.docm
- matéria.xlsx

- notas.dotx

- aula.pptx

Assinale a alternativa que apresenta os itens que contém, respectivamente: um
documento do MS-Word 2010 habilitado para macro e uma pasta de trabalho do MS-
Excel 2010.

a) professor.docm e matéria.xlsx.
b) mateéria.xlsx e notas.dotx.

c) aluno.docx e professor.docm.
d) notas.dotx e aula.pptx.

e) aula.pptx e matéria.xlsx

Comentarios: o documento habilitado para macro é o professor.docm e uma pasta de trabalho é a matéria.xIsx (Letra A).

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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CONCEITOS AVANCADOS

1- Guia de Contexto de Tabelas: Design

AQul

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisdo  Exibir [SEHER]

He9-0 &- - Documento2 - Word Entrar & -

Arquivo  Pigina Inicial  Inserir  Design  Layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir me o que vocé deseja fazer |# Compartihar [

/] Linha de Cabegalho [+] Primeira Coluna
Linha de Totais [_] Utima Coluna

! Linhas em Tiras | Colunas em Tiras

— E .
1 pt
£ Cor da Caneta -

- - »
Sombreamento  Estilos de Bordas Pincel de

. - Borda ~ Borda

Opges de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Bordas . A

Galera, existem algumas guias que s6 aparecem em determinado contexto, elas sao chamadas...
adivinhem... Guias de Contexto! Como assim, Diego? Exemplo: ao se criar uma tabela, surgem duas
novas guias: Design e Layout (conforme podemos visualizar naimagem acima). Essas sao as guias
de contexto de tabela! Elas oferecem um conjunto extra de recursos que podem ser utilizados com
tabelas no MS-Word. Fechado? Vamos prosseguir...

GRUPO OPGOES DE ESTILO DE TABELA

GRUPO: OPGOES DE ESTILO DE TABELA

[V] Linha de Cabecalhe [ Primeira Coluna

|| Llinha de Totais || Ultima Coluna
[w] Linhas em Tiras | Colunas em Tiras

OPCAO HO DESCRICAQ

LINHA DE CABEGALHO Selecione para exibir formatagao especial na primeira linha da tabela.

LINHA DE TOTAIS Selecione para exibir formatagao especial na Ultima linha da tabela.

Selecione para exibir linhas em tiras, de modo que as linhas pares
LINHAS EM TIRAS - tenham formatacdo diferente das linhas impares. Esse modo ajuda a
facilitar a leitura das tabelas.

Selecione para exibir formatagdo especial na primeira coluna da

PRIMEIRA COLUNA - tabela.

ULTIMA COLUNA ) Selecione para exibir formatagao especial na Ultima coluna da tabela.
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Selecione para exibir colunas em tiras, de modo que as colunas pares
COLUNA EM TIRAS - tenham formatacao diferente das colunas impares. Esse modo ajuda a
facilitar a leitura das tabelas.

GRUPO: ESTILO DE TABELA

GRUPO: ESTILO DE TABELA

k]

Sombreamento

Estilos de Tabela

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite alterar rapidamente o estilo visual da tabela. Cada estilo usa
ESTILOS - uma combinagdo exclusiva de bordas e sombreamento para alterar a
aparéncia da tabela.

SOMBREAMENTO ) Muda a cor atras do texto, paragrafo ou célula de tabela selecionado.

GRUPO: BORDAS

GRUPO: BORDAS

— 4
Yopt ——mM888 ™ - el
Estilos de 7 Corda C Bordas Pincel de
Borda - smCOT da Caneta Borda

Bordas =

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Formate bordas especificas na sua tabela usando o estilo comum ou
ESTILOS DE BORDAS J um que vocé tenha aplicado recentemente.

Serve para alterar o estilo de novas bordas.

ESTILO DE CANETA -
Serve para alterar a largura de novas bordas.
ESPESSURA DA CANETA -
Muda a cor das novas bordas.
COR DA CANETA -
Adiciona ou remove bordas da sua selecao.
BORDAS -
Serve para aplicar formatagdo as bordas na sua tabela. Para alterar a
PINCEL DE BORDA - aparéncia das bordas aplicadas, use os menus de estilo, peso e cor da
caneta.
a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 90

www.estrategiaconcursos.com.br 239




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

2 — Guia de Contexto de Tabelas: Layout

AQul

Arquive  Pagina Inicial  Inserir  Design  Layout Referéncias Comespondéncias  Revisdo  Exibir  Design Layoutl

H S-0 &- = r Word Ferramentas de Tabela
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design  Layout Referéncias Comespondéncias  Revisio  Exibir  Design [ENGINE €, ) que vocé deseja faze & Compartilhar [
[': sel - [#f Desenhar Tabel | E - ra| T ] =
o il Mesanhar fabela | | « > 2= il 053cm - [ Distribuir Linhas L A= '%
T Exibir Linhas de Grade Borracha + 1| Dividir Células — R T e e ]
= Excluir Inserir Inserir Inserir  Inserira — Ajuste 0 am * | H Distei Direcdo Margens Classificar
= Propriedades . . . | Dividir Tabela ) o 749em T [ Distribuir Colunas
P ~  Acima Abaixo Esquerda Direita Automitico = do Texto da Célula Jfx Férmula
Tabela Desenhar Linhas e Colunas r Mesclar Tamanho da Célula 15 Alinhamento Dados Lad

GRUPO TABELA

GRUPO: TABELA

[+ Selecionar -
'] Exibir Linhas de Grade

(= Propriedades

Tabela

0PGAO DESCRIGAO

Selecionar a célula, linha ou coluna atual, ou a tabela inteira.

SELECIONAR -

Mostrar ou ocultar as linhas de grade na tabela.

EXIBIR LINHAS DE GRADE -

Abrir a caixa de didlogo Propriedades da Tabela para alterar as
PROPRIEDADES - propriedades avancadas da tabela, como op¢des de recuo e disposicdo
do texto.

GRUPO: DESENHAR

GRUPO: DESENHAR

[ Desenhar Tabela
™ Borracha

Desenhar

0PGAO DESCRIGAO

Criar sua propria tabela desenhando as bordas das células, linhas e

DESENHAR TABELA - colunas. E possivel desenhar linhas diagonais e células dentro das
células.
Remover bordas especificas de uma tabela para criar células
BORRACHA - P P
mescladas.
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GRUPO: LINHAS E COLUNAS

GRUPO: LINHAS E COLUNAS

=
Excluir Inserir Inserir Inserir & Inserir &

Acima Abaixo Esquerda Direita
Linhas & Colunas r

- Excluir linhas, colunas, células ou a tabela inteira.
- Adicionar uma nova linha diretamente acima da linha atual.
- Adicionar uma nova linha diretamente abaixo da linha atual.

INSERIR A ESQUERDA - Adicionar uma nova coluna diretamente a esquerda da coluna atual.

INSERIR A DIREITA

Adicionar uma nova coluna diretamente a direita da coluna atual.
GRUPO: MESCLAR

GRUPO: MESCLAR

i Dividir Células
| Dividir Tabela

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

MESCLAR CELULAS ) Mesclar as células selecionadas em uma Unica célula.
DIVIDIR CELULAS ) Dividir a célula atual em varias células.
DIVIDIR TABELA ) E_;glj;r a tabela em duas. A linha atual sera a primeira linha da nova

GRUPO: TAMANHO DA CELULA

GRUPO: TAMANHO DA CELULA
=l i1 053em | Hi Distribuir Linhas

Ajuste

N wos 749cm - HH Distribuir Colunas
utomatico = o

Tamanhao da Célula f

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

AJUSTA i Redimensionar automaticamente as colunas na tabela.
AUTOMATICO
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ALTURA DA LINHA DA ) e s ahtora das células selocionad
TABELA efinir a altura das células selecionadas.

LARGURA DA COLUNA DA
TABELA

- Definir a largura das células selecionadas.

DISTRIBUIR i Distribuir a altura das linhas selecionadas igualmente entre elas.
LINHAS
DISTRIBUIR i Distribuir a largura das colunas selecionadas igualmente entre elas.
COLUNAS

GRUPO: ALINHAMENTO

GRUPO: ALINHAMENTO
A%
_ Direcdo Ma.rglr-:lns

do Texto da Célula

Alinhamento

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ALINHAR A PARTE ) Alinhar o texto no canto superior esquerdo da célula.
SUPERIOR ESQUERDA

ALINHAR CENTRALIZADO Centralizar o texto e alinha-lo na parte superior da célula.
ACIMA

ALINHAR PARTE SUPERIOR i Alinhar o texto no canto superior direito da célula.
A DIREITA

CENTRALIZAR A Centralizar o texto verticalmente e alinha-lo do lado esquerdo da
ESQUERDA célula.

Centralizar o texto horizontal e verticalmente dentro da célula.
CENTRALIZAR =

CENTRALIZAR A DIREITA

ALINHAR A PARTE Alinhar o texto no canto inferior esquerdo da célula.
INFERIOR ESQUERDA

ALINHAR CENTRALIZADO Centralizar o texto e alinha-lo na parte inferir da célula.
ABAIX0

ALINHAR A PARTE Alinhar o texto no canto inferior direito da célula.
INFERIOR DIREITA

DIREGAO DO TEXTO ) Alterar a direcao do texto dentro das células selecionadas.

Centralizar o texto verticalmente e alinha-lo do lado direito da célula.

MARGENS DA CELULA - Personalizar as margens das células e o espacamento entre as células.

GRUPO: DADOS

GRUPO: DADOS
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2l

. =it Converter em Texto
Classificar

Jfx Férmula

Dados

Organizar a sele¢do atual em ordem alfabética ou numérica.

CLASSIFICAR -

REPETIR LINHAS DE I\/!arque,vé?rias Iinh.as como linhas de cabegalhc~>. Se a tabela, aPranger
- varias paginas, as linhas de cabecalho aparecerdo em cada pagina para

CABECALHO " Al

facilitar a referéncia.

Converte a tabela em texto normal.

CONVERTER EM TEXTO -

) Adicionar uma férmula a uma célula para executar um calculo simples,
FORMULA - como MEDIA, SOMA ou CONT.NUM.

Aqui tem uma coisa interessantissima! Vocés sabiam que uma tabela do MS-Word também pode
conter férmulas? Ela ndo é tao flexivel como o MS-Excel, mas pode fazer alguns calculos simples por
meio de suas poucas férmulas (ABS, AND, AVERAGE, COUNT, DEFINED, FALSE, IF, INT, MAX,
MIN, MOD, NOT, OR, PRODUCT, ROUND, SIGN, SUM e TRUE). E possivel também utilizar
alguns argumentos como LEFT, RIGHT, ABOVE e BELOW.

Farmula ? *

Farmula:

Formato do ndmero:

Colar funcéo: Colar indicador:

-
AES T [y
AND oK Cancelar
AVERAGE
| COUNT
DEFIMED
FALSE
IF
INT i

(TJ/IRS - 2020) No contexto da insercao e edicao de tabelas no MS Word, analise as
afirmativas a sequir.

|. E possivel inserir uma tabela no interior de uma célula de outra tabela.
Il. Os valores exibidos em células que contém formulas, tais como SUM(ABOVE) ou soma

acima, sao automaticamente recalculados quando ha alteragdes nas células cujos valores
sdo parcelas do somatorio.
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(]

lIl. Numa operagao de mesclagem, todas as células a serem mescladas devem estar
contidas em uma Unica linha, ou em uma Unica coluna.

IV. Uma tabela pode se estender por mais de uma pagina do documento.
Esta correto somente o que se afirma em:

a)lelll
b)lelV.
c)llelll.
d)llelV.
e)lllelV.

Comentarios: (1) Correto, é possivel —sim —inserir uma tabela no interior de uma célula de outra tabela como naimagem abaixo;
(I) Errado, eles ndo sao recalculados automaticamente quando ha alteragdes nas células cujos valores sdo parcelas do somatério
— para tal, é necessario utilizar o atalho Fo; (lll) Errado, ndo devem estar necessariamente em uma Unica linha ou coluna; (IV)
Correto, uma tabela pode realmente se estender por mais de uma pagina do documento como na imagem abaixo (Letra B).
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3 - Guia de Contexto de Imagens: Formatar

AQul

Arguivo  Pagina Inicial  Inserir  Design  Layout Referéncias Comespondéncias Revisdo  Exibir Formatar I

H -0 H- -+ L Word Ferramentas de Imagem
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir Design layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir Formatar 2 vocé deseja fazes & Compartilhar [
"~ Ges - g Z Borda de Imagem ~ [ | Posigio
o™ Corregges 1~ | Je— | P pem e —“ . ' Z ) - N “#:_152cm N
S Cor - T | | | ]| ||t e - Ld Efeitos de Imagem ~ A Quebra de Texto Automtica ~ Fit, Painel de Selecio “h -
Remover Pano | I G |t | |t o o ==

- . . Cortar o -
e Fundo | DEfsitos Artisticos - 4Gl - - &% Layout de Imagem ~ & Alinhar - T e 409

Ajustar Estilos de Imagem T Organizar Tamanho [ ~

Mais uma vez: existem algumas guias que sé aparecem em determinado contexto, elas sao
chamadas... adivinhem... Guias de Contexto! Como assim, Diego? Exemplo: ao se inserir uma
imagem, surge uma nova guia: Formatar (conforme podemos visualizar naimagem acima). Essa é
a guia de contexto de imagem! Ela oferece um conjunto extra de recursos que podem ser
utilizados com imagens no MS-Word. Fechado? Vamos prosseguir...

GRUPO AJUSTAR

GRUPO: AJUSTAR

- hes ~
== Cormregdes
g Cor -

Remover Plano __
de Fundo « 5| Efeitos Artisticos = “al -

Ajustar

REMOVER PLANO DE Removsar. automaticamente p.art.es |n,deseJadas da |maggm. Se
FUNDO - necessario, use marcas para indicar areas a serem mantidas ou
removidas da imagem.

Melhorar brilho, contraste ou nitidez da imagem.

CORREGOES -

Alterar a cor da imagem para melhorar a qualidade ou igualar ao
- contetdo do documento.

Adicionar efeitos artisticos a imagem para deixa-la mais parecida com

EFEITOS ARTISTICOS - um esboco ou uma pintura.

Compactar as imagens do documento para reduzir seu tamanho.

COMPACTAR IMAGEM -
ALTERAR IMAGEM i Remover ou substituir a |magern~se|eC|or!ada, a0 mesmo tempo em
que mantém o tamanho e a posi¢ao do objeto de imagem.
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Descartar todas as alteracdes de formatagao feitas naimagem.

REDEFINIR IMAGEM -

GRUPO ESTILOS DE IMAGEM

GRUPO: ESTILOS DE IMAGEM

i -
e pem e = Borda de Imagem
g = | - L Efeitos de Imagem -

= 2 Layout de Imagem ~

Estilos de Imagem

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Muda a aparéncia geral da imagem.

ESTILOS DE IMAGEM -

Escolha a cor, largura e o estilo de linha de contorno para a sua forma.
BORDA DA IMAGEM - +1arg P

Aplicar um efeito visual a imagem, como sombra, brilho, reflexo ou

EFEITOS DA IMAGEM - rotac&o 3D.

Converter em Elemento Grafico SmartArt — converte as imagens
LAYOUT DA IMAGEM - selecionadas em um elemento grafico SmartArt para facilmente
organizar e redimensionar imagens e adicionar legendas a elas.

GRUPO ORGANIZAR

GRUPO: ORGANIZAR

4 Posicdo -
~ Quebra de Texto Automatica = =f. Painel de Selecdo “h-

‘& Alinhar ~

Organizar

0PGAD ATALHO DESCRIGAD
_ Escolha onde o objeto selecionado aparecera na pagina. O texto sera
POSICAO J disposto automaticamente ao redor do objeto, para que ainda seja
facil de ler.
QUEBRA DE TEXTO i Escolha como o texto é disposto ao redor do objeto selecionado. Pode-
AUTOMATICA se escolher se o texto continuara ao redor do objeto ou o atravesse.

Traz o objeto selecionado um nivel para a frente, para que fique a

AVANCAR - frente de menos objetos.
Enviar o objeto selecionado um nivel para tras, para que fique atras de

- mais objetos.

PAINEL DE SELEGAO ) Ver uma lista de todos os objetos.
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Mudar o posicionamento dos objetos selecionados da pagina. Isso é
ALINHAR - otimo para alinhar objetos as margens ou a borda da pagina, bem
COMO UNs aos outros.

GRUPO TAMANHO

GRUPO: TAMANHO

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CORTAR i Cortar aimagem para remover as areas nao desejadas.
ALTURA DA FORMA ) Alterar a altura da forma ou imagem.
LARGURA DA FORMA ) Alterar a largura da forma ou imagem.
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4 — Teclas Especiais do Word

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Em conjunto com outras teclas, cria atalhos para determinadas funcdes (teclas de atalho).

TECLA
CTRL

Ao ser pressionada uma Unica vez, exibe atalhos para as guias e ferramentas de acesso rapido.
Pode ser executada também em conjunto com outras teclas para executar fungdes.

Indica o fim do paragrafo. Adiciona linhas em branco.

ENTER

Ao ser pressionada em conjunto com uma letra, aciona a caixa-alta dessa letra.

SHIFT

Ativa ou desativa a digitacdo de letra maiUsculas.

CAPS LOCK

NUM LOCK

Ativa ou desativa o teclado numérico.
Cancela a execugao de algo.

Permite a inser¢ao de caracteres em um texto com ou sem sobrescrita.

INSERT

TAB Insere uma tabulagdo (Padrdo de 1,25 cm), passa para a proxima tabula¢do ou muda de célula em
uma tabela.

Apaga os caracteres a esquerda do cursor.

BACKSPACE

Apaga os caracteres a direita do cursor.

DELETE

Direciona para o inicio da linha.

Direciona para o final da linha.

Sobe uma parte do documento que esta sendo visualizado na tela.
Desce uma parte do documento que esta sendo visualizado na tela.

PAGE DOWN 5 :

Permitem a movimentacao pelo texto, caractere por caractere, linha por linha.

SETAS
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5 - Selec¢ao de Texto

Muitos dos recursos que o Word coloca a disposi¢cao implicam a sele¢do prévia de parte do texto na
qual queremos aplica-los. Pode-se selecionar o texto de diversas formas:

CLIQUES DESCRIGAO

1CLIQUE C/ Posiciona o cursor no local indicado.

BOTAO ESQUERDO

2CLIQUES C/ Seleciona a palavra inteira sobre a qual o cursor esta posicionado.

BOTAO ESQUERDO

3 CLIQUES C/

BOTAO ESQUERDO Seleciona o paragrafo inteiro sobre a qual o cursor esta posicionado.

1CLIQUE C/
BUTI\UHDIREITU Abre o menu de opgdes rapidas, que dependem do item que esta sendo clicado.

Posicionando o cursor a esquerda do texto — na area de sele¢cdo contida na margem esquerda —
automaticamente ele vira uma seta para a direita.

CLIQUES DESCRIGAO

1CLIQUE Seleciona a linha inteira.
2 CLIQUES Seleciona o paragrafo inteiro sobre a qual o cursor esta posicionado.

Seleciona o documento inteiro sobre a qual o cursor esta posicionado.
3 CLIQUES g P

(SINE/RJ - 2010) Observe a figura ao lado extraida do Word:

ESTE £ O TEXTO NUMERO 1
A ESTE E O TEXTO NUMERO 2

ESTE E O TEXTO NUMERO 3

Nesta figura, quando o usuario clicar com o botdao esquerdo do mouse, sera(ao)
selecionada(s):

a) todas as frases;

b) somente a palavra “este”;

c) somente a frase “Este é o texto nUmero 1”;
d) somente a frase “Este é o texto nUmero 2";
e) somente a frase “"Este é o texto nuUmero 3".

Comentarios: nesse caso, ele selecionara somente a frase “Este é o texto nUmero 2" (Letra D).
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6 — Lista de Atalhos

ATALHO DESCRICAQ

CTRL+A Abrir um documento.
CTRL+B
CTRL+C
CTRL+D
CTRL+E
CTRL+F
CTRL+G
CTRL+1
CTRL+)J
CTRL+K

Salvar um documento.

Copiar o texto ou objeto selecionado.

Abre a caixa de didlogo Fonte para alterar a formatagdo ou caracteres.
Centralizar.

Aumenta o espacamento.

Alinhar a direita.

Iltalico.

Alinhar justificado.

Inserir hiperlink.

CTRL+L Localizar.
CTRL+N Negrito.
CTRL+0 Novo.
CTRL+P Imprimir.

CTRL+0Q
CTRL+R
CTRL+S
M

Alinhar a esquerda.
Refazer/Repetir.
Sublinhar.

Selecionar Tudo.

CTRL+V Colar.
CTRL+U Substituir.
CTRL+W Fechar.
CTRL+X Recortar.
CTRL+Z Desfazer.
CTRL+Y Refazer.

Obter Ajuda ou visitar o Office.com.
Repetir a Ultima agdo.

Escolher o comando Ir para (guia Pagina Inicial).

-
~

Escolher o comando Ortografia (guia Revisdo).
Estender uma selecao.
Escolher o comando Salvar como.

CTRL+ENTER
CTRL+SHIFT+ENTER
CTRL+HOME
CTRL+END

Uma quebra de pagina.
Uma quebra de coluna.

Direciona para o inicio de um documento.

Direciona para o final de um documento.
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CTRL+SHIFT+C Copiar a formatagéo do texto.
CTRL+SHIFT+V Aplicar a formatacdo copiada ao texto.
CTRL+SHIFT+V Colar somente formatagao.

CTRL+ALT+V Colar especial.
CTRL+ESPAGOS Remover a formatacdo do paragrafo ou do caractere.
CTRL+SHIFT+A Formata todas as letras como maiUsculas.
CTRL+SHIFT+< Diminuir o tamanho da fonte em um valor.
CTRL+SHIFT+> Aumentar o tamanho da fonte em um valor.

SHIFT+F3 Alterna as letras entre maiusculas e minUsculas.

Cancelar uma acao.
CTRL + F1 Esconder barra de ferramentas.

CTRL+F2 Visualizarimpressao.
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Documento2 - Waord Diego Carvalho = = m}
Arguivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Caorrespondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me & Compartilhar [
] - o = = i — = == P Localizar ~
- - - | B a— - 3— v A =3= 4
D Calibri (Corp ~ | 11 A A Aa H=lhg == AT AaBbCcDe maBbCcDe AaBhC( AaBbCcC ab_ ¢, bstitui
Zac Substituir
Colar o 8 LAy s ASE=E= 1= Y =
? o N I 5 -abex X L~ - A ==== = -] TMormal | TSem Esp..  Titulo 1 Titule2 | < [E Selecionar -
AreadeT.. © Fonte [ Paragrafo [ Estilos [F] Edigdo -

PRINCIPAIS GUIAS DO WORD

PAGINA = EXIBIR/ YOUT DA CORRESPON- "

GUIAS FIXAS — EXISTEM NO MS-EXCEL, MS-WORD E MS-POWERPOINT GUIAS VARIAVEIS

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

L a{)Recor‘tar
D ER Copiar ~

Calar
- ¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia F}

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite transferir um conteUdo da Area de Transferéncia para o seu

CTRL+V local de destino. °

CTRL+ X Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area
de Transferéncia, para poder colar em outro local.

CTRL+C Permite copiar um item de seu local de origem para Area de
Transferéncia.

CTRL+SHIFT+C O pincel de formatacdo permite copiar toda a formatagao a partir de

CTRL+SHIFT+V  um objeto e aplica-la a outro.

GRUPO: FONTE

Calibri ~13 A A Aa- A
N J S -abex,x A-¥-A-

Fonte T

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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FONTE CTRL + SHIFT + F

TAMANHO
DA FONTE

AUMENTAR TAMANHO DA
FONTE

DIMINUIR
TAMANHO DA FONTE

MAIUSCULAS E
MINUSCULAS

LIMPAR TODA A
FORMATAGAO

NEGRITO

CTRL + SHIFT + P

CTRL + SHIFT + >

CTRL + SHIFT + <

CTRL+N

[TALICO CTRL+ |

SUBLINHADO CTRL+S

TACHADO

SUBSCRITO CTRL+=

SOBRESCRITO

EFEITOS DE TEXTOE
TIPOGRAFIA

COR DO REALCE DO TEXTO -
COR DA FONTE

CTRL + SHIFT + +

Selecionar uma nova fonte para o seu texto.

Mudar o tamanho do texto.

Tornar o texto um pouco maior.

Tornar o texto um pouco menor.

Muda o texto selecionado para MAIUSCULAS e minusculas ou outros

usos comuns dessas formas.

Permite remover toda a formatacdo da selegdo, deixando apenas o
texto normal, ndo formatado (ele ndo atinge realces de texto).
Colocar o texto em negrito.

Aplicar italico ao texto.

Sublinhar o texto.

Riscar o texto tracando uma linrha-re-rmeio-dele.

Serve para digitar letras bem pequenas asaxo da linha do texto.

Serve para digitar letras bem pequenas ““™ da linha de texto.
Permite dar o texto um efeito de sombra ou brilhe e alterar as
configuragdes de tipografia.

Dé destaque ao texto, realgando-o com uma cor brilhante.

Muda a cor do texto.

GRUPO: PARAGRAFO

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

MARCADORES -

NUMERAGAQ -

www.estrategiaconcursos.com.br
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Permite criar uma lista de varios niveis para organizar itens ou criar

LISTA DE VARIOS NiVEIS ) uma estrutura de topicos. E possivel também alterar a aparéncia dos
niveis individuais na lista ou adicionar numeracdo a titulo do
documento.

Mover o paragrafo para mais perto da margem.

DIMINUIR RECUO -

Mover o paragrafo para mais longe da margem.

AUMENTAR RECUO -

Organizar a selecdo atual em ordem alfabética ou numérica. E
CLASSIFICAR - especialmente Util se vocé estd tentando organizar dados em uma
tabela.

Serve para mostrar marcas de paragrafo e outros simbolos de
MOSTRAR TUDO CTRL+* formatacao ocultos. E muito Util para tarefas de layout avancadas.

‘ Alinhar o conteudo com a margem esquerda. Esse alinhamento
ALINHAR A ESQUERDA CTRL+Q costuma ser usado para o texto do corpo e facilita a leitura do
documento. Em geral, deixa um espaco ao final da linha.

Centralizar o conteUdo na pagina. Da aos documentos uma aparéncia
CENTRALIZAR CTRL+E , apag > uma apa’
formal e é geralmente utilizado para folhas de rosto, citagdes e titulos.

‘ Alinhar o conteudo a margem direita. Geralmente usado para
ALINHAR A DIREITA CTRL+G pequenas secdes de conteido, como o texto no cabegalho ou no
rodapé.

Distribuir o texto uniformemente entre as margens. Proporciona
JUSTIFICAR CTRL+) bordas limpas e nitidas ao documento, criando uma aparéncia mais
elegante. Exceto a Ultima linha do paragrafo, ocupa toda a margem.

ESPACAMENTO DE LINHA Permite escolher o espagamento entre as linhas do texto ou entre
: - agrafos (simples, duplos, triplos, etc).
E PARAGRAFO paredre TR TR

Muda a cor Btfasidotexto, paragrafo ou célula da tabela selecionado.
SOMBREAMENTO -

Adiciona ou remove bordas da sua selecdo. E possivel configurar de
BORDAS - diversas maneiras as bordas.

GRUPO: EDICAO

P Localizar ~
ab substituir

|-z Selecionar ~

Edigao

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LOCALIZAR CTRL+L Localizar texto ou outro conteudo no documento.

SUBSTITUIR CTRL+U Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.
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Selecionar o texto ou objetos no documento. E particularmente Util
- para selecionar texto com uma determinada formatagdo ou objetos
que estdo atras do texto.

SELECIONAR

GRUPO: ILUSTRAGOES

[schImagens 7 lcones 11 Gréfico
[.& Imagens Online £ Modelos 3D ~ g, Instanténeo -
"' Formas = T SmartArt

llustragtes

ATALHO DESCRIGAO

Insira imagens do seu computador ou de outros computadores a que
vocé estd conectado.

Encontre e insira imagens de varias fontes online.
Insira formas prontas, como circulos, quadrados e setas.
Insira um icone para se comunicar visualmente usando simbolos.

Inserir um modelo 3D para que vocé possa gira-lo e ver todos os

angulos.

Inserir um elemento grafico SmartArt. Serve para comunicar
- informacdes visualmente. Os elementos variam desde listas gréficas e

diagramas de processos até graficos mais complexos.

Permite adicionar um grafico, que facilita a detec¢do de padroes e
tendéncias nos dados.

Adicione aos documentos rapidamente uma foto instantanea de
qualquer janela que esteja aberta na sua area de trabalho.

GRUPO: LINKS

&, Link
[ Indicador

|=| Referéncia Cruzada

Links:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Crie um link no documento para ter rapido acesso a paginas da Web e
outros arquivos. Os Hiperlinks também podem leva-lo a outras partes
LINK CTRL+K do seu documento, como titulos e indicadores.

Os indicadores funcionam com hiperlinks e permitem saltar para um
local especifico no documento. Funciona da seguinte forma: Selecione
INDICADOR - o conteldo para o qual vocé deseja saltar, insira um indicador e
adicione um hiperlink que aponte para o indicador.
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Faca referéncia a lugares especificos no seu documento, como titulos,
. ilustragdes e tabelas. Uma referéncia cruzada é um hiperlink no qual o
REFERENCIA CRUZADA - rétulo é gerado automaticamente. E 6timo para o caso de vocé querer
incluir o nome do item ao qual esta fazendo referéncia.

GRUPO: CABECALHO E RODAPE

| Cabegalho -
|| Rodapé ~
] Nimero de Pagina ~

Cabegalho e Rodapé

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Os cabegalhos o ajudam a repetir conteudo na parte superior de cada
CABECALHO - pagina. Eles sdo Uteis para apresentar informacdes, como titulo autor
e numero de pagina.

: Os rodapés o ajudam a repetir conteddo na parte inferior de cada
RODAPE - pagina. Eles sdo Uteis para apresentar informacdes, como titulo, autor
e numero de pagina.

) ) Numere as paginas do documento. Vocé pode escolher varias
NUMERO DE PAGINA - aparéncias predefinidas ou selecionar seu préprio formato (inicio,
margem e fim da pagina — centralizado ou ndo).

GRUPO: CONFIGURAR PAGINA

B s *—Quebras -

{INameros de Linha

Margens Orientagio Tamanho Colunas

b Hifenizacdo -

Configurar Pagina f

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite definir o tamanho das margens de todo documento ou da
- secdo atual. Escolha entre varios formatos de margem mais
comummente utilizados ou personalize seus proprios formatos.

Aplique as paginas um layout de retrato ou de paisagem.

ORIENTAGAQ -

Escolha um tamanho de papel para o documento, tais como Letter,
TAMANHO g A4, As, etc...

Divida o texto em duas ou mais colunas. E possivel também escolher a
COLUNAS - largura e o espagamento das colunas ou usar um dos formatos

predefinidos.

Inserir quebras de se¢do e de pagina. Serve para adicionar uma quebra
QUEBRAS - no local atual para o texto continuar novamente na pagina, se¢do ou

coluna seguinte.

Serve para mostrar o numero de linhas e fazer referéncias a linhas
NUMERO DE LINHAS - especificas no documento com rapidez e facilidade, usando nimeros
de linha na margem.
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Quando uma palavra fica sem espaco, o Word normalmente a move
para a proxima linha. Quando o usuério ativa a hifeniza¢do, o Word
quebra a palavra. Isso ajuda a criar um espagamento mais uniforme e
economiza espago no documento.

GRUPO: SUMARIO

=% 12 Adicionar Texto

[ "I Atualizar Sumario
Sumario

Sumarie

OPCAO ATALHO DESCRICAO
) Fornece uma visao geral do documento. O texto usando o estilo de
titulo seraincluido automaticamente.
Conforme dito acima, inclui o titulo atual no Sumario.
ADICIONAR TEXTO = d
; Conforme dito acima, atualiza o sumario para que todas as entradas se
ATUALIZAR SUMARIO - . , perse paragq
refiram ao numero de paginas correto.

GRUPO: NOTAS DE RODAPE

1 [[}} Inserir Nota de Fim
AB

AE Préxima Nota de Rodapé -
Inserir Nota

de Rodapé
Motas de Rodapé 4

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Adicionar uma anotacdo no pé da pagina fornecendo mais

(NN ALT+CRTL+F  informacdes sobre algo em seu documento.

Adicionar uma nota, como um comentario ou citagdo, fornecendo
INSERIR NOTA DE FIM ALT+CRTL+D  mais informacdes sobre algo em seu documento. NUmeros
sobrescritos referindo-se as notas de fim sdo adicionados ao seu texto.

PROXIMA NOTA DE Comando que permite ir para a proxima nota de rodapé.
RODAPE

Ir para as notas de rodapé ou notas de fim do documento.

MOSTRAR NOTAS -

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAD
I_.,I ‘ | [ 1l | Estrutura de Topicos

# [ ]Rascunho
Modo de Layout de Layout
Leitura Impressdo da Web
Modos de Exibigio

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

A melhor maneira de ler um documento, incluindo algumas
MODO DE LEITURA - _ . ) 9
ferramentas projetadas para leitura em vez de escrita.
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Mostra a aparéncia do documento se ele for impresso.

LAYOUT DE IMPRESSA0 -

Mostra como o documento ficaria como uma pagina da Web. Este
layout é excelente se vocé tem tabelas grandes no seu documento.
LAYOUT DA WEB - y g

Exiba o seu documento em formato de estrutura de topicos, onde o
ESTRUTURA DE TOPICOS ) conteudo é mostrado em pontos numerados.

