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1 — INTRODUGAO A0 WORD

1.1 — CONCEITOS BASsICOS

Microsoft"
Word 2016

Chegou a hora de falar da minha ferramenta de trabalho: Microsoft Office Word. No entanto,
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 Aplicagoes Office. O que é isso, professor?

Bem, existe um conceito chamado Suite de Aplicagdes, que é simplesmente um conjunto de
aplicacdes voltadas para tarefas em comum. Por exemplo, a Suite de Aplicagdes Office € um

conjunto de varias aplicacdes (Word, Excel, Powerpoint, Outlook, etc) voltadas para tarefas
relacionadas a um escritério (em inglés, Office é Escritério).

| & X

MICROSOFT OFFICE WORD
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E que tarefas comuns seriam essas? Sao tarefas frequentes em escritdrios como editar um texto,
criar um grafico, armazenar contas em uma planilha, criar apresentacdes, salvar arquivos em
nuvem, etc. Enfim, a Suite de Aplicacdes Office visa dinamizar as tarefas do dia-a-dia de um
escritorio. Entdo, vamos resumir o que nos vimos até agora? Olha so...

Existe uma empresa chamada Microsoft que possui diversos softwares. Dentre eles, ela possui
uma Suite de Aplicacdes de Escritorio chamada Microsoft Office. Dentro dessa Suite de Aplicacdes
de Escritério, hd uma aplicagdo chamada Word, que se trata de um editor/processador de textos.
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. Vem comigo...

(MGS — MGS — Técnico em Servigos de Suporte Administrativo) O que é e para que
serve o WORD?

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

d) E um editor de imagens

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

OBSERVAGAO IMPORTANTE

EM NOSSA AULA, VAMOS ABORDAR 0 MS-WORD DE FORMA GENERICA, UTILIZANDO 0 LAYOUT
DA VERSAQ 2016, MAS EVIDENTEMENTE RESSALTANDO AS DIFERENGAS E NOVIDADES MAIS

RELEVANTES ATUALMENTE ENTRE AS VERSOES.
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1.2 — CONTEXTO HISTORICO

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 pouguissimas
possibilidades de formatacdo de texto.

v

J Bloco de Notas
Aplicativo da area de trabalho

Prof. Diego Carvalho

< >

No Windows, existe um aplicativo chamado Bloco de Notas! Ele é bastante simples e permite
pougquissimas possibilidades de formatacao. Professor, qual é a utilidade dele se ele ndo deixa
colocar imagens, grdficos, marcadores, tabelas, etc? Pessoal, esse aplicativo € muito util para
programadores. Linguagens de programac¢ao nao precisam desse tipo de formatacao, elas sé
precisam de um software simples para escrever o cédigo. Sacaram?

Ja os Processadores de Texto permitem também a edicao de textos, porém com indmeras
possibilidades de formatacao de fontes, paragrafos, estilos, imagens, graficos, formas, rodapés,
paginacdes, sumarios, citacoes, revisdes, comparacdes, temas, etc. Em suma, todo processador
de texto é um editor de texto, mas nem todo editor de texto € um processador de texto. Vocés
verao questoes chamando o Word tanto de editor quanto de processador de texto. Ok?

Galera, apesar de ser produzido pela Microsoft, ha versdes do Word para computadores da Apple
e também para sistemas moéveis como Windows Phone, Android e iOS. Detalhe: nao existem
versoes para o Sistema Operacional Linux. Dessa forma, para ter acesso ao Word, devemos optar
por uma das opgdes seguintes:

= Comprar toda a Suite Office (incluindo Excel, Word, Powerpoint, Outlook, etc) para seu
Computador Windows ou Apple — porém essa opgao é bem cara;

= Comprar somente o Word Desktop Edition para o seu Computador Windows ou Apple — é
uma opg¢ao mais barata, mais ainda é um pouco salgada;

= Utilizar o Word Online — uma versao gratuita que pode ser utilizada no prdprio navegador,
mas que nao suporta tudo que a versao Word Desktop Edition suporta;

= Pagar assinatura periédica do Office 365, uma versao online do Pacote Office que oferece os
mesmos softwares e servigos.

@ Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019 5
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Office 365

Office 365 Personal

R$ 239,00

Ou compre por R$ 24,00 por més

Uma su\ucse em todos os seus dispositivos. Inclui os
aplicativos premium do Office para um usudrio.

Inclui aplicativos do Office

oy
omerte [sﬂm: ‘
pei

Inclui servigos

B0

Powerpoint Outlook

Office Home & Student 2019

R$ 399,00

Compra tnica

O essencial para realizar todas as ls refas. Versdes
d jos aplicativos do Office instalados em um PC
ouMac.

Inclui aplicativos do Office

OO0 oodo

Powerpoint

Inclui servios

(n&o incluido)

Galera, na primeira op¢do acima, vocé pode comprar
a Suite Office para o seu computador, pagar uma
Unica vez um valor fixo e utilizd-la eternamente, sem
garantias de atualizacdao. Com o Office 365, vocé paga
uma assinatura mensal ou anual para seu dispositivo
(computador, celular, notebook, tablet, etc),
integrada na nuvem, online ou offline, com garantia
de atualizagdo automatica de recursos e de
seguran¢a sem qualquer custo adicional.

Professor, qual é o melhor? Depende dos seus
interesses! Ao lado eu coloquei uma imagem do site
oficial da Microsoft que mostra diferencgas, valores e
caracteristicas do Office 365 e Suite Office.

Segue abaixo o histdrico das versdes do MS Word para Windows —de 1989 a 2019:

p 20 P 302 40 D 50 D 85 ) 97 g
p 2000 > XP_) 2003 ) 2007 ) 2010 ) 2013 o
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1.3 - NovIDADES WORD 2010

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 versdao, vocé pode acessar a riqueza e familiaridade do Word no
navegador e no celular. Vamos ver mais algumas novidades...

Word Mobile 2010 para Windows Phone 7

744
Planos de Expansdo Global
Nossas novas lojas ecologicamente
corretas expandirao nossa presenqa na
América do Norte, Europa, Indica e

. Temos planos para abertura de

novas lojas em cada uma das regides
identificadas no decorrer dos proximos
quatro timestres.

Plano de Negécios da Fourth Coffee.docx
Plano de Negdcios:

Resumo Executivo 3

Objetivos dos Clientes

Novas Opgdes

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 esta no seu Windows Phone 7 no hub do Office;
portanto, ndo é necessario baixar ou instalar nada para
comegar.