Alterne o modo de exibi¢ao para ver apenas o texto no seu documento.
- Isso é Util para uma edicdo rapida, pois cabecalhos/rodapés ndo sdo
mostrados, permitindo que vocé se concentre no seu texto.

DESCRICAQ

Abrir um documento.

ATALHOS IMPORTANTES
CTRL+A
CTRL+B
CTRL+C
CTRL+D
CTRL+E
CTRL+F
CTRL+G
CTRL+1
CTRL+)
CTRL+K
CTRL+L
CTRL+N
CTRL+0
CTRL+P
CTRL+0Q
CTRL+R
CTRL+S
M
CTRL+V
CTRL+U
CTRL+W
I

Salvar um documento.

Copiar o texto ou objeto selecionado.
Abre a caixa de didlogo Fonte para alterar a formatagdo ou caracteres.
Centralizar.

Aumenta o espacamento.

Alinhar a direita.

ltalico.

Alinhar justificado.

Inserir hiperlink.

Localizar.

Negrito.

Novo.

Imprimir.

Alinhar a esquerda.

Refazer/Repetir.

Sublinhar.

Selecionar Tudo.

Colar.

Substituir.

Fechar.

Recortar.
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CTRL+Z
CTRL+Y

Desfazer.

Refazer.

Obter Ajuda ou visitar o Office.com.

Repetir a Ultima agdo.

Escolher o comando Ir para (guia Pagina Inicial).
Escolher o comando Ortografia (guia Revisdo).
Estender uma selecao.

Escolher o comando Salvar como.

CTRL+ENTER
CTRL+SHIFT+ENTER
CTRL+HOME
CTRL+END
CTRL+SHIFT+C
CTRL+SHIFT+V
CTRL+SHIFT+V
CTRL+ALT+V
CTRL+ESPACOS
CTRL+SHIFT+A
CTRL+SHIFT+<
CTRL+SHIFT+>
SHIFT+F3

Uma quebra de pagina.

Uma quebra de coluna.

Direciona para o inicio de um documento.

Direciona para o final de um documento.

Copiar a formatacdo do texto.

Aplicar a formatagdo copiada ao texto.

Colar somente formatacao.

Colar especial.

Remover a formatacdo do paragrafo ou do caractere.
Formata todas as letras como maiusculas.

Diminuir o tamanho da fonte em um valor.
Aumentar o tamanho da fonte em um valor.

Alterna as letras entre maiUsculas e minusculas.
Cancelar uma acao.

CTRL+F1
CTRL +F2

Esconder barra de ferramentas.

-
~

Visualizar impressao.
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QUESTOES COMENTADAS — DIVERSAS BANCAS

1. (IDIB/Ministério da Economia—2021) O MS Word é um dos editores de texto mais conhecidos
e utilizados no mundo todo. Ele pertence a suite de aplicativos Office da Microsoft. Sobre as
funcdes do Word, assinale a alternativa correta:

a) As tabelas possuem um numero limitado de linhas.

b) E possivel numerar as paginas de um documento com numeracdo arabica e romana em um
mesmo documento.

c) Nao é possivel numerar as linhas de um documento.

d) A régua horizontal é apresentada na parte inferior da area de trabalho do documento.

e) Para inserir uma quebra de pagina em qualquer ponto de um documento, basta pressionar as
teclas SHIFT+ENTER.

Comentarios:
(a) Errado, essa limitacao existe apenas no MS-Excel; (b) Correto, desde que estejam em sec¢oes
diferentes; (c) Errado, é claro que é possivel; (d) Errado, é apresentada na parte superior da area de

trabalho do documento; (e) Errado, o atalho € CTRL+ENTER.

Gabarito: Letra B

2. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considere um documento de texto sendo escrito no Microsoft Word
2010 (versao padrao em portugués do Brasil). Em dado momento, o cursor do mouse esta
posicionado em uma palavra especifica de um paragrafo.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de teclas de atalho para realizar os
seguintes passos, consecutivamente:

Justificar paragrafo.
Deixar palavra sublinhada.
Salvar documento.
Imprimir Documento.

FwNp

a)CTRL +J, CTRL +S, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.
b) CTRL +J, CTRL+ U, CTRL+S, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.
c¢)CTRL+P,CTRL+ U, CTRL+S, CTRL +1, e, por fim, a tecla ENTER.
d) CTRL+P,CTRL +S, CTRL + B, CTRL + |, e, por fim, a tecla ENTER.
e) CTRL +J, CTRL+ U, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.

Comentarios:
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ATALHO DESCRIGAO

CTRL+J Alinhar justificado.
CTRL+S Sublinhar.
CTRL+B Salvar documento.
CTRL+P Imprimir.

Portanto, € CTRL + J, CTRL +S, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.

Gabarito: Letra A

3. (CEV UECE /| DETRAN CE - 2018) No Microsoft Word 2010, pode-se inserir uma tabela no
documento de texto de acordo com os seguintes passos: acessar a aba.

a) Pagina Inicial — Layout da Pagina — Tabela.
b) Tabela — Criar — Nova Tabela.

¢) Inserir — Tabela — Inserir Tabela.

d) Inserir — Formas — Tabela.

Comentarios:

Inserir

Tabela

Tabelas

A opgao para inserir uma tabela esta na Guia Inserir, no sequndo grupo Tabela. Apertando a seta
para baixo, temos a op¢ao de escolher a quantidade de linhas e colunas, ou de inserir uma tabela
automaticamente. Dessa forma, a alternativa correta é a Letra C.

Gabarito: Letra C

4. (FUNDEP /CODEMIG-2018) A aba “Inserir” do Word 2010 oferece recursos de edi¢ao de texto
muito usados por seus usuarios. A respeito dessa aba, analise as seguintes afirmativas.

I. Alinsercao de cabecalho inclui um texto na parte inferior de cada pagina.
Il. Ainsercao de rodapé inclui um texto no alto de cada pagina.
lll. Permite inserir nUmeros de pagina nos documentos.

Esta(ao) correta(s) a(s) afirmativa(s):
a) |, apenas.

b) Ill, apenas.
c)lell, apenas.
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d) Il e lll, apenas.
Comentarios:

(1) Errado. Os cabecalhos o ajudam a repetir conteudo na parte superior de cada pagina. (Il) Errado.
Os rodapés o ajudam a repetir conteudo na parte inferior de cada pagina. (lll) Correto. Por meio da
opgao Numero de Pagina, no grupo Cabecalho e Rodapé, é possivel numerar as paginas do seu
documento, podendo escolher entre diversas aparéncias predefinidas, ou selecionar o seu proprio
formato. Assim, a alternativa correta é a Letra B.

Gabarito: Letra B

5. (IESES /CRM SC - 2018) No Microsoft Word qual a combinacao de teclas para selecionar todo
o conteudo do documento:

a) CTRL+U
b) ALT+X
C) ALT+I
d) CTRL+T

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL+T Seleciona tudo.

O atalho para selecionar tudo é o CTRL+T.

Gabarito: Letra D

6. (IBFC / CBM/SE - 2018) Quanto aos modos de exibicdo de um documento no MS-Word, do
Microsoft Office 2003/2007/2010, analise os modos de exibi¢do abaixo e assinale a alternativa
correta:

l. Layout de Impressao
Il. Leitura em Tela Inteira
[ll. Estrutura de Topicos.

a) Apenas os modos de exibicao | e Il estdo corretos.
b) Apenas os modos de exibicao Il e Il estdo corretos.
c) Apenas os modos de exibicao | e Ill estao corretos.
d) Os modos de exibicao |, Il e lll estao correto.

Comentarios:
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As trés alternativas estdo corretas! Os modos de exibi¢do podem ser encontrados na Guia Exibir.
No MS-Word 2003/2007/2010, os modos eram: Layout de Impressdo, Leitura em Tela Inteira,
Layout da Web, Estrutura de Tdpicos e Rascunho. A partir do MS-Word 2013, o Layout em Tela
Inteira passou a se chamar Modo de Leitura.

Gabarito: Letra D

7. (MS CONCURSOS |/ CRECI - 2018) Se ndo quiser que o Word 2010 marque 0s possiveis erros
com linhas onduladas enquanto estiver trabalhando, vocé pode desabilitar
. Marque a alternativa que preenche a lacuna corretamente.

a) a barra de corre¢ao ortografica

b) a linha de correcdo ortografica e gramatical
c) a verificagao ortografica e gramatical

d) a barra de ortografia e gramatica

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Ortografia e E O Word vai verificar a ortografia e gramatica no seu documento, além
Gramatica 7 de erros de digitacao.

Vocé pode desabilitar a verificagdo ortografica e gramatical.

Gabarito: Letra C

8. (FUNDEP / UFVIJM - 2017) Assinale a alternativa que apresenta uma a¢do que nado pode ser
realizada pelas opg¢oes da aba “Pagina Inicial” do Word 2010.

a) Definir o tipo de fonte a ser usada no documento.
b) Recortar um trecho do texto para inclui-lo em outra parte do documento.
c) Definir o alinhamento do texto.
d) Inserir uma tabela no texto.
Comentarios:

Todas podem, exceto inserir uma tabela no texto, porque essa opg¢ao esta na Guia Inserir.

Gabarito: Letra D

9. (IESES/CRM SC - 2018) Qual a tecla de atalho para a Ajuda no Microsoft Word.
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a) F4
b) F7

o) Fg
d)F1

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

F1 Obter Ajuda ou visitar o Office.com.

O atalho para obter ajuda ou visitar a pagina oficial do Office é o F1.

Gabarito: Letra D

10.(NC-UFPR / CM QUITANDINHA - 2018) Considere o Microsoft Word 2013 portugués (Brasil). E
solicitado que vocé elabore um manual de usuario de um determinado site da Internet para
novos servidores que é utilizado rotineiramente no Setor. Para tanto, deve ser incluida no
documento uma imagem da tela que esta sendo documentada e suas instru¢des de navegacao.
Assinale a alternativa contendo a ferramenta que adiciona uma captura de tela ou janela aberta
ao documento (manual).

a) Na guia Inserir, no grupo Imagens, clique em Clip-art e selecione Captura de Tela.
b) Na guia Inserir, no grupo llustragoes, clique em Imagem e selecione Instantaneo.
c) Na guia Inserir, no grupo llustracdes, clique em Captura de Tela.

d) Na guia Inserir, va até o grupo llustragoes e clique em Instantaneo.

e) Na guia Inserir, va até o grupo Imagens e clique em Captura de Tela.

Comentarios:

(a) Errado. A guia “Inserir” ndo possui o grupo “Imagens” e muito menos as op¢oes de Clip-art e
Captura de Tela — ndo confundam guia, grupo e comando; (b) Errado. Ao clicar em Imagem, abre-
se a janela para escolher uma imagem salva no seu computador; (c) Errado. Nao existe a opgao
“Captura de Tela”, no grupo “llustragdes”, no Microsoft Word 2013; (d) Correto. Ao clicar na opgao
“Instantaneo”, aparece a opg¢ao de janelas abertas disponiveis e a de Recorte de Tela; (e) Errado.
Nao existe o grupo Imagens e a opgao de Captura de Tela no Microsoft Word 2013.

Gabarito: Letra D

11.(NC-UFPR / CM QUITANDINHA - 2018) Considere o Microsoft Word 2013 versao portugués
(Brasil). Assinale a alternativa na qual consta a sequéncia para adicionar uma marca d'agua ao
documento.

a) Na guia Inserir, no grupo llustra¢des, escolha Marca d'agua.
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b) Na guia Inserir, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca-d'agua.

c) Na guia Design, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca d'agua.

d) Na guia Layout da Pagina, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca d'agua.
e) Na guia Layout da Pagina, no grupo Temas, escolha Marca d'agua.

Comentarios:

(a) Errado. Na Guia Inserir, o Grupo llustragoes ndo possui a op¢ao Marca d'agua; (b) Errado. A Guia
Inserir ndo possui o Grupo Plano de Fundo da Pagina; (c) Correto, lembrando que até o MS-Word
2010, era na Guia Layout; (d) Errado. A Guia Layout da Pagina nado possui o Grupo Plano de Fundo
da Pagina; (e) Errado. A Guia Layout da Pagina ndo possui o Grupo Temas e nem a op¢ao Marca
d’agua.

Gabarito: Letra C

12.(NC-UFPR /FOZ PREV -2018) Considere a figura abaixo, que representa o grupo Paragrafo do
editor de texto do Microsoft Office:

Sobre esse grupo, assinale a alternativa correta.

a) Os trés primeiros icones, apresentados na segunda linha, sdo, respectivamente, alinhamento
a esquerda, alinhamento centralizado e justificado.

b) A lista de varios niveis é utilizada para a inser¢ao e geracao automatica de sumarios.

c) O recurso “realce”, que permite fazer o texto parecer como se tivesse sido marcado com um
marca-texto, é acionado pelo icone com a imagem de um balde despejando tinta (penultimo
icone da segunda linha).

d) O penultimo icone da primeira linha permite classificar os paragrafos selecionados.

e) O quinto icone da segunda linha permite aumentar o recuo do texto.

Comentarios:

(a) Errado. Os trés primeiros icones da segunda linha sdo, respectivamente, Alinhar a Esquerda,
Centralizar e Alinhar a Direita; (b) Errado. A lista de varios niveis é utilizada para organizar itens ou
criar uma estrutura de topicos; (c) Errado. O icone do recurso “realce” é #-, ja o icone de um balde
despejando tinta ¢~ representa o recurso de “sombreamento”; (d) Correto, o icone mencionado &

it; (e) Errado. O icone = permite escolher o espagcamento entre as linhas do texto ou entre
paragrafos.

Gabarito: Letra D

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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13.(NC-UFPR /| FOZ PREV - 2018) Em relagdo aos recursos do editor de texto do Microsoft Office,
é correto afirmar:

a) As opcdes “esquerdo”, “centralizado”, “direito”, “decimal” e “barra” sdao opcdes de
alinhamento das tabulagdes.
3 ifi u pai :
b) As “margens” sao classificadas em retrato ou paisagem
c) As "marcas d'agua” sao caixas de texto dispostas no formato “Quadrado”.
d) As “quebras” sao organizadas em dois grupos: quebras de se¢do e quebras de linhas.
e) As opgoes “antes” e “depois” no grupo “espagamento” da caixa “Paragrafo” permitem definir
o espaco entre linhas.

Comentarios:

(a) Correto. Para acessa-las, é necessario clicar com o botao direito do mouse em algum lugar da
pagina, depois clicar em Paragrafo... e depois em Tabulacoées.... ; (b) Errado. As “margens” sao
classificadas como Normal, Estreita, Moderada, Larga, Espelhada e ainda existe a opcao de
Margem Personalizada; (c) Errado. As “marcas d'agua” sao imagens ou textos que se encontram
em todas as paginas do documento, atras do texto principal; (d) Errado. Esse recurso nao é dividido
em dois grupos e se resume a "Quebras de Linhas e de Paginas”; (e) Errado. Permite definir o espaco
entre paragrafos.

Tabulagéo ? X

Posicdo da parada de tabulagdo: Tabulagdo padrdo:

| 1,25 cm =

Tabulacdes a desmarcar:

Alinhamento
©§squerdo Ogentralizado Ogireito
O Drecimal Oﬁarra

Preenchimento

(® 1 Nenhum D2 (O3
Oa__

Definir Limpar Limpar tudo

Gabarito: Letra A

14.(NC-UFPR / ITAIPU - 2017) O Microsoft Word possui um recurso que controla as alteragdes
efetuadas em um documento. Quando esse recurso € ativado, o Word marca as alteragdes feitas
no documento; quando esse recurso € desativado, o Word deixa de registrar as novas alteracdes,
mas aquelas ja efetuadas continuam marcadas. Como remover essas marcagoes do documento
final?

a) Na guia "Revisao”, no grupo “Alteragoes”, escolha a opgao “Proxima”.

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 121
www.estrategiaconcursos.com.br 239




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

b) Na guia "Revisao”, no grupo “Alteracdes”, escolha a opgao “Aceitar Todas as Altera¢des no
Documento” ou "Rejeitar Todas as Alteracdes no Documento”.

c) Na guia "Revisao”, no grupo “"Comentarios”, escolha a opgao “Excluir”.

d) Na guia "Revisao”, no grupo “Controle”, na lista "Marcacao simples”, escolha a op¢ao “Sem
marcagao”.

e) Na guia “"Revisao”, na lista "Controlar altera¢des”, escolha a op¢ao "Bloqueio de controle”.

Comentarios:

(a) Errado. Essa opcao permite escolher a proxima marcagao; (b) Correto. Ambas as opgoes
removem as marcagoes do documento, porém a opc¢ao de Rejeitar Todas as Alteragées no
Documento descarta todas alteragoes feitas no documento; (c) Errado. Na guia Revisdo, grupo
Comentarios, ndo ha a opgao de Excluir; (d) Errado. A lista Marcacao simples permite escolher como
vocé gostaria de ver as alteragdes neste documento; (e) Errado. A guia Revisao, na lista Controlar
Alteracdes, ndo possui a opcao Blogueio de Controle.

Gabarito: Letra B

15.(NC-UFPR / ITAIPU - 2017) Em uma instalacdo padrao do Microsoft Word 2010, ha
funcionalidades relacionadas as teclas de atalho. Qual é o comando que faz com que sejam
visualizadas na tela as teclas de atalho das ferramentas da Guia “Inserir”?

a)Alt+Y
b) Ctrl +1
) Alt+S
d) Ctrl + N
e) Shift + N

Comentarios:

(@) Correto, esse atalho seleciona a Guia Inserir no MS-Word 2010/2013 — Alt + T no MS-Word
2016/2019; (b) Errado, o atalho CTRL + | aplica o itadlico em uma palavra ou frase; (c) Errado, esse
atalho seleciona a Guia Referéncias; (d) Errado, o atalho CTRL + N aplicar negrito em uma palavra
ou frase; (e) Errado, esse atalho ndo possui nenhuma funcionalidade.

Gabarito: Letra A

16.(DEDALUS CONCURSOS / IPRED-SP - 2018) No Microsoft Word 2010, o hiperlink tem como
funcao:

a) Criar um link de controle padrao para realizagao de backup.
b) Criar um link de acesso para planilhas do Excel.
c) Criar um link para acesso remoto para a pagina do documento Word.
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d) Criar um link de acesso para as pastas de arquivos do computador.
e) Criar um link de acesso direto para uma pagina web.

Comentarios:

Hiperlink é sinénimo de “link”. E utilizado para criar um link no documento para ter rapido acesso a
paginas da web e a outros arquivos. Cuidado para nao confundir com a funcao do Indicador, que
permite levar o usuario a um ponto especifico no proprio documento. Professor, qual seria o erro da
letra (d)? Nenhum! Apesar de ser menos comum, é possivel criar um link de acesso para as pastas
de arquivos do computador. Logo, a questao deveria ter sido anulada, mas nao foi :(

Gabarito: Letra E

17.(DEDALUS CONCURSOS / IPRED-SP - 2018) No Microsoft Word 2010, as teclas de atalho “Ctrl
+S" quando selecionadas, tem como funcao:

a) Sublinhar o texto selecionado

b) Tornar o texto selecionado tachado.
c) Selecionar um trecho do texto.

d) Inserir SmatArt no texto selecionado.

Comentarios:

O atalho CTRL + S é utilizado para sublinhar o texto selecionado. Nao é utilizado somente no Word,
mas nas demais ferramentas de escritério, como o Excel e o Powerpoint.

Gabarito: Letra A

18.(DEDALUS CONCURSOS / CORE/BA - 2018) No Microsoft Word 2010, ao pressionar as teclas
Alt+Ctrl+F o usuario:

a) Ira inserir uma imagem ao texto.

b) Ird inserir uma nota de rodapé.

c) Ird inserir marca d’agua.

d) Ira realizar a revisao ortografica do texto.

Comentarios:
Pessoal, o atalho questionado serve para inserir uma nota de rodapé. A Nota de Rodapé (ALT +
CTRL +F) é uma anotagao no pé da pagina, que fornece mais informacgdes sobre algo no documento

e acompanha a pagina de sua insercao.

Gabarito: Letra B
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19.(COPERVE |/ UFSC - 2018) A respeito do Microsoft Word 2013, analise as afirmativas abaixo e
assinale a alternativa correta.

I. O sumario de um documento pode ser gerado automaticamente com base nos estilos de titulo
(Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 etc.) utilizados.

[l. O sumario de um documento serd atualizado automaticamente sempre que um novo
paragrafo formatado com um dos estilos de titulo for inserido.

lll. Ao criar uma legenda para uma imagem contida em um documento, torna-se possivel inserir,
em qualquer parte do texto, uma referéncia cruzada para a imagem em questao.

IV. Oindice deilustragoes de um documento pode ser gerado com base nas legendas associadas
aimagens contidas nele.

V. Oindice de ilustracdes de um documento sera atualizado automaticamente sempre que uma
nova imagem for inserida.

a) Somente as afirmativas |, lll e IV estdo corretas.
b) Todas as afirmativas estao corretas.

¢) Nenhuma das afirmativas esta correta.

d) Somente as afirmativas | e Il estdo corretas.

e) Somente as afirmativas IV e V estdo corretas.

Comentarios:

(I) E isso mesmo. Inclusive, é a forma em que as aulas sdo feitas. Apds colocarmos os titulos no
texto, basta atualizar o sumario que ele ficara correspondente com as informagoes do texto. (ll)
Errado, ele ndo atualiza automaticamente. Como dissemos na alternativa anterior, é preciso
selecionar a op¢do para a sua atualiza¢do. (lll). E isso mesmo, a referéncia cruzada serve
exatamente para mencionar lugares especificos no documento, como titulos, ilustracdes ou
tabelas. (IV) Correto! O indice de ilustracdes serve para adicionar uma lista de objetos legendados
e seus numeros de paginas para uma referéncia rapida, facilitando o acesso. Ele pode ser gerado
com base nas legendas associadas. (V) Errado, o indice ndo atualiza automaticamente.

Gabarito: Letra A

20.(UFPEL / UFPEL / 2016) No Microsoft Word, as teclas de atalho para desfazer a Ultima agao e
para copiar um texto selecionado sdo, respectivamente:

a) Ctrl + ESC e Ctrl + C.
b) Ctrl + S e Ctrl + P.
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c) Ctrl + A e Ctrl + N.
d) Ctrl + Z e Ctrl + C.
e) Ctrl + Ce Ctrl + Z.

Comentarios:

Para desfazer a uUltima agao, utilizamos o atalho CTRL + Z; e para copiar um texto selecionado,
utilizamos o atalho CTRL + C.

Gabarito: Letra D

21.(UFPEL / UFPEL / 2013) No Microsoft Word 2007 e no BrOffice.org Writer 3.2.1, com um
documento editado, utiliza-se a opgao CTRL + P para:

a) abrir novo documento.

b) imprimir o documento editado.

¢) excluir o documento editado.

d) selecionar todo o documento.

e) salvar o documento editado.
Comentarios:

A opcao CTRL + P (Print = Imprimir) é utilizada para imprimir o documento editado.

Gabarito: Letra B

22.(UFPEL / UFPEL /2013) No Microsoft Word 2007, para configurar a fonte como sobrescrita, sem
o uso do mouse, pode-se utilizar o atalho teclando simultaneamente as teclas:

a) CTRL + +

b) CTRL + SHIFT + -
¢) CTRL + SHIFT + *
d) CTRL + ALT + DEL
e) CTRL + SHIFT + +

Comentarios:
O atalho utilizado para sobrescrita é o CTRL + SHIFT + +, lembrando que sobrescrita é '*s°!

Gabarito: Letra E
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23.(UFPEL / UFPEL / 2012) No texto abaixo, o alinhamento do titulo, do corpo do texto e do nome
do autor sdo, respectivamente,

. 1 X -1 0233 +;4-+ -5 +-6;* - T-;-8-°;9-+-10-*1;+-12:; 13-+ 14 +-]5 + 1§ * ‘|- 18
Nio deixe o amor passar
. Quando encontrar alguém e esse alguém fizer seu coragao parar de funcionar
~ por alguns segundos, preste aten¢do: pode ser a pessoa mais importante da sua vida.
Se os olhares se cruzarem e, neste momento, houver o mesmo brilho intenso entre
% eles, fique alerta: pode ser a pessoa que vocé esta esperando desde o dia em que
E nascetl.
: Se o toque dos ldbios for intenso, se o beijo for apaixonante, ¢ os olhos se¢
“ encherem d’agua neste momento. perceba: existe algo magico entre vocés. Se o
: primeiro e o ultimo pensamento do seu dia for essa pessoa, se a vontade de ficar
© Juntos chegar a apertar o coragao, agradeca: Deus te mandou um presente: O Amor.
Por 1sso, preste atengdo nos sinais - nao deixe que as loucuras do dia-a-dia o
P deixem cego para a melhor coisa da vida: O AMOR.
«© .
Carlos Drummond de Andrade 5
5
Paqina1 /1 |Padrao | Portuqués(Brasi |INSER |PADRAO |E5 Oph@Mm @+—eo— 100%

a) centralizado, alinhado a esquerda, alinhado a direita.
b) justificado, justificado, alinhado a direita.

c) centralizado, justificado, alinhado a direita.

d) alinhado a direta, centralizado, justificado.

e) justificado, alinhado a esquerda, alinhado a direita.

Comentarios:

O alinhamento do titulo esta centralizado; o alinhamento do corpo do texto esta justificado; e o
alinhamento do nome do autor esta alinhado a direita.

Gabarito: Letra C

24.(UFPEL / UFPEL / 2008) Se, no MS Word, quero ter num mesmo arquivo, configuracdes de
paginas diferentes, posso criar:

a) divisoes e subdivisoes.
b) formatos diferentes.
C) novas paginas.

d) secdes.

e) novo layout.

Comentarios:

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 126
www.estrategiaconcursos.com.br 239




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

Opa... para manter configuracoes de paginas diferentes, basta criar se¢cdes. Dentro de cada secao,
as configuragoes podem ser completamente distintas.

Gabarito: Letra D

25. (UFPEL / UFPEL / 2008) No MS Word, um indice ........... lista os termos e os topicos abordados
em um documento, juntamente com as paginas em que eles aparecem.

Qual palavra completa a afirmativa acima?

a) analitico

b) terminolodgico
C) por topicos

d) remissivo

e) por termos

Comentarios:

O indice remissivo lista os termos e os topicos abordados em um documento, juntamente com as
paginas em que eles aparecem. O Word automatiza a maior parte do trabalho envolvido na criagao
de um indice remissivo e permite-lhe facilmente fazer atualizacdes ou aplicar alteragdes de
formatacgdo. Para criar um indice remissivo, tem primeiro de marcar as entradas que pretende
incluir e, em sequida, construir o indice remissivo.

Gabarito: Letra D

26.(CEFET-BA / CREF/132 - 2012) Na elabora¢ao de documentos usando o Microsoft Word, muitas
vezes, é necessario copiar trechos de textos disponiveis na Internet. Em alguns casos, no
entanto, os textos encontram-se formatados de forma especifica e, ao copia-los, os formatos
da pagina Web sao aplicados também no documento do Word.

Para resolver esse problema, mantendo a formata¢ao originalmente adotada no Microsoft
Word, é correto afirmar:

a) O texto precisaria ser redigitado, pois ndo € possivel eliminar o formato original.
b) Antes de copiar o texto para o Word, é fundamental copia-lo para o Microsoft Excel, que
eliminara os formatos especificos de modo que, a partir do bloco de notas, o texto possa ser

copiado de novo.

c) Para colar o texto, usar acombinagao de teclas “Ctrl + F1”, pois ela eliminara o formato original
do texto.
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d) Ao copiar o texto, usar a opcao “Editar — Colar Especial”, selecionando “texto ndao formatado”.

e) No navegador de Internet, € importante acionar a opgao “Eliminar Formatos” antes de copiar
o trecho do texto.

Comentarios:

Colar especial ? X

QOrigem: Documento do Microsoft Word
C:\Users\Adm\Downloads\CEFET-BA.doox!_HIk21552873

Como:
@ colar: Documento do Microsoft Word: objeto Exibir como icone
7 . |Textoformatada (RTI
O Colaruinculo: |G P
Imagem (Metarquivo Avancado)

Formato HTML
Texto em unicode sem formatacio

Resultado

Insere o contetido da Area de transferéncia como texto sem formatacio.

(a) Errado, é possivel, sim, eliminar o formato original; (b) Errado, ndo é necessario copia-lo para o
Microsoft Excel —isso ndo faz o menor sentido; (c) Errado, esse atalho é utilizado para esconder a
faixa de opc¢des; (d) Correto, basta escolher a opgao "Texto nao formatado” como mostra aimagem
acima; (e) Errado, essa opgao sequer existe.

Gabarito: Letra D

27.(FGR | PREF CABECEIRA GRANDE - MG [ 2018) Por padrao, a extensao de salvamento dos
arquivos relativos a versao Microsoft Word 2010 é “docx”. Marque a alternativa INCORRETA
sobre as caracteristicas dessa extensao:

a) O arquivo gerado no formato “docx” é baseado em XML, fato que traz uma série de
beneficios para o usuario. Um deles é a compacta¢ao automatica do arquivo no momento em
que é salvo utilizando a tecnologia ZIP, fazendo com que os arquivos sejam até 75% menores
que aquelas no formato antecessor.

b) Sao mais seguros, uma vez que arquivos com o “x”, como DOCX, XLSX (do Excel) e PPTX (do
PowerPoint), ndo podem conter macros VBA (Visual Basic for Applications), nem controles
ActiveX.

c) Recuperacao de arquivos danificados melhorada. Os arquivos estao estruturados de uma
forma modular que mantém os diferentes componentes de dados no arquivo separados uns dos
outros. Isto permite que eles sejam abertos mesmo que um componente dentro dele (por
exemplo, um grafico ou uma tabela) se encontre danificado ou corrompido.

d) O arquivo gerado no formato antecessor: “doc”, ocupa menos espaco na unidade onde ele
sera salvo ou armazenado.
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Comentarios:

(a) Correto. Os arquivos sao automaticamente comprimidos e podem ser, em alguns casos, 75
porcento menores. O Formato Open XML utiliza tecnologia de compressao zip para armazenar
documentos, oferecendo potenciais redu¢des de custos, uma vez que reduzem o espaco de disco
necessario para armazenar arquivo e diminuem a largura de banda necessaria para enviar arquivos
através de correio eletrénico, de redes e da Internet. Ao abrir um arquivo, este é automaticamente
descompactado. Ao guardar um arquivo, este é compactado novamente de forma automatica. Nao
é necessario instalar quaisquer utilitarios zip especiais para abrir e fechar arquivos no Office;

(b) Correto. Os arquivos guardados utilizando o sufixo "x" predefinido (Ex: .docx, .xIsx e .pptx) ndo
podem conter macros VBA (Visual Basic for Applications) e macros XML. Apenas os arquivos cuja
extensdo de nome de arquivo termina com um "m" (Ex: .docm, .xIsm e .pptm) podem conter
macros.

(c) Correto. Os arquivos estao estruturados de uma forma modular que mantém os diferentes
componentes de dados no arquivo separados uns dos outros. Isto permite que os arquivos sejam
abertos mesmo que um componente dentro do arquivo (por exemplo, um grafico ou uma tabela)
se encontre danificado ou corrompido.

(d) Errado. Arquivos no formato .doc eram maiores do que no formato .docx porque ocupavam
mais espaco no meio de armazenamento onde sera gravado.

Gabarito: Letra D

28.(FGR /| PREF CABECEIRA GRANDE - MG / 2018) Tabelas fazem parte das funcionalidades da
guia Inserir no grupo Tabela do Microsoft Word 2010 e servem para organizar informacgoes
correspondentes em linhas e em colunas. Todas as alternativas abaixo sao op¢des disponiveis
no grupo acima descrito para incluir uma tabela, EXCETO:

a) Inserir Tabela (selecionando Colunas e Linhas visualmente).
b) Desenhar tabela.

¢) Arquivo PDF.

d) Planilha do Excel.

Comentarios:
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=

Tabela

Inserir Tabela

I

I I |
I |
1 Inserir Tabela...

[ Desenhar Tabela

Eﬂ! Planilha do Excel
B Tabelas Rapidas 3

O comando Tabela do Grupo Tabelas da Guia Inserir permite Inserir uma tabela (selecionando
colunas e linhas visualmente), permite Desenhar uma Tabela e permite importar uma Planilha do
Excel —a opcao Arquivo PDF nao existe!

Gabarito: Letra C

29.(FGR /| PREF CABECEIRA GRANDE - MG [ 2018) Qual a acao realizada ao se pressionar a tecla
de atalho <CTRL> + S no Microsoft Word 2010:

a) Salvar o arquivo.

b) Sair do Microsoft Word 2010.

¢) Sublinhar o texto selecionado.

d) Nenhuma das alternativas acima.
Comentarios:

(a) Errado, é CTRL + B; (b) Errado, € CTRL + W; (c) Correto, € CTRL + S; (d) Errado.

Gabarito: Letra C

30.(FGR/CM CARMO DE MINAS - MG/ 2016) Dentre as alternativas abaixo, que detalham fun¢des
e atalhos de teclado no Microsoft Word 2007, todas sao corretas, EXCETO:

a) F12 - exibe a caixa de dialogo Salvar como.
b) CTRL+Z - desfaz uma acao.

c) CTRL+B - formata as letras com negrito.

d) CTRL+S - formata as letras com sublinhado.

Comentarios:
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(a) Correto, esse atalho exibe a caixa de dialogo Salvar Como; (b) Correto, esse atalho desfaz uma
acao; (c) Errado, esse atalho permite salvar um arquivo; (d) Correto, esse atalho formata as letras
com sublinhado.

Gabarito: Letra C

31.(FGR /| CM CARMO DE MINAS - MG / 2016) Considere a necessidade de inserir, em um
documento do Microsoft Word 2007, uma tabela de trés colunas e cinco linhas, tendo, cada
coluna, a largura de 5 cm.

Para se efetivar tal inser¢ao, marque, dentre os procedimentos a seqguir indicados, a alternativa
CORRETA:

a) na guia “Inserir”, grupo “Tabelas”, clique em “Tabela” e, em seguida, clique em “Inserir
Tabela”. Em “Tamanho da tabela”, insira o numero de colunas e de linhas e, em
“*Comportamento de ajuste automatico”, em “Largura de coluna fixa”, ajuste o valor da largura
da coluna para 5 cm.

b) na guia “Layout da pagina”, grupo “Organizar”, clique em “Alinhar” e, em sequida, clique em
“Inserir Tabela”. Em “Tamanho da tabela”, insira o numero de colunas e de linhas e, em
“*Comportamento de ajuste automatico”, especifique o valor da largura da coluna em 5 cm.

) na guia “Inserir”, grupo “Tabelas”, clique em “Tabela” e, em sequida, clique em "Desenhar
Tabela”. Em “Tamanho da tabela”, insira o numero de colunas e linhas e, em “"Comportamento
de ajuste automatico”, em “Largura de coluna fixa”, ajuste o valor da largura da coluna para 5
cm.

d) na guia “Inicio”, grupo “Paragrafo”, no botao "Desenhar tabela”, escolha a op¢ao de menu de
“Desenhar tabela”, insira 0 nUmero de colunas e de linhas e especifique o valor da largura da
colunaem gcm.

Comentarios:

Para realizar esse procedimento, devemos ir na guia Inserir, grupo Tabelas, clique em Tabela e, em
seguida, clique em Inserir Tabela. Em Tamanho da tabela, insira o numero de colunas e de linhas e,
em Comportamento de ajuste automatico, em Largura de coluna fixa, ajuste o valor da largura da
coluna para 5 cm.
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D Inserir tabela ? it
Tabela

= Tamanho da tabela

Inserir Tabela N d | 5 -

umero de colunas: =

I -

I [ [ [ [ B | I I T [ Mimero de linhas: 2 =
0 [ I | A 1]

OO0 Comportamento de ajuste automatico
|EEE%%EEEEE @I_.argura de coluna fixa: Automaticc=
| ) Aj - v

justar-se gutomaticamente ao conteddo

I

E Inserir Tabela... O Ajustar-se automaticamente 3 janela

[ Desenhar Tabela

|:| Lembrar dimensdes de novas tabelas

E['] Planilha do Excel Cancelar

[ Tabelas Rapidas 3

Gabarito: Letra A

32.(FGR / CM CARMO DE MINAS - MG / 2016) Suponha-se a hipdtese de se necessitar inserir um
cabecalho e um rodapé especifico na primeira pagina de um documento do Microsoft Word
2007, e outro cabecalho e rodapé — diferente do disposto na primeira pagina -, em todas as
demais paginas do documento.

Nas opc¢des a sequir indicadas, marque, para a realizacao da operacao de insercao requerida, a
alternativa CORRETA:

a) na guia “Inserir”, grupo “Cabegalho e Rodapé”, clica-se em “Cabecalho” ou "Rodapé” e, no
design que se deseja, elabora-se o cabecalho ou rodapé que se queira. Em seguida, clica-se na
guia “Inserir” e, no grupo “Paginas”, clica-se em “Folha de Rosto” e no design que se deseja,
elaborando-a.

b) na guia “Inserir”, grupo “Cabecalho e Rodapé”, clica-se em “Cabecalho” ou "Rodapé” e, no
design que se deseja, elabora-se o respectivo cabecalho ou rodapé. Em seguida, clica-se na guia
“Layout da Pagina”, no inicializador de caixa de dialogo de “Configurar Pagina” e, em seguida,
na guia “"Layout”, marcando-se a caixa de selecao “Diferentes em paginas pares e impares”,
seguindo-se a elaboracdo no cabegalho e rodapé especificos para a primeira pagina do
documento.

) na guia “Inserir”, grupo “Cabecalho e Rodapé”, clica-se em “Cabecalho” ou "Rodapé” e, no
design que se deseja, elabora-se o respectivo cabecalho ou rodapé. Em seguida, clica-se na guia
“Layout da Pagina”, no inicializador de caixa de didlogo “Configurar Pagina” e, apds, na guia
“Layout”, desmarcando-se a caixa de selecao "Diferente na primeira pagina”, em “Cabecalhos e
rodapés”, sequindo-se a elaboragdo do cabecalho e rodapé especificos para a primeira pagina
do documento.

d) na guia “Inserir”, grupo “Cabecalho e Rodapé”, clica-se em “Cabecalho” ou “Rodapé” e, no
design que se deseja, elabora-se o respectivo cabecalho ou rodapé de todas as paginas. Em
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seguida, clica-se na guia “Layout da Pagina”, no inicializador de caixa de dialogo de “Configurar
Pagina” e, apos, na guia “Layout”, marcando-se a caixa de sele¢dao “Diferente na primeira
pagina” em “Cabecalhos e rodapés”, seguindo-se a elaboracao do cabecalho e rodapé
especificos para a primeira pagina do documento.

Comentarios:

Galera, ndo se estressem caso errem esse tipo de questdo decoreba —isso ndo avalia nada. De todo
modo, o caminho correto é: Na guia Inserir, grupo Cabecalho e Rodapé, clica-se em Cabecalho ou
Rodapé e, no design que se deseja, elabora-se o respectivo cabecalho ou rodapé de todas as
paginas. Em seguida, clica-se na guia Layout da Pagina, no inicializador de caixa de dialogo de
Configurar Pagina e, apos, na guia Layout, marcando-se a caixa de sele¢do Diferente na primeira
pagina em Cabecalhos e rodapés, sequindo-se a elabora¢do do cabegalho e rodapé especificos para
a primeira pagina do documento.

Gabarito: Letra D

33.(FGR / PREF BELO HORIZONTE - MG [ 2010) O ambiente de trabalho do Microsoft Word é
constituido dos recursos abaixo, EXCETO:

a) Barra de Ferramentas Padrao.

b) Réguas.

c) Barra de Formulas.

d) Area de Digitacdo.
Comentarios:

Todas as opgdes apresentam recursos, exceto a Barra de Férmulas (que é do MS-Office Excel).

Gabarito: Letra C

34.(FGR /| PREF BELO HORIZONTE - MG/ 2010) Dentre as alternativas abaixo, assinale a que seria
CORRETA para se criar um documento em branco no Microsoft Word.

a) Selecionar, no Menu Arquivo, a opgao Novo.

b) No Painel de Tarefas, clicar na op¢ao Documento em Branco, do itemNovo.
¢) Clicar no botdao Novo, da barra de ferramentas Padrao.

d) Todas as alternativas acima estao corretas.

Comentarios:

Todas as alternativas estao corretas para se criar um documento em branco no Microsoft Word.
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Gabarito: Letra D

35.(FGR / PREF BELO HORIZONTE - MG / 2010) Todas as alternativas abaixo de operacdes no
Microsoft Word sao corretas, EXCETO:

a) Para mudar o nome de um arquivo, deve-se ir ao Menu Arquivo/Abrir, localizar e selecionar o
arquivo, clicar com o botdo direito do mouse e escolher a op¢ao Renomear.

b) Para selecionar trés ou mais arquivos adjacentes, apds acionar o Menu Arquivo/Abrir, clique
no primeiro arquivo e, mantendo a tecla Ctrl pressionada, clique no Ultimo arquivo de sua
selecdo. Se vocé selecionou um arquivo que nao queria, mantenha pressionada a tecla Shift e
clique no arquivo para retirar a selegao.

c) Para excluir um arquivo, deve-se clicar em Abrir, do Menu Arquivo, da Barra de Ferramentas
Padrao, localizar o arquivo a ser excluido, clicar com o botdo direito do mouse sobre ele e, em
seguida, em Excluir no menu de atalho.

d) Para mover um arquivo entre pastas, clica-se no Menu Arquivo/Abrir, localiza-se o arquivo,
clica-se nele umavez com o botdo esquerdo e uma com o botdo direito do mouse e, em seguida,
escolhe-se Recortar no menu de atalho. Apos escolher a nova pasta onde o arquivo ficar3, clica-
se com o botao direito do mouse e escolhe Colar.

Comentarios:

(a) Correto. Ao clicar com o botdo direito do mouse em um dos arquivos listados na janela Abrir,
acionada através do menu Arquivo, sera exibido um menu, no qual havera a op¢ao Renomear; (b)
Errado. Para selecionar arquivos adjacentes, o usuario deve clicar no primeiro arquivo a ser
selecionado, pressionar e manter pressionada a tecla shift, e clicar no Ultimo arquivo a ser
selecionado. Desta forma, todos os arquivos que estiverem entre o primeiro e o Ultimo clicado,
serdo selecionados. A tecla Ctrl é usada para selecionar arquivos nao adjacentes; (c) Correto. Ao
clicar com o botao direito do mouse em um dos arquivos listados na janela Abrir, acionada através
do menu Arquivo, sera exibido um menu, no qual havera a op¢ao Excluir; (d) Correto. Um clique
com o botdo esquerdo seleciona o arquivo listado na janela Abrir. Ao clicar com o botao direito
neste arquivo, sera exibido um menu, no qual constara o comando Recortar, que envia o arquivo
selecionado para a Area de Transferéncia. O proximo passo é clicar a pasta de destino com o botao
direito do mouse e clicar em Colar, para que o contetddo da Area de Transferéncia seja enviado para
a pasta atual.

Gabarito: Letra B

36.(FGR /| PREF BELO HORIZONTE - MG / 2010) O Microsoft Word possui um recurso em que
sugere ao digitador a finalizacao da palavra ou termo que este tenha comecado a digitar, com a
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finalidade de agilizar a digitagcao. Marque abaixo a designacao CORRETA deste recurso do editor
de texto.

a) Autotexto.

b) Autocorrecao.

c) Autoformatacgao.

d) Verificagdo ortografica e gramatical.

Comentarios:

Autotexto permite substituir uma sequéncia de caracteres por um texto, que pode ter mais do que
255 caracteres, ou ainda figuras ou graficos. Apds a correta configuragdo do recurso, ao digitar o
inicio da sequéncia, o texto completo sera automaticamente exibido em uma pequena caixa e, ao

digitar Enter, a complementacao automatica sera completada.

Gabarito: Letra A

37.(FGR /| PREF BELO HORIZONTE - MG [ 2010) Para salvar um documento utilizando teclas de
atalho do Microsoft Word, pode-se usar a combinacao de teclas abaixo indicada, EXCETO:

a)Crtl+B

b)Crtl + S

c) Shift + Fa2

d) Alt + Shift + F2

Comentarios:

O atalho Ctrl + S permite aplicar o efeito sublinhado ao trecho selecionado. Todos os demais atalhos
permitem salvar o documento que estiver sendo editado.

Gabarito: Letra B

38.(SOUSANDRADE | EMAP - 2012) Julgue, como verdadeiras ou falsas, as seguintes afirmagdes
sobre o recurso de Mala Direta do MS Word.

|. E possivel criar uma lista de destinatérios a partir de um arquivo do MS Excel para gerar, por
exemplo, uma mala direta de correspondéncia.

[l. Somente é possivel criar malas diretas no formato de etiquetas ou envelopes.

ll. A fungao “Mesclar” da mala direta tem a finalidade de gerar um documento a partir do
modelo de documento e da lista de enderecos.

E CORRETO afirmar que somente a(s) afirmativa(s):
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a) l e lll s3o verdadeiras.
b) Il e lll sdo verdadeiras.
c)l e ll sdo verdadeiras.
d) | é verdadeira.

e) lll é verdadeira.

Comentarios:

(1) Correto. Essa € uma funcionalidade do Word que permite enviar e-mails ou cartas para varios
clientes de um determinado produto ou servico;

(I) Errado. E possivel criar malas diretas no formato de etiquetas, envelopes, mensagens ou cartas;

(I Correto. A funcao mesclar junta o modelo de um documento criado pelo usuario com a
respectiva lista de enderecos.

Gabarito: Letra A

39.(SOUSANDRADE |/ CRC-MA - 2010) Seleciona-se uma palavra e deseja-se modificar a cor em
que ela sera exibida / impressa. Dentre as alternativas abaixo, escolha aquela que indica um
elemento ou recurso do Microsoft Word diretamente relacionado com essa tarefa.

a) Formatacao de paragrafos

b) Formatacao de fontes

c) Painel de controle de exibi¢ao do Word
d) Menu Exibir

e) icone de negrito.

Comentarios:

Para alterarmos a cor da palavra, devemos utilizar a funcionalidade de Formatagao de Fontes.
Cuidado para nao confundir com a opgao (e), pois a questao fala diretamente sobre a cor da fonte.

Gabarito: Letra B

40.(SOUSANDRADE /| CRC-MA - 2010) No Microsoft Word, para saber quantas paginas seu
documento possui;

a) basta usar a opgao Propriedades do Texto no Menu Formatar

b) aciona-se o menu Exibir -> Estatisticas.

c) aciona-se o menu Arquivo -> Propriedades do Documento.

d) basta posicionar o cursor na ultima linha do documento, que o Word mostrara essa
informacao em um baldo sobreposto ao texto.
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e) basta observar na barra de status essa informacgao.
Comentarios:

O numero de paginas de um documento é uma das informagdes que aparecem na barra de status
do documento. Nao é necessario realizar nenhuma agao para ter acesso a essa informacao.

Gabarito: Letra E

41. (SOUSANDRADE / CRC-MA -2010) Uma companhia possui um padrdo basico para escrita dos
seus oficios, incluindo uma marca d'agua, cabecalho, rodapé, uma determinada fonte para o
corpo, etc. O Word possui um recurso que possibilita que vocé inicie um documento ja com estes
elementos fazendo parte do documento padrdo. Esse recurso chama-se:

a) Modelos de documento.

b) Copiar e Colar.

c) Area de Transferéncia.

d) Cabecalhos e rodapés padroes.
e) Mala direta.

Comentarios:

A questdo descreve a utilizacdao de diversos padroes predeterminados. Assim, o recurso que
possibilita a utilizacao automatica desses padroes é o Modelos de Documento.

Gabarito: Letra A

42.(SOUSANDRADE | SEMED-MA -2008) O Word possui uma ferramenta que permite ao usuario
localizar varias ocorréncias de uma mesma palavra em um texto e substitui-las por outra palavra.
Dentre as opgOes, uma apresenta um comando de atalho para essa ferramenta, assinale-a:

a) Ctrl+P
b) Ctrl+U
c) Ctrl+L
d) Ctrl+S
e) Ctrl+Q

Comentarios:
Muito cuidado! Se vocé deseja apenas localizar uma palavra em um texto, pode utilizar o atalho

CTRL + L. No entanto, se vocé deseja localizar uma palavra e substitui-la por outra palavra, deve-se
utilizar o atalho CTRL + U.
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Gabarito: Letra B

43.(PUC-PR | PARANACIDADE - 2016) No Microsoft Word 2013, é possivel criar um Sumario de
facil atualizacdo com base nos estilos. Também ¢é possivel inserir indice de llustracdes baseado
em objetos legendados; para isso, € necessario Inserir Legenda aos objetos de destino ao longo
do documento. Assinale a alternativa CORRETA que representa o caminho até a tela Legenda,
a sequir.

Legenda * IEl
LCO(M‘:
Figora 1]
Opgdes

Rotulo:  Figura ~

| Excluir rétulo da legenda
Ngvo Rotuto... Exciuir Rétulo Numeragio...

Aytolegenda oK Cancelar

a) Guia REFERENCIAS > Bot&o Inserir Legendas.

b) Guia REFERENCIAS > Bot3o Sumario.

c) Guia REFERENCIAS > Botao Inserir indice de llustragdes.
d) Guia INSERIR > Botao Caixa de Texto.

e) Guia INSERIR > Botao Folha de Rosto.

Comentarios:

Para inserir a legenda, basta seguir o caminho: Guia Referéncia > Botao Inserir Legenda — presente
na Guia Legendas.

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Kutoaols ™ Kutools Plus Q Diga-me o que vocé deseja fazer

% ‘B Adicionar Texto ~ AR TG Inserir Nota de Fim ,G) @ B{ (=) Gerenciar Fontes Bibliograficas B [ Inserir ndice de llustragdes D [ Inserir Indice

[ Atualizar Sumirio . M;‘ Préxima Nota de Rodapé ~ i [a Estilo: APA - .
Sumario Inserir Nota Pesquisa Pesquisador  Inserir Inserir Marcar

- de Rodapé Inteligente Citagdo - £ 1 Bibliografia - Legenda [ Referéncia Cruzada Entrada
Sumario Notas de Rodapé [F} Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas indice

Gabarito: Letra A

44.(PUC-PR /| PARANACIDADE - 2016) No software Microsoft Word 2013, instalado de forma
padrao no Windows, os comandos usados com mais frequéncia estao distribuidos nas guias da
Faixa de Op¢oes. Ao deixar o cursor parado acima de um botao, surge uma caixa de dialogo com
titulo em negrito e informacdes a respeito deste botao.

abe Aa- . T
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Assinale a alternativa CORRETA que representa a sequéncia com os titulos da caixa de dialogo
dos botdes acima separados por ponto-e-virgula.

a) Zebrado; Classificar; Bordas; Mostrar Tudo (Ctrl+%*).

b) Zebrado; Maiusculas e Minusculas; Bordas; PI.

¢) Tachado; Classificar; Sombreamento; Mostrar Tudo (Ctrl+%).

d) Tachado; Maiusculas e Minusculas; Bordas; Mostrar Tudo (Ctrl+%*).
e) Tachado; Maiusculas e Minusculas; Sombreamento; PI.

Comentarios:

O primeiro item oferece a opgao de tachar palavras; o segundo item oferece a op¢ao de mudar
palavras para maiusculas ou minusculas; o terceiro item permite adicionar ou remover bordas; e o
ultimo item permite mostrar tudo —todas as marcas de paragrafo e outros simbolos de formatacao

ocultos.

Gabarito: Letra D

45.(PUC-PR [ PARANACIDADE - 2016) No Microsoft Word 2013, é possivel inserir diversas formas
de NUmero de Pagina, conforme imagem a sequir.

= 4
Nimerode Caixade Partes WordArt
Pégina~ Texto~ Répidas ~ v

Sobre o tema, assinale a alternativa CORRETA.
a) Apenas é possivel inserir NUmero de Pagina no cabecalho.
b) E possivel inserir NUmero de P4gina no rodapé, desde que seja centralizado horizontalmente.

c) O NUmero de Pagina no formato de numeros romanos nao esta disponivel nesta versao do
software.

d) O alinhamento horizontal do NUmero da Pagina pode ser a esquerda, a direita, centralizado
ou justificado, desde que seja no cabecgalho ou no rodapé.

e) E possivel inserir NUmero de Pagina no documento a partir da posi¢do do cursor, mesmo que
esteja fora do cabecalho e do rodapé.

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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Comentarios:

(a) Errado. E possivel inserir no rodapé, na margem da pagina e na posicdo atual do curso; (b)
Errado. E possivel inserir a esquerda, a direita, centralizado ou justificado; (c) Errado. O formato de
numeros romanos € uma das aparéncias predefinidas no MS-Word; (d) Errado. Ao inserir o nUmero
da pagina na posicao atual do cursor também é possivel aplicar esses mesmos alinhamentos; (e)
Correto. Por meio da opgao Posicao Atual, é possivel inserir nUmero de pagina na posi¢ao do cursor.

Gabarito: Letra E

46.(IDIB /| CRO BA - 2017) Considerando o editor de textos Microsoft Word 2007, analise as
seguintes afirmativas:

I. A formatacao de texto Justificar permite alinhar o texto as margens esquerda e direita,
adicionando espacos extras entre as palavras conforme necessario.

Il. A quebra de secao cria alteracdes de layout ou formatacao em uma parte do documento.
lll. O recurso Hifenizagao controla a quebra de pagina e secdes.

Analisando as afirmativas acima, marque a alternativa verdadeira.

a) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.

b) Apenas as afirmativas Il e lll estdo corretas.

c) Apenas as afirmativas | e lll estdo corretas.

d) Apenas a afirmativa | esta correta.

Comentarios:

| - Correto. Distribuir o texto uniformemente entre as margens. Proporciona bordas limpas e nitidas
ao documento, criando uma aparéncia mais elegante.

Il — Correto. A Quebra de Secdo permite que o documento tenha configuragdes totalmente
diferentes para cada secao.

Il — Errado. Quando uma palavra fica sem espago, o Word normalmente a move para a proxima
linha. Quando o usuario ativa a hifenizagao, o Word quebra a palavra. Isso ajuda a criar um

espagamento mais uniforme e economiza espago no documento.

Gabarito: Letra A
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47.(CEPUERJ | CREFITO-22 Regiao (RJ) - 2013) No aplicativo Microsoft Office Word 2010
(configuragao padrao) idioma padrao Portugués do Brasil, o atalho CTRL + X é utilizado para:

a) colar

b) copiar

c) recortar

d) selecionar tudo

Comentarios:

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

L] a{;Recor‘tar
D ER Copiar ~

Colar
- ~ Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia F]

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
RECORTAR CTRL+ X Permite retlArar.um item de seu local de origem e transferi-lo para Area
de Transferéncia, para poder colar em outro local.

Esse atalho é utilizado para recortar um item.

Gabarito: Letra C

48.(FADESP /| CM Abaetetuba —2018) Sobre o Microsoft Word, versdao 2016 para area de trabalho,
é correto afirmar que

a) o aplicativo ndo permite a inclusao de tabelas e graficos em seus documentos.

b) o atalho Control+V serve para copiar um texto do documento.

c) o atalho Control+Z serve para refazer uma agao de edicao desfeita no documento.
d) o aplicativo exporta um arquivo no formato DOCX para o formato PDF.

Comentarios:

a) Errado. Assim como todas as versdes do Word, é possivel a inclusdao de tabelas e graficos. b)
Errado, esse é um dos atalhos mais usados. O CTRL +V é usado para COLAR um documento. c)
Cuidado, o CTRL + Z serve para desfazer a Ultima acao realizada. Para refazer a edicao, o atalho
correto é o CTRL + R. d) Certo. E isso mesmo, para criar o PDF, basta ir na op¢do Salvar Como e
escolher o formato PDF.

Gabarito: Letra D
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49.(FADESP / Pref. Salinopolis — 2017) Um usuario deseja ir para o final da Ultima pagina do seu
documento que esta editado no Microsoft Office Word 2013 (instalagdo padrao). Para realizar
esta acado sera necessario pressionar as teclas

a) <Alt> + <End>.

b) <Ctrl> + <End>.

) <Shift> + <Ctrl> + <End>.

d) <Ctrl> + <Alt> + <End>.
Comentarios:

O atalho para a funcao indicada é o CRTL + END.

Gabarito: Letra B

50.(FADESP / Pref. Salinopolis — 2017) Um usuario deseja ir para o final da Ultima pagina do seu
documento que esta editado no Microsoft Office Word 2013 (instalagdo padrao). Para realizar
esta agado sera necessario pressionar as teclas

a) <Alt> + <End>.

b) <Ctrl> + <End>.

) <Shift> + <Ctrl> + <End>.

d) <Ctrl> + <Alt> + <End>.
Comentarios:

O atalho para a funcao indicada é o CRTL + END.

Gabarito: Letra B

51.(FADESP /| CM MA - 2016) A definicao de ajustes de alinhamento de paragrafos no Microsoft
Office Word 2010 pode ser feita utilizando-se, no grupo “Paragrafo” da guia “Pagina Inicial”, os
botdes:
Alinhar Texto a Esquerda (<Ctrl>+____);
Centralizar (<Ctrl>+___);
Alinhar Texto a Direita (<Ctrl>+____ ).
As teclas que preenchem as 03 lacunas do enunciado sdo, respectivamente,

a) <Q>; <E>; <G>.
b) <E>; <Q>; <G>.
¢) <G>; <Q>; <E>.
d) <Q>; <G>; <E>.
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Comentarios:

A questdo trata das diversas formas de alinhamento do texto, e mais uma vez, sobre os atalhos.
Assim, a sequéncia correta &€ CTRL Q (Esquerda), CTRL E (Centralizar) e CRTL G (Direita). Cuidado
com esses atalhos, pois eles ndo sdo muito intuitivos, levando facilmente o aluno a erro ao tentar
associar o CTRL E com o CENTRALIZAR.

Gabarito: Letra A

52.(FADESP /| CM Capanema — 2017) Para ir a uma determinada pagina em um documento, que
esta sendo editado no Microsoft Office Word 2010, o usuario pode pressionaratecla______ ,a
qual abrira a janela “Localizar e substituir”, que possui a guia “Ir para”, onde pode ser informada
a pagina desejada.

Atecla que preenche corretamente a lacuna acima é a
a) <F2>.
b) <F8>.
c) <Fg>.
d) <F10>

Comentarios:

A banca gosta muito de atalhos, porisso é tao importante a pratica para ajudar na memorizagado. O
atalho que abre essa funcao de “Localizar e Substituir” é o Fs.

Gabarito: Letra C

53. (IBADE /IPERON - 2017) Um usuario do MS Word 2013, em portugués, deseja alinhar um texto
a esquerda, utilizando teclas de atalho. Paraisso, apos ele marcar o texto, ele utiliza as teclas de
atalho:

a) CTRL+F
b) CTRL+Q
) ALT+K
d) CTRL+G
e)ALT +P

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Alinhar o contetdo com a margem esquerda. Esse alinhamento

Alinhar a Esquerda CTRL+Q costuma ser usado para o texto do corpo e facilita a leitura do
documento.
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O atalho utilizado para alinhar a esquerda é o CTRL + Q.

Gabarito: Letra B

54.(IBADE [ IPERON - 2017) Um usuario do MS Word 2016, em portugués, deseja alterar a fonte
de um texto usando teclas de atalho. As teclas de atalho a serem usadas, nesse caso, sao CTRL+:

a)D
b) C
c)E
d)B
e)A

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

Abre a caixa de dialogo Fonte para alterar a formatacao ou caracteres.
CTRL+D g P §

O atalho utilizado para abrir a caixa de dialogo fonte para alterar a formatagao ou caracteres é o
CTRL +D.

Gabarito: Letra A

55. (IBADE / PREVES - 2017) Um usuario do MS Word, do ambiente MS Office, marcou um
paragrafo de um texto que ele digitou, com o objetivo de aumentar o tamanho da fonte deste
paragrafo. Ele fez essa operagao (de aumentar o tamanho da fonte do paragrafo) utilizando
teclas de atalho. As teclas de atalho utilizadas para esse caso sdo:

a) CTRL + SHIFT + G
b) CTRL+ALT+G

¢) CTRL + SHIFT + >
d) ALT+G

e) ALT+>

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Aumentar Tamanho  CTRL + SHIFT + Tornar o texto um pouco maior.
da Fonte >
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O atalho utilizado para tornar o texto um pouco maior € o CTRL + SHIFT + >.

Gabarito: Letra C

56.(IBADE / PREF RB - 2016) No Microsoft Office Word, ao selecionar a opgao Salvar:

a) as alteragdes serdo salvas no arquivo original.

b) um arquivo sera salvo com extensdo "copia".

c) a data de criagdo do arquivo sera alterada.

d) uma nova versao do documento sera salva na pasta Rascunho.

e) uma nova versao do documento sera salva na pasta do arquivo original.

Comentarios:
Quando se seleciona a opgao salvar permite que as alteragdes sejam salvas no arquivo original.

Gabarito: Letra A

57.(IBADE / PREF RB - 2016) No Microsoft Office Word, para exibir o numero da pagina na parte
inferior de um documento recomenda-se utilizara recurso:

a) referéncias.
b) rodapé.

c) cabegalho.
d) secdo.

e) posicao.

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Os rodapés o ajudam a repetir conteddo na parte inferior de cada
Rodapé - pagina. Eles sdo Uteis para apresentar informagdes, como titulo, autor
e numero de pagina.

O atalho utilizado para exibir o nUmero da pagina na parte inferior é o rodapé.

Gabarito: Letra B

58.(IBADE |/ PREF RB - 2016) No Microsoft Office Word, a funcao relacionada as fun¢des de
gerenciamento de arquivos é:

a) Inserir.

b) Salvar como.
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c) Exibir.

d) Definir layout.

e) Controlar Alteragdes.
Comentarios:

Apenas a funcao de Salvar Como esta relacionada as fun¢des de gerenciamento de arquivos.

Gabarito: Letra B

59.(CS-UFG /| PREF GYM - 2016) Considere a figura a seqguir, que ilustra um trecho da barra de
ferramentas Inicio do Microsoft Office Word 2007.

e u A O =B FEN S| Goeca| A9BC AaBEC AsBRCA AaBbC
NZg dxxh@ A|lEETIR;: therst | 1 e 15mEp. WL

NN

A B C

Segundo essa figura, as funcionalidades agrupadas nos conjuntos A, B e C referem-se,
respectivamente, a operacdes do usuario sobre

a) fonte, paragrafos e estilos rapidos.

b) caractere, listas e temas de documentos.

c) fonte, tabelas e modos de exibicdo de documento.
d) caractere, revisao de texto e legendas.

Comentarios:

A partir do Word 2007 foi criado um novo estilo, onde as funcionalidades principais foram divididas
em guias e grupos. O grupo A trata do grupo FONTE, o grupo B trata do grupo PARAGRAFO, e o
grupo C trata do grupo ESTILO.

Gabarito: Letra A

60.(CS-UFG/ IF GOIANO - 2014) Considere o seguinte trecho de um documento escrito no editor
Microsoft Word: “Este professor lecionou a disciplina no ano de 2013. Consideramos, portanto,
que ele é a melhor opg¢do para leciona-la no ano de 2014.” Supondo que o cursor esteja
posicionado no inicio da palavra “professor”, a sequéncia de teclas desse editor, que faz com que
seja selecionado todo o texto da primeira frase, é:

a)F2F2
b) F3 F3 F3
c) F6 F6
d) F8 F8 F8
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Comentarios:

(F2) Move o texto ou elementos graficos de uma vez; (F3) Nao é atalho no Word; (F6) Move para um
painel de tarefas de outro painel no sentido horario; (F8) Ativa o modo de extensdo, selecionado
uma palavra, duas palavras e uma frase e assim por diante, até que o documento todo seja
selecionado.

Gabarito: Letra D

61.(CS-UFG | APARECIDAPREYV - 2018) No editor de textos Word, para formatar um paragrafo
em italico, deve-se realizar a seguinte sequéncia de operagoes:

a) selecionar o paragrafo, teclar Ctrl + T.

b) posicionar o cursor no paragrafo, teclar Ctrl + I.
c) selecionar o paragrafo, teclar Ctrl + I.

d) posicionar o cursor no paragrafo, teclar Ctrl + T.

Comentarios:

Mais uma questao de atalhos do Word. O CTRL + | é utilizado para deixar o texto selecionado em
itdlico. Ja o CTRL + T é utilizado para selecionar o texto inteiro.

Gabarito: Letra C

62.(CS-UFG /| APARECIDAPREV - 2018) Considere o texto a sequir escrito utilizando-se o editor
de textos Word.

“Aparecida de Goiinia, por ndo possuir uma area
geografica grande que possibilitasse o setor primario, tanto
na area agricola quanto na pecuana. buscou sua base
econdmica na industrializagdo.”

" n

Nas palavras “Aparecida de Goiania”, “agricola” e “pecuaria” foram utilizados os seguintes
estilos:

a) italico e sublinhado.
b) negrito e regular.

c) negrito e sublinhado.
d) italico e negrito.

Comentarios:
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Questao bem simples, pessoal! Ela apresenta umas das funcionalidades mais simples do Word —
negrito e sublinhado.

Gabarito: Letra C

63.(CS-UFG / UFG - 2017) Considere o texto a seguir escrito utilizando o Word.

Universidade Federal de Goias foi criada no dia

14 de dezembro de 1960 com a reunido de cinco

scolas superiores que existam em Goiania: a

Faculdade de Direito, a Faculdade de Fammacia e

Odontologia, a Escola de Engenharia, o Conservatorio de

Musica e a Faculdade de Medicina. A partir desta data,

Goias passou a formar seus proprios quadros

profissionais e a ndo depender de mdo de obra qualificada
vinda de outras regides do pais. (fonte: www.ufg.br)

Foram utilizados recursos no texto: destaque para a letra A no inicio do texto; dois estilos nas
palavras Goiania e Goias; um tipo de alinhamento. Pela ordem, quais recursos foram aplicados
no texto?

a) Capitular, sombra/contorno, justificado.

b) Destacar, italico/negrito, centralizado.

c) Capitular, italico/negrito, justificado.

d) Destacar, sombra/contorno, alinhado a direita.

Comentarios:

A primeira funcionalidade solicitada trata-se da Letra Capitular, que é geralmente utilizada na
edicao de livros ou, ainda, em matérias de revistas e jornais. Para aciona-la, basta clicar no botao
£- presente no grupo Texto, na guia Inserir. Reparem que a imagem do proprio icone ja indica a
sua fungao.