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, podera salvar suas
alteragOes de volta no SharePoint quando estiver online
novamente.

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

Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019 7
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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¢Ges no documento.

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.

Formatar texto e imagens juntos para obter uma
aparéncia uniforme

Adventure Works: Um banho de aventura

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

1. Formatagdo de texto e imagem simples
2. Imagem e texto com formatag¢do de sombra

Ajustar o texto com recursos OpenType
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1 fitter
“fitter

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

1. Texto sem formatacdo
2. Texto com ligaturas aplicadas

Outros novos recursos de contetido

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

Controle de contetudo de caixa de selegdo

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

Texto alternativo em tabelas

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

Localize-se em documentos longos com o novo painel de
Navegacao no Documento e a Pesquisa

Canbrs (Corps = 14 ML WHENEE IR ER AR X K1}

N Z §-ex X w-A- EEam s 5

Nunc viverra i

Vivamusa t«
Pellentesque h
Proin pharetra

Aenean nec |
In porttitor. Do
Suspendisse du

at sem venenat

Fusce aliqu

Suspendisse da

integer null
Donec blandit f
metus, in lacini

Etiam eget dul

Proin nec au
Quisque aliqua

| malesuada fam

Nuncacmag

No Word 2010, vocé pode localizar-se rapidamente em
documentos longos, reorganizar com facilidade seus
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documentos arrastando e soltando se¢bes em vez de
copiar e colar, além de localizar conteddo usando a
pesquisa incremental, para que nao seja preciso saber
exatamente o que esta procurando para localizd-lo. No
Word 2010 é possivel:

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

- Recolher niveis da estrutura de tdpicos 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 tdpicos 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.

llustrar suas ideias

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

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

O Word inclui vérios layouts de imagem diferentes para
escolher.

@ Saude

“ Tratamento

@ Medicamen!
(

Novos efeitos artisticos

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

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

Corregoes 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 recolorir a
imagem para coincidir melhor com o conteddo do
documento e tornar o trabalho pop.

Remocgao automdtica de imagens em segundo plano
Outra op¢do avangada de edigao 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.

Melhor compactagao 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 compensacdes de qualidade e da compactagcdo de
imagens para que possa fazer a escolha certa para o meio
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(impressdo, tela ou email) no qual o documento sera
usado.

Inserindo capturas de tela

Adicione rapidamente capturas de tela para capturar e
incorporar ilustracdes 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
Visualizacdo de Colagem para ver a aparéncia das adi¢Oes
antes de solta-las.

Opgcoes 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 nao forem
seguras.

Tinta

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

Trabalhar mais facilmente

No Word 2010, vocé pode personalizar o espaco 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.

Personalizar a Faixa de Opgoes

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

O modo de exibi¢do Microsoft Office Backstage

No modo de exibicdo Microsoft Office Backstage, vocé faz
com um arquivo tudo que vocé ndo faz no arquivo. As
inovacGes mais recentes na interface de usudrio 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 informagdes pessoais e opgbes de configuragao.
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Recuperar o trabalho nao 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 AutoRecuperacdo salvara versdes
enquanto vocé estiver trabalhando no arquivo, no
intervalo que vocé selecionar.

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.

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
tradugdo em uma pequena janela. O Minitradutor também
inclui um botdo Executar para que vocé possa ouvir uma
pronuncia em dudio da palavra ou frase e um botao Copiar
para que possa colar a tradu¢do 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 tradugao nesse idioma.

Definigao de preferéncia de idioma simplificada

Usudrios multilingues podem acessar facilmente uma
Unica caixa de didlogo em que é possivel definir os idiomas
de edicdo, exibicdo, Dica de Tela e da Ajuda. Se nao tiver
instalado o software ou layout de teclado de que precisa,
voceé serd alertado e links serdo fornecidos para facilitar a
resolugdo do problema.

Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019
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1.4 - NovIDADES WORD 2013

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 abra
um video online, abra um PDF e edite o conteudo, alinhe imagens e diagramas com um minimo
de trabalho — além de ser mais limpo, sem distracdes e funcionar bem em tablets.

Desfrute da Leitura

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

Novo Modo de Leitura

2 aih

a.doss elhos]

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

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 informagdes, depois toque ou
clique novamente fora do objeto para reduzi-la e
continuar lendo.

Retomar leitura

Bem-vindo de volta!
Continue de onde vocé parou:

Pagina 2
Novas Opgdes
Ha alguns segundos

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

Video online

Video
Online

Midia

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

Expandir e recolher

_ILOREM IPSUM

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.

Trabalhe em conjunto

Trabalhar com outras pessoas com ferramentas
otimizadas de colaboragdo.

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 |4, vocé pode acessar e
compartilhar seus documentos do Word, planilhas do Excel
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e outros arquivos do Office. Vocé pode até mesmo
trabalhar com seus colegas no mesmo arquivo ao mesmo
tempo.

Marcagao simples

>sum lorem ipsum dolor sit lorem ipsum dolor

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

Responder aos comentarios e marca-los como concluidos

. Comentarios

M~

200 () Cynthia 27.05.13
|Esse nimero deve ser 350 agora?

CFC Alguns secundos atras.
OK, mudarei para 350.

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 ndao precisar mais de atengdo, vocé podera
marca-lo como concluido. Ele ficard esmaecido em cinza
para ndo atrapalhar, mas a conversa ainda estard |a se vocé
precisar consulta-la posteriormente.

Adicione sofistica¢ao 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.

Iniciar com um modelo
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Fazer
um tour

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

Abrir e editar PDFs

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

Inserir fotos e videos online

Adicione diretamente aos seus documentos videos online
que os leitores poderdo assistir no Word. Adicione as suas
fotos de servigcos de fotos online sem precisar salva-los
primeiro em seu computador.