As demais sdao mais tranquilas. As palavras Goidnia e Goias estao selecionadas com o itdlico e o
negrito. Seus respectivos atalhos sao CTRL + | e CTRL + N. Por fim, o texto possui o alinhamento
justificado, que podemos encontrar no grupo Paragrafo com o seguinte icone: = . O alinhamento
justificado distribui o texto de maneira uniforme nas linhas e também pode ser acionado utilizando-

se o atalho CTRL + J.

Gabarito: Letra C

64.(CS-UFG / UNIRG -2017) Qual é o resultado da combinagao das teclas CTRL e L sobre um texto
em edi¢do, em uma area do Microsoft Word?
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a) Acionar a janela do gerenciamento de impressao na area do programa.
b) Acionar a janela de criagao de um novo arquivo.

c) Solicitar, na area do texto, a janela para localizar e substituir.

d) Solicitar o servico de ortografia do programa.

Comentarios:

O atalho CTRL + L abre a janela de localizar e substituir. Possui fungcao semelhando ao CTRL + F nos
navegadores. Conseguimos fazer a associacdao com as palavras... L de localizar e F de find (no
portugués, encontrar). A questao comete um deslize porque esse € o atalho para localizar e, nao,

para localizar e substituir — mas devemos ir por eliminacao.

Gabarito: Letra C

65.(CS-UFG / IF GOIANO - 2014) Os editores de texto MS-Word e LibreOffice-Writer fornecem
comandos para desfazer (undo) e refazer (redo) acoes de edicao. Nesses editores, os comandos
utilizados para desfazer a Ultima edicao realizada no texto, e para refazer a Ultima edigao
desfeita, sdo, respectivamente:

a) Ctrl+X e Ctrl+C
b) Ctrl+D e Ctrl+R
c) Ctrl+B e Ctrl+V
d) Ctrl+Z e Ctrl+Y

Comentarios:

Salvar um documento.

Copiar o texto ou objeto selecionado.

Abre a caixa de didlogo Fonte para alterar a formatagdo ou caracteres.
Colar

Recortar.

Desfazer.

Gabarito: Letra D

66. (CS-UFG /| APARECIDAPREV - 2018) Durante a edicao de um texto no Word, o usuario
pressiona o icone ¥ na barra de ferramentas. Essa acdo faz com que

a) o texto seja alinhado a direita.
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b) a referéncia de um livro seja inserida.
c) o texto seja alinhado a esquerda.
d) as marcas de paragrafos sejam mostradas.

Comentarios:

Galera, o icone em questao é referente ao paragrafo. Ao ser selecionado, os simbolos de paragrafo
e demais icones de formatagao ocultas sao mostrados no Word. Vejam o exemplo abaixo:

Obtenha-resultados- mais- rapidos-e- melhore-a-colaboragdo- ao- trabalhar-em- conjunto-
com-os-seus-colegas-no-mesmo-documento-em-simultaneo.-Troque-ideias,-converse-por-chat-e-
comente'com-os:seus-colegas-diretamente:no-documento.q|

Para- disponibilizar- as- funcionalidades- de: colaboragdo, guarde- o- documento: no-
OneDrive.-Em-seguida,-clique-em-Partilhar-para-enviar-a-ligacdo-do-documento-aos-seus-colegas.q

1

Este-é:somente-um-exemplo,-pessoal.-Percebam-que-os-pontos-entre-as-palavrasindicam-
um-espaco.-O-sinal-de-paragrafo-indica-:um-“enter”.-q

i

Gabarito: Letra D

67.(CS-UFG /| APARECIDAPREYV - 2018) Durante a elaboragao de um texto no Word, um usuario
observa que uma palavra esta marcada com uma linha ondulada, indicando um erro ortografico.
Diante dessa situacao, o usuario pode

a) salvar o documento somente apds a corre¢ao do erro.

b) salvar o documento, mas nao pode imprimi-lo até que o erro seja corrigido.

c) corrigir o erro, teclando Alt + F4 e, na sequéncia, escolher uma alternativa que corrija o erro.
d) corrigir o erro, clicando com o botao direito do mouse sobre a palavra e, na sequéncia,
escolher uma alternativa que corrija o erro.

Comentarios:

(a) e (b) Erradas. Pessoal, a marcacao de erro ndo impede que o arquivo seja salvo ou impresso. Essa
marcagao ortografica serve para indicar ao usuario a existéncia de algum erro ortografico ou de
digitacao.

(c) Errado. Ao pressionar o atalho F4, o programa Word sera fechado.

(d) Correto. Para a corre¢ao da palavra grifada basta clicar com o botao direito do mouse que ele
abrira uma janela com op¢des para a corregao.
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Gabarito: Letra D

68. (CS-UFG / APARECIDAPREV - 2018) No editor de textos Word, o pincel de formatagao é
utilizado para

a) copiar a formatacao de um trecho do texto e aplica-la a outro.
b) formatar tabelas, definindo o alinhamento das colunas.

c) formatar retangulos e linhas.

d) aplicar cores de fundo em uma tabela.

Comentarios:
Lembrem-se do icone do pincel de formata¢do: *. Ele ficano Grupo Area de Transferénciaetema

funcao de copiar a formatacao de um texto e aplica-lo em outro selecionado.

Gabarito: Letra A

69. (FUNDATEC / DPE SC - 2018) Na guia “Layout da Pagina” do Word 2013, existe o grupo
“Configurar Pagina” e dentro dele ha o menu/botao "Orienta¢do”. Quais sao as configuragoes
possiveis de “"Orientacao”?

a) "Diagonal” e “Vertical”.
b) “Horizontal” e “Paralelo”.
c) “Paralelo” e “Diagonal”.
d) "Retrato” e “Paisagem”.
e) “Vertical” e “Horizontal”.

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Orientagao - Aplique as paginas um layout de retrato ou de paisagem.

As orientagoes possiveis sdo retrato (que é o formato em que vocé esta lendo a aula) e paisagem,
que seria um modo de leitura horizontal.

Gabarito: Letra D

70.(FUNDATEC /DPE SC - 2018) Utilizando o editor de textos Word 2013, é possivel escolher o tipo
(formato) do documento a ser gravado (opgao “Salvar como”). Por padrao, o tipo utilizado é o

“Documento do Word”, com a extensao “.docx”. Abaixo sdo mostradas algumas extensoes
permitidas, EXCETO:

a) “.doc”
b) “.dot”
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c) “.pdf”
d) “.rtf”
e) “.xls”

Comentarios:

O .xls é a extensao tipica dos arquivos do Excel. Assim, dentre os apresentados, € o Unico formato
que nao é possivel se criar um documento por meio do Microsoft Word.

Gabarito: Letra E

71.(FUNDATEC / CREMERS - 2017) No MS Word 2013, o que deve ocorrer com um determinado
texto se ele for selecionado e, apds, for clicado em ¥ ?

a) Sera realcado com uma cor brilhante.

b) Sera sublinhado com a cor escolhida.

c) Tera a cor da fonte alterada pela cor mostrada.
d) Tera uma correcao ortografica aplicada.

e) Tera uma corre¢ao semantica aplicada.

Comentarios:

0PGAO | IMAGEM | DESCRIGAO

Cor do Realce do Texto W Dé destaque ao texto, realgando-o com uma cor brilhante.

A opgao confere destaque ao texto. Podemos - - cores, - -

Gabarito: Letra A

72.(FUNDATEC / CM SARANDI - 2017) Elisangela estava digitando um documento no Word 2013
e utilizou os seguintes comandos de teclado: Ctrl + T, Ctrl + B e Ctrl + P, que correspondem,
respectivamente, as fung¢oes:

a) Selecionar Tudo, Salvar e Imprimir.

b) Letras Maiusculas, Negrito e Cor da Fonte Preto.
¢) Mostrar Tudo, Subscrito e Salvar.

d) Italico, Abrir e Pincel de Formatagao.

e) Tabulagao, Cortar e Colar.

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO
CTRL+T Seleciona tudo.
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CTRL+B Salvar.
CTRL+P Imprimir.

Selecionar tudo, salvar e imprimir.

Gabarito: Letra A

73.(FUNDATEC /| CM URUGUAIANA - 2015) Considerando o Microsoft Word 2010 na sua
configuracao padrao, em portugués, analise as assertivas abaixo sobre as fun¢des de contagem
de palavras.

l. Para contar as palavras em varias caixas de texto, pressione e mantenha pressionada a tecla
Ctrl enquanto seleciona os textos de todas as caixas que deseja contar. O recurso contar palavras
adiciona automaticamente o numero total de palavras selecionadas nas caixas de texto.

Il. A barra de status exibe o nUmero de palavras da sele¢cao. Por exemplo, 100/1.440 significa que
a se¢ao possui 100 das 1.440 palavras do documento.

lll. O Microsoft Word 2010 esta preparado para exibir somente a quantidade total de palavras
da pagina na barra de status.

a) Apenas .

b) Apenas II.

¢) Apenas .
d) Apenaslell.
e)l, llelll.

Comentarios:

() Correto. Para selecionar mais um trecho, pressionamos a tecla CTRL. Automaticamente, o
contador de caracteres vai adaptar a contagem. Vejam o que acontece quando eu seleciono as
alternativas dessa questdo: Pagina21de33 19 ffe 5522 palavras [ Portugués (Brasi) 25 (Il) Correto, o mesmo
comentario e imagem do item anterior se aplica aqui! (lll) Errado. Cuidado com esse peguinha, o
Word pode contar as palavras de todo o documento e ndo so das paginas.

Gabarito: Letra D

74.(FUNDATEC / CM PAROPE - 2015) As vezes, quando criamos algum documento, é necessario
estarmos atentos ao tamanho do texto e a quantidade de palavras. No Word 2010, em sua
configuracao padrao, existe uma funcionalidade que realiza essa fun¢ao e informa a quantidade
de letras de um documento ou de um trecho selecionado. Essa funcionalidade é representada
pela seguinte imagem:

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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123

Contar
Palavras

Em qual guia se encontra essa fun¢ao?

a) Inserir.

b) Layout de Pagina.
c) Referéncias.

d) Revisao.

e) Suplementos.

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Contagem de

Palavras - O Word vai realizar a contagem de palavras, caracteres, linhas, etc...

A opcao Contagem de Palavras esta no Grupo Revisao de Texto, na guia Revisao.

Gabarito: Letra D

75.(FUNDATEC /| CM URUGUAIANA - 2015) O Microsoft Word 2010, considerando sua
configuracao padrao, em portugués, durante a elaboragao do documento, pode contar:

a) Palavras, paragrafos, linhas e caracteres, incluindo ou ndo os espacos.
b) Palavras, paragrafos e caracteres, nao incluindo os espacos.

c) Simbolos, letras, palavras e nUmeros.

d) Imagens, letras, palavras e paragrafos.

e) Imagens, simbolos, palavras e letras.

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Contagem de

Palavras - O Word vai realizar a contagem de palavras, caracteres, linhas, etc...

O Word pode realizar a contagem de todos os itens presentes do item A.

Gabarito: Letra A

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 154
www.estrategiaconcursos.com.br 239




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

76.(FUNDATEC /CM CAMAQUA - 2015) No programa Microsoft Word 2010, o icone \ é chamado
de:

a) Imprimir.
b) Rascunho.
c) Macros.

d) Zoom.

e) Dividir.

Comentarios:
A lupa remete a opgao do Zoom!

Gabarito: Letra D

77.(FUNDATEC / CM PAROPE - 2015) Quanto ao Word 2010, analise as assertivas abaixo:

l. As senhas diferenciam maiusculas de minusculas.
Il. Se vocé perder ou esquecer uma senha, o Word enviara sua senha por e-mail.
IIl. E possivel permitir altera¢des a trechos de um documento protegido.

a) Apenas .

b) Apenas II.
¢)Apenaslell.
d) Apenas |l elll.
e)l, llelll.

Comentarios:

(1) Correta. Ao proteger um documento é possivel diferenciar maitsculas e minUsculas. As senhas
consideradas fortes possuem essa caracteristica, além de, no minimo, 8 caracteres. (ll) Errado. O
Word ndo possui essa funcionalidade. Se vocé esquecer a sua senha, o arquivo torna-se inutilizado,
nao sendo possivel abri-lo mais. (lll) Correto. Proteger um documento e restringir alteragdes sao
coisas diferentes e uma ndo impede a outra.

Gabarito: Letra D

78.(FUNDATEC /| CM URUGUAIANA - 2015) Dentre os itens de acessibilidade do Word 2010,
podemos citar os seguintes:

. Utilizagao de atalhos de teclado.
Il. Opgoes de tamanho e zoom.
ll. Opgoes de cor e som.
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Quais estao corretos?

a) Apenas .

b) Apenas II.

¢) Apenas .

d) Apenaslelll.
e)l, llelll.

Comentarios:

Todas as opgdes sao possiveis e todas sao meios de adaptar o sistema para os usuarios que precisam
a acessibilidade.

Gabarito: Letra E

79.(FUNDATEC /CM URUGUAIANA - 2015) Sobre a sequranca de documentos no Microsoft Word
2010, considerando sua configuracao padrao, para permitir alteracdes somente a certos trechos
de um documento, é possivel marcar o documentocomo e selecionar os trechos
desejados, permitindo as alteracdes. E possivel disponibilizar esses trechos ____ a
que abra o documento, ou pode-se conceder permissdao a determinadas
pessoas, para que somente elas possam alterarostrechos_____ do documento.

Assinale a alternativa que preenche, correta e respectivamente, as lacunas do trecho acima.

a) criptografado — restritos — uma Unica pessoa — restritos

b) somente leitura —irrestritos — qualquer pessoa —irrestritos

c) somente leitura —irrestritos — uma lista de pessoas — restritos
d) criptografado —restritos — qualquer pessoa —irrestritos

e) somente leitura — restritos —uma Unica pessoa — restritos

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Bloquear Autores - Impedir que outras pessoas fagam altera¢des no texto selecionado.

Restringir como as pessoas podem editar e formatar o documento. E
possivel, por exemplo, impedir alteragdes de formatagao, impor que
todas as alteragdes sejam controladas ou permitir apenas
comentarios.

Restringir Edigao -

E possivel bloquear autores e restringir a edicdo do documento por certas pessoas. Analisando as
alternativas, podemos eliminar as que trazem “criptografado”, porque para fazer isso € preciso
definir uma senha para o documento — sdo procedimentos diferentes. Restam as alternativas B, C
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e E! Continuando a analise, ndo é possivel conceder permissao para a edi¢ao de trechos restritos,
logo, a Unica alternativa que sobra é a letra B.
Gabarito: Letra B

80.(FUNDATEC / DPE SC - 2018) Para proteger um arquivo com senha no editor de textos Word
2013 deve-se seguir a seguinte sequéncia:

a) Na tela “"Protecao”, clicar em “Habilitar criptografia”, escolher o algoritmo, digitar a senha e
a contrassenha, clicar em “"OK".

b) Na tela “Prote¢ao”, clicar em “Definir senha”, escolher o tipo de senha, digitar a senha e a
resposta padrao, clicar em “OK".

c) Na tela "Salvar como”, clicar em “Senha de prote¢ao”, digitar a senha e a contrassenha, clicar
em “OK”, clicar em “Salvar”.

d) Na tela “Salvar como”, clicar em “Opcoes Gerais”, digitar a senha, clicar em “OK”, redigitar a
1 1 1 1
SEII'Ia, clicarem “OK", clicar em “Salvar”.

e) Na tela “Salvar como”, clicar em “Habilitar criptografia”, digitar a senha e a contrassenha,
clicarem “OK".

Comentarios:
Ha duas maneiras de definir senhas para impedir que um documento seja aberto/modificado: (1)
Menu Arquivo > Informagdes > Proteger Documento > Criptografar com Senha; ou (2) Menu

Arquivo > Salvar Como > Ferramentas > Op¢oes Gerais.

A questao é mal redigida, uma vez que ndo apresenta o caminho completo para realizar essa tarefa.
A op¢ao que mais se aproxima € a Letra D, mas poderia detalhar melhor o caminho!

Gabarito: Letra D

81.(FUNDATEC / CM PAROPE - 2015) O Microsoft Word 2010, considerando sua configuracdo
padrao, em portugués, oferece uma galeria conveniente de folhas de rosto predefinidos. Em
relagdo a esse assunto, € correto afirmar que:

a) Caso ja tenha sido inserida uma folha de rosto e se tente inserir outra folha de rosto no
documento, o Word ndo permitira que a nova folha de rosto seja inserida.

b) O documento tera tantas folhas de rosto quanto forem inseridas.
c) As folhas de rosto sdo sempre inseridas no mesmo local onde o cursor aparece no documento.

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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d) Caso ja tenha sido inserida uma folha de rosto e se tente inserir outra folha de rosto no
documento, a nova folha de rosto substituira a primeira folha de rosto inserida.

e) Apos inserir uma folha de rosto através de um modelo predefinido, ndo é possivel a
substituicao do texto da folha de rosto.

Comentarios:

G0 = HBRD®Y

Folha de Pagina em Quebra Tabela Imagens Imagens Formas [cones
Rosto~ Branco dePagina = Online =

Inserido =

Animacdo Austin Emn Tiras

Exibicdo Mestra Faceta Fatia (Clara)

Aoumento]
ity IV By pOCUMERTT)
——y

Fatia (Escura) Filete Filigrana

@ Mais Folhas de Rosto do Office.com >
E-?< Bemover Folha de Rosto Atual

[[%] Salvar Selecdo na Galeria de Folhas de Rosto...

(a) Errado, ele permitira que a nova folha de rosto seja inserida, mas substituira a existente; (b)
Errado, sé é permitido que haja uma Unica folha de rosto; (c) Errado, a folha de rosto aparece no
inicio do documento; (d) Correto, ela realmente substituira a folha existente; (e) Errado, basta
inserir uma nova folha de rosto.

Gabarito: Letra D

82.(FUNDATEC /CM URUGUAIANA - 2015) A respeito do Microsoft Word 2010, considerando sua
configuragao padrao, em portugués, analise as assertivas abaixo:
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l. O Microsoft Office 2010 utiliza os formatos de arquivo baseados em XML, como .docx, .xIsx e
.pptx, introduzidos no 2007 Microsoft Office System.

ll. Um documento Word assinado digitalmente se torna somente leitura para evitar
modificagoes.

lll. O recurso de AutoRecuperagdo nao substitui a opcao de salvar manualmente o trabalho
clicando em Salvar. A tarefa de salvar regularmente o arquivo é a maneira mais segura de
preservar o trabalho ja realizado.

Quais estao corretas?

a) Apenas .

b) Apenas II.

¢) Apenas .
d) Apenaslell.
e)l, llelll.

Comentarios:

(a) Correto, realmente os formatos baseados em XML (aqueles que contém um “x” ao final) foram
introduzidos no Office 2007; (b) Correto, a assinatura digital permite identificar com seguranca a
identidade do remetente por meio da criptografia de chave publica — um documento assinado
digitalmente se torna somente leitura justamente para impedir modificacbes e manter a
integridade da informacgao assinada; (c) Correto, ele ndo é capaz de salvar todos os dados de um
artigo a qualquer momento, visto que ele salva o arquivo em intervalos regulares, logo se houve
alguma modificagdo desde o ultimo salvamento, as informag¢des modificadas sao perdidas. Dessa
forma, conclui-se que ele nao substitui a opgao de salvar manualmente o trabalho.

Gabarito: Letra E

83.(IADES / ARCON PA - 2018) Com relacao as notas de rodapé e as notas de fim, no MS Word
2016, em portugués, assinale a alternativa correta.

a) Ambas estdo na aba Correspondéncias, e as notas de fim sao anotac¢des que ficam na parte
inferior direita de qualquer pagina do documento.

b) As notas de rodapé ficam no final da se¢ao.

c) Parainseri-las, é preciso clicar em “inserir nota de rodapé” ou em “inserir nota de fim”, dentro
da aba Inserir.

d) As notas de fim podem ser convertidas em notas de rodapé, e o contrario também é verdade.
e) As notas de rodapé ndo podem conter hiperlinks.
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Comentarios:

(a) Errada. Ambas estdo na aba Referéncias. Além disso, as notas de fim sao anotagdes que ficam
na parte inferior do final do documento ou da secao;

(b) Errada. As notas de rodapé ficam no final da pagina;

(c) Errado. Para inseri-las, é preciso clicar em “inserir nota de rodapé” ou em “inserir nota de fim”,
dentro da aba Referéncias;

(d) Correto. Ambas podem ser convertidas ao clicar na nota de rodapé ou de fim pressionado a tecla
CTRL;

(e) Errado. As notas de rodapé podem conter hiperlinks.

Gabarito: Letra D

84.(IADES / CFM - 2018) A imagem apresentada mostra parte da barra de ferramentas do Word
em um arquivo em edicao. Se o usuario pretende alterar a orientagdo do texto de “retrato” para
“paisagem”, ele consegue fazer isso ao clicar com o mouse sobre a guia:

Times New b = | 10 - A & Aa- %

I:‘:l# "ledd!Fn-rmdﬂh jf 2 &x x - W'L. —,

arca de Bransferdnou ] Fonte s P

a) Inserir.

b) Design.

¢) Layout.

d) Referéncias.

e) Correspondéncias.

Comentarios:

(a) Errado. A aba “Inserir” permite a inclusao de imagens, tabelas, simbolos, equacdes, graficos,
links, comentarios, videos online e etc;

(b) Errado. A aba "Design” permite a escolher temas, estilos de formatagao, cores, fontes, marca
d’agua, cor e bordas da paginag;
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(c) Correto. A aba “Layout” é a Unica que apresenta a funcionalidade de alterar a orientacao do
texto, dentre outras fungoes;

(d) Errado. A aba "Referéncias” permite adicionar notas de rodapé e de fim, sumario, legendas e
indices;

(e) Errado. A aba “"Correspondéncias” permite criar e configurar envelopes e mala direta.

Gabarito: Letra C

85.1ADES / CRF DF - 2017) Uma das novidades do Microsoft Word 2013 é a marcagao simples, um
novo modo de exibi¢ao de revisao que

a) oferece um modo de exibi¢cdo limpo e sem complica¢des, permitindo, ainda, a visualizagao
dos indicadores que mostram as alteragdes controladas que foram feitas.

b) mostra os documentos em colunas faceis de serem lidas na tela, com acesso as seguintes
ferramentas de leitura: “Definir”, “Traduzir” e "Pesquisar na web”.

c) recolhe ou expande partes de um documento com apenas um toque ou clique.

d) permite trabalhar com outras pessoas por meio de ferramentas otimizadas de colaboracao.
e) possibilita discutir e controlar facilmente os comentarios ao lado do texto relevante.

Comentarios:

(a) Correto. A marcacao simples oferece uma visao simples e pratica do documento, permitindo a
visualiza¢ao de indicadores onde foram feitas as alteragdes;

(b) Errado. Esse é o novo modo de leitura, onde as ferramentas de edi¢ao sao removidas para
minimizar as distragoes;

(c) Errado. Uma das novidades é o zoom de objetos permitindo ampliar tabelas, graficos e imagens
com dois toques ou cliques e minimiza-los tocando ou clicando fora do objeto;

(d) Errado. Esse item menciona o OneDrive ou o SharePoint, que sao ferramentas que permitem
compartilhar seus documentos e trabalhar em conjunto com seus colegas no mesmo arquivo ao

mesmo tempo;

(e) Errado. Agora os comentarios no texto possuem botdo de resposta, que permite discutir e
marca-lo como concluido.

Gabarito: Letra A

86. IADES /EBCT -2017) Em relacao ao Word, assinale alternativa que descreve corretamente
a funcao dos icones de formatagao de texto.
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a) " insere ou altera a cor do realce do texto.
b) ¥ copia a formatacio.
C) A limpa toda a formatacao.

b
d) altera a cor da fonte.
al

. , . ,
e) “= insere ou altera os efeitos de texto e tipografia
Comentarios:

(a) Errado, permite aplicar efeitos no texto, como por exemplo, preenchimento, contorno, sombra,
reflexo, brilho e etc; (b) Correto, copia a formatagao do trecho do texto selecionado de origem para
o texto de destino; (c) Errado, altera a cor do texto; (d) Errado, limpa toda a formatac¢ao do texto
selecionado; (e) Errado, insere ou altera a cor de realce do texto.

Gabarito: Letra B

87.1ADES | CRESS 62 REGIAO - 2016) Considerando o Microsoft Word 2016, assinale a alternativa
que indica o procedimento efetuado para alterar o espagcamento entre linhas de um documento
inteiro, sem selecionar o texto do documento.

a) Cliqgue em Design > Espacamento entre Paragrafos, e escolha uma das opcdes de
espacamento interno.

b) Clique em Inserir > Espacamento de Linha e Paragrafo, e escolha uma das opcdes de
espacamento interno.

c) Selecione os paragrafos que vocé deseja alterar, clique em Pagina Inicial > Espacamento de
Linha e Paragrafo, e escolha uma das opgoes.

d) Clique em Pagina Inicial > Paragrafo > Marcadores ou Numeracao, e escolha uma das opgoes.

e) Nao é possivel alterar o espacamento entre linhas de um documento inteiro sem selecionar o
respectivo texto.

Comentarios:

(a) Correto; (b) Errado, na aba “Inserir” ndo possui a op¢ao de inserir Espagamento de Linha e
Paragrafo; (c) Errado. O enunciado diz para assinalar a alternativa correta sem selecionar o texto do
documento e na aba “Pagina Inicial” ndo possui a opcao “Espacamento de linha e Paragrafo”; (d)
Errado. Dentro da opgao “Paragrafo” nao existe a opg¢ao “Marcadores ou Numeragao” - visto que
em "“Pagina Inicial > Paragrafo” s6 funciona no texto selecionado; (e) Errado, pois na aba “"Design >
Espacamento entre Paragrafos” é possivel realizar essa acao.
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Gabarito: Letra A

88. IADES /| CRC MG - 2015) Na versao Office 2013, ha diversas opg¢oes para se definir a
formatacao e o layout de pagina em um documento Word. Com base no exposto, assinale a
alternativa que indica, respectivamente, o comando “"Menu/Opc¢ao”, que permite ao usuario
definir a orientacdo do documento em seu formato “Retrato” ou “Paisagem” (vertical ou
horizontal, nessa ordem).

a) Menu Layout de Pagina / Op¢ao Orientagao
b) Menu Exibi¢do / Op¢ao Design

c) Menu Pagina Inicial / Op¢ao Modelo

d) Menu Design / Opgao Layout

e) Menu Revisao / Op¢ao Formato

Comentarios:

(a) Correto, o menu Layout é o Unico que possui a opg¢ao de alterar a orientagdao de um documento;
(b) Errado, o menu Exibicao ndo possui a opgao de alterar a Orientagdo muito menos a de Design;
(c) Errado, o menu Pagina Inicial ndo possui a opgao de alterar a Orientagcao muito menos a de
Modelo; (d) Errado, o menu Design nao possui a opcao de alterar a Orientagdo muito menos a de
Layout; (e) Errado, o menu Revisao nao possui a opgao de altera a Orientagdo muito menos a de
Formato.

Gabarito: Letra A

89. (IDECAN/CBM DF - 2017) Na ferramenta Microsoft Office Word 2013 (Configuragao Padrao
— Idioma Portugués Brasil), os recursos de marca d'agua e inserir nota de rodapé estao
disponiveis, respectivamente, nas guias:

a) Formatar e Exibicao.

b) Design e Referéncias.

c) Inserir e Layout da Pagina.
d) Referéncias e Pagina Inicial.

Comentarios:

Pessoal, podemos resolver a questao pela logica. As marcas d’'agua sao efeitos colocados na
pagina, como um texto fantasma, atras do conteudo da pagina. A nota de rodapé serve para fazer
alguma referéncia ou ¢ o local onde ha o esclarecimento sobre algum ponto do texto principal.

Logo, trata-se das guias Design e Referéncias.

Gabarito: Letra B
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90.(IDECAN /CM CEL FABRICIANO - 2017) "No Microsoft Word 2013, Configuracao Local, [dioma
Portugués-Brasil, essa barra situa-se ao longo da parte inferior da janela do programa, e exibe
informacgdes sobre o documento atual e fornece acesso a certas fung¢des do programa.” Qual é
o nome dessa barra?

a) Menu.
b) Status.
c) Tarefa.
d) Ferramentas.

Comentarios:

1Pégin32‘l de78 12901 palavras [ Portugués (Brasil) B B - 1 + 100% h

A barra que exibe informacgdes sobre o documento atual é a Barra de Status.

Gabarito: Letra B

91.(IDECAN /CM CEL FABRICIANO - 2017) “"Determinado usuario esta digitando um Memorando
para uma determinada autoridade estadual e, nessa edicao, ele precisa alterar a fonte e alternar
(alterar) algumas letras entre maiusculas e minUsculas e vice-versa. O aplicativo a ser usado é o
Microsoft Word 2013, Configuragdo Local, Idioma Portugués-Brasil. Assinale a sequéncia
correta de teclas que ativam as a¢des apresentadas.

a) <CTRL> + <I>; <SHIFT> +<F2>.
b) <CTRL> + <J>; <SHIFT> +<F5>.
¢) <CTRL> + <Q>; <SHIFT> +<F8>.
d) <CTRL> + <D>; <SHIFT> +<F3>.

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL+D Abre a caixa de didlogo Fonte para alterar a formatagdo ou caracteres.

SHIFT+F3 Alterna as letras entre maiusculas e minusculas.

O atalho para alterar a fonte é o CTRL+D e o atalho para alternar entre letras maiusculas e
minusculas é o SHIFT+F3.

Gabarito: Letra D
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92.(IDECAN / CM NATIVIDADE - 2017) “Baseando-se no Microsoft Word 2013 (Configuracao
Local, Idioma Portugués-Brasil) na edicdo de um texto, considere que apos um determinado
trecho estar selecionado, o usuario usa a seqguinte combinagao de teclas, nesta sele¢dao: <SHIFT>
+ <F3>.” O que a utilizagao dessas teclas ira apresentar?

a) Revelar formatacao.
b) Ir para uma revisao anterior.
¢) Alterar maiusculas e minusculas.

d) Escolher o comando Visualizar Impressao.

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

SHIFT+F3 Alterna as letras entre maiusculas e minusculas.
O atalho SHIFT + F3 serve para alterar entre letras maiusculas e minusculas.

Gabarito: Letra C

93.(IDECAN / BANESTES - 2012) O Microsoft Word 2010 é um poderoso editor de textos e faz
parte da suite de escritdrios Microsoft Office 2010. Observe a figura abaixo e depois marque a
letra correspondente a questao.

Arial - 12 - A A | Aa- &
N 7 § -de x, X A
1 2 3

a) 1. Inserir WordArt; 2. Alterar a fonte; 3. Cor da fonte.

b) 1. Efeitos do texto; 2. Cor do realce do texto; 3. Cor da fonte.
) 1. Cor do realce do texto; 2. Efeitos do texto; 3. Reduzir fonte.
d) 1. Cor da fonte; 2. Sobrescrito; 3. Maiuscula.

e) 1. Efeitos do texto; 2. Cor da fonte; 3. Alterar a fonte.

Comentarios:

0PGAO | IMAGEM | DESCRIGAO

Permite dar o texto um efeito de sombra ou brilho, por exemplo. E possivel
% - também alterar as configura¢des de tipografia para permitir ligagdes ou escolher

Efeitos de Texto e

Mg um conjunto estilistico.
Cor do Realce do aty Dé destaque ao texto, realgando-o com uma cor brilhante.
Texto
Corda Fonte A- Muda a cor do texto.
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Pessoal, essas funcionalidades estao no Grupo Paragrafo localizado na Guia Pagina Inicial. Assim,
a alternativa correta € a letra B.

Gabarito: Letra B

94.(IBFC / CM Araraquara - 2017) No MS-Word 2010 existe a necessidade de posicionar o cursor
no inicio das palavras de um longo texto. Para tanto, deve-se pressionar simultaneamente, e por
varias vezes, as teclas:

a) CTRL + seta para a direita
b) SHIFT + seta para a direita
c) TAB + seta para a direita
d) ALT + seta para a direita

Comentarios:

A questao quer saber qual é o atalho que ao ser utilizado vai passar o cursor do mouse o inicio da
palavra para o seu final, ou vice e versa. O correto é o CTRL + seta para a direita.

O SHIFT + Seta para a direita, seleciona o caractere a direita. Para selecionar toda a palavra, usamos
o CTRL + SHIFT + Seta para a direita.

Gabarito: Letra A

95.(IBFC / CM Vassouras - 2016) A sequéncia de atalhos de teclado que permitem numa edicao de
um texto, previamente selecionado, que ele possa ser recortado (eliminado) e em sequida ser
inserido em outro ponto, onde estiver o cursor, sera:

a) CTRL+Ce CTRL+X
b) CTRL+CeCTRL+V
¢) CTRL+VeCTRL+C
d) CTRL+Xe CTRL+C
e) CTRL+Xe CTRL+V

Comentarios:

A questdo quer saber quais sao os atalhos de recortar e colar. A alternativa correta é a letra E: CTRL
+XeCTRL +V.

Gabarito: Letra E
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96. (IBFC/MGS -2016) No MS-Word 2010, quando o espaco € adicionado entre as palavras para
que ambas as bordas de cada linha sejam alinhadas com as margens (e a Ultima linha o paragrafo
é alinhada a esquerda), utiliza-se do comando denominado tecnicamente pela Microsoft de:

a) Justificar Texto
b) Centralizar Texto
c) Alinha Texto

d) Espalha Texto

Comentarios:

Para alinhar o texto de forma que ocupe toda a largura da linha disponivel, de margem a margem,
utilizamos a opgao de Justificar o texto. Um exemplo dessa formatacao é o proprio comentario
dessa questdo. Percebam que todas as linhas terminam no mesmo lugar e a Ultima linha fica

alinhada a esquerda. O atalho para esse comando é o CTRL +J

Gabarito: Letra A

97-(IBFC/CM Araraquara - 2016) O Microsoft Word 2010 possui recursos muito utilizados para dar
énfase e algumas palavras ou trechos do texto.

Os principais efeitos com esse objetivo sao:

a) Escuro, Manuscrito e Subtraco.

b) Negrura, Italicus e Grifado.

c) Negrito, Italico e Sublinhado.

d) Negritude, Idilico e Tracado.
Comentarios:
Galera, essa é aquela questao de graca hein? Nao podemos errar de forma alguma. O nome correto
das funcionalidades é Negrito, /tdlico e Sublinhado. Os atalhos sdo respectivamente CTRL + N,

CTRL+1e CTRL +S.

Gabarito: Letra C

98. (IBFC / SUCEN - 2013) Para salvar um documento existente do Microsoft Word como um
novo documento deve-se usar a opgao:

a) Arquivar em
b) Salvar como
¢) Arquivar como
d) Salvar em
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Comentarios:

Para salvar um arquivo do Word, podem ser utilizadas as op¢des SALVAR ou SALVAR COMO. Se é
um arquivo novo, as duas op¢des vao obter o mesmo resultado.

A diferenga ocorre quando esta se editando um arquivo ja existente e ha a necessidade de manter
a copia original. Assim, a opcao SALVAR COMO vai manter o arquivo ja existente e salvar o novo
arquivo editado em outro local de escolha do usuario, desde que o nome ou o local do arquivo sejam
modificados.

Gabarito: Letra B

99. (IESES/ Assistente Administrativo/CRM SC - 2018) Qual a tecla de atalho para a Ajuda no
Microsoft Word.

a) F4
b) F7

o) Fg
d)F1
Comentarios:

O atalho universal para Ajuda é o Fa.

Gabarito: Letra D

100. (IESES [ Agente Fiscal CRMV/SC - 2017) Muitas vezes, para que possamos corrigir alguns
erros de espagamento e para que consigamos melhor formatar documentos no Microsoft Word,
se fara necessario que entremos em um modulo de visualizagao chamado “Mostrar tudo”, no
qual conseguimos visualizar os “caracteres invisiveis” do texto, tais como marcas de paragrafo
e outros simbolos de formatagao ocultos. Neste modo de visdao, uma marca de paragrafo sera
representar por qual simbolo?

a) »
b) §
afl

d) £

Comentarios:

Pessoal, a questao define a opcao de Marcar Tudo. Nesse caso, o simbolo que representa o
paragrafo é a letra C. Lembrem-se do “P" ao contrario.
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Gabarito: Letra C

101. (IESES / Analista de Processos Organizacionais (BAHIAGAS) - 2016) O “pincel de
formatacao” do editor de textos MS-Word 2013:

a) Copia uma imagem de uma parte do documento para outra.

b) Abre uma janela de formatacao com as opg¢des de formatacao de imagem.

c) Abre as opg¢oes de preenchimento de cores do documento.

d) Copia a formatacao de um elemento em um documento para outro elemento.
e) Abre uma janela de formatagao com as opg¢oes de formatagao de texto.

Comentarios:
Com o nome da ferramenta, ja conseqguimos ter uma ideia de sua funcionalidade. O pincel de
formatacao é utilizado para copiar a formatacao de um elemento e aplicar em outro elemento

selecionado. Ele é representado pelo simbolo: « receromssco,

Gabarito: Letra D

102. (IESES [/ Técnico Judiciario (TRE MA) — 2015) Considere o seguinte documento produzido
no Microsoft Office Word 2013, em sua configuragao original e padrao.

BEHS 8- - Documento1 - Microsoft Word ? @ - 0O X
FXOTIeY PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DAPAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAQ EXIBICAO
Lu, Y i s ei= et ==
3 : . . © Aa~ By ¢ H i = I ih
(g, (A ARIR1P e s s }=. |AaBCcDJ AaBbCedd AaBDC(
C‘-‘J?' " N 7 S “aex: X AW~ A - 2~ . f/\v T T Normal | ¥ Sem Esp... Thtulo 1 B F"f”m
Arcade Tran... = Fonte ~ Parigrafo ~ Estilo o -~
pra Pasirgada
(Manuel Bandeira)
Vou-me embora pra Pasargada ...

L& sou amigo do rei
La tenho a mulher que eu quero
Na cama que escolherei

Vou-me embora pra Pasargada
Vou-me embora pra Pasargada
Aqui eu ndo sou feliz.,

La a existéncia € uma aventura

Na tal madn infAncamianta

PAGNA 1DE2 4 DE 187 PALAVRAS [JZ  PORTUGUES (BRASIL)

Assuma que o titulo do poema “Vou-me Embora pra Pasargada” encontra-se selecionado. A
respeito do documento mostrado acima e do Microsoft Office Word 2013 em sua configuracao
original e padrao, é correto afirmar que:

a) As palavras selecionadas ndo possuem o mesmo tipo de fonte.
b) O paragrafo das palavras selecionadas possui alinhamento justificado.
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c) As palavras selecionadas ndo estao todas em negrito.
d) As palavras selecionadas possuem o mesmo tamanho de fonte.

Comentarios:

Ao selecionarmos alguma parte do texto, as suas “configuracdes” sdo mostradas na parte superior.
Assim, vamos analisar as alternativas:

(a) Errada. Caso as palavras possuissem diversas fontes, o campo da fonte estaria em branco, mas
como estdo todas as palavras com a mesma fonte, a fonte informada é a ARIAL.

(b) Correto. A ferramenta que mostra a configuragao de alinhamento esta selecionada na opgao
justificada.

(c) Errado. A ferramenta que indica se o texto esta em negrito esta ativada. Caso parte do texto nao
estivesse em negrito, ela deveria estar desativada.

(d) Errado. A ferramenta que indica o tamanho da fonte esta desativada, o que demonstra que o
texto selecionado ndo esta todo no mesmo tamanho.

Gabarito: Letra B

103. (IESES [ Auxiliar IGP/SC - 2014) No Microsoft Word, qual a combinacao de teclas que
desloca o cursor para o final do documento em uso (considere que seu documento ja tem mais
de uma pagina digitada, e que o cursor atualmente se encontra no inicio do documento).

a) Teclas SHIFT e END.
b) Teclas CTRL e END.
c) Teclas ALT e END.

d) Teclas CTRL e HOME.

Comentarios:
Lembrem-se que, relacionado ao cursor, as teclas SHIFT e END possuem finalidades diferentes. O
SHIFT seleciona e o CTRL move. Assim, o atalho para mover o cursor para o final do documento é

o CTRL + END.

Gabarito: Letra B

104. (AOCP [/ PM TO - 2018) Considerando o Microsoft Word 2013, versdao em portugués,
instalado no Sistema Operacional Windows 10, para grifar um determinado trecho do texto, o
usuario: selecionou o respectivo trecho, acessou a “Guia” Pagina inicial e, entao, clicou no botao
Sublinhado. Caso o usuario deseje aplicar a mesma “formata¢do”, em outro trecho do
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documento, ele pode selecionar o trecho desejado e pressionar a tecla que permite repetir a
Ultima acado. Essa tecla é.

a) Fg.
b) F6.
c) F8.
d) F1o.
e) Fi2.

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

F4 Repete o Ultimo comando ou agdo.

Questao decoreba! A tecla de atalho que repete a Ultima agdo ou comando é a F4.

Gabarito: Letra A

105. (AOCP/PMTO -2018) Considerando o Microsoft Word 2013, versao em portugués, em sua
instalagcdo padrao, ao redigir um documento e surgir uma duvida acerca de uma determinada
palavra, o editor de texto disponibiliza o recurso conhecido como "Dicionario de Sinénimos”.
Para acessa-lo, qual tecla de atalho pode ser utilizada?

a) Ctrl + F3

b) Shift + F7
c) Winkey + D
d) Alt + F8
e)Alt+D

Comentarios:

OPGAD ATALHO DESCRIGAD
ORTOGRAFIAE F7 O Word vai verificar a ortografia e gramatica no seu documento, além
GRAMATICA de erros de digitaco.
DICIONARIO DE SINGNIMOS SHIFT + F7 O Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer dizer.
CONTAGEM DE PALAVRAS ) O Word vai realizar a contagem de palavras, caracteres, linhas, etc...

A ferramenta de Dicionario de Sindnimos pode ser acionada por meio do atalho SHIFT + F7. Nao
confunda com F7 — que verifica Ortografia e Gramatica.

Gabarito: Letra B
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106. (AOCP [/ SUSIPE - 2018) Considerando o aplicativo de escritorio Microsoft Word (Versao
2013, Instalagdo padrao em portugués) a tecla de atalho Ctrl+E tem qual fun¢ao?

a) Elimina o texto até o final da palavra.

b) Elimina o texto até o inicio da palavra.

c) Centraliza o texto.

d) Deixa o paragrafo selecionado.

e) Diminui o tamanho da fonte em 1 ponto.

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Centralizar o conteudo na pagina. Da aos documentos uma aparéncia
CENTRALIZAR CTRL+E , a pag > uma apal
formal e é geralmente utilizado para folhas de rosto, citagdes e titulos.

O atalho CTRL+E é utilizado para centralizar o conteudo da pagina.

Gabarito: Letra C

107. (AOCP /| PREF JF - 2016) Considerando o MS-Word 2010, versao portugués em sua
instalacdo padrao, no menu “Layout da Pagina” existe a op¢ao “"Quebras”, que possibilita
algumas configuragoes de quebras de:

Inserir Layout da Pagina Referéncias orrespondéncias
' SR E >,
- - ¥ g 0s de Linha ~

Margens Orientacdo Tamanho Colunas .
v N - - - bé" Hifenizacdo ~

Configurar Pagina

a) linha e coluna.

b) cabecalho e rodapé.
c) linha e paragrafo.
d) pagina e secao.

e) imagens e sons.

Comentarios:

A opc¢ao Quebras do menu Layout da Pagina possibilida realizar quebras de pagina e quebras de
secao.

Gabarito: Letra D
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108. (AOCP /PREF JF - 2016) Em um processador de texto (Microsoft Word, por exemplo) o que
faz a tecla “Insert” do teclado?

a) Alterna entre o modo somente leitura e o modo de edigao.
b) Alterna entre insercao de texto e sobrescrita de texto.

¢) Abre uma nova linha em branco para escrita.

d) Abre um novo documento de texto.

e) Mostra a caixa de dialogo de inser¢ao de conteudo.

Comentarios:

ot . fN0_

INSERT Permite a inser¢do de caracteres em um texto com ou sem sobrescrita.

A tecla INSERT é utilizada para permitir a insercao de caracteres em um texto com ou sem
sobrescrita. Galera, sabe quando vocé vai digitando letras e elas vdo "comendo” as letras de um texto?
Pois &, isso ocorre quando se pressiona essa tecla.

Gabarito: Letra B

109. (AOCP / TCE PA —2012) Sobre os tipos de visualizagdo de documentos do MS-Word 2010, €
correto afirmar que:

a) o modo HTML apresenta o texto como visualizagao na Internet, esse formato facilita para os
usuarios que desenvolvem paginas web.

b) o modo rascunho apresenta o formato bruto, permite aplicar diversos recursos de producao
de texto.

c) o modo de leiaute web permite a visualizagdo do documento em topicos, o formato tera
melhor compreensao quando se trabalha com marcadores (tags).

d) o modo leitura em telainteira apresenta como o documento ficara na folha apds a impressao.
e) o modo de estrutura em tdpicos oculta as barras do documento e facilita a leitura em tela.
Comentarios:
(@) Errado, a alternativa descreve o modo Layout da Web; (b) Correta, ele realmente exibe o
documento como um rascunho para uma edi¢ao rapida do texto, escondendo alguns elementos;

(c) Errada, a alternativa descreve o modo de Estrutura de Tépicos; (d) Errado, a alternativa descreve
o modo Layout de Impressao; (e) Errado, a alternativa descreve o modo de Leitura em Tela Inteira.
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Gabarito: Letra B

110. (AOCP [ EBSERH - 2016) Considerando o MS-Word 2010 versdao em portugués, em sua
instalacdo padrao, no menu Revisdo, esté disponivel a opcdo de “"ORTOGRAFIA E GRAMATICA”
(%), muito importante para a revisdo do texto, que pode ser acessada através da tecla:

a) F3.
b) Fg.
c) F6.
d) F7.
e) F8.

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ORTOGRAFIAE F7 O Word vai verificar a ortografia e gramatica no seu documento, além
GRAMATICA de erros de digitaco.
DICIONARIO DE SINGNIMOS SHIFT + F7 O Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer dizer.
CONTAGEM DE PALAVRAS ) O Word vai realizar a contagem de palavras, caracteres, linhas, etc...

Para acionar a op¢ao de Ortografia e Gramatica, pode-se utilizar o atalho F7.

Gabarito: Letra D

111. (AOCP [/ Sercomtel S.A Telecomunicagoes - 2016) Considerando o MS-Word 2010, versao
portugués em sua configuracao padrao, e um documento contendo diversas paginas, sabendo
que o cursor esta posicionado na primeira linha da primeira pagina, ao pressionar a tecla de
atalho CTRL + END, esse cursor:

(Obs: O caractere "+” foi utilizado apenas para a interpretagdo da questao)

a) continuara posicionado na primeira pagina, mas no final da primeira linha.

b) continuara posicionado na primeira pagina, mas no inicio da Ultima linha.

c) continuara posicionado na primeira pagina, mas no final da ultima linha.

d) sera posicionado na Ultima pagina, na primeira linha que contenha texto.

e) sera posicionado na Ultima pagina, no final da Ultima linha que contenha texto.

Comentarios:

Ao pressionar a combinagao de teclas CTRL+END, o cursor sera posicionado na Ultima pagina, no
final da Ultima linha que contenha texto.
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Gabarito: Letra E

112. (AOCP [/ Sercomtel S.A Telecomunicac¢oes - 2016) Considerando o Ms-Word 2010, versao
portugués em sua configuracao padrdo, assinale a alternativa que apresenta as funcionalidades
correspondentes as respectivas teclas de atalho: Ctrl + X, Ctrl +V, Ctrl + Ce Ctrl + P.

Obs. O caractere "+” foi utilizado apenas para a interpretacdo da questdo.

a) Copiar, Colar, Recortar e Imprimir.
b) Recortar, Colar, Copiar e Imprimir.
c) Colar, Copiar, Recortar e Imprimir.
d) Colar, Copiar, Imprimir e Recortar.
e) Recortar, Imprimir, Colar e Copiar.

Comentarios:

0PGAO ATALHO DESCRIGAO
COLAR CTRL+V Permite transferir um contetdo da Area de Transferéncia para o seu local de
destino. E possivel escolher uma opgdo de colagem, como manter a formatacio ou

colar apenas o conteudo.

RECORTAR CTRL+ X Permite Aretilrar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area de
Transferéncia, para poder colar em outro local.

COPIAR CTRL+C Permite copiar um item de seu local de origem para Area de Transferéncia.
W CTRL+P Permite imprimir um documento.

As funcgoes desempenhadas por esses atalhos sdo respectivamente: recortar, colar, copiar e
imprimir.

Gabarito: Letra B

113. (AOCP / UFGD / 2015) Qual das alternativas a sequir NAO é um modo de exibicdo do
documento, oferecido pelo Microsoft Word 2010, instalado em um sistema operacional
Windows 7 instalagdo padrao portugués Brasil?

a) Pagina espelhada.

b) Layout de Impressao.
c) Leitura em Tela Inteira.
d) Layout da web.
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e) Rascunho.
Comentarios:
O MS-Word 2010 oferece op¢des de modo de exibicao em Layout de Impressao, Leitura em Tela
Inteira, Layout da Web e Rascunho, mas ndo oferece um modo de exibicao de documento chamado

Pagina Espelhada.

Gabarito: Letra A

114. (AOCP / Prefeitura de Camacari — BA [ 2015) Os livros e revistas hifenizam o texto para
proporcionar um espagamento mais uniforme entre as palavras. O recurso hifenizacao, presente
no Word 2010 (instalagao padrao portugués — Brasil), encontra-se na guia:

a) Referéncia.

b) Revisao.

c) Layout da Pagina.
d) Inserir.

e) Pagina Inicial.

Comentarios:

A hifenizacao é um processo de separacao de palavras no MS-Word que ocorre ao final de cada
linha de um paragrafo. Ele pode ser utilizado em textos cientificos, especificos, jornais, livros ou até
mesmo em uma carta. Ele fica localizado em Layout da Pagina > Hifenizacao.

b Hifenizagao -

v MNenhuma
Automatico
Manual

bt Opgdes de Hifenizagdo..

Gabarito: Letra C

115. (AOCP / Colégio Pedro Il / 2013) O comando Controlar Alteragdes, que permite controlar
todas as alteragoes feitas no documento, incluindo inser¢des, exclusdes e alteragdes de
formatagao no Word 2010 (instalagdo padrao portugués — Brasil) encontra-se na Guia:

a) Inserir

b) Revisao.

c) Referéncias.

d) Correspondéncias.
e) Exibicao.
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Comentarios:

O comando Controlar Alteragdes se encontra na Guia Revisao — mais especificamente no Grupo
Controle.

Gabarito: Letra B

116. (AOCP / Colégio Pedro Il / 2013) No Word 2010 (instalagdo padrao portugués — Brasil), na
guia Layout da Pagina, é possivel formatar um texto em modo de colunas. Assinale a alternativa
que demonstra o caminho para colocar o texto em colunas:

a) Selecione o texto — Botdo direito do Mouse — Colunas.
b) Selecione o texto — Guia Inserir — Colunas.

c) Selecione o texto — Guia Layout da Pagina — Colunas.
d) Selecione o texto — Formatar — Colunas.

e) Selecione o texto — Ctrl + O.

Comentarios:

Para formatar um texto em colunas, basta selecionar o texto e sequir o caminho: Layout da Pagina
> Colunas.

Gabarito: Letra C

117. (AOCP /TCE-PA [2013) No Word 2010, em portugués, os atalhos utilizados para inserir os
simbolos ®, ©, ™, s3o respectivamente:

a)alt+R,alt+Cecontrol+alt+T

b)alt+R+R,alt+C+Cealt+T+M

c) control + alt + R, control +alt + Ce control +alt + T

d) control + alt + R, control+alt+ Ce control + T+ M

e) control + alt + R, control+alt+ C e control + alt + T+M
Comentarios:

®-CTRL+ALT+R; ©-CTRL+ALT+C, ™-CTRL+ALT +T.

Gabarito: Letra C

118. (CESGRANRIO /BB /[2014) A seguir, exibe-se um texto separado por marcadores, produzido
com o MS Word 2010.
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¢ Emborando seja um feriado nacional, o camaval brasileiro é
celebrado na terca-feira anterior a quarta-feira de cinzas.

o A sexta-feira € uma data cristd na qual a morte de Cristo é
lembrada. Assim como o camaval, ndo é um feriado nacional, mas é
feriado em varios municipios.

e Corpus Christi é a data em que a Igreja Catolicacomemora com
Procissdo Solene o Sacramento da Eucaristia, devido a
impossibilidade de fazé-lo no dia de sua instituicdo, a Quinta-Feira
Santa, uma vez que na Semana Santa ndo se recomendam
manifestacGes de jibilo. E um feriado comum instituido em varios
municipios do Brasil, apesar de ndo ser um feriado nacional.

Qual especificacao de recuo, presente na caixa de dialogo Paragrafo, é compativel com o texto
exibido acima?

a) Esquerda: o cm Especial: (nenhum)

b) Esquerda: -o,5 cm Especial: Primeira linha Por: 1. cm
c) Esquerda: 0,5 cm Especial: Deslocamento Por: 0,5 cm
d) Esquerda: 0,5 cm Especial: Primeira linha Por: 0,5 cm
e) Esquerda: o cm Especial: Primeira linha Por: 0,5 cm

Comentarios:

O texto esta separado por marcadores — o recurso na caixa de dialogo Paragrafo compativel com o
texto é: Esquerda: 0,5 cm Especial: Deslocamento por: 0,5 cm.

Gabarito: Letra C

119. (CESGRANRIO /BB /[2014)Uma pessoa selecionou uma palavra de um texto produzido com
MS Word 2010. A fonte dessa palavra foi formatada de acordo com a Figura a sequir, clicando
na tecla "OK".
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Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na teld ¢ na iImpressio.

:!fr':—.dn'r-?r.': [ ox ][ concelr |

Se tal palavra for selecionada novamente e, em sequida, as teclas Ctrl + Shift + > forem
pressionadas, a palavra sera exibida:

a) sublinhada

b) em italico

¢) em negrito

d) com letras pequenas acima da linha do texto
e) com fonte Arial 11

Comentarios:

Pressionando as teclas CTRL+SHIFT + >, a Ultima coluna “tamanho” sera selecionada para a fonte
posterior, no caso Arial 11.

Gabarito: Letra E

120. (CESGRANRIO /BB /[2014) AFigura aseguirexibe um paragrafo de um texto produzido com
o MS Word 2010. Note que a esquerda do paragrafo é exibida uma seta de selecao.

4 Brasil, -ofidalmente Repliblica Federativa doBrasil, & o'maior-pais da-América-do-
Sul-e-dareqifio-da-América-Latina, sendo-o'quinto-maior domundo-em-drea-
territorial e populaco.y)

O que sera selecionado se, nas condi¢des acima, for feito um Unico clique com o mouse?
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a) Brasil
b) Brasil,
c) Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, € o maior pais da América do

d) Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, € o maior pais da América do Sul e da
regiao da América Latina, sendo o quinto maior do mundo em area territorial e populagao.

e) Nada sera selecionado.
Comentarios:
Com o cursor nessa posi¢ao na parte lateral esquerda da linha, um Unico clique selecionara a
primeira linha completa: “Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, é o maior pais da

Ameérica do”.

Gabarito: Letra C

121. (CESGRANRIO /EPE [2014) Um profissional de jornalismo esta elaborando uma Tabela MS
Word 2010 contendo os jogos do grupo do Brasil na 12 fase da Copa do Mundo de 2014. Apds
analisar o que ja havia escrito, esse jornalista percebe que havia inserido uma linha que
correspondia a um jogo pertencente a outro grupo. Uma vez detectado o erro, ele marca alinha
que devera ser removida, e que reduzird o numero de linhas da Tabela de 8 para 7.

A Figura a seguir mostra, em destaque, a Tabela de jogos juntamente com a linha que devera
ser removida.

Data |Hora| Pais |Golsi| Pais2 |Gols2
12/06 [ 17:00| Brasil Croéacia

13/06 | 13:00 | México Camardes

17/06 | 16:00| Brasil México

18/06 | 19:00 | Croéacia Camardes

18/06 | 16:00 | Espanha Chile
23/06|17:00| Brasil Camardes
23/06|17:00| Croacia México

Quais teclas deverao ser pressionadas para que a linha marcada (Espanha x Chile) seja
removida da Tabela?

a) Delete
b) Alt+Delete
¢) Shift+D
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d) Shift+Delete
e) Alt+D

Comentarios:

Para remover a linha marcada, basta pressionar as teclas SHIFT+DELETE.

Gabarito: Letra D

122. (CESGRANRIO /PETROBRAS /2012) No aplicativo Word, o modo de exibi¢ao de layout de
impressao é util para:

a) alterar configuracdes de arquivos em editores de textos de outras suites.

b) criar planilhas de calculos, tabelas dindmicas e formatar macros de impressao.

c) editar cabecalhos e rodapés, ajustar margens e trabalhar com colunas e objetos de desenho.
d) formatar, criar e exibir slides de apresentacoes em palestras e reunides de trabalho.

e) programar paginas Web para apresentar imagens e textos em Flash Player.

Comentarios:
O Modo de Exibicao do Layout de Impressao do Word ¢ Util para editar cabecalhos e rodapés,
ajustar margens e trabalhar com colunas e objetos de desenho. Nenhum dos outros itens faz

qualquer sentido!

Gabarito: Letra C

123. (CESGRANRIO /| PETROBRAS / 2015) Ao editar um texto no aplicativo Word versdo 2010
(portugués), um estudante deseja copiar uma palavra do texto que esta sendo editado para
também usa-la em outro local do mesmo texto.

Para isso, imediatamente apds selecionar a palavra que deseja copiar, devem ser acionadas as
teclas:

a) Shift + C
b) Shift + V
c) Ctrl + C
d) Ctrl +V
e) Ctrl + N

Comentarios:

O atalho para copiar uma palavra do texto que esta sendo editado para também usa-la em outro
local do mesmo texto é o CTRL + C.
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Gabarito: Letra C

124. (CESGRANRIO [ EPE /2014) Um usuario criou dois arquivos distintos a partir de um mesmo
documento produzido com o MS Word 2010. Seu objetivo foi criar uma copia de seguranga do
texto digitado. Tempos depois, quando ele estava removendo alguns arquivos do seu
computador, deparou-se com a copia de seguranca e resolveu remové-la também. Antes,
entretanto, ele quis certificar-se de que o arquivo prestes a ser removido continha exatamente
o mesmo conteudo que o documento original. Para tal, ele resolveu utilizar um comando que
permite comparar os conteudos de dois documentos distintos.

Em qual guia de uma instalacao padrao do MS Word 2010 em portugués esta localizado o
comando que permite comparar dois documentos?

a) Arquivo

b) Correspondéncias
c) Exibicao

d) Pagina Inicial

e) Revisao

Comentarios:

A guia que contém comandos que permitem comparar dois documentos é a Guia Revisao, capaz de
verificar ortografia, gramatica, idioma, comentarios, alteracdes, versoes, etc.

Gabarito: Letra E

125. (CESGRANRIO / LIQUIGAS [ 2014) Um funcionario percebeu que digitava num documento
Word, repetidamente, textos e formatacdes com os quais sintetizava e classificava as varias
acgoes de seu setor em diversas categorias. Com a finalidade de otimizar seu trabalho, resolveu
automatiza-lo, agrupando toda a digitacao correspondente a cada categoria sob um Unico
comando que, quando executado, realizaria automaticamente toda a digitagao e formatacao
correspondentes.

Para realizar essa automacao de maneira apropriada, o funcionario utiliza:

a) macros

b) etiquetas

c) caixas de texto

d) referéncias cruzadas
e) campos de mesclagem

Comentarios:

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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Uma forma de automatizar tarefas repetitivas sempre que necessario é a macro. O que é macro? E
uma sequéncia de instru¢des que substituem um conjunto de pequenos comandos, ou seja, uma
série de comandos seguidos sequencialmente que podem ser substituidos por um comando de
macro, e quando quiser executar o comando é s6 executar a macro.

Gabarito: Letra A

126. (CESGRANRIO [ LIQUIGAS [ 2014) Depois de digitar dois textos no aplicativo Word, para
incluir num relatdrio, um funcionario percebeu que estavam com alinhamentos diferentes em
relagdo as margens. Resolveu, entao, mantendo os textos, usar o alinhamento do primeiro texto
em ambos.

Para isso utilizou o recurso:

a) copiar e colar

b) recortar e colar

c) selecionar e substituir

d) hifenizar automaticamente

e) pincel ou pincel de formatacao

Comentarios:

Para copiar uma formatagao (como o alinhamento do texto) de um paragrafo para o outro, pode-
se utilizar um pincel de formatacao.

Gabarito: Letra E

127. (FAUEL / FMSFI - 2015) Uma das grandes vantagens do uso de um processador de texto é
que vocé pode criar documentos que parecem que foram editados profissionalmente.
Considerando o Microsoft Word 2010, e o recurso denominado “Estilo", assinale a alternativa
correta:

a) A utilizacao de estilos ndo é recomenda quando se deseja formatar o documento com um
conjunto de op¢des de formatacao consistente de maneira facil e rapida.

b) Os estilos de caracteres incluem formatagao que afeta caracteristicas paragrafo, como o
espacamento entre linhas, alinhamento do texto, recuo, e pausas de tabulagao.

c) Um estilo de paragrafo inclui todos os aspectos da aparéncia de um paragrafo, como
alinhamento do texto, paradas de tabulagdao, espagamento entre linhas e bordas, mas nao
incluem formatagao que afeta os caracteres.

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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d) Um estilo € um conjunto de caracteristicas de formatagao, como nome da fonte, tamanho,
cor, alinhamento de paragrafo e espacamento. Alguns estilos incluem até mesmo borda e
sombreamento.

Comentarios:

O estilo é um conjunto de caracteristicas de formatagao, como fonte, tamanho, cor, alinhamento
de paragrafo e espacamento e realmente alguns estilos incluem até mesmo borda e
sombreamento. A redagao da questao poderia ser menos ambigua ao mencionar "nome da fonte”
— o0 que se altera é afonte e, ndo, seu nome.

Gabarito: Letra D

128. (UFRRJ / UFRRJ - 2015) No Editor Word (versdao 2013 em portugués) qual a sequéncia de
comandos utilizados para adicionar um grafico em um documento?

a) Clicar em Inserir e depois em Grafico.

b) Clicar em Inserir e depois em Imagens.

c) Clicar em Pagina Inicial e depois em Inserir Grafico.
d) Clicar em Pagina Inicial e depois em SmartArt.

e) Clicar em Layout e depois em Grafico.

Comentarios:
O comando para adicionar um grafico é o Inserir > Grafico.

Gabarito: Letra A

129. (CETRO / CREF/SP - 2013) Um usuario esta montando o manual de um aplicativo no
Microsoft Office Word 2010. Em determinado momento, ele precisa copiar a imagem de um
botdo desse aplicativo para o documento (o manual que ele esta escrevendo). Assinale a
alternativa que apresenta o comando que o usuario ira utilizar para realizar essa tarefa, sabendo
que tanto o aplicativo quanto o Microsoft Office Word 2010 estdo abertos.

a) Botdo “Instantaneo” da guia “Inserir”.

b) Botao “Imagem” da guia “Inserir”.

c) Botao “Copiar e Colar” da guia “Pagina Inicial”.
d) Botdo “Formas” da guia “Inserir”.

e) Botao "Recortar e Colar” da guia “Pagina Inicial”.

Comentarios:

O comando que permite copiar aimagem desse aplicativo é o Instantaneo da Guia Inserir.
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Gabarito: Letra A

130. (IBFC/PC/RJ -2013) No Word 2010, muitas vezes precisamos que a pagina seja quebrada
em um local especifico. Parainseriruma quebra de pagina manualmente devemos clicar no local
que se deseja iniciar uma nova pagina e na guia:

a) Pagina Inicial, no grupo Layout da Pagina, clicar em Inserir Quebra de Pagina.

b) Pagina Inicial, no grupo Paginas, clicar em Inserir Quebra de Pagina.

c) Inserir, no grupo Paginas, clicar em Quebra de Pagina.

d) Layout da Pagina, no grupo Paginas, clicar em Inserir Quebra de Pagina.

e) Inserir, no grupo Layout da Pagina, clicar em Quebra de Pagina.
Comentarios:

O caminho para quebra de pagina é Guia Inserir > Grupo Paginas > Quebra de Pagina.

Gabarito: Letra C

131. (QUADRIX/CFQ -2012) No MS Word 2010, 0 que deve ser inserido para atribuir um nome
a um ponto especifico em um documento?

a) Nome.

b) Label.

¢) Marcador.

d) Identificador.

e) Indicador.
Comentarios:

O comando que permite atribuir um nome a um ponto do documento é o Indicador.

Gabarito: Letra E

132. (CONSULPAM | Prefeitura de Tarrafas/CE — 2015) A numeracao de paginas no Microsoft
Office Word 2010 é muito Util para organizar e padronizar varios tipos de trabalhos dos mais
diversos tipos. Assinale dentre as alternativas a seguir o item que corresponde ao caminho
CORRETO para se chegar na opcao de numeragao de pagina no final da pagina.

a) Inserir >> Cabecalho e Rodapé >> Numero de Pagina >> Fim da pagina

b) Layout da Pagina >> Cabecalho e Rodapé >> NUmero de Pagina >> Fim da pagina
c) Referéncias >> Cabecalho e Rodapé >> NUmero de Pagina >> Fim da pagina

d) Exibicao >> Cabecalho e Rodapé >> Numero de Pagina >> Fim da pagina
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Comentarios:

O caminho para numerar uma pagina é Guia Inserir > Grupo Cabecalho e Rodapé > Comando
NuUmero de Pagina > Op¢ao Fim da Pagina.

Gabarito: Letra A

133. (QUADRIX [ CRF/SP - 2018) No programa MS Word 2010, como é chamada a fung¢ao que
serve para inserir trechos de conteuddo reutilizavel, incluindo campos, propriedades de
documento como titulo e autor ou quaisquer fragmentos de texto pré-formatado criados pelo
usuario?

a) Estilo.
b) Caixa de Texto.
c) Partes Rapidas.

d) Suplementos.
e) Inserir texto.

Comentarios:
Trechos reutilizaveis sdo inseridos por meio da funcao Partes Rapidas.

Gabarito: Letra C

134. (CONSULPAM |/ Prefeitura de Martinopoles/CE - 2015) Em qual dos menus do Microsoft
Word 2010 pode ser encontrada a ferramenta de inserir “Linha de Assinatura” que substitui o
uso do atalho “Shift+Underline"?

a) Layout da Pagina
b) Referéncias

c) Inserir

d) Correspondéncias

Comentarios:

A Linha de Assinatura se encontra na Guia Inserir.
Gabarito: Letra C

135. (QUADRIX/CRM/PR - 2014) No programa MS Word 2013, qual é a forma indicada para X
se construir expressdes como:
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a) Inserir, Simbolos, Simbolo.
b) Inserir, Simbolos, Equacao.
) Inserir, SmartArt.
d) Editar, Simbolo.
e) Editar, Equagao.