Guias dinamicas de layout e alinhamento

Lorem ipsum dolor sit
= Lorem ipsum

= Lorem ipsum
= Lorem ipsum

Obtenha uma visualizacdo dinamica 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.
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1.5 - NoVvIDADES WORD 2016

005.00 - Ferramentas de Escritario - Microsoft Word - Teoria - Word

Diego Carvalho

£

Inserir Design Layout Referéncias

Correspondéncias Revisio

m}
]

1= Compartilhar

£ Localizar ~

Calibri «110 - A A Aa- A CAN | -
AaBbCcDe AaBbceDde MaBbCcl] AaBbCcL4 AaBbCcl
D - - EEC Substituir
Colar o N I S -ax.x A-¥-A- Oy - [+ | TAttigod.. TCabegal.. CaixaAzul CaixaClnza| Caivaded. [ | . cuecionar~
- 3
AreadeTr.. & Fonte [ Pardgrafo 7 Estilos F] Edigdo ~

A boa noticia é que a Versao 2016 trouxe pouquissimas
novidades. No entanto, uma delas foi uma das mais
interessantes 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 6tima ferramenta
para quem nao sabem bem onde estao os campos e
menus, é 6timo para aumentar a produtividade no dia
a dia. Percebam na imagem acima que eu digito apenas
“tabela” e ele me retorna varias opgoes.

Q tabelal
»

[ Adicionar Tabela
G Estilos de Tabela
[ Exibir Linhas de Grade da Tab...

e Obter Ajuda sobre "tabela” *
m Pesquisa Inteligente sobre "ta...

= < O

Diego Carvalho

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

Arquivo Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir 12 Compartilhar

. ¥ Recortar

Pagina Inicial

L Localizar ~

.| Bp iz
o) B Copiar c':hb; . i:x 5 AA’* l;‘" S ; ...... A08bCaD:_ s -aBb-CC AaBbCcL| AaBbCel T . AaBbCc - B
" Bincel de Formatacio s - ¥ pAs =E=E== 1=~ rHiv | TAtigod. TCabegal. Cabahsul |CabeClnza|Cabaded. Copitulos  caplion = gy
Area de Transferéncia ® Fonte B Pardgrafo B Estilos ® Edigio A
L (IR S ) -\‘E-l‘l‘ 3045006 c T 8 CO: I | IR § 8 12 130 - 14 - 15 . 16 R ce 19 : )
p Pesquisa Inteligente M
3 Observem que eu posso adicionar na minha Barra de Ferramentas opgdes como Novo Arquivo, s |

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

? (IBFC — PCE/R) — Papiloscopista) A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido do
N Microsoft Offic #  orogrsfia + mandos previamente estabelecidos que sdo:

] 3% Recortar

A (1) Desfazer Bz Copiar

Opgées de Colagem:
o

D

Pesquisa Inteligente

(2) Imprimir &
% (3) salvar

b (4) Refazer
Traduzir

Link

U e

78

MNove Comentério

Explorar a Wikipédia

Datiloscopia — Wikipéd...
Datiloscopia ou
papiloscopia é o processo
de identificagdo humanaz ...

17} Aé_".", ;(’,
ELLE

e
e Al ey,

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

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 botao
direito do mouse sobre ela e escolhe Pesquisa Inteligente, o Painel de ideias é exibido com as
defini¢des, os artigos Wiki e as principais pesquisas relacionadas da Web. Vamos ver abaixo mais

algumas novidades...
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Trabalhe em grupo em tempo real

Compartilhar T

Convidar pessoas

marcosantos@gmail.com :

Oi Marco, vamos comegar a trabalhar nisso.

Compartilhar

Ao armazenar um documento online no OneDrive ou no
SharePoint e compartilha-lo com colegas que usam o Word
2016 ou Word Online, vocés podem ver as alteragGes uns
dos outros no documento durante a edi¢gdo. Apds 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 alteragGes, vocé vé o trabalho em
tempo real.

ca) - =

5 Compartilhar

OUTRAS PESSOAS ESTAO EDITANDO ESTE DOCUMENTO. X
Deseja compartilhar automaticamente as alteracGes

conforme elas acontecem?

&

v| Néo perguntar novamente

Sim Nao

Equagoes a tinta

Incluir equagdes matematicas ficou muito mais fécil. V4 até
Inserir > Equacdo > Equacdo a Tinta sempre que desejar
incluir uma equagcdo matemdtica complexa em um
documento. Se tiver um dispositivo sensivel ao toque, use
o dedo ou uma caneta de toque para escrever equagdes
matematicas a mado, e o Word 2016 vai converté-las em
texto. Caso ndo tenha um dispositivo sensivel ao toque, use
0 mouse para escrever. Vocé pode também apagar,
selecionar e fazer corre¢cGes a medida que escreve.
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A [ Linha de Assinatura ~
= 4 A T Q
D Data e Hora N
Caixade Partes WordArt Letra Equagdo|Simbolo

Texto ~ Répidas Capitular ~ Ol objeto -
Texto Simbolos

Histérico de Vers6es melhorado
Va até Arquivo > Histdrico para conferir uma lista completa

de altera¢des feitas a um documento e para acessar
versdes anteriores.

Compartilhamento mais simples

H - O X

,Q,_ Compartilhar @

L Localizar ~
bCcC AaBbCcDi AaBbCcDe ab -
) ) * | Gac Substituir
ftulo  Enfase Sutil Enfase =

[-'_1 Selecionar ~

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 cdpia
como um anexo de e-mail diretamente do Word.

Formatagdo de formas mais rapida
Quando vocé insere formas da Galeria de Formas, é
possivel escolher entre uma colegdo de preenchimentos

predefinidos e cores de tema para aplicar rapidamente o
visual desejado.

Guia Layout

Atengdo: o nome da Guia Layout da Pagina na versdo
2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout.

Desenhar Design Layout Referéncias
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2 — INTERFACE GRAFICA

2.1 -VISA0 GERAL

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

BARRA DE TITULOS

FAIXA DE OPGOES

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria - Word Diego Carvalho - O

LB Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer & Compartilhar [

L] Calibri - A & Aa- | se £ Localizar ~

0 alibri A < AaBbCcDc AaBbceDde AaBbCcl] AaBbCcl 2 Sypstituir

Color o NI S-aex,x A-¥-A- TAttigod.. TCabecal.. Caixaheul CabxaClza |<| oo
Area de Transfer... @ Fonte ] Estilos ] Edicdo -~
L I 1 1 E 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 6 1 7 1 8 1 9 [N L R | 11 P12 13 1 14+ 15+ 1 16+ 1 7.0 1 19 -
~ - =
-
l
=+
: “

i

L)
L
L)
o
s
5
Z - —
i -
Pagina 78 de 78 12618 palavras [[¥  Portugués (Brasil) B B - 1 + 120%

BARRA DE STATUS
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2.2 — BARRA DE TiTULOS

Documentol - Word Diego Carvalho K3

Trata-se da barra superior do MS-Word que exibe o nome do documento que esta sendo editado
— além de identificar o software e dos botdes tradicionais: Minimizar, Restaurar/Maximizar e
Fechar. Lembrando que, caso vocé dé um clique-duplo sobre a Barra de Titulo, ela ird maximizar
atela—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.

(IESES — CRA/SC — Advogado) Considerando a figura abaixo assinale a alternativa que
identifica corretamente os elementos indicados na numeracdao 1, 2, 3 e, 4,
respectivamente.

a) Titulo, icones, Botdes e Barra de Rolagem

b) Barra de Titulo, Barras de Ferramenta Acesso Rapido, Faixa de Opc¢bes 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 Opgdes e Régua de Deslocamento.

Comentarios: (1) Barra de Titulo; (2) Barra de Ferramenta de Acesso Rapido; (3) Faixa de Op¢des; (4) Barra de Rolagem (Letra
B).
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2.3 — BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

O Word é um software com uma excelente usabilidade e extrema praticidade, mas vocés hao de
concordar comigo que ele possui muitas funcionalidades e que, portanto, faz-se necessaria a
utilizacdo 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 a imagem abaixo.

Documento? - Word Diego Carvalhe B = O
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me = Compartilhar |v__|
il - PO = = i = == £ Localizar -
- - - | A s— w3 — v A= =3= A
N Calibri (Corp - |11 A oA A3 =i =% 2L T ambcen Aabcede AaBbC( AaBbCCL | o cubetitu
= Sac Substituir
Colar . = LA P — =R =
? ¢ N I 5 -abex X A~¥- A =SE=E== = TMormal | TSemEsp..  Titulo 1 Titulo2 |5 [} Selecionar

AreadeT.. & Fonte e Paragrafo

ul

Estilos [ Edicdo ~

A principio, essa barra contém — por padrdao — as opg¢Oes de Salvar, Desfazer, Refazer e
Personalizar. Vocés estdo vendo uma setinha bem pequenininha apontando para baixo ao lado
do Refazer? Pois é, quando clicamos nessa setinha, nds conseguimos visualizar um menu
suspenso com opg¢oes de personalizacdao, que permite adicionar outros comandos de uso
frequente. Vejam so...

Documento2 - Word Diego Carvalho [ = m]

Pagina Inicia| Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido rrespondéncias Reviséo Exibir Q Diga-me & Compartilhar [

skl Calibri (C Nove £ Localizar -
N alibri (Co Abrir AaBbCeDe AaBbceDe AgBb(Cc AaBbCcl o .
s - | | 25c Substituir
Colar - N I 5 v Sakar E -4 T Normal | T5em Esp... Titulo 1 Titule2 5 [k Selecionar
dreadeT.. & Email o = Estilos = Edicio -
Lo -L-u-E Impressdo Rapida CRURREN - CRVRREE BURNERE [ INR A S SCRUREE - = AR C RN SR I CAT R R R )

Visualizar Impressédo e Imprimir
Ortografia e Gramatica
Ler em Voz Alta
v Desfazer
v Refazer
Desenhar Tabela
i Modo de Toque/Mouse
Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgoes

P21

Observem que eu posso adicionar na minha Barra de Ferramentas op¢des como Novo Arquivo,
Abrir Arquivo, Impressio Rapida, Verificagdo Ortografica, Modo de Toque/Mouse, entre varios
outros. E se eu for em Mais Comandos..., é possivel adicionar muito mais op¢des de acesso
rapido. Esse foi simples, nGo? Vamos praticar...
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(QUADRIX — CRA/AC - Assistente de Informatica) 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.

c) 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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2.4 — FAIXA DE OPCOES (RIBBON)

A Faixa de Opcbes (CTRL+F1 permite ocultar/exibir) é aquele conjunto de opg¢Ges 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 Opgdes,
quais sejam: Guias, Grupos e Botdes de A¢ao/Comandos. Basicamente, Guias sdéo compostas por
Grupos, que sao compostos por Botdes de A¢ao ou Comandos — como mostra a imagem abaixo.

Botiies de

brupos Agao/Comandos

CORRESPON-
DENCIAS REFERENCIAS

GUIAS VARIAVEIS

PRINCIPAIS GUIAS DO WORD

PAGINA = EXIBIR/ LAYOUT DA
INICIAL ARQUIVO REVISAO EXIBICAO PAGINA

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

Cada guia representa uma area e contém comandos reunidos por grupos de funcionalidades em
comum. Como assim, professor? Vejam s6: na Guia Pagina Inicial, nés temos os comandos que
sdo0 mais utilizados no Word. Essa guia é dividida em grupos, como Area de Transferéncia, Fonte,
Paragrafo, Estilos e Edicao. E, dentro do Grupo, nds temos varios comandos de funcionalidades
em comum. Bacana?

_ Pocumento? - Word Bo; VARV

m Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me & Compartilhar [ 1
il - . = = i = == P Localizar -
(i - - - | Pp | S B S. EE= | A Dl
0 Calibri (Corp = 11 A A | Aa =B =% 2L T | assbcene, AaBbceDe AaBbC( AaBbCcl ab .
- = | Sac Substituir
alar > G e ==== 1=. o B o s -
° w NI 5 -aex x A-F-A Bl===|1= Sy - 0 TNormal | TSemEsp..  Titulo 1 Thulo2 = s Selecionar -
AreadeT. & Fonte [F} Paragrafo [ Estilos [ Edicdo ~

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 P&gina Inicial, mas dentro do Grupo Area de Transferéncia, ha funcionalidades
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como Copiar, Colar, Recortar e Pincel de Formatag¢ao. 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¢des 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 é, vocé pode escolher quais guias, grupos ou comandos devem ser exibidas
ou ocultadas e, inclusive, exibir e ocultar a prdpria Faixa de Opg¢des, criar novas guias ou novos
grupos, importar ou exportar suas personalizagdes, etc — como é mostrado na imagem abaixo.