Comentarios:
O caminho para inserir equacao é Guia Inserir > Grupo Simbolos > Comando Equagao.

Gabarito: Letra B

136. (DEPSEC/UNIFAP —2018) Vocé esta trabalhando em um relatdrio que devera ser entregue
a chefia imediata até o final da manha. Em um determinado momento vocé ndo encontra no
teclado do computador um caractere que precisa ser digitado no texto. Vocé esta utilizando o
Microsoft Word 2010 e para resolver este problema vocé ira? Marque a op¢ao CORRETA.

a) No menu Formatar e selecionar a opgao “caractere” para procurar o simbolo desejado.

b) No menu Ferramentas e selecionar a opgao “Exibir todos os simbolos” para selecionar o
simbolo desejado.

c) No menu Inserir e escolher a opgao “Simbolo” para buscar e selecionar o caractere desejado.

d) Vocé ira no menu Ferramentas, escolhendo a opgao de “Personalizar” e em sequida a aba
“Layout do teclado”.

e) No menu Arquivo, escolhendo a opcao “Propriedades” e em seguida a aba “Layout do
teclado”.

Comentarios:

O comando para inserir um simbolo é Guia Inserir > Grupo Simbolos > Comando Simbolo e
selecionar o caractere desejado.

Gabarito: Letra C

137. (QUADRIX/CRN/3R -2014) Nos documentos editados pelo MS-Word é possivel se colocar
um "texto fantasma" (como Confidencial ou Urgente) atras do conteudo das paginas, como
forma de personalizar os documentos. Assinale abaixo a alternativa que contém o recurso do
MS-Word 2013 que pode ser utilizado para esse fim:
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a) Marca D'agua, presente no grupo Plano de Fundo da Pagina da guia Design.
b) Comentario, presente no grupo Comentarios da guia Layout da Pagina.

c) Marca D'agua, presente no grupo Plano de Fundo da guia Layout da Pagina.
d) Novo Comentario, presente no grupo Comentarios da guia Revisao.

e) Rascunho, presente no grupo Modos de Exibi¢ao da guia Exibir.

Comentarios:

A Marca D’Agua do Grupo Plano de Fundo da Pagina esta na Guia Design — até o MS-Word 2010,
era na Guia Layout da Pagina.

Gabarito: Letra A

138. (IFCE / IFCE - 2017) A assistente de uma empresa que produz material educativo esta
desenvolvendo um modelo de carta de agradecimento, para enviar aos clientes. Para isso,
utilizou o Word 2013. Ela decidiu adicionar uma marca d'agua, do tipo imagem, com o logotipo
da empresa. Ela encontrara o recurso necessario, para adicionar a marca d'agua, no menu:

a) Layout da Pagina.
b) Design.

c) Inserir.

d) Exibicao.

e) Pagina Inicial.

Comentarios:

A marca d'agua esta no Menu/Guia Design Design — até o MS-Word 2010, era na Guia Layout da
Pagina.

Gabarito: Letra B

139. (CONPASS/ Prefeitura de Sao José de Caiana/PB —2015) Nao é uma opg¢ao de Quebras de
Secao no Word 2010 a alternativa:

a) Proxima pagina
b) Continuo

c) Pagina Par

d) Coluna

e) Pagina Impar

Comentarios:

Todas sao op¢des de quebra de se¢do, exceto Coluna — ndo existe quebra de coluna.
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Gabarito: Letra D

140. (FEPESE [ JUDESC - 2013) Suponha um documento de 14 paginas redigido no MS Word
2010 em portugués. Deseja-se que a pagina 14 deste documento, e somente esta, esteja em
modo paisagem e nao retrato. Assinale a alternativa que indica a opgao que contém o menor
numero de cliques/agdes para completar a essa tarefa corretamente.

a) Uma quebra de secao

b) Duas quebras de secao

c) Uma quebra de pagina

d) Duas quebras de pagina

e) Uma quebra de se¢do e uma quebra de pagina

Comentarios:

Uma quebra de pagina fara uma nova pagina, mas mantera a formatacao geral da pagina anterior,
porque elas estardo na mesma se¢do. Logo, as margens serdo as mesmas, a orientagdo da pagina,
etc. Uma quebra de secao permitira escolher uma formatacao diferente — inclusive em relagao a
orienta¢ao da pagina.

Gabarito: Letra A

141. (QUADRIX/CRN/GO -2014) Para se criar um Sumario pelo programa MS Word 2013, para
indicar quais serdo as entradas a serem incluidas, deve-se usar qual destas formas?

a) Aplicar o Estilo de Titulo.

b) Aplicar o Estilo Forte

c) Assinalar como indice.

d) Formatar como indice.

e) Criar uma tabela de indices.

Comentarios:

Para indicar quais serdo as entradas a serem incluidas em um sumario, basta aplicar um Estilo de
Titulo.

Gabarito: Letra A

142. (UFCG / UFCG - 2016) Ao utilizar o Word 2013, o usuario que deseja inserir uma Nota de
Rodapé, deve executar os seguintes passos:
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a) Guia Inserir > Rodapé.

b) Guia Referéncias > grupo Inserir > Inserir Nota de Rodapé.

c) Guia Design > grupo Notas de Rodapé > Inserir Nota de Rodapé.

d) Guia Referéncias > grupo Notas de Rodapé > Inserir Nota de Rodapé.
e) Guia Inserir > grupo Notas> Inserir Nota de Rodapé.

Comentarios:

O caminho para inserir uma nota de rodapé é: Guia Referéncias > Grupo Notas de Rodapé > Inserir
Nota de Rodapé.

Gabarito: Letra D

143. (QUADRIX [ CRO/PR - 2016) No Microsoft Word 2013, na guia correspondéncias, qual € a
funcao daimagem a sequir?

o,

a) Envelopes.

b) Etiquetas.

¢) Iniciar Mala Direta.

d) Selecionar Destinatarios.

e) Editar Lista de Destinatarios.

Comentarios:
Esse é o icone de Iniciar Mala Direta.

Gabarito: Letra C

144. (DEPSEC [ UNIFAP - 2018) Sobre a ferramenta “"mala direta” presente no Microsoft Word
2013, marque alternativa CORRETA.

a) a mala direta é um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, porém essa fonte de dados nao pode ser uma planilha construida no Microsoft Excel.

b) a mala direta é um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, podendo essa fonte de dados estar contida em uma planilha construida no Microsoft
Excel.
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c) a mala direta é um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, porém essa fonte de dados s6 pode utilizar elementos cadastrados no Microsoft Word.

d) a mala direta é um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, porém a ferramenta mala direta ndo permite utilizar uma lista de destinatarios
existente.

e) a mala direta é um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, porém essa fonte de dados nao possibilita a extracao de dados de um banco de dados,
obrigando a digitagao de novas bases de dados a cada criacdo de mala direta.

Comentarios:

Ela mescla uma fonte de dados em um documento modelo, podendo essa fonte de dados estar
contida em uma planilha construida no Microsoft Excel.

Gabarito: Letra B

145. (MS CONCURSOS /PC/SP -2012) As palavras grifadas em vermelho pelo Word significam:

a) Que as palavras nao fazem parte da Lingua Portuguesa.

b) Que as palavras sao grifadas como enfeite.

c) Que o usuario sempre esta digitando errado.

d) Que as palavras grifadas nao sao reconhecidas pelo Dicionario do Word.
e) Erros de formatacao.

Comentarios:

As palavras em vermelho significam que as palavras grifadas ndo sao reconhecidas pelo Dicionario
do Word, portanto sao consideradas possiveis erros ortograficos.

Gabarito: Letra D

146. (AOCP /Prefeitura de Paranavai/PR —2013) No Processador de Texto Microsoft Word 2010,
(instalagao padrao Portugués-Brasil) a opcao de traduzir palavras ou paragrafos em um idioma
diferente usando dicionarios bilingues ou traducao automatica, encontra-se na guia:

a) Referéncias

b) Revisao

c) Correspondéncias
d) Inserir

e) Pagina Inicial.
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Comentarios:

O recurso que permite traduzir palavras ou paragrafos esta na Guia Revisao.

Gabarito: Letra B

147. (FUNCAB [ Prefeitura de Santa Maria de Jetiba/ES —2016) A op¢ao de menu para acessar
a funcao de escolheridioma no MS Word 2013, em portugués:

a) Design.

b) Exibicao.

c) Inserir.

d) Referéncias.

e) Revisdo. formatacao

Comentarios:
A funcao de escolher o idioma esta na Guia Revisao.

Gabarito: Letra E

148. (CONPASS | Prefeitura de Sao José de Caiana/PB — 2015) Que recurso do Word 2010
permite, quando ativado, ver todas as alteracoes feitas em um documento.

a) Visualizar Alteragoes
b) Monitorar Documento
c) Controlar Leitura

d) Visualizar Documento
e) Controlar Alteragdes

Comentarios:
O recurso que permite ver alteracdes de um documento é o Grupo Controle.

Gabarito: Letra E

149. (QUADRIX/CRESS/PR -2015) No Microsoft Word 2013 em portugués, as réguas horizontal
e vertical permitem de forma rapida, por meio do mouse, definir tabulagdes, margens etc. Essas
réguas podem ser facilmente mostradas ou ocultadas a partir da guia:

a) Pagina Inicial.

b) Inserir.
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¢) Design.
d) Exibicao.
e) Ferramentas.

Comentarios:

As réguas sao exibidas/ocultadas por meio da Guia Exibi¢ao/Exibir.

Gabarito: Letra D
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LISTA DE QUESTOES — DIVERSAS BANCAS

1. (IDIB/Ministério da Economia—2021) O MS Word é um dos editores de texto mais conhecidos
e utilizados no mundo todo. Ele pertence a suite de aplicativos Office da Microsoft. Sobre as
funcdes do Word, assinale a alternativa correta:

a) As tabelas possuem um numero limitado de linhas.

b) E possivel numerar as paginas de um documento com numeracdo arabica e romana em um
mesmo documento.

c) Nao é possivel numerar as linhas de um documento.

d) A régua horizontal é apresentada na parte inferior da area de trabalho do documento.

e) Para inserir uma quebra de pagina em qualquer ponto de um documento, basta pressionar as
teclas SHIFT+ENTER.

2. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considere um documento de texto sendo escrito no Microsoft Word
2010 (versao padrao em portugués do Brasil). Em dado momento, o cursor do mouse esta
posicionado em uma palavra especifica de um paragrafo.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de teclas de atalho para realizar os
seguintes passos, consecutivamente:

Justificar paragrafo.
Deixar palavra sublinhada.
Salvar documento.
Imprimir Documento.

FPwNp

a)CTRL +J, CTRL +S, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.
b) CTRL +J, CTRL+ U, CTRL+S, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.
c¢)CTRL+P,CTRL+ U, CTRL+S, CTRL +1, e, por fim, a tecla ENTER.
d) CTRL+P,CTRL+S, CTRL + B, CTRL + |, e, por fim, a tecla ENTER.
e) CTRL +J, CTRL+ U, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.

3. (CEV UECE /| DETRAN CE - 2018) No Microsoft Word 2010, pode-se inserir uma tabela no
documento de texto de acordo com os seguintes passos: acessar a aba.

a) Pagina Inicial — Layout da Pagina — Tabela.
b) Tabela — Criar — Nova Tabela.

¢) Inserir — Tabela — Inserir Tabela.

d) Inserir — Formas — Tabela.

4. (FUNDEP /CODEMIG-2018) A aba “Inserir” do Word 2010 oferece recursos de edi¢ao de texto
muito usados por seus usuarios. A respeito dessa aba, analise as seguintes afirmativas.
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I. Alinsercao de cabecalho inclui um texto na parte inferior de cada pagina.
Il. Ainsercao de rodapé inclui um texto no alto de cada pagina.
lIl. Permite inserir nUmeros de pagina nos documentos.

Esta(3ao) correta(s) a(s) afirmativa(s):

a) |, apenas.

b) Ill, apenas.
c)lell, apenas.
d) Il e lll, apenas.

5. (IESES /CRM SC - 2018) No Microsoft Word qual a combinacao de teclas para selecionar todo
o conteudo do documento:

a) CTRL+U
b) ALT+X
C) ALT+I
d) CTRL+T

6. (IBFC / CBM/SE - 2018) Quanto aos modos de exibicdo de um documento no MS-Word, do
Microsoft Office 2003/2007/2010, analise os modos de exibicdo abaixo e assinale a alternativa
correta:

l. Layout de Impressao
Il. Leitura em Tela Inteira
[ll. Estrutura de Topicos.

a) Apenas os modos de exibicao | e Il estdo corretos.
b) Apenas os modos de exibicao Il e Il estdo corretos.
c) Apenas os modos de exibicao | e Ill estao corretos.
d) Os modos de exibicao |, Il e lll estao correto.

7. (MS CONCURSOS |/ CRECI - 2018) Se ndo quiser que o Word 2010 marque 0s possiveis erros
com linhas onduladas enquanto estiver trabalhando, vocé pode desabilitar
. Marque a alternativa que preenche a lacuna corretamente.

a) a barra de corre¢ao ortografica

b) a linha de correcdo ortografica e gramatical
c) a verificagao ortografica e gramatical

d) a barra de ortografia e gramatica

8. (FUNDEP / UFVIJM - 2017) Assinale a alternativa que apresenta uma a¢do que nado pode ser
realizada pelas opg¢oes da aba “Pagina Inicial” do Word 2010.
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a) Definir o tipo de fonte a ser usada no documento.

b) Recortar um trecho do texto para inclui-lo em outra parte do documento.
c) Definir o alinhamento do texto.

d) Inserir uma tabela no texto.

9. (IESES/CRM SC - 2028) Qual a tecla de atalho para a Ajuda no Microsoft Word.

a) F4
b) F7
¢) Fg
d)F1

10.(NC-UFPR / CM QUITANDINHA - 2018) Considere o Microsoft Word 2013 portugués (Brasil). E
solicitado que vocé elabore um manual de usuario de um determinado site da Internet para
novos servidores que é utilizado rotineiramente no Setor. Para tanto, deve ser incluida no
documento uma imagem da tela que esta sendo documentada e suas instru¢des de navegacao.
Assinale a alternativa contendo a ferramenta que adiciona uma captura de tela ou janela aberta
ao documento (manual).

a) Na guia Inserir, no grupo Imagens, clique em Clip-art e selecione Captura de Tela.
b) Na guia Inserir, no grupo llustragoes, clique em Imagem e selecione Instantaneo.
c) Na guia Inserir, no grupo llustracdes, clique em Captura de Tela.

d) Na guia Inserir, va até o grupo llustragoes e clique em Instantaneo.

e) Na guia Inserir, va até o grupo Imagens e clique em Captura de Tela.

11.(NC-UFPR / CM QUITANDINHA - 2018) Considere o Microsoft Word 2013 versao portugués
(Brasil). Assinale a alternativa na qual consta a sequéncia para adicionar uma marca d'agua ao
documento.

a) Na guia Inserir, no grupo llustracoes, escolha Marca d'agua.

b) Na guia Inserir, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca-d'agua.

c) Na guia Design, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca d'agua.

d) Na guia Layout da Pagina, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca d'agua.
e) Na guia Layout da Pagina, no grupo Temas, escolha Marca d'agua.

12.(NC-UFPR/FOZ PREV -2018) Considere a figura abaixo, que representa o grupo Paragrafo do
editor de texto do Microsoft Office:

Sobre esse grupo, assinale a alternativa correta.
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a) Os trés primeiros icones, apresentados na segunda linha, sdo, respectivamente, alinhamento
a esquerda, alinhamento centralizado e justificado.

b) A lista de varios niveis é utilizada para a inser¢ao e geracao automatica de sumarios.

c) O recurso “realce”, que permite fazer o texto parecer como se tivesse sido marcado com um
marca-texto, é acionado pelo icone com a imagem de um balde despejando tinta (penultimo
icone da segunda linha).

d) O penultimo icone da primeira linha permite classificar os paragrafos selecionados.

e) O quinto icone da segunda linha permite aumentar o recuo do texto.

13.(NC-UFPR /| FOZ PREV - 2018) Em relagdo aos recursos do editor de texto do Microsoft Office,
é correto afirmar:

a) As opcdes “esquerdo”, “centralizado”, “direito”, “decimal” e “barra” sao opcdes de
alinhamento das tabulagdes.
3 ifi U pai :
b) As “margens” sao classificadas em retrato ou paisagem
c) As "marcas d'agua” sao caixas de texto dispostas no formato “"Quadrado”.
d) As “quebras” sao organizadas em dois grupos: quebras de se¢do e quebras de linhas.
e) As opgoes “antes” e “depois” no grupo “espagamento” da caixa “Paragrafo” permitem definir
o espaco entre linhas.

14.(NC-UFPR / ITAIPU - 2017) O Microsoft Word possui um recurso que controla as alteragoes
efetuadas em um documento. Quando esse recurso € ativado, o Word marca as alteragdes feitas
no documento; quando esse recurso € desativado, o Word deixa de registrar as novas alteracdes,
mas aquelas ja efetuadas continuam marcadas. Como remover essas marcagoes do documento
final?

a) Na guia "Revisao”, no grupo “Alteragoes”, escolha a opgao “Proxima”.
b) Na guia "Revisao”, no grupo “Alteracdes”, escolha a opgao “Aceitar Todas as Altera¢des no
Documento” ou “"Rejeitar Todas as Alteracdes no Documento”.
c) Na guia "Revisao”, no grupo “"Comentarios”, escolha a opgao “Excluir”.
d) Na guia "Revisao”, no grupo “Controle”, na lista "Marcacao simples”, escolha a op¢ao “Sem
marcagao”.
e) Na guia “Revisao”, na lista "Controlar alteracdes”, escolha a opgao "Bloqueio de controle”.
1 1

15.(NC-UFPR / ITAIPU - 2017) Em uma instalacdo padrao do Microsoft Word 2010, ha
funcionalidades relacionadas as teclas de atalho. Qual é o comando que faz com que sejam
visualizadas na tela as teclas de atalho das ferramentas da Guia “Inserir”?

a)Alt+Y
b) Ctrl +1
) Alt+S
d) Ctrl + N
e) Shift + N
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16.(DEDALUS CONCURSOS / IPRED-SP - 2018) No Microsoft Word 2010, o hiperlink tem como
funcao:

a) Criar um link de controle padrao para realizagao de backup.

b) Criar um link de acesso para planilhas do Excel.

c) Criar um link para acesso remoto para a pagina do documento Word.
d) Criar um link de acesso para as pastas de arquivos do computador.
e) Criar um link de acesso direto para uma pagina web.

17.(DEDALUS CONCURSOS / IPRED-SP - 2018) No Microsoft Word 2010, as teclas de atalho “Ctrl
+S" quando selecionadas, tem como funcao:

a) Sublinhar o texto selecionado

b) Tornar o texto selecionado tachado.
c) Selecionar um trecho do texto.

d) Inserir SmatArt no texto selecionado.

18.(DEDALUS CONCURSOS / CORE/BA - 2018) No Microsoft Word 2010, ao pressionar as teclas
Alt+Ctrl+F o usuario:

a) Ira inserir uma imagem ao texto.

b) Ird inserir uma nota de rodapé.

c) Ird inserir marca d’agua.

d) Ira realizar a revisao ortografica do texto.

19.(COPERVE |/ UFSC - 2018) A respeito do Microsoft Word 2013, analise as afirmativas abaixo e
assinale a alternativa correta.

I. O sumario de um documento pode ser gerado automaticamente com base nos estilos de titulo
(Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 etc.) utilizados.

[l. O sumario de um documento serd atualizado automaticamente sempre que um novo
paragrafo formatado com um dos estilos de titulo for inserido.

lll. Ao criar uma legenda para uma imagem contida em um documento, torna-se possivel inserir,
em qualquer parte do texto, uma referéncia cruzada para aimagem em questao.

IV. Oindice deilustragoes de um documento pode ser gerado com base nas legendas associadas
aimagens contidas nele.

V. Oindice deilustracdes de um documento sera atualizado automaticamente sempre que uma
nova imagem for inserida.
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a) Somente as afirmativas |, lll e IV estdo corretas.
b) Todas as afirmativas estao corretas.

¢) Nenhuma das afirmativas esta correta.

d) Somente as afirmativas | e Il estdo corretas.

e) Somente as afirmativas IV e V estdo corretas.

20.(UFPEL / UFPEL / 2016) No Microsoft Word, as teclas de atalho para desfazer a Ultima agao e
para copiar um texto selecionado sdo, respectivamente:

a) Ctrl + ESC e Ctrl + C.
b) Ctrl + S e Ctrl + P.
c) Ctrl + A e Ctrl + N.
d) Ctrl + Z e Ctrl + C.
e) Ctrl + Ce Ctrl + Z.

21.(UFPEL / UFPEL / 2013) No Microsoft Word 2007 e no BrOffice.org Writer 3.2.1, com um
documento editado, utiliza-se a opgao CTRL + P para:

a) abrir novo documento.

b) imprimir o documento editado.
¢) excluir o documento editado.
d) selecionar todo o documento.
e) salvar o documento editado.

22.(UFPEL /UFPEL /2013) No Microsoft Word 2007, para configurar a fonte como sobrescrita, sem
o uso do mouse, pode-se utilizar o atalho teclando simultaneamente as teclas:

a) CTRL + +

b) CTRL + SHIFT + -
¢) CTRL + SHIFT + *
d) CTRL + ALT + DEL
e) CTRL + SHIFT + +

23.(UFPEL / UFPEL / 2022) No texto abaixo, o alinhamento do titulo, do corpo do texto e do nome
do autor sdo, respectivamente,
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Nio deixe o amor passar

Quando encontrar alguém e esse alguém fizer seu coragao parar de funcionar
o~ por alguns segundos, preste atenc¢do: pode ser a pessoa mais importante da sua vida.
Se os olhares se cruzarem e, neste momento, houver o mesmo brilho intenso entre
eles, fique alerta: pode ser a pessoa que voeé esta esperando desde o dia em que

nasceul.

. » . ~ . .. ~ .

: Se o toque dos ldbios for intenso, se o beijo for apaixonante, ¢ os olhos se¢
@ encherem d’agua neste momento. pereeba: existe algo magico entre vocés. Se o
: primeiro ¢ o ultimo pensamento do seu dia for essa pessoa, se a vontade de ficar
° Juntos chegar a apertar o coragao, agradeca: Deus te mandou um presente: O Amor.

Por isso, preste atengdo nos sinais - nao deixe que as loucuras do dia-a-dia o
deixem cego para a melhor coisa da vida: O AMOR.

Carlos Drummond de Andrade =

Piqina1 /1 |Padrao | Portuqués (Brasi) |INSER |PADRAO |E OPBM @+—eo—© | 100%

a) centralizado, alinhado a esquerda, alinhado a direita.
b) justificado, justificado, alinhado a direita.

c) centralizado, justificado, alinhado a direita.

d) alinhado a direta, centralizado, justificado.

e) justificado, alinhado a esquerda, alinhado a direita.

24.(UFPEL / UFPEL / 2008) Se, no MS Word, quero ter num mesmo arquivo, configuracdes de
paginas diferentes, posso criar:

a) divisoes e subdivisoes.
b) formatos diferentes.
C) novas paginas.

d) secdes.

e) novo layout.

25.(UFPEL / UFPEL / 2008) No MS Word, um indice ........... lista os termos e os topicos abordados
em um documento, juntamente com as paginas em que eles aparecem.

Qual palavra completa a afirmativa acima?

a) analitico
b) terminolodgico
C) por topicos
d) remissivo
e) por termos

26.(CEFET-BA / CREF/132 - 2012) Na elabora¢ao de documentos usando o Microsoft Word, muitas
vezes, € necessario copiar trechos de textos disponiveis na Internet. Em alguns casos, no
entanto, os textos encontram-se formatados de forma especifica e, ao copia-los, os formatos
da pagina Web sdo aplicados também no documento do Word.
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Para resolver esse problema, mantendo a formata¢ao originalmente adotada no Microsoft
Word, é correto afirmar:

a) O texto precisaria ser redigitado, pois ndo é possivel eliminar o formato original.

b) Antes de copiar o texto para o Word, é fundamental copia-lo para o Microsoft Excel, que
eliminara os formatos especificos de modo que, a partir do bloco de notas, o texto possa ser
copiado de novo.

c) Para colar o texto, usar acombinagao de teclas “Ctrl + F1”, pois ela eliminara o formato original
do texto.

d) Ao copiar o texto, usar a opcao “Editar — Colar Especial”, selecionando “texto ndo formatado”.

e) No navegador de Internet, € importante acionar a opgao “Eliminar Formatos” antes de copiar
o trecho do texto.

27.(FGR | PREF CABECEIRA GRANDE - MG [ 2018) Por padrao, a extensao de salvamento dos
arquivos relativos a versao Microsoft Word 2010 é “docx”. Marque a alternativa INCORRETA
sobre as caracteristicas dessa extensao:

a) O arquivo gerado no formato “docx” é baseado em XML, fato que traz uma série de
beneficios para o usuario. Um deles é a compactagdo automatica do arquivo no momento em
que é salvo utilizando a tecnologia ZIP, fazendo com que os arquivos sejam até 75% menores
que aquelas no formato antecessor.

b) Sao mais seguros, uma vez que arquivos com o “x”, como DOCX, XLSX (do Excel) e PPTX (do
PowerPoint), ndo podem conter macros VBA (Visual Basic for Applications), nem controles
ActiveX.

c) Recuperacao de arquivos danificados melhorada. Os arquivos estao estruturados de uma
forma modular que mantém os diferentes componentes de dados no arquivo separados uns dos
outros. Isto permite que eles sejam abertos mesmo que um componente dentro dele (por
exemplo, um grafico ou uma tabela) se encontre danificado ou corrompido.

d) O arquivo gerado no formato antecessor: “doc”, ocupa menos espaco na unidade onde ele
sera salvo ou armazenado.

28.(FGR /| PREF CABECEIRA GRANDE - MG / 2018) Tabelas fazem parte das funcionalidades da
guia Inserir no grupo Tabela do Microsoft Word 2010 e servem para organizar informagoes
correspondentes em linhas e em colunas. Todas as alternativas abaixo sao op¢des disponiveis
no grupo acima descrito para incluir uma tabela, EXCETO:
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a) Inserir Tabela (selecionando Colunas e Linhas visualmente).
b) Desenhar tabela.

¢) Arquivo PDF.

d) Planilha do Excel.

29.(FGR / PREF CABECEIRA GRANDE - MG [ 2018) Qual a acao realizada ao se pressionar a tecla
de atalho <CTRL> + S no Microsoft Word 2010:

a) Salvar o arquivo.

b) Sair do Microsoft Word 2010.

¢) Sublinhar o texto selecionado.

d) Nenhuma das alternativas acima.

30.(FGR/CM CARMO DE MINAS - MG/ 2016) Dentre as alternativas abaixo, que detalham fun¢des
e atalhos de teclado no Microsoft Word 2007, todas sao corretas, EXCETO:

a) F12 - exibe a caixa de dialogo Salvar como.
b) CTRL+Z - desfaz uma acao.

c) CTRL+B - formata as letras com negrito.

d) CTRL+S - formata as letras com sublinhado.

31.(FGR /| CM CARMO DE MINAS - MG / 2016) Considere a necessidade de inserir, em um
documento do Microsoft Word 2007, uma tabela de trés colunas e cinco linhas, tendo, cada
coluna, alargura de 5 cm.

Para se efetivar tal inser¢ao, marque, dentre os procedimentos a sequir indicados, a alternativa
CORRETA:

a) na guia “Inserir”, grupo “Tabelas”, clique em “Tabela” e, em seguida, clique em “Inserir
Tabela”. Em “Tamanho da tabela”, insira o numero de colunas e de linhas e, em
“*Comportamento de ajuste automatico”, em “Largura de coluna fixa”, ajuste o valor da largura
da coluna para 5 cm.

b) na guia “Layout da pagina”, grupo “Organizar”, clique em “Alinhar” e, em sequida, clique em
“Inserir Tabela”. Em “Tamanho da tabela”, insira o numero de colunas e de linhas e, em
“*Comportamento de ajuste automatico”, especifique o valor da largura da coluna em 5 cm.

c) na guia “Inserir”, grupo “Tabelas”, clique em “Tabela” e, em sequida, clique em "Desenhar
Tabela”. Em “Tamanho da tabela”, insira o numero de colunas e linhas e, em “"Comportamento
de ajuste automatico”, em “Largura de coluna fixa”, ajuste o valor da largura da coluna para 5
cm.
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d) na guia “Inicio”, grupo “Paragrafo”, no botao "Desenhar tabela”, escolha a op¢ao de menu de
“Desenhar tabela”, insira o nUmero de colunas e de linhas e especifique o valor da largura da
colunaem gcm.

32.(FGR / CM CARMO DE MINAS - MG / 2016) Suponha-se a hipdtese de se necessitar inserir um
cabecalho e um rodapé especifico na primeira pagina de um documento do Microsoft Word
2007, e outro cabecalho e rodapé — diferente do disposto na primeira pagina -, em todas as
demais paginas do documento.

Nas op¢des a sequir indicadas, marque, para a realizacao da operacao de insercao requerida, a
alternativa CORRETA:

a) na guia “Inserir”, grupo “Cabegalho e Rodapé”, clica-se em “Cabecalho” ou "Rodapé” e, no
design que se deseja, elabora-se o cabecalho ou rodapé que se queira. Em seguida, clica-se na
guia “Inserir” e, no grupo “Paginas”, clica-se em “Folha de Rosto” e no design que se deseja,
elaborando-a.

b) na guia “Inserir”, grupo “Cabecalho e Rodapé”, clica-se em “Cabecalho” ou "Rodapé” e, no
design que se deseja, elabora-se o respectivo cabecalho ou rodapé. Em seguida, clica-se na guia
“Layout da Pagina”, no inicializador de caixa de dialogo de “Configurar Pagina” e, em seguida,
na guia “Layout”, marcando-se a caixa de selecao “Diferentes em paginas pares e impares”,
seguindo-se a elaboracdao no cabegalho e rodapé especificos para a primeira pagina do
documento.

) na guia “Inserir”, grupo “Cabecalho e Rodapé”, clica-se em “Cabecalho” ou "Rodapé” e, no

design que se deseja, elabora-se o respectivo cabecalho ou rodapé. Em seguida, clica-se na guia

“Layout da Pagina”, no inicializador de caixa de didlogo “Configurar Pagina” e, apds, na guia

“Layout”, desmarcando-se a caixa de selecao "Diferente na primeira pagina”, em “Cabecalhos e

rodapés”, sequindo-se a elaboracao do cabegalho e rodapé especificos para a primeira pagina
1

do documento.

d) na guia “Inserir”, grupo “Cabecalho e Rodapé”, clica-se em “Cabecalho” ou “Rodapé” e, no
design que se deseja, elabora-se o respectivo cabecalho ou rodapé de todas as paginas. Em
seguida, clica-se na guia “Layout da Pagina”, no inicializador de caixa de dialogo de “Configurar
Pagina” e, apos, na guia “Layout”, marcando-se a caixa de selecdo “Diferente na primeira
pagina” em “Cabecalhos e rodapés”, seguindo-se a elaboragao do cabecalho e rodapé
especificos para a primeira pagina do documento.

33.(FGR / PREF BELO HORIZONTE - MG [ 2010) O ambiente de trabalho do Microsoft Word é
constituido dos recursos abaixo, EXCETO:

a) Barra de Ferramentas Padrao.
b) Réguas.
c) Barra de Formulas.
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d) Area de Digitacdo.

34.(FGR /| PREF BELO HORIZONTE - MG/ 2010) Dentre as alternativas abaixo, assinale a que seria
CORRETA para se criar um documento em branco no Microsoft Word.

a) Selecionar, no Menu Arquivo, a opgao Novo.

b) No Painel de Tarefas, clicar na op¢ao Documento em Branco, do itemNovo.
¢) Clicar no botdao Novo, da barra de ferramentas Padrao.

d) Todas as alternativas acima estao corretas.

35.(FGR / PREF BELO HORIZONTE - MG / 2010) Todas as alternativas abaixo de operagdes no
Microsoft Word sao corretas, EXCETO:

a) Para mudar o nome de um arquivo, deve-se ir ao Menu Arquivo/Abrir, localizar e selecionar o
arquivo, clicar com o botdo direito do mouse e escolher a op¢ao Renomear.

b) Para selecionar trés ou mais arquivos adjacentes, apds acionar o Menu Arquivo/Abrir, clique
no primeiro arquivo e, mantendo a tecla Ctrl pressionada, clique no Ultimo arquivo de sua
selecdo. Se vocé selecionou um arquivo que nao queria, mantenha pressionada a tecla Shift e
clique no arquivo para retirar a seleg¢ao.

c) Para excluir um arquivo, deve-se clicar em Abrir, do Menu Arquivo, da Barra de Ferramentas
Padrao, localizar o arquivo a ser excluido, clicar com o botdo direito do mouse sobre ele e, em
seguida, em Excluir no menu de atalho.

d) Para mover um arquivo entre pastas, clica-se no Menu Arquivo/Abrir, localiza-se o arquivo,
clica-se nele umavez com o botdo esquerdo e uma com o botdo direito do mouse e, em sequida,
escolhe-se Recortar no menu de atalho. Apds escolher a nova pasta onde o arquivo ficar3, clica-
se com o botao direito do mouse e escolhe Colar.