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

OBSERVAGAO

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

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

Opgdes do Word ? *
Geral o - - ..
L='m] Personalize a Faixa de Opgdes e os atalhos do teclada.
Exibir
Escolher comandos em: G Personalizar a Faixa de Opgdes: G
Revisdo de Texto " P
Comandos Mais Usados hd Guias Principais -
Salvar
Idioma = Abrir - Guias Principais -
Aceitar Revisdo Postagem no Blog
Facilidade de Acesso B Adicionar Tabela + 4] Inserir (Postagem de Blog)
Avancado 'E' ":*JUEtﬂ"% Largura da Janela Estrutura de Tépicos
— T\Imhar ? .E[E‘UEHI.E Remogdo de Plano de Fundo
| Personalizar Faixa de Opgoes & Alterar Nivel de Lista ' igina
: Pe! €7 Anterior =l 2] Pagina Inicial
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido A’ Aumentar Fonte Area de Transferéncia
Caixa de Texto 4 Fonte
Suplementos = Centralizar Paragrafo
. 13 Colar Estilos
Central de Confiabilidade % Colar > Edicio
A Configurscées de Fonte Inserir .
I:E',, Configurar Pagina... [ Desenhar
[D' Controlar Alteragdes Design M
2 Copiar Layout
A CordaFonte 4 Referd
% Cor do Realce do Texto L4 \ererencias
Definir Movo Formato de Nam... Correspondéncias
1o L o . y
=% Definir Valor de Numeragdo.., Revisdo
Desenhar Caixa de Texto Vertical Exibir
™ Des
™ Desenhar Tabela [ Desenvolvedor
(-j Desfazer |> Suplementos -
199 Email e s
= . . .
4= Espagamento de Linha e Paragr... * MNova Guia Novo Grupo Renomear...
Estilo -
- Personalizagdes: | Redefinir » |G
Atalhos de teclado: | Personalizar... |mportar/Exportar = |G
4 »
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(FEPESE — CIDASC - Médico Veterinario) Assinale a alternativa que indica
corretamente o atalho de teclado que permite Fixar ou Recolher a faixa de opg¢des do
MS Word 2016 em portugués.

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

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do CTRL+F1 (Letra B).

(CESPE — CGM/JP — Técnico Municipal de Controle Interno) A Faixa de Opg¢des do
Word 2013 foi criada com o intuito de ajudar o usuadrio a localizar rapidamente os
comandos, que estdo organizados em guias, as quais, por sua vez, sdo organizadas em
grupos légicos.

Comentdrios: essa questdo fez muitas pessoas ficarem extremamente irritadas. Notem: a faixa de opgGes foi criada com o
intuito de ajudar o usudrio a localizar rapidamente os comandos, que estdo organizados em grupos, os quais estao
organizados em guias. Bastava lembrar na nossa figurinha |a de cima para responder a questdo (Errado).
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2.5 — BARRA DE STATUS

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

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

Se vocé clicar na quantidade de palavras, por exemplo, o MS- Contar palavras 7 X
Word apresentara uma série de estatisticas interessantes Estatisticas:
o s . o Paginas 78
como: quantidade de paginas; quantidade de palavras; Polevia 12015
. . Caracteres (sem espacos) 66.317
quantidade de caracteres (sem espago); quantidade de Caracteres [com espacos)  78.256
. , Paragrafos 1.546
caracteres (com espaco); quantidade de pardgrafos; e Linkas 3642
. . e . n [] Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim
quantidade de linhas. Nessas estatisticas, vocé pode escolher A inclr cabs detexto notasde rodape e notas de
contabilizar as caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim.

idioms roox Ao clicar no bot3do de revisao de texto, ele abre uma barra lateral

Marcar texto selecionado como: \ . . . ’ . ’

S ngies Etados Unidos ~ a direita que informa se ha erros de ortografia, se ha alguma

T ——— . . . N .

ool palavra que ndo consta no dicionario e exibe sugestdes. Ao clicar

Albanés ~ . Be . Be -

e et no botao de idioma, ele apresenta o idioma predominante do

o T P T texto que vocé esta escrevendo - que ele identifica

automaticamente os dicionarios do idioma selecionada, se . . A .

S automaticamente. No entanto, ele permite que vocé faga diversas
Nio verificar ortografia ou gramatica

E2 Dstectar cioms automaticamente configuragdes como é apresentado naimagem ao lado. E 0os modos
e . de exibi¢do, professor? Vamos ver agora...

Se vocé clicar no primeiro botdo, a direita, o MS-Word apresenta o documento em Modo de
Leitura, que exibe o documento em tela inteira a fim de maximizar o espaco disponivel para
leitura do documento ou para escrever comentarios. O segundo botdo exibe o Layout de
Impressao, que é o mais utilizado e exibe o documento do modo como ficara na pagina impressa.
O terceiro bot3ao exibe o Layout da Web, que permite que vocé veja o documento da mesma
forma que ele apareceria em uma pagina da Web.

EE E = [ Estrutura de Topicos Cuidado! Existem mais dois modos de exibicdao: Estrutura de

fizs]
" [=] Rascunho

Modo de Layout de Layout Topicos e Rascunho. No entanto, esses icones ndo aparecem na
Leitura |mpressao da Web ~ . o .
Modos de Exibigio Barra de Status — eles estdo na Guia Exibir.

@ Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019 22
www.estrategiaconcursos.com.br 151



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

OBSERVACAD

A GUIA ARQUIVG NAD PODE SER PERSONALIZADA (PUSICIONAMENTO, 0CUL-
TAGAD, EXIBICKD, OPGOES. ETC) COMO 0 RESTANTE DAS OUTRAS GUIAS DO
WORD.

(FCC-TRF/3 — Analista Judiciario) Um usuario do MS-Word 2013, em sua configuracdo
padrao, abriu um documento, selecionou a aba Exibicao e clicou no botao cujo icone
se encontra representado abaixo, com a sua descricao removida.

[N

Essa acdo provoca:

a) a ativacdo da opcdo “Modo de Leitura”.
b) a exibicdo do documento no modo “Layout da Web”.
c) a exibicdo do documento no modo “Layout de Impressao”.
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d) a formatacdo do documento de acordo com a folha de estilos escolhida para o
arquivo.
e) o alinhamento das figuras do documento.

Comentarios: conforme vimos em aula, provoca a ativagdo da Opgdo Modo de Leitura (Letra A).

(CONSESP — SERCOMTEL - Agente) No aplicativo Microsoft Office Word 2013, na sua
instalacdo padrao, no idioma Portugués-Brasil, existem estes Modos de Exibicao,
exceto:

a) Modo de Leitura.

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

e) Rascunho.

Comentarios: conforme vimos em aula, todos sdo modos de exibi¢do, exceto Estrutura de Estilos (Letra B).

(COSEAC — PREFEITURA DE NITEROI/RJ — Técnico em Informatica) No processador de
textos Word 2016, sao modos de exibicao de documentos:

a) rascunho e estrutura de tépicos.
b) layout da web e revisdo.

c) retrato e paisagem.

d) negrito e sublinhado.

e) justificar e centralizar.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Rascunho e Estrutura de Tépicos (Letra A).

Personalizar Barra de Status

. No entanto, como quase tudo que nds vimos, isso
< também pode ser personalizado — é possivel colocar

1 outras funcionalidades na Barra de Status, como
. e permissoes, controle de alteragdes, Caps Lock, Modo de
‘ ‘,‘f,‘}‘i:'c:jj,?,ﬁf;;T,j]fj.‘“ p' B‘ Selegdo, Gravagao de Macro, Numero de Linha, Numero
P _ & R da Pagina Formatada, entre varios outros — como é

PHGW D‘ possivel visualizar na imagem ao lado.

-

o Pronto! Nés terminamos de varrer toda a tela basica do
. | o Word. Agora é hora de entender os principais
. comandos. Sem cansacgo, pessoal! Vem comigo...
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3 — FAIXA DE OPCOES

3.1 - CONCEITOS BAsICOS

Quando inicializarmos o Word, a primeira coisa que visualizamos é a imagem abaixo. O que temos
ai? Bem, nos temos uma lista de arquivos abertos recentemente e temos uma lista de modelos
pré-fabricados e disponibilizados para utilizagao dos usuarios. Caso eu n3ao queira utilizar
nenhum desses modelos e queira criar o meu do zero, basta clicar em DOCUMENTO EM BRANCO.

(] < 0O X

Procurar modelos online fo) Diego Carvalho
Or dieeegod8@gmail.com DC

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

Recente

Hoje ———— oo
@ 004.00 - Ferramentas...

C: = Users » Diego » Googl...

proe=et

005.00 - Ferramentas...

C: = Users » Diego » Googl...

005.00 - Ferramentas...

Downloads

005.00 - Ferramentas...

w 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...

o C: » Users » Diego » Googl...

Carta de apresentagdo s... Carta de apresentagdo c...
005.00 - Ferramentas...

Downloads

000.01 - Redes e Inte...

" C: » Users » Diego » Googl...

Valor

Abrir Outros(as)
Documentos

De

P ] [r— -

Carta de apresentagéo e... Cartdes de agradecime... Vale-presente (design arlequim)

De acordo com a Microsoft, os modelos fazem a maior parte da configuracdo e o design do
trabalho para vocé, assim vocé podera se concentrar nos dados. Quando vocé abre o Word, sao
exibidos modelos para orcamentos, calendarios e relatérios (com extensdo .dotx ou .dotm). E
sempre interessante buscar um modelo pronto para evitar de fazer algo que ja existe.

E?J Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019 25
www.estrategiaconcursos.com.br 151



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

3.2 - GUIA ARQUIVO

AqQul

Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibir

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. Dd um exemplo, professor? Bem, é possivel obter
informacdes 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.

Informacgoes

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria - Word Diego Carvalho | ? N 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 /ﬁ 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 T EntATo] GiErTer T e s

Problemas - imagem recortados
Fechar Cabegalhos e rodapés D Relaci d
Caracteres formatados como texto oculto atas Relacionadas
Dados XML personalizados Ultima Modificago Hoje, 23:09
Conta Caontelido que pessoas com deficiéncias ndo conseguem ler Criada em Ontem, 02:44
P s Ultima |mpressdo 02/11/2018 05:16
'_ul Gerenciar Documento Pe Relaci d
- 550485 helacionadas
Opgdes C)\ 5| Hoje, 23:53 (recuperagao automatica)
Gerenciar . o A Aut
Documento ~ 5 Hoje, 23:43 (recuperaio automtica) utar AR André Rival
85| Hoje, 23:33 (recuperagao automatica)
M= Hoje, 23:22 (recuperacio automética) AT I
5| Haoje, 23:12 (recuperagao automatica) lliws [ aiht g i

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 Se¢ao Propriedades do Menu Informacgdes, temos
informacdes a respeito desse documento como: Tamanho (13,8Mb), Titulo (Aula 00), Paginas
(80), 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.
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(CESPE — FUB - Técnico de Educag¢ao) Para adicionar, ao documento, o nome de um
autor, é correto adaptar a seguinte procedimento: clicar no menu Arquivo e, na lista
disponibilizada, clicar na op¢ao Adicionar um autor.

Comentarios: conforme vimos em aula, basta dar uma olhadinha na figura acima (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 nGo tem nada que eu possa fazer? Tem, sim! Por razdes de segurancga, 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 Criagdao e Tamanho.

\,\;\f Marcar como Final

N - . .
“| Informar aos leitores que o documento € final e tornd-lo somente

leitura

Criptografar com Senha
Proteger este documento com senha

» Restringir Edigio
Proteger Controlar os tipos de alteragfes que outras pessoas podem fazer
Documento ~

Restringir Acesso
@ Conceder acesso s pessoas e impedi-las de editar, copiar ou imprimir

Adicionar uma Assinatura Digital

i Garantir a integridade do documento adicionando urna assinatura
digital invisivel

@ Inspecionar Documento

Verifique se existem propriedades ocultas ou
informagdes pessoais no documento,

(3 [m Verificar Acessibilidade
Verificar Se Ha @ Verifique se o documento tem contedde que cause
Problemas ~ dificuldades de leitura para pessoas com deficiéncia.

@ Verificar Compatibilidade

Procurar recursos sem suporte nas versdes
anteriores do Word,

Recuperar Documentos Nao Salvos

Procurar arquivos ndo salvos recentes

@l

Gerenciar
Documento -

'_B] Excluir Todos os Documentos Nio Salvos
>~

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

Comentarios: conforme vimos em aula, os metadados (dados sobre dados) sdo exibidos na Se¢do Propriedades do Menu
Informacdes a partir do backstage (Correto).

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

Comentarios: conforme vimos em aula, 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 ? X Tem uma questéo que Sempre Cai em prova d respeitO da

Criptografar o conteddo deste arquivo

Senha:

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

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

cancetar gue vocé nao errou, e salvar. Vejam como cai em prova...