36.(FGR /| PREF BELO HORIZONTE - MG / 2010) O Microsoft Word possui um recurso em que
sugere ao digitador a finalizacao da palavra ou termo que este tenha comecado a digitar, com a
finalidade de agilizar a digitagcao. Marque abaixo a designacao CORRETA deste recurso do editor
de texto.

a) Autotexto.

b) Autocorrecao.

c) Autoformatacgao.

d) Verificagdo ortografica e gramatical.

37.(FGR /| PREF BELO HORIZONTE - MG [ 2010) Para salvar um documento utilizando teclas de
atalho do Microsoft Word, pode-se usar a combinacao de teclas abaixo indicada, EXCETO:

a)Crtl+B
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b) Crtl + S
¢) Shift + Fa2
d) Alt + Shift + F2

38.(SOUSANDRADE /| EMAP - 2012) Julgue, como verdadeiras ou falsas, as seguintes afirmagdes
sobre o recurso de Mala Direta do MS Word.

|. E possivel criar uma lista de destinatérios a partir de um arquivo do MS Excel para gerar, por
exemplo, uma mala direta de correspondéncia.

[l. Somente é possivel criar malas diretas no formato de etiquetas ou envelopes.

ll. A fungao “Mesclar” da mala direta tem a finalidade de gerar um documento a partir do
modelo de documento e da lista de enderecos.

E CORRETO afirmar que somente a(s) afirmativa(s):

a) | e lll s3o verdadeiras.
b) Il e lll sdo verdadeiras.
c)l e ll sdo verdadeiras.
d) | é verdadeira.
e) lll é verdadeira.
39.(SOUSANDRADE |/ CRC-MA - 2010) Seleciona-se uma palavra e deseja-se modificar a cor em
que ela sera exibida / impressa. Dentre as alternativas abaixo, escolha aquela que indica um
elemento ou recurso do Microsoft Word diretamente relacionado com essa tarefa.

a) Formatacao de paragrafos

b) Formatacao de fontes

c) Painel de controle de exibi¢ao do Word
d) Menu Exibir

e) icone de negrito.

40.(SOUSANDRADE /| CRC-MA - 2010) No Microsoft Word, para saber quantas paginas seu
documento possui;

a) basta usar a opgao Propriedades do Texto no Menu Formatar

b) aciona-se o menu Exibir -> Estatisticas.

c) aciona-se o menu Arquivo -> Propriedades do Documento.

d) basta posicionar o cursor na ultima linha do documento, que o Word mostrara essa
informacao em um baldo sobreposto ao texto.

e) basta observar na barra de status essa informacgao.

41.(SOUSANDRADE / CRC-MA —2010) Uma companhia possui um padrao basico para escrita dos
seus oficios, incluindo uma marca d'agua, cabecalho, rodapé, uma determinada fonte para o
corpo, etc. O Word possui um recurso que possibilita que vocé inicie um documento ja com estes
elementos fazendo parte do documento padrdo. Esse recurso chama-se:
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a) Modelos de documento.

b) Copiar e Colar.

c) Area de Transferéncia.

d) Cabecalhos e rodapés padroes.
e) Mala direta.

42.(SOUSANDRADE | SEMED-MA -2008) O Word possui uma ferramenta que permite ao usuario
localizar varias ocorréncias de uma mesma palavra em um texto e substitui-las por outra palavra.
Dentre as opgoes, uma apresenta um comando de atalho para essa ferramenta, assinale-a:

a) Ctrl+P
b) Ctrl+U
c) Ctrl+L
d) Ctrl+S
e) Ctrl+Q

43.(PUC-PR | PARANACIDADE - 2016) No Microsoft Word 2013, € possivel criar um Sumario de
facil atualizacdo com base nos estilos. Também ¢é possivel inserir indice de llustracdes baseado
em objetos legendados; para isso, € necessario Inserir Legenda aos objetos de destino ao longo
do documento. Assinale a alternativa CORRETA que representa o caminho até a tela Legenda,
a sequir.

Legenda * IEX
Legenda
Figuro .'/
Opgdes

Rotulo:  Figura v

| Excluir rétulo da legenda

Ngvo Rétulo... Excluir Rétulo Numeragio...

Aytolegenda oK Cancelar

a) Guia REFERENCIAS > Bot&o Inserir Legendas.

b) Guia REFERENCIAS > Bot3o Sumario.

c) Guia REFERENCIAS > Botao Inserir indice de llustragdes.
d) Guia INSERIR > Botao Caixa de Texto.

e) Guia INSERIR > Botao Folha de Rosto.

44.(PUC-PR /| PARANACIDADE - 2016) No software Microsoft Word 2013, instalado de forma
padrao no Windows, os comandos usados com mais frequéncia estao distribuidos nas guias da
Faixa de Op¢oes. Ao deixar o cursor parado acima de um botao, surge uma caixa de dialogo com
titulo em negrito e informacdes a respeito deste botao.
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Assinale a alternativa CORRETA que representa a sequéncia com os titulos da caixa de dialogo
dos botdes acima separados por ponto-e-virgula.

a) Zebrado; Classificar; Bordas; Mostrar Tudo (Ctrl+%*).

b) Zebrado; Maiusculas e Minusculas; Bordas; PI.

¢) Tachado; Classificar; Sombreamento; Mostrar Tudo (Ctrl+%).

d) Tachado; Maiusculas e Minusculas; Bordas; Mostrar Tudo (Ctrl+%*).
e) Tachado; Maiusculas e Minusculas; Sombreamento; PI.

45.(PUC-PR /| PARANACIDADE - 2016) No Microsoft Word 2013, é possivel inserir diversas formas
de NUmero de Pagina, conforme imagem a sequir.

= 4

Nimerode Caixade Partes WordArt
Pégina~ Texto ~ Répidas ~
&) da Pigina

>
>
>
>

Sobre o tema, assinale a alternativa CORRETA.
a) Apenas é possivel inserir NUmero de Pagina no cabecalho.
b) E possivel inserir NUmero de P4gina no rodapé, desde que seja centralizado horizontalmente.

c) O NUmero de Pagina no formato de numeros romanos nao esta disponivel nesta versao do
software.

d) O alinhamento horizontal do NUmero da Pagina pode ser a esquerda, a direita, centralizado
ou justificado, desde que seja no cabecgalho ou no rodapé.

e) E possivel inserir NUmero de Pagina no documento a partir da posi¢do do cursor, mesmo que
esteja fora do cabecalho e do rodapé.

46.(IDIB /| CRO BA - 2017) Considerando o editor de textos Microsoft Word 2007, analise as
seguintes afirmativas:

I. A formatacao de texto Justificar permite alinhar o texto as margens esquerda e direita,
adicionando espacos extras entre as palavras conforme necessario.
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Il. A quebra de secao cria alteracdes de layout ou formatacao em uma parte do documento.
lll. O recurso Hifenizagao controla a quebra de pagina e secdes.
Analisando as afirmativas acima, marque a alternativa verdadeira.

a) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.
b) Apenas as afirmativas Il e lll estdo corretas.
c) Apenas as afirmativas | e lll estdo corretas.
d) Apenas a afirmativa | esta correta.

47.(CEPUERJ | CREFITO-22 Regiao (RJ) - 2013) No aplicativo Microsoft Office Word 2010
(configuragao padrao) idioma padrao Portugués do Brasil, o atalho CTRL + X é utilizado para:

a) colar

b) copiar

c) recortar

d) selecionar tudo

48.(FADESP /| CM Abaetetuba —2018) Sobre o Microsoft Word, versdao 2016 para area de trabalho,
é correto afirmar que

a) o aplicativo ndo permite a inclusao de tabelas e graficos em seus documentos.

b) o atalho Control+V serve para copiar um texto do documento.

c) o atalho Control+Z serve para refazer uma agao de edicao desfeita no documento.
d) o aplicativo exporta um arquivo no formato DOCX para o formato PDF.

49.(FADESP / Pref. Salinopolis — 2017) Um usuario deseja ir para o final da Ultima pagina do seu
documento que esta editado no Microsoft Office Word 2013 (instalagdo padrao). Para realizar
esta agdo sera necessario pressionar as teclas

a) <Alt> + <End>.

b) <Ctrl> + <End>.

) <Shift> + <Ctrl> + <End>.
d) <Ctrl> + <Alt> + <End>.

50.(FADESP / Pref. Salinopolis — 2017) Um usuario deseja ir para o final da Ultima pagina do seu
documento que esta editado no Microsoft Office Word 2013 (instalagdo padrao). Para realizar
esta acado sera necessario pressionar as teclas

a) <Alt> + <End>.

b) <Ctrl> + <End>.

) <Shift> + <Ctrl> + <End>.
d) <Ctrl> + <Alt> + <End>.
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51.(FADESP /| CM MA - 2016) A definicao de ajustes de alinhamento de paragrafos no Microsoft
Office Word 2010 pode ser feita utilizando-se, no grupo “Paragrafo” da guia “Pagina Inicial”, os
botdes:
Alinhar Texto a Esquerda (<Ctrl>+____);
Centralizar (<Ctrl>+___);
Alinhar Texto a Direita (<Ctrl>+ ____ ).
As teclas que preenchem as 03 lacunas do enunciado sdo, respectivamente,

a) <Q>; <E>; <G>.
b) <E>; <Q>; <G>.
C) <G>; <Q>; <E>.
d) <Q>; <G>; <E>.

52.(FADESP /| CM Capanema — 2017) Para ir a uma determinada pagina em um documento, que
esta sendo editado no Microsoft Office Word 2010, o usuario pode pressionaratecla______ ,a
qual abrira a janela “Localizar e substituir”, que possui a guia “Ir para”, onde pode ser informada
a pagina desejada.

Atecla que preenche corretamente a lacuna acima é a

a) <F2>.
b) <F8>.
c) <Fg5>.
d) <F10>

53. (IBADE /IPERON - 2017) Um usuario do MS Word 2013, em portugués, deseja alinhar um texto
a esquerda, utilizando teclas de atalho. Paraisso, apos ele marcar o texto, ele utiliza as teclas de
atalho:

a) CTRL+F
b) CTRL+Q
) ALT+K
d) CTRL+G
e)ALT +P

54.(IBADE [ IPERON - 2017) Um usuario do MS Word 2016, em portugués, deseja alterar a fonte
de um texto usando teclas de atalho. As teclas de atalho a serem usadas, nesse caso, sao CTRL+:

a)D
b) C
c)E
d)B
e)A
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55. (IBADE / PREVES - 2017) Um usuario do MS Word, do ambiente MS Office, marcou um
paragrafo de um texto que ele digitou, com o objetivo de aumentar o tamanho da fonte deste
paragrafo. Ele fez essa operagao (de aumentar o tamanho da fonte do paragrafo) utilizando
teclas de atalho.

As teclas de atalho utilizadas para esse caso sao:

a) CTRL + SHIFT + G
b) CTRL+ALT+G

¢) CTRL + SHIFT + >
d) ALT+G

e) ALT+>

56.(IBADE / PREF RB - 2016) No Microsoft Office Word, ao selecionar a opgao Salvar:

a) as alteragdes serdo salvas no arquivo original.

b) um arquivo sera salvo com extensdo "copia".

c) a data de criagdo do arquivo sera alterada.

d) uma nova versao do documento sera salva na pasta Rascunho.

e) uma nova versao do documento sera salva na pasta do arquivo original.

57.(IBADE / PREF RB - 2016) No Microsoft Office Word, para exibir o numero da pagina na parte
inferior de um documento recomenda-se utilizara recurso:

a) referéncias.
b) rodapé.

c) cabegalho.
d) secdo.

e) posicao.

58.(IBADE |/ PREF RB - 2016) No Microsoft Office Word, a funcao relacionada as fun¢des de
gerenciamento de arquivos é:

a) Inserir.

b) Salvar como.

c) Exibir.

d) Definir layout.

e) Controlar Alteragdes.

59.(CS-UFG /| PREF GYM - 2016) Considere a figura a seqguir, que ilustra um trecho da barra de
ferramentas Inicio do Microsoft Office Word 2007.
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Segundo essa figura, as funcionalidades agrupadas nos conjuntos A, B e C referem-se,
respectivamente, a operacdes do usuario sobre

a) fonte, paragrafos e estilos rapidos.

b) caractere, listas e temas de documentos.

c) fonte, tabelas e modos de exibicdo de documento.
d) caractere, revisao de texto e legendas.

60.(CS-UFG/ IF GOIANO - 2014) Considere o seguinte trecho de um documento escrito no editor
Microsoft Word: “Este professor lecionou a disciplina no ano de 2013. Consideramos, portanto,
que ele é a melhor opg¢do para leciona-la no ano de 2014.” Supondo que o cursor esteja
posicionado no inicio da palavra “professor”, a sequéncia de teclas desse editor, que faz com que
seja selecionado todo o texto da primeira frase, é:

a)F2F2
b) F3 F3 F3
c) F6 F6
d) F8 F8 F8

61.(CS-UFG | APARECIDAPREYV - 2018) No editor de textos Word, para formatar um paragrafo
em italico, deve-se realizar a seguinte sequéncia de operagoes:

a) selecionar o paragrafo, teclar Ctrl + T.

b) posicionar o cursor no paragrafo, teclar Ctrl + I.
c) selecionar o paragrafo, teclar Ctrl + I.

d) posicionar o cursor no paragrafo, teclar Ctrl + T.

62.(CS-UFG /| APARECIDAPREV - 2018) Considere o texto a sequir escrito utilizando-se o editor
de textos Word.

“Aparecida de Goiinia, por ndo possuir uma area
geografica grande que possibilitasse o setor primario, tanto
na area agricola quanto na pecuana. buscou sua base
econdémica na industrializagdo.”

" n

Nas palavras “Aparecida de Goiania”, “agricola” e “pecuaria” foram utilizados os seguintes
estilos:

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 211
www.estrategiaconcursos.com.br 239




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

a) italico e sublinhado.
b) negrito e regular.

c) negrito e sublinhado.
d) italico e negrito.

63.(CS-UFG / UFG - 2017) Considere o texto a seguir escrito utilizando o Word.

Universidade Federal de Goias foi criada no dia

14 de dezembro de 1960 com a reunido de cinco

scolas superiores que existiam em Goiania: a
Faculdade de Direito, a Faculdade de Fammacia e
Odontologia, a Escola de Engenharia, o Conservatorio de
Musica e a Faculdade de Medicina. A partir desta data,
Goias passou a formar seus proprios quadros
profissionais e a ndo depender de mado de obra qualificada
vinda de outras regides do pais. (fonte: www.ufg.br)

Foram utilizados recursos no texto: destaque para a letra A no inicio do texto; dois estilos nas
palavras Goiania e Goias; um tipo de alinhamento. Pela ordem, quais recursos foram aplicados
no texto?

a) Capitular, sombra/contorno, justificado.

b) Destacar, italico/negrito, centralizado.

c) Capitular, italico/negrito, justificado.

d) Destacar, sombra/contorno, alinhado a direita.

64.(CS-UFG /[ UNIRG -2017) Qual é o resultado da combinagao das teclas CTRL e L sobre um texto
em edi¢do, em uma area do Microsoft Word?

a) Acionar a janela do gerenciamento de impressao na area do programa.
b) Acionar a janela de criagao de um novo arquivo.

c) Solicitar, na area do texto, a janela para localizar e substituir.

d) Solicitar o servico de ortografia do programa.

65.(CS-UFG / IF GOIANO - 2014) Os editores de texto MS-Word e LibreOffice-Writer fornecem
comandos para desfazer (undo) e refazer (redo) a¢oes de edicao. Nesses editores, os comandos
utilizados para desfazer a Ultima edicao realizada no texto, e para refazer a Ultima edi¢ao
desfeita, sdo, respectivamente:

a) Ctrl+X e Ctrl+C
b) Ctrl+D e Ctrl+R
c) Ctrl+B e Ctrl+V
d) Ctrl+Z e Ctrl+Y
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66. (CS-UFG /| APARECIDAPREV - 2018) Durante a edicao de um texto no Word, o usuario
pressiona o icone ¥ na barra de ferramentas. Essa acdo faz com que

a) o texto seja alinhado a direita.

b) a referéncia de um livro seja inserida.

c) o texto seja alinhado a esquerda.

d) as marcas de paragrafos sejam mostradas.

67.(CS-UFG /| APARECIDAPREYV - 2018) Durante a elaboragao de um texto no Word, um usuario
observa que uma palavra esta marcada com uma linha ondulada, indicando um erro ortografico.
Diante dessa situacao, o usuario pode

a) salvar o documento somente apds a corre¢ao do erro.

b) salvar o documento, mas nao pode imprimi-lo até que o erro seja corrigido.

c) corrigir o erro, teclando Alt + F4 e, na sequéncia, escolher uma alternativa que corrija o erro.
d) corrigir o erro, clicando com o botdo direito do mouse sobre a palavra e, na sequéncia,
escolher uma alternativa que corrija o erro.

68. (CS-UFG / APARECIDAPREV - 2018) No editor de textos Word, o pincel de formatagao é
utilizado para

a) copiar a formatacao de um trecho do texto e aplica-la a outro.
b) formatar tabelas, definindo o alinhamento das colunas.

c) formatar retangulos e linhas.

d) aplicar cores de fundo em uma tabela.

69. (FUNDATEC / DPE SC - 2018) Na guia “Layout da Pagina” do Word 2013, existe o grupo
“Configurar Pagina” e dentro dele ha o menu/botao "Orienta¢do”. Quais sao as configuragoes
possiveis de “"Orientacao”?

a) "Diagonal” e “Vertical”.
b) “Horizontal” e “Paralelo”.
c) “Paralelo” e “Diagonal”.
d) "Retrato” e “Paisagem”.
e) “Vertical” e “Horizontal”.

70.(FUNDATEC /DPE SC - 2018) Utilizando o editor de textos Word 2013, é possivel escolher o tipo
(formato) do documento a ser gravado (opgao “Salvar como”). Por padrao, o tipo utilizado é o
“Documento do Word”, com a extensao “.docx”. Abaixo sdo mostradas algumas extensoes
permitidas, EXCETO:

a) “.doc”
b) “.dot”
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c) “.pdf”
d) “.rtf”
e) “.xls”

71.(FUNDATEC / CREMERS - 2017) No MS Word 2013, o que deve ocorrer com um determinado
ai
texto se ele for selecionado e, ap0s, for clicadoem # ?

a) Sera realcado com uma cor brilhante.

b) Sera sublinhado com a cor escolhida.

c) Tera a cor da fonte alterada pela cor mostrada.
d) Tera uma correcao ortografica aplicada.

e) Tera uma corre¢ao semantica aplicada.

72.(FUNDATEC / CM SARANDI - 2017) Elisangela estava digitando um documento no Word 2013
e utilizou os seguintes comandos de teclado: Ctrl + T, Ctrl + B e Ctrl + P, que correspondem,
respectivamente, as fungoes:

a) Selecionar Tudo, Salvar e Imprimir.

b) Letras Maiusculas, Negrito e Cor da Fonte Preto.
¢) Mostrar Tudo, Subscrito e Salvar.

d) Italico, Abrir e Pincel de Formatagao.

e) Tabulagao, Cortar e Colar.

73.(FUNDATEC /| CM URUGUAIANA - 2015) Considerando o Microsoft Word 2010 na sua
configuracao padrao, em portugués, analise as assertivas abaixo sobre as fun¢des de contagem
de palavras.

I. Para contar as palavras em varias caixas de texto, pressione e mantenha pressionada a tecla
Ctrl enquanto seleciona os textos de todas as caixas que deseja contar. O recurso contar palavras
adiciona automaticamente o numero total de palavras selecionadas nas caixas de texto.

Il. A barra de status exibe o numero de palavras da sele¢do. Por exemplo, 100/1.440 significa que
a se¢ao possui 100 das 1.440 palavras do documento.

I1l. O Microsoft Word 2010 esta preparado para exibir somente a quantidade total de palavras
da pagina na barra de status.

a) Apenas .

b) Apenas .

¢) Apenas lll.
d) Apenaslell.
e)l, Ilelll

74.(FUNDATEC / CM PAROPE - 2015) As vezes, quando criamos algum documento, é necessario
estarmos atentos ao tamanho do texto e a quantidade de palavras. No Word 2010, em sua
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configuracao padrao, existe uma funcionalidade que realiza essa fun¢ao e informa a quantidade
de letras de um documento ou de um trecho selecionado. Essa funcionalidade é representada
pela seguinte imagem:

ABC
123

Contar
Palavras

Em qual guia se encontra essa fun¢ao?

a) Inserir.

b) Layout de Pagina.
c) Referéncias.

d) Revisao.

e) Suplementos.

75.(FUNDATEC /| CM URUGUAIANA - 2015) O Microsoft Word 2010, considerando sua
configuracao padrao, em portugués, durante a elaboracao do documento, pode contar:

a) Palavras, paragrafos, linhas e caracteres, incluindo ou ndo os espacos.
b) Palavras, paragrafos e caracteres, nao incluindo os espacos.

c) Simbolos, letras, palavras e nUmeros.

d) Imagens, letras, palavras e paragrafos.

e) Imagens, simbolos, palavras e letras.

76.(FUNDATEC /CM CAMAQUA - 2015) No programa Microsoft Word 2010, o icone \ é chamado
de:

a) Imprimir.
b) Rascunho.
c) Macros.

d) Zoom.

e) Dividir.

77.(FUNDATEC / CM PAROPE - 2015) Quanto ao Word 2010, analise as assertivas abaixo:

I. As senhas diferenciam maiusculas de minusculas.
Il. Se vocé perder ou esquecer uma senha, o Word enviara sua senha por e-mail.
1. E possivel permitir alteracbes a trechos de um documento protegido.

a) Apenas .
b) Apenas .
¢) Apenaslell.
d) Apenaslelll.

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 215
www.estrategiaconcursos.com.br 239




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

e)l, llelll

78.(FUNDATEC /| CM URUGUAIANA - 2015) Dentre os itens de acessibilidade do Word 2010,
podemos citar os seguintes:

I. Utilizagao de atalhos de teclado.
Il. Opg¢oes de tamanho e zoom.
I1l. Opgdes de cor e som.

Quais estao corretos?

a) Apenas .

b) Apenas II.

¢) Apenas .

d) Apenaslelll.
e)l, llelll.

79.(FUNDATEC /CM URUGUAIANA - 2015) Sobre a seguranca de documentos no Microsoft Word
2010, considerando sua configuracao padrao, para permitir alteracdes somente a certos trechos
de um documento, é possivel marcar o documentocomo e selecionar os trechos
desejados, permitindo as alteracdes. E possivel disponibilizar esses trechos _____ a

que abra o documento, ou pode-se conceder permissdao a determinadas
U . U )
essoas, para que somente elas possam alterar os trechos do documento

Assinale a alternativa que preenche, correta e respectivamente, as lacunas do trecho acima.

a) criptografado — restritos — uma Unica pessoa — restritos

b) somente leitura —irrestritos — qualquer pessoa —irrestritos

c) somente leitura —irrestritos — uma lista de pessoas — restritos
d) criptografado —restritos — qualquer pessoa —irrestritos

e) somente leitura — restritos —uma Unica pessoa — restritos

80.(FUNDATEC / DPE SC - 2018) Para proteger um arquivo com senha no editor de textos Word
2013 deve-se seguir a seguinte sequéncia:

a) Na tela “Protecao”, clicar em “Habilitar criptografia”, escolher o algoritmo, digitar a senha e
a contrassenha, clicar em “"OK".

b) Na tela “Prote¢ao”, clicar em “Definir senha”, escolher o tipo de senha, digitar a senha e a
resposta padrao, clicar em “OK".

c) Na tela "Salvar como”, clicar em “Senha de prote¢ao”, digitar a senha e a contrassenha, clicar
em “OK”, clicar em “Salvar”.

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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d) Na tela “Salvar como”, clicar em “Opcoes Gerais”, digitar a senha, clicar em “OK”, redigitar a
1 1 1 1
SEII'Ia, clicarem “OK", clicar em “Salvar”.

e) Na tela “Salvar como”, clicar em “Habilitar criptografia”, digitar a senha e a contrassenha,
clicarem “OK".

81.(FUNDATEC / CM PAROPE - 2015) O Microsoft Word 2010, considerando sua configuracdo
padrao, em portugués, oferece uma galeria conveniente de folhas de rosto predefinidos. Em
relagdo a esse assunto, € correto afirmar que:

a) Caso ja tenha sido inserida uma folha de rosto e se tente inserir outra folha de rosto no
documento, o Word ndo permitira que a nova folha de rosto seja inserida.

b) O documento tera tantas folhas de rosto quanto forem inseridas.
c) As folhas de rosto sdo sempre inseridas no mesmo local onde o cursor aparece no documento.

d) Caso ja tenha sido inserida uma folha de rosto e se tente inserir outra folha de rosto no
documento, a nova folha de rosto substituira a primeira folha de rosto inserida.

e) Apos inserir uma folha de rosto através de um modelo predefinido, ndo é possivel a
substituicao do texto da folha de rosto.

82.(FUNDATEC /CM URUGUAIANA - 2015) A respeito do Microsoft Word 2010, considerando sua
configuracao padrao, em portugués, analise as assertivas abaixo:

I. O Microsoft Office 2010 utiliza os formatos de arquivo baseados em XML, como .docx, .xIsx e
.pptx, introduzidos no 2007 Microsoft Office System.

II. Um documento Word assinado digitalmente se torna somente leitura para evitar
modificagdes.

Ill. O recurso de AutoRecuperagdo nao substitui a op¢ao de salvar manualmente o trabalho
clicando em Salvar. A tarefa de salvar regularmente o arquivo é a maneira mais segura de
preservar o trabalho ja realizado.

Quais estao corretas?

a) Apenas .

b) Apenas .

¢) Apenas lll.
d) Apenaslell.
e)l, Ilelll.
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83.(IADES / ARCON PA - 2018) Com relacao as notas de rodapé e as notas de fim, no MS Word
2016, em portugués, assinale a alternativa correta.

a) Ambas estdo na aba Correspondéncias, e as notas de fim sao anotag¢des que ficam na parte
inferior direita de qualquer pagina do documento.

b) As notas de rodapé ficam no final da se¢ao.

c) Parainseri-las, é preciso clicar em “inserir nota de rodapé” ou em “inserir nota de fim”, dentro
da aba Inserir.

d) As notas de fim podem ser convertidas em notas de rodapé, e o contrario também é verdade.
e) As notas de rodapé ndo podem conter hiperlinks.

84.(IADES / CFM - 2018) A imagem apresentada mostra parte da barra de ferramentas do Word
em um arquivo em edicdo. Se o usuario pretende alterar a orienta¢do do texto de “retrato” para
“paisagem”, ele consegue fazer isso ao clicar com o mouse sobre a guia:

Colar ) S )
. ¥ Pincel de Formataglo NI §-sx,x A-%-4A

Area de Taniferénoa . Fonte

a) Inserir.

b) Design.

¢) Layout.

d) Referéncias.

e) Correspondéncias.

85.1ADES / CRF DF - 2017) Uma das novidades do Microsoft Word 2013 é a marcagao simples, um
novo modo de exibicao de revisao que

a) oferece um modo de exibicao limpo e sem complica¢des, permitindo, ainda, a visualizagao
dos indicadores que mostram as alteragdes controladas que foram feitas.

b) mostra os documentos em colunas faceis de serem lidas na tela, com acesso as seguintes
ferramentas de leitura: “Definir”, “Traduzir” e "Pesquisar na web”.

c) recolhe ou expande partes de um documento com apenas um toque ou clique.

d) permite trabalhar com outras pessoas por meio de ferramentas otimizadas de colaboracao.
e) possibilita discutir e controlar facilmente os comentarios ao lado do texto relevante.

86. IADES [EBCT - 2017) Em relacdo ao Word, assinale alternativa que descreve corretamente
a funcao dos icones de formatagao de texto.

a) ™ insere ou altera a cor do realce do texto.

b) ¥ copia a formatacio.

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 218
www.estrategiaconcursos.com.br 239




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

C) G limpa toda a formatacao.

B
d) altera a cor da fonte.

aty . : : ,
e) “= insere ou altera os efeitos de texto e tipografia

87.1ADES | CRESS 62 REGIAO - 2016) Considerando o Microsoft Word 2016, assinale a alternativa
que indica o procedimento efetuado para alterar o espagcamento entre linhas de um documento
inteiro, sem selecionar o texto do documento.

a) Cliqgue em Design > Espacamento entre Paragrafos, e escolha uma das opcdes de
espacamento interno.

b) Clique em Inserir > Espacamento de Linha e Paragrafo, e escolha uma das opcdes de
espagamento interno.

c) Selecione os paragrafos que vocé deseja alterar, clique em Pagina Inicial > Espacamento de
Linha e Paragrafo, e escolha uma das opgoes.

d) Clique em Pagina Inicial > Paragrafo > Marcadores ou Numeracao, e escolha uma das opgoes.

e) Nao é possivel alterar o espacamento entre linhas de um documento inteiro sem selecionar o
respectivo texto.

88. IADES /| CRC MG - 2015) Na versao Office 2013, ha diversas opg¢oes para se definir a
formatacao e o layout de pagina em um documento Word. Com base no exposto, assinale a
alternativa que indica, respectivamente, o comando “"Menu/Opc¢ao”, que permite ao usuario
definir a orientacdao do documento em seu formato “Retrato” ou “Paisagem” (vertical ou
horizontal, nessa ordem).

a) Menu Layout de Pagina / Op¢ao Orientagao
b) Menu Exibi¢do / Op¢ao Design

c) Menu Pagina Inicial / Op¢ao Modelo

d) Menu Design / Opgao Layout

e) Menu Revisao / Op¢ao Formato

89. (IDECAN/CBM DF - 2017) Na ferramenta Microsoft Office Word 2013 (Configuragao Padrao
— Idioma Portugués Brasil), os recursos de marca d'agua e inserir nota de rodapé estao
disponiveis, respectivamente, nas guias:

a) Formatar e Exibicao.

b) Design e Referéncias.

c) Inserir e Layout da Pagina.
d) Referéncias e Pagina Inicial.
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90.(IDECAN /CM CEL FABRICIANO - 2017) "No Microsoft Word 2013, Configuracao Local, [dioma
Portugués-Brasil, essa barra situa-se ao longo da parte inferior da janela do programa, e exibe
informacgdes sobre o documento atual e fornece acesso a certas fung¢des do programa.” Qual é
o nome dessa barra?

a) Menu.
b) Status.
c) Tarefa.
d) Ferramentas.

91.(IDECAN /CM CEL FABRICIANO - 2017) “"Determinado usuario esta digitando um Memorando
para uma determinada autoridade estadual e, nessa edicao, ele precisa alterar a fonte e alternar
(alterar) algumas letras entre maiusculas e minUsculas e vice-versa. O aplicativo a ser usado é o
Microsoft Word 2013, Configuragdo Local, Idioma Portugués-Brasil. Assinale a sequéncia
correta de teclas que ativam as a¢des apresentadas.

a) <CTRL> + <I>; <SHIFT> +<F2>.
b) <CTRL> + <J>; <SHIFT> +<F5>.
¢) <CTRL> + <Q>; <SHIFT> +<F8>.
d) <CTRL> + <D>; <SHIFT> +<F3>.

92.(IDECAN / CM NATIVIDADE - 2017) “Baseando-se no Microsoft Word 2013 (Configuracao
Local, Idioma Portugués-Brasil) na edicdo de um texto, considere que apos um determinado
trecho estar selecionado, o usuario usa a sequinte combinagao de teclas, nesta sele¢do: <SHIFT>
+ <F3>.” O que a utilizacao dessas teclas ira apresentar?

a) Revelar formatacao.

b) Ir para uma revisao anterior.

c) Alterar maiusculas e minusculas.

d) Escolher o comando Visualizar Impressao.

93.(IDECAN / BANESTES - 2012) O Microsoft Word 2010 é um poderoso editor de textos e faz
parte da suite de escritdrios Microsoft Office 2010. Observe a figura abaixo e depois marque a
letra correspondente a questao.

Arial 12 A A | Aa- &
N 7 § - abe x, X b7 - A
1 2 3

a) 1. Inserir WordArt; 2. Alterar a fonte; 3. Cor da fonte.

b) 1. Efeitos do texto; 2. Cor do realce do texto; 3. Cor da fonte.
) 1. Cor do realce do texto; 2. Efeitos do texto; 3. Reduzir fonte.
d) 2. Cor da fonte; 2. Sobrescrito; 3. Maiuscula.

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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e) 1. Efeitos do texto; 2. Cor da fonte; 3. Alterar a fonte.

94.(IBFC / CM Araraquara - 2017) No MS-Word 2010 existe a necessidade de posicionar o cursor
no inicio das palavras de um longo texto. Para tanto, deve-se pressionar simultaneamente, e por
varias vezes, as teclas:

a) CTRL + seta para a direita
b) SHIFT + seta para a direita
c) TAB + seta para adireita
d) ALT + seta para a direita

95.(IBFC / CM Vassouras - 2016) A sequéncia de atalhos de teclado que permitem numa edicao de
um texto, previamente selecionado, que ele possa ser recortado (eliminado) e em sequida ser
inserido em outro ponto, onde estiver o cursor, sera:

a) CTRL+Ce CTRL+X
b) CTRL+ Ce CTRL+V
¢) CTRL+VeCTRL+C
d) CTRL+Xe CTRL+C
e) CTRL+Xe CTRL+V

96. (IBFC/MGS -2016) No MS-Word 2010, quando o espaco € adicionado entre as palavras para
que ambas as bordas de cada linha sejam alinhadas com as margens (e a Ultima linha o paragrafo
é alinhada a esquerda), utiliza-se do comando denominado tecnicamente pela Microsoft de:

a) Justificar Texto
b) Centralizar Texto
¢) Alinha Texto
d) Espalha Texto
97-(IBFC/CM Araraquara - 2016) O Microsoft Word 2010 possui recursos muito utilizados para dar
énfase e algumas palavras ou trechos do texto.