(FCC — TRE/RR — Técnico Judiciario) Uma forma de proteger um documento editado
em Microsoft Word versdao 2010 contra o uso indevido é atribuir-lhe uma senha. Para
isso, deve-se acessar a guia:

a) Inserir, selecionar Senha, informar a Senha de Protecdo na caixa aberta, clicar em
Ok e depois Salvar.

b) Pagina Inicial, selecionar Proteger Documento depois Criptografar com Senha; na
caixa Criptografar Documento, digitar uma senha e clicar em OK; na caixa Confirmar
Senha, digitar a senha novamente e clicar em OK, depois Salvar.

c) Arquivo, selecionar Op¢des, depois Salvar, digitar a senha na caixa Informar a Senha
de Protecdo, clicar em Ok e depois Salvar.
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d) Arquivo, selecionar a sequéncia: Informacdes, Proteger Documento, Criptografar
com Senha; na caixa Criptografar Documento, digitar uma senha e clicar em OK; na
caixa Confirmar Senha, digitar a senha novamente, clicar em OK, depois Salvar.

e) Revisdo, selecionar a sequéncia: Opc¢des, Salvar Como, Opgdes de Acesso e
Gravacao, Definicao de Senha; informar a Senha de Protec¢ao na caixa aberta, clicar em
Ok e depois Salvar.

Comentdrios: conforme vimos em aula, temos que acessar Arquivo > Informagées > Proteger Documento > Criptografar com
Senha > Criptografar Documento > Salvar (Letra D).

(FCC — TRE/SP — Analista Judiciario) 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 > Informacdes > Proteger Documento > Criptografar com Senha,
depois excluir o conteudo da caixa Senha, clicar em OK e salvar o documento

novamente.

b) estar em um computador que tenha o sistema operacional Windows 7 instalado,
mas apenas em sua versao em portugueés.

c) clicar em Parar Protecdo na parte inferior do painel Restringir Edicdo.

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

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

Comentdrios: conforme vimos em aula, temos que acessar Arquivo > Informagées > Proteger Documento > Criptografar com
Senha > Criptografar Documento > Salvar (Letra A).
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Novo

Novo A Opcdo Novo (CTRL + O) apresenta uma lista

» de documentos abertos recentemente e temos

uma lista de modelos pré-fabricados e

b ~ disponibilizados para utilizagdao dos usuarios.

— | == Caso eu ndo queira utilizar nenhum desses

modelos e queira criar o meu do zero, basta
m— @ clicar em DOCUMENTO EM BRANCO.

Modelos sdao arquivos com extensao .dotx ou .dotm que ja possuem um layout predefinido
composto de elementos graficos, estilos, macros, textos, tabelas, formuldrios e que o usuario
necessita inserir poucos dados para que ele automaticamente apronte o documento final. As
extensdes 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 o MS-Word, MS-Excel e MS-PowerPoint. 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.

(UNA - Prefeitura de Flores da Cunha/RS — Engenheiro Civil) Considerando o
aplicativo Word 2010, apds 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: conforme vimos em aula, trata-se do *.docx (Letra B).

(FUNCAB — FACELI - Procurador) Um usuario do MS Word 2010, em portugués, deseja
abrir um novo documento usando o teclado. As teclas de atalho para essa operacao
sao:

a) Alt + Ctrl +A
b) Alt + Ctrl + G
c)Alt+Ctrl +T
d) Ctrl +1
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e)Ctrl+ 0O

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + O —isso vem de Open, em inglés (Letra E).

Abrir

e 1= A Opcdo Abrir (CTRL + A) permite abrir

Abrir documentos existentes. Nessa opg¢dao, ha uma

() e _ lista de arquivos editados recentemente (10,

& " ; ' por padrdo). Ademais, é possivel fixar ou

desafixar itens na lista a partir de um icone de

tachinha. E possivel editar arquivos em

dispositivos locais, da rede ou da nuvem. O

MS-Word 2013 trouxe uma novidade de
integracao nativa com OneDrive.

g

Onerive - Pessoal
o mateom

O swerc

o @ | B |

Adicionar um Local

Procurar

E ol = ol ol =

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.

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 formatacao 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.

(FGV — PCE/RJ — Inspetor) No contexto dos processadores de texto existentes no
mercado, existe uma extensao no nome de arquivo como alternativa ao formato .doc,
para utilizacdo 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
gue varios processadores de texto entendem, sendo utilizado com freqiiéncia quando
o documento é criado em um processador de texto mas editado em outro. Essa
extensao é conhecida por:

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

Comentdrios: conforme vimos em aula, trata-se do RTF! Professor, por que ndGo pode ser o TXT? Porque a questao diz que
sdo documentos de texto formatados (Letra C).

Salvar/Salvar Como

A Opcdo Salvar (CTRL + B) permite salvar
modificacdes em um documento existente. A
opcao Salvar Como (F12) permite salvar um
novo documento em diretérios recentes;
salvar o documento no OneDrive; salvar o
documento em um local no computador;
salvar o documento em um outro local que
vocé desejar no seu computador.

OneDriv -Pesoal
a dieeegoB3@gmail.com
=

Este PC

(IF/SP —IF/SP — Assistente Social) 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: conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + B (Letra C).

Imprimir

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

Documenta - Ward Diega Garvetha 1 5 X
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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

ow_n

caso, é como se léssemos como um “até”; no segundo caso, é como se Iéssemos como um “e”.
Exemplo: para imprimir da Pagina 5 até 9; da 12 até 15; e 18, temos que utilizar 5-9;12-15;18.

(FCC — SERGAS - Assistente Técnico Administrativo) 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, 3, 5, 6 e 7. Para imprimir apenas essas paginas,
Paulo clicou no Menu Arquivo, na op¢ao Imprimir e, na divisao Configuragdes,
selecionou a opgao Imprimir Intervalo Personalizado. Em seguida, no campo Paginas,
digitou

a) 1,3,5-7 e clicou no botdo Imprimir.
b) 1;3-5;7 e clicou na op¢do enviar para a Impressora.
¢) 1?3,5-7 e clicou no botdao Imprimir.
d) 1+3,5;7 e clicou na op¢do enviar para a Impressora.
e) 1,3,5;7 e clicou no botdao Imprimir.

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

Compartilhar, Exportar e Fechar

Compartilhar Exportar

Carregue o documento para o OneDrive para [} criar Documento POR/PS L ) (B

compartilha-lo.

OneDrive - Pessoal
(8 neDrive - Pessoa

Anexar uma copia em vez disso

k2 AterarTipo de Arquivo

1 N

[ o ]

Documento PDF
do Word

=

A Opcao Compartilhar permite fazer o upload de um documento no OneDrive (nuvem) ou envia-
lo como um anexo de um e-mail. Ja a Op¢ao Exportar permite exportar um documento com o
formato PDF/XPS. E a Op¢do Fechar permite fechar o documento aberto atualmente.