Os principais efeitos com esse objetivo sao:

a) Escuro, Manuscrito e Subtraco.
b) Negrura, Italicus e Grifado.

c) Negrito, Italico e Sublinhado.
d) Negritude, Idilico e Tracado.

98. (IBFC / SUCEN - 2013) Para salvar um documento existente do Microsoft Word como um
novo documento deve-se usar a opgao:

a) Arquivarem
b) Salvar como
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¢) Arquivar como
d) Salvar em

99. (IESES/ Assistente Administrativo/CRM SC - 2018) Qual a tecla de atalho para a Ajuda no
Microsoft Word.

a) F4
b) F7
¢) Fg
d)F1

100. (IESES [ Agente Fiscal CRMV/SC - 2017) Muitas vezes, para que possamos corrigir alguns
erros de espagamento e para que consigamos melhor formatar documentos no Microsoft Word,
se fara necessario que entremos em um modulo de visualizagao chamado “Mostrar tudo”, no
qual conseguimos visualizar os “caracteres invisiveis” do texto, tais como marcas de paragrafo
e outros simbolos de formatagao ocultos. Neste modo de visdao, uma marca de paragrafo sera
representar por qual simbolo?

a)»
b) §

af
d) £

101. (IESES / Analista de Processos Organizacionais (BAHIAGAS) - 2016) O “pincel de
formatacao” do editor de textos MS-Word 2013:

a) Copia uma imagem de uma parte do documento para outra.

b) Abre uma janela de formatacao com as opg¢des de formatacgao de imagem.

c) Abre as opg¢oes de preenchimento de cores do documento.

d) Copia a formatacao de um elemento em um documento para outro elemento.
e) Abre uma janela de formatagao com as opg¢oes de formatagao de texto.

102. (IESES [/ Técnico Judiciario (TRE MA) — 2015) Considere o seguinte documento produzido
no Microsoft Office Word 2013, em sua configuragao original e padrao.
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B HS 28 - Documento1 - Microsoft Word ? @ - 0O X
FXOTe] PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DAPAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO
— : - ST e NEe E&E=as o
Ty Arid . MES R = AaBbCcDd AaBbCedd AaBbC( i
e === = ; -
Colar v N 7 S -aex: X [A-W- A v 2 - LA T T Normal | ¥ Sem Esp... Titulo 1 = Edicdo
. . 8] .
Arcade Tran... = Fonteo ~ Pardgrafo ~ Estilo ~ -~
pra Pasargada
(Manuel Bandeira)
Vou-me embora pra Pasargada ...

L& sou amigo do rei
La tenho a mulher que eu quero
Na cama que escolherei

Vou-me embora pra Pasargada
Vou-me embora pra Pasargada
Aqui eu ndo sou feliz.,

L& a existéncia é uma aventura

Na tal madn infrAncamianta

PAGNA 1DE2 4 DE 187 PALAVRAS []Z  PORTUGUES (BRASIL)

Assuma que o titulo do poema “Vou-me Embora pra Pasargada” encontra-se selecionado. A
respeito do documento mostrado acima e do Microsoft Office Word 2013 em sua configuracao
original e padrao, é correto afirmar que:

a) As palavras selecionadas ndo possuem o mesmo tipo de fonte.

b) O paragrafo das palavras selecionadas possui alinhamento justificado.
c) As palavras selecionadas ndo estao todas em negrito.

d) As palavras selecionadas possuem o mesmo tamanho de fonte.

103. (IESES [ Auxiliar IGP/SC - 2014) No Microsoft Word, qual a combinacao de teclas que
desloca o cursor para o final do documento em uso (considere que seu documento ja tem mais
de uma pagina digitada, e que o cursor atualmente se encontra no inicio do documento).

a) Teclas SHIFT e END.
b) Teclas CTRL e END.
c) Teclas ALT e END.

d) Teclas CTRL e HOME.

104. (AOCP [/ PM TO - 2018) Considerando o Microsoft Word 2013, versao em portugués,
instalado no Sistema Operacional Windows 10, para grifar um determinado trecho do texto, o
usuario: selecionou o respectivo trecho, acessou a “Guia” Pagina inicial e, entao, clicou no botao
Sublinhado. Caso o usuario deseje aplicar a mesma “formatagdo”, em outro trecho do
documento, ele pode selecionar o trecho desejado e pressionar a tecla que permite repetir a
Ultima agao. Essa tecla é.

a) Fg.
b) F6.
c) F8.
d) F1o.
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e) Fi2.

105. (AOCP/PMTO -2018) Considerando o Microsoft Word 2013, versao em portugués, em sua
instalagcdo padrao, ao redigir um documento e surgir uma duvida acerca de uma determinada
palavra, o editor de texto disponibiliza o recurso conhecido como "Dicionario de Sinénimos”.
Para acessa-lo, qual tecla de atalho pode ser utilizada?

a) Ctrl + F3

b) Shift + F7
c) Winkey + D
d) Alt + F8
e)Alt+D

106. (AOCP [/ SUSIPE - 2018) Considerando o aplicativo de escritorio Microsoft Word (Versao
2013, Instalagdo padrao em portugués) a tecla de atalho Ctrl+E tem qual fun¢ao?

a) Elimina o texto até o final da palavra.

b) Elimina o texto até o inicio da palavra.

c) Centraliza o texto.

d) Deixa o paragrafo selecionado.

e) Diminui o tamanho da fonte em 1 ponto.

107. (AOCP /| PREF JF - 2016) Considerando o MS-Word 2010, versao portugués em sua
instalacdo padrao, no menu “Layout da Pagina” existe a op¢ao “"Quebras”, que possibilita
algumas configuragdes de quebras de:

Inserir Layout da Pagina Referéncias orrespondéncias
F 5 [
-k =
- e — 3 U 0s de Linha ~
Margens Orientacdo Tamanho Colunas

b~ Hifenizacdo ~

Configurar Pagina

a) linha e coluna.

b) cabecalho e rodapé.
c) linha e paragrafo.
d) pagina e secao.

e) imagens e sons.

108. (AOCP /PREF JF - 2016) Em um processador de texto (Microsoft Word, por exemplo) o que
faz a tecla “Insert” do teclado?

a) Alterna entre o modo somente leitura e o modo de edigao.
b) Alterna entre insercao de texto e sobrescrita de texto.
c) Abre uma nova linha em branco para escrita.
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d) Abre um novo documento de texto.
e) Mostra a caixa de dialogo de inser¢ao de conteudo.

109. (AOCP/TCE PA -2012) Sobre os tipos de visualizagao de documentos do MS-Word 2010, é
correto afirmar que:

a) o modo HTML apresenta o texto como visualizagcao na Internet, esse formato facilita para os
usuarios que desenvolvem paginas web.

b) o modo rascunho apresenta o formato bruto, permite aplicar diversos recursos de producao
de texto.

c) o modo de leiaute web permite a visualizagdao do documento em topicos, o formato tera
melhor compreensao quando se trabalha com marcadores (tags).

d) o modo leitura em telainteira apresenta como o documento ficara na folha apds a impressao.

e) o modo de estrutura em tdpicos oculta as barras do documento e facilita a leitura em tela.

110. (AOCP [ EBSERH - 2016) Considerando o MS-Word 2010 versao em portugués, em sua
instalacdo padrao, no menu Revisdo, esté disponivel a opcdo de “"ORTOGRAFIA E GRAMATICA”
(%), muito importante para a revisdo do texto, que pode ser acessada através da tecla:

a) F3.
b) F4.
c) F6.
d) F7.
e) F8.

111. (AOCP [ Sercomtel S.A Telecomunicacoes - 2016) Considerando o MS-Word 2010, versao
portugués em sua configuracao padrao, e um documento contendo diversas paginas, sabendo
que o cursor esta posicionado na primeira linha da primeira pagina, ao pressionar a tecla de
atalho CTRL + END, esse cursor:

nw, 7

(Obs: O caractere "+” foi utilizado apenas para a interpretagdo da questao)

a) continuara posicionado na primeira pagina, mas no final da primeira linha.

b) continuara posicionado na primeira pagina, mas no inicio da Ultima linha.

c) continuara posicionado na primeira pagina, mas no final da ultima linha.

d) sera posicionado na Ultima pagina, na primeira linha que contenha texto.

e) sera posicionado na Ultima pagina, no final da Ultima linha que contenha texto.

.-'"'"FFF‘-'_'—'_
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112. (AOCP /Sercomtel S.A Telecomunicacoes - 2016) Considerando o Ms-Word 2010, versao
portugués em sua configuracao padrao, assinale a alternativa que apresenta as funcionalidades
correspondentes as respectivas teclas de atalho: Ctrl + X, Ctrl +V, Ctrl + Ce Ctrl + P.

nw, 7

Obs. O caractere "+” foi utilizado apenas para a interpretacdo da questdo.

a) Copiar, Colar, Recortar e Imprimir.
b) Recortar, Colar, Copiar e Imprimir.
c) Colar, Copiar, Recortar e Imprimir.
d) Colar, Copiar, Imprimir e Recortar.
e) Recortar, Imprimir, Colar e Copiar.

113. (AOCP / UFGD / 2015) Qual das alternativas a seguir NAO é um modo de exibicdo do
documento, oferecido pelo Microsoft Word 2010, instalado em um sistema operacional
Windows 7 instalagdo padrao portugués Brasil?

a) Pagina espelhada.

b) Layout de Impressao.
c) Leitura em Tela Inteira.
d) Layout da web.

e) Rascunho.

114. (AOCP / Prefeitura de Camacari — BA [ 2015) Os livros e revistas hifenizam o texto para
proporcionar um espagamento mais uniforme entre as palavras. O recurso hifenizacao, presente
no Word 2010 (instalagao padrao portugués — Brasil), encontra-se na guia:

a) Referéncia.

b) Revisao.

c) Layout da Pagina.
d) Inserir.

e) Pagina Inicial.

115. (AOCP / Colégio Pedro Il / 2013) O comando Controlar Alteragcdes, que permite controlar
todas as alteragoes feitas no documento, incluindo inser¢des, exclusdes e alteragdes de
formatacgao no Word 2010 (instalagdo padrao portugués — Brasil) encontra-se na Guia:

a) Inserir

b) Revisao.

c) Referéncias.

d) Correspondéncias.
e) Exibicao.
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116. (AOCP / Colégio Pedro Il / 2013) No Word 2010 (instalagdo padrao portugués — Brasil), na
guia Layout da Pagina, é possivel formatar um texto em modo de colunas. Assinale a alternativa
que demonstra o caminho para colocar o texto em colunas:

a) Selecione o texto — Botdo direito do Mouse — Colunas.
b) Selecione o texto — Guia Inserir — Colunas.

c) Selecione o texto — Guia Layout da Pagina — Colunas.
d) Selecione o texto — Formatar — Colunas.

e) Selecione o texto — Ctrl + O.

117. (AOCP /TCE-PA /2013) No Word 2010, em portugués, os atalhos utilizados para inserir os
simbolos ®, ©, ™, s3o respectivamente:

a)alt+R,alt+Cecontrol+alt+T
b)alt+R+R,alt+C+Cealt+T+M

c) control + alt + R, control +alt + Ce control +alt + T
d) control + alt + R, control+alt+ Ce control + T+ M

e) control + alt + R, control+alt+ C e control + alt + T+M

118. (CESGRANRIO /BB /[2014) A seguir, exibe-se um texto separado por marcadores, produzido
com o MS Word 2010.

¢ Emborando seja um feriado nacional, o camaval brasileiro é
celebrado na terca-feira anterior a quarta-feira de cinzas.

¢ A sexta-feira é uma data cristd na qual a morte de Cristo é
lembrada. Assim como o camaval, ndo é um feriado nacional, mas é
feriado em varios municipios.

¢ Corpus Christi é a data em que a Igreja Catélicacomemora com
Procissdo Solene o Sacramento da Eucaristia, devido a
impossibilidade de fazé-lo no dia de sua instituicdo, a Quinta-Feira
Santa, uma vez que na Semana Santa ndo se recomendam
manifestacdes de jubilo. E um feriado comum instituido em varios
municipios do Brasil, apesar de ndo ser um feriado nacional.

Qual especificacao de recuo, presente na caixa de dialogo Paragrafo, é compativel com o texto
exibido acima?

a) Esquerda: o cm Especial: (nenhum)

b) Esquerda: -o,5 cm Especial: Primeira linha Por: 1. cm
c) Esquerda: 0,5 cm Especial: Deslocamento Por: 0,5 cm
d) Esquerda: 0,5 cm Especial: Primeira linha Por: 0,5 cm
e) Esquerda: o cm Especial: Primeira linha Por: 0,5 cm

119. (CESGRANRIO /BB /2014)Uma pessoa selecionou uma palavra de um texto produzido com
MS Word 2010. A fonte dessa palavra foi formatada de acordo com a Figura a sequir, clicando
na tecla "OK".
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[ ox ][ concelr |

Se tal palavra for selecionada novamente e, em sequida, as teclas Ctrl + Shift + > forem
pressionadas, a palavra sera exibida:

a) sublinhada

b) em italico

¢) em negrito

d) com letras pequenas acima da linha do texto
e) com fonte Arial 11

120. (CESGRANRIO /BB /[2014) AFigura aseguirexibe um paragrafo de um texto produzido com
o MS Word 2010. Note que a esquerda do paragrafo é exibida uma seta de selecao.

4 Brasil, "ofidalmenteReplblica Federativa doBrasil, & o'maiorpais da- América do®
Sul-e-dareqifio-da-América-Latina, sendo-o'quinto-maior domundo-em-drea-
territorial e populaco.y)

O que sera selecionado se, nas condi¢des acima, for feito um Unico clique com o mouse?
a) Brasil
b) Brasil,

c) Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, € o maior pais da América do
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d) Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, € o maior pais da América do Sul e da
regidao da América Latina, sendo o quinto maior do mundo em area territorial e populagao.

e) Nada sera selecionado.

121. (CESGRANRIO /EPE [ 2014) Um profissional de jornalismo esta elaborando uma Tabela MS
Word 2010 contendo os jogos do grupo do Brasil na 12 fase da Copa do Mundo de 2014. Apds
analisar o que ja havia escrito, esse jornalista percebe que havia inserido uma linha que
correspondia a um jogo pertencente a outro grupo. Uma vez detectado o erro, ele marca alinha
que devera ser removida, e que reduzird o numero de linhas da Tabela de 8 para 7.

A Figura a seguir mostra, em destaque, a Tabela de jogos juntamente com a linha que devera
ser removida.

Data |Hora| Pais |Golsi| Pais2 |Gols2
12/06 [ 17:00| Brasil Croéacia

13/06 | 13:00 | México Camardes
17/06|16:00| Brasil México

18/06 | 19:00 | Croéacia Camardes

18/06 | 16:00 | Espanha Chile
23/06|17:00| Brasil Camardes
23/06|17:00| Croacia México

Quais teclas deverao ser pressionadas para que a linha marcada (Espanha x Chile) seja removida
da Tabela?

a) Delete

b) Alt+Delete
¢) Shift+D

d) Shift+Delete
e) Alt+D

122. (CESGRANRIO /PETROBRAS /2012) No aplicativo Word, o modo de exibi¢ao de layout de
impressdo é util para:

a) alterar configuracdes de arquivos em editores de textos de outras suites.

b) criar planilhas de calculos, tabelas dindmicas e formatar macros de impressao.

c) editar cabecalhos e rodapés, ajustar margens e trabalhar com colunas e objetos de desenho.
d) formatar, criar e exibir slides de apresentacoes em palestras e reunides de trabalho.

e) programar paginas Web para apresentar imagens e textos em Flash Player.
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123. (CESGRANRIO /| PETROBRAS / 2015) Ao editar um texto no aplicativo Word versdo 2010
(portugués), um estudante deseja copiar uma palavra do texto que esta sendo editado para
também usa-la em outro local do mesmo texto.

Para isso, imediatamente apds selecionar a palavra que deseja copiar, devem ser acionadas as
teclas:

a) Shift + C
b) Shift + V
c) Ctrl + C
d) Ctrl +V
e) Ctrl + N

124. (CESGRANRIO [ EPE /2014) Um usuario criou dois arquivos distintos a partir de um mesmo
documento produzido com o MS Word 2010. Seu objetivo foi criar uma copia de seguranga do
texto digitado. Tempos depois, quando ele estava removendo alguns arquivos do seu
computador, deparou-se com a copia de seguranca e resolveu remové-la também. Antes,
entretanto, ele quis certificar-se de que o arquivo prestes a ser removido continha exatamente
o mesmo conteudo que o documento original. Para tal, ele resolveu utilizar um comando que
permite comparar os conteudos de dois documentos distintos.

Em qual guia de uma instalacao padrao do MS Word 2010 em portugués esta localizado o
comando que permite comparar dois documentos?

a) Arquivo

b) Correspondéncias
c) Exibicao

d) Pagina Inicial

e) Revisao

125. (CESGRANRIO / LIQUIGAS [ 2014) Um funcionério percebeu que digitava num documento
Word, repetidamente, textos e formatacdes com os quais sintetizava e classificava as varias
acgoes de seu setor em diversas categorias. Com a finalidade de otimizar seu trabalho, resolveu
automatiza-lo, agrupando toda a digitacao correspondente a cada categoria sob um Unico
comando que, quando executado, realizaria automaticamente toda a digitagao e formatacao
correspondentes.

Para realizar essa automacao de maneira apropriada, o funcionario utiliza:

a) macros

b) etiquetas

c) caixas de texto

d) referéncias cruzadas
e) campos de mesclagem
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126. (CESGRANRIO [ LIQUIGAS [ 2014) Depois de digitar dois textos no aplicativo Word, para
incluir num relatdrio, um funcionario percebeu que estavam com alinhamentos diferentes em
relagdo as margens. Resolveu, entao, mantendo os textos, usar o alinhamento do primeiro texto
em ambos.

Para isso utilizou o recurso:

a) copiar e colar

b) recortar e colar

c) selecionar e substituir

d) hifenizar automaticamente

e) pincel ou pincel de formatacao

127. (FAUEL / FMSFI - 2015) Uma das grandes vantagens do uso de um processador de texto é
que vocé pode criar documentos que parecem que foram editados profissionalmente.
Considerando o Microsoft Word 2010, e o recurso denominado “Estilo", assinale a alternativa
correta:

a) A utilizacao de estilos ndo é recomenda quando se deseja formatar o documento com um
conjunto de op¢des de formatacao consistente de maneira facil e rapida.

b) Os estilos de caracteres incluem formatagao que afeta caracteristicas paragrafo, como o
espacamento entre linhas, alinhamento do texto, recuo, e pausas de tabulagao.

c) Um estilo de paragrafo inclui todos os aspectos da aparéncia de um paragrafo, como
alinhamento do texto, paradas de tabulacdo, espagamento entre linhas e bordas, mas nao
incluem formatagao que afeta os caracteres.

d) Um estilo € um conjunto de caracteristicas de formatagao, como nome da fonte, tamanho,
cor, alinhamento de paragrafo e espacamento. Alguns estilos incluem até mesmo borda e
sombreamento.

128. (UFRRJ / UFRRJ - 2015) No Editor Word (versdao 2013 em portugués) qual a sequéncia de
comandos utilizados para adicionar um grafico em um documento?

a) Clicar em Inserir e depois em Grafico.

b) Clicar em Inserir e depois em Imagens.

c) Clicar em Pagina Inicial e depois em Inserir Grafico.
d) Clicar em Pagina Inicial e depois em SmartArt.

e) Clicar em Layout e depois em Grafico.

129. (CETRO / CREF/SP - 2013) Um usuario esta montando o manual de um aplicativo no
Microsoft Office Word 2010. Em determinado momento, ele precisa copiar a imagem de um
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botdo desse aplicativo para o documento (o manual que ele esta escrevendo). Assinale a
alternativa que apresenta o comando que o usuario ird utilizar para realizar essa tarefa, sabendo
que tanto o aplicativo quanto o Microsoft Office Word 2010 estdo abertos.

a) Botdo “Instantaneo” da guia “Inserir”.

b) Botao “Imagem” da guia “Inserir”.

c) Botao “Copiar e Colar” da guia “Pagina Inicial”.
d) Botao “Formas” da guia “Inserir”.

e) Botao "Recortar e Colar” da guia “Pagina Inicial”.

130. (IBFC/PC/RJ -2013) No Word 2010, muitas vezes precisamos que a pagina seja quebrada
em um local especifico. Parainseriruma quebra de pagina manualmente devemos clicar no local
que se deseja iniciar uma nova pagina e na guia:

a) Pagina Inicial, no grupo Layout da Pagina, clicar em Inserir Quebra de Pagina.
b) Pagina Inicial, no grupo Paginas, clicar em Inserir Quebra de Pagina.

c) Inserir, no grupo Paginas, clicar em Quebra de Pagina.

d) Layout da Pagina, no grupo Paginas, clicar em Inserir Quebra de Pagina.

e) Inserir, no grupo Layout da Pagina, clicar em Quebra de Pagina.

131. (QUADRIX/CFQ -2012) No MS Word 2010, 0 que deve ser inserido para atribuir um nome
a um ponto especifico em um documento?

a) Nome.

b) Label.

¢) Marcador.

d) Identificador.
e) Indicador.

132. (CONSULPAM | Prefeitura de Tarrafas/CE — 2015) A numeracao de paginas no Microsoft
Office Word 2010 é muito Util para organizar e padronizar varios tipos de trabalhos dos mais
diversos tipos. Assinale dentre as alternativas a seguir o item que corresponde ao caminho
CORRETO para se chegar na opcao de numeragao de pagina no final da pagina.

a) Inserir >> Cabecalho e Rodapé >> Numero de Pagina >> Fim da pagina

b) Layout da Pagina >> Cabecalho e Rodapé >> NUmero de Pagina >> Fim da pagina
c) Referéncias >> Cabecalho e Rodapé >> NUmero de Pagina >> Fim da pagina

d) Exibicao >> Cabecalho e Rodapé >> Numero de Pagina >> Fim da pagina

133. (QUADRIX [ CRF/SP - 2018) No programa MS Word 2010, como é chamada a fun¢ao que
serve para inserir trechos de conteuddo reutilizavel, incluindo campos, propriedades de
documento como titulo e autor ou quaisquer fragmentos de texto pré-formatado criados pelo
usuario?
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a) Estilo.

b) Caixa de Texto.
c) Partes Rapidas.
d) Suplementos.
e) Inserir texto.

134. (CONSULPAM |/ Prefeitura de Martinopoles/CE - 2015) Em qual dos menus do Microsoft
Word 2010 pode ser encontrada a ferramenta de inserir “Linha de Assinatura” que substitui o
uso do atalho “Shift+Underline"?

a) Layout da Pagina
b) Referéncias

c) Inserir

d) Correspondéncias

135. (QUADRIX/CRM/PR - 2014) No programa MS Word 2013, qual é a forma indicada para X
se construir expressdes como:

+Z;
il " 3 g

a) Inserir, Simbolos, Simbolo.
b) Inserir, Simbolos, Equacao.
¢) Inserir, SmartArt.
d) Editar, Simbolo.
e) Editar, Equagao.

136. (DEPSEC/UNIFAP —2018) Vocé esta trabalhando em um relatdrio que devera ser entregue
a chefia imediata até o final da manha. Em um determinado momento vocé ndo encontra no
teclado do computador um caractere que precisa ser digitado no texto. Vocé esta utilizando o
Microsoft Word 2010 e para resolver este problema vocé ira? Marque a opcao CORRETA.

a) No menu Formatar e selecionar a opgao “caractere” para procurar o simbolo desejado.

b) No menu Ferramentas e selecionar a opgao “Exibir todos os simbolos” para selecionar o
simbolo desejado.

c) No menu Inserir e escolher a opgao “"Simbolo” para buscar e selecionar o caractere desejado.

d) Vocé ira no menu Ferramentas, escolhendo a op¢ao de “Personalizar” e em sequida a aba
“Layout do teclado”.
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e) No menu Arquivo, escolhendo a opcao “Propriedades” e em seguida a aba “Layout do
teclado”.

137. (QUADRIX/CRN/3R -2014) Nos documentos editados pelo MS-Word é possivel se colocar
um "texto fantasma" (como Confidencial ou Urgente) atras do conteudo das paginas, como
forma de personalizar os documentos. Assinale abaixo a alternativa que contém o recurso do
MS-Word 2013 que pode ser utilizado para esse fim:

a) Marca D'agua, presente no grupo Plano de Fundo da Pagina da guia Design.
b) Comentario, presente no grupo Comentarios da guia Layout da Pagina.

c) Marca D'agua, presente no grupo Plano de Fundo da guia Layout da Pagina.
d) Novo Comentario, presente no grupo Comentarios da guia Revisao.

e) Rascunho, presente no grupo Modos de Exibi¢ao da guia Exibir.

138. (IFCE / IFCE - 2017) A assistente de uma empresa que produz material educativo esta
desenvolvendo um modelo de carta de agradecimento, para enviar aos clientes. Para isso,
utilizou o Word 2013. Ela decidiu adicionar uma marca d'agua, do tipo imagem, com o logotipo
da empresa. Ela encontrara o recurso necessario, para adicionar a marca d'agua, no menu:

a) Layout da Pagina.
b) Design.

c) Inserir.

d) Exibicao.

e) Pagina Inicial.

139. (CONPASS/ Prefeitura de Sao José de Caiana/PB —2015) Nao é uma opg¢ao de Quebras de
Sec¢ao no Word 2010 a alternativa:

a) Proxima pagina
b) Continuo

c) Pagina Par

d) Coluna

e) Pagina Impar

140. (FEPESE [ JUDESC - 2013) Suponha um documento de 14 paginas redigido no MS Word
2010 em portugués. Deseja-se que a pagina 14 deste documento, e somente esta, esteja em
modo paisagem e nao retrato. Assinale a alternativa que indica a opgao que contém o menor
numero de cliques/agdes para completar a essa tarefa corretamente.

a) Uma quebra de secao

b) Duas quebras de secao

c) Uma quebra de pagina

d) Duas quebras de pagina

e) Uma quebra de secdo e uma quebra de pagina
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141. (QUADRIX/CRN/GO -2014) Para se criar um Sumario pelo programa MS Word 2013, para
indicar quais serdo as entradas a serem incluidas, deve-se usar qual destas formas?

a) Aplicar o Estilo de Titulo.

b) Aplicar o Estilo Forte

c) Assinalar como indice.

d) Formatar como indice.

e) Criar uma tabela de indices.

142. (UFCG /[ UFCG - 2016) Ao utilizar o Word 2013, o usuario que deseja inserir uma Nota de
Rodapé, deve executar os seguintes passos:

a) Guia Inserir > Rodapé.

b) Guia Referéncias > grupo Inserir > Inserir Nota de Rodapé.

c) Guia Design > grupo Notas de Rodapé > Inserir Nota de Rodapé.

d) Guia Referéncias > grupo Notas de Rodapé > Inserir Nota de Rodapé.
e) Guia Inserir > grupo Notas> Inserir Nota de Rodapé.

143. (QUADRIX [ CRO/PR - 2016) No Microsoft Word 2013, na guia correspondéncias, qual é a
funcao daimagem a sequir?

o,

a) Envelopes.

b) Etiquetas.

¢) Iniciar Mala Direta.

d) Selecionar Destinatarios.

e) Editar Lista de Destinatarios.

144. (DEPSEC [ UNIFAP - 2018) Sobre a ferramenta “"mala direta” presente no Microsoft Word
2013, marque alternativa CORRETA.

a) a mala direta é um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, porém essa fonte de dados ndo pode ser uma planilha construida no Microsoft Excel.

b) a mala direta é um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, podendo essa fonte de dados estar contida em uma planilha construida no Microsoft
Excel.
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c) a mala direta é um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, porém essa fonte de dados sé pode utilizar elementos cadastrados no Microsoft Word.

d) a mala direta é um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, porém a ferramenta mala direta ndo permite utilizar uma lista de destinatarios
existente.

e) a mala direta ¢ um recurso do Word que visa mesclar uma fonte de dados em um documento
modelo, porém essa fonte de dados nao possibilita a extracao de dados de um banco de dados,
obrigando a digitagao de novas bases de dados a cada criacdao de mala direta.

145. (MS CONCURSOS /PC/SP -2012) As palavras grifadas em vermelho pelo Word significam:

a) Que as palavras nao fazem parte da Lingua Portuguesa.

b) Que as palavras sao grifadas como enfeite.

c) Que o usuario sempre esta digitando errado.

d) Que as palavras grifadas nao sao reconhecidas pelo Dicionario do Word.
e) Erros de formatacao.

146. (AOCP /Prefeitura de Paranavai/PR -2013) No Processador de Texto Microsoft Word 2010,
(instalacao padrao Portugués-Brasil) a opcao de traduzir palavras ou paragrafos em um idioma
diferente usando dicionarios bilingues ou traducao automatica, encontra-se na guia:

a) Referéncias

b) Revisado

c) Correspondéncias
d) Inserir

e) Pagina Inicial.

147. (FUNCAB [ Prefeitura de Santa Maria de Jetiba/ES —2016) A op¢ao de menu para acessar
a funcao de escolheridioma no MS Word 2013, em portugués:

a) Design.

b) Exibicao.

c) Inserir.

d) Referéncias.

e) Revisdo. formatacao

148. (CONPASS | Prefeitura de Sao José de Caiana/PB — 2015) Que recurso do Word 2010
permite, quando ativado, ver todas as alteracoes feitas em um documento.

a) Visualizar Alteragoes
b) Monitorar Documento
c) Controlar Leitura
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d) Visualizar Documento
e) Controlar Alteragdes

149. (QUADRIX/CRESS/PR -2015) No Microsoft Word 2013 em portugués, as réguas horizontal
e vertical permitem de forma rapida, por meio do mouse, definir tabulagdes, margens etc. Essas
réguas podem ser facilmente mostradas ou ocultadas a partir da guia:

a) Pagina Inicial.
b) Inserir.

¢) Design.

d) Exibicao.

e) Ferramentas.
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GABARITO — DIVERSAS BANCAS

1. LETRAB 41. LETRAA 81. LETRAD
2. LETRAA 42. LETRAB 82. LETRAE
3. LETRAC 43. LETRAA 83. LETRAD
4. LETRAB 44. LETRAD 84. LETRAC
5. LETRAD 45. LETRAE 85. LETRAA
6. LETRAD 46. LETRAA 86. LETRAB
7. LETRAC 47. LETRAC 87. LETRAA
8. LETRAD 48. LETRAD 88. LETRAA
9. LETRAD 49. LETRAB 89. LETRAB
10. LETRAD so. LETRAB 9o. LETRAB
11. LETRAC 51. LETRAA 91. LETRAD
12. LETRAD 52. LETRAC 92. LETRAC
13. LETRAA 53. LETRAB 93. LETRAB
14. LETRAB 54. LETRAA 94. LETRAA
15. LETRAA 55. LETRAC 95. LETRAE
16. LETRAE 56. LETRAA 96. LETRAE
17. LETRAA 57. LETRAB 97. LETRAC
18. LETRAB 58. LETRAB 98. LETRAB
19. LETRAA 59. LETRAA 99. LETRAD
20. LETRAD 6o. LETRAD 100. LETRAC
21. LETRAB 61. LETRAC 101. LETRAD
22. LETRAE 62. LETRAC 102. LETRAB
23. LETRAC 63. LETRAC 103. LETRAB
24. LETRAD 64. LETRAC 104. LETRAA
25. LETRAD 65. LETRAD 105. LETRAB
26. LETRAD 66. LETRAD 106. LETRAC
27. LETRAD 67. LETRAD 107. LETRAD
28. LETRAC 68. LETRAA 108. LETRAB
29. LETRAC 69. LETRAD 109. LETRAB
30. LETRAC 70. LETRAE 110. LETRAD
31. LETRAA 71. LETRAA 111. LETRAE
32. LETRAD 72. LETRAA 112. LETRAB
33. LETRAC 73. LETRAD 113. LETRAA
34. LETRAD 74. LETRAD 114. LETRAC
35. LETRAB 75. LETRAA 115. LETRAB
36. LETRAA 76. LETRAD 116. LETRAC
37. LETRAB 77. LETRAD 117. LETRAC
38. LETRAA 78. LETRAE 118. LETRAC
39. LETRAB 79. LETRAB 119. LETRAE
40. LETRAE 8o. LETRAD 120. LETRAC
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121. LETRAD 131. LETRAE 141. LETRAA
122. LETRAC 132. LETRAE 142. LETRAD
123. LETRAC 133. LETRAA 143. LETRAC
124. LETRAE 134. LETRAC 144. LETRAB
125. LETRAA 135. LETRAC 145. LETRAD
126. LETRAE 136. LETRAB 146. LETRAB
127. LETRAD 137. LETRAC 147. LETRAE
128. LETRAA 138. LETRAA 148. LETRAE
129. LETRAA 139. LETRAB 149. LETRAD
130. LETRAC 140. LETRAD
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