Conta e Comentarios
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Conta

Diege Carvalho

Plano de Fundo do Office: e

Catgrain - o
Tema do Cffice:
Cotonds
El
Servicos Conectados: -
Opdncas
e
somes
iors
N
Horidedes

nformaces do Usuario Informagdes do Produto
] Office

Praduto de Assinatura
Micrasoft Office 365 ProPlus
T

Atualizagdes do Office

s mnlzagies s

Sobre o Word

baitadss e natadss stormatcarmzrie.

Comentarios
& | Gostode Algo
‘H:: . E born sabe que realizamos urna shers 3o positive.
s

[
o

o | Tenhouma Sugestso

- o e e e
v uma
Sugeiio

Wrd, Suporie, D do Prach

Die?

Novidades

Veraz oz atualisa

149126.2205 Cloue para Evcusan)

e instalachz.

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

criticas ou sugestdes.

Opgoes

Opgdes do Word

. Geral

Exibir

Revisdo de Texto
Sahvar

Idioma

Facilidade de Acesso
Avangado

Personalizar Faixa de Opgdies

Suplementos

Central de Confiabilidade

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

E..:.‘ Opgdes gerais de trabalho com o Word.

Opgbes da Interface do Usuario

Mastrar Minibarra de Ferramentas apds selegdo
Habilitar Visualizagdo Dindmica &
Atualizar o conteldo do documento ao arrastar (.

Estilo de dica detela: | Mostrar descrigdes de recursos em dicas de tela -
Personalizar a copia do Microsoft Office

Mome de usuario: Diego

Iniciais: D

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

Tema do Office: Colorido -
Servigos inteligentes do Office

Os servigos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicatives de Office, para ajudar vocé a poupar tempe e
preduzir melhores resultados. Para fornecer esses servigos, a Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de
pesquisa e o contelde de documento.

Habilitar servigos

Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidade

Recursos do LinkedIn

Use recursos do LinkedIn no Office para permanecer conectado com sua rede profissional e manter-se atualizade ne
seu setor.
Mastrar recursos do LinkedIn nos meus aplicatives do Office ©

Sobre Recursos do Linkedin

-

A opcdo Opcdes é talvez a mais importante do Word. E possivel realizar dezenas de configuracdes
de acesso,

sobre féormulas, dados,

revis

ao de texto, salvamento, idioma, facilidade

personalizacdes, suplementos e confiabilidade. Bacana? Vamos seguir...
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3.3 — GUIA PAGINA INICIAL

AqQul

IMENGISEIM Inserir  Design  Layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir

Documento3 - Word Entrar 54 ul]
Arquivo [|EERTIRSNEMM inserir Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisdo  Exibir Q) Diga-me o que vocé deseja faze |#¢ Compartilhar [
) 5 o . = P Localizar ~
C, - 11 - . By == N, )
. Calibri {Corpe = 1 A K Aa : =% 8L 9 pasbcene |Asebeede) AaBbCe Aasbecl AQB Aasbcer Adsboebe AaBbCDE b g peir
Colar NI S-abex,x’ A-%-A- =S=== (=- H-[ - | TNomal |TSemEsp.] Tiulo1  Tiulo 2 Tiulo  Subtitulo EnfaseSutl  Enfase | | [\ Selacionar

' Pincel de Formatagao =

Area de Transferéncia R Fonte = Paragrafo . Estilos g Edigio -~

Grupo Area de Transferéncia

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

L 8{) Recortar
D ER Copiar ~
Colar
- ¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia F}

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Permite transferir um contetdo da Area de Transferéncia para o seu

Colar CTRL+V . . , ~
local de destino. E possivel escolher uma opgao de colagem, como
manter a formatac¢do ou colar apenas o conteudo.
Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para

Recortar CTRL+ X ‘ a . . .
Area de Transferéncia, para poder colar em outro local.
. Permite copiar um item de seu local de origem para Area de
Copiar CTRL+C P 8 P

Transferéncia.

Para aplicar rapidamente a mesma formata¢do, como cor, estilo e
CTRL+SHIFT + C tamanho da fonte, e estilo de borda, a varios elementos graficos ou
Pincel de Formatacdo CTRL+ SHIFT+V de texto. O pincel de formatacdo permite copiar toda a formatacao
a partir de um objeto e aplica-la a outro. Pense nele como copiar e
colar para formatacao.

DESTAQUES

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
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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 versdes atuais
—a partir de 2007 — suportam até 24 objetos recortados ou copiados. Ao fechar o aplicativo, caso
existam informacdes na sua area de transferéncia, isto é, se voceé tiver recortado ou copiado
alguma informagao, o software pergunta se essas informacgdes da area de transferéncia
precisam ser mantidas — caso negativo, ele as apaga da Memoria RAM.

E importante dizer que existe cinco tipos diferentes de colagem

D X Recortar especial: manter formatagao original; mesclar formata¢ao; manter
o B Copiar somente texto; usar tema de destino; e colar como imagem. Outra
- ¥ Pincel de Formatagéo funcionalidade importante da Colagem Especial é a criacao de vinculos
Opgdes de Colagem: entre objetos copiados e colados. Logo, podemos copiar uma tabela
= “A do documento A para o documento B, e fazer com que as alteragdes
Colar Especial... feitas no documento A sejam reproduzidas no documento B
Definir Colagem Padréo.. 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 formata¢cao de uma palavra ou
trecho e aplica-la a outra palavra ou trecho.

Vejam o exemplo abaixo: ao aplicar o pincel de formatacao da Formatag¢ao 1 na Formatagao 2, o
resultado é a Formatagao 3!

Formatacgdo 1 » Formatacao 2 » Formatacgdo 3

(CESPE — CNPQ - Analista em Ciéncia e Tecnologia Junior) Ao se copiar um conjunto
de dados de uma planilha Excel para apresentacdao em PowerPoint, apds selecionar as
informacdes, 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: conforme vimos em aula, a questdo estd perfeita (Correto).
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Grupo Fonte

GRUPO: FONTE

Fonte

Tamanho
da Fonte

Aumentar Tamanho
da Fonte

Diminuir
Tamanho da Fonte

Maiusculas e
Minusculas

Limpar toda a

Formatacgao

Negrito

Italico

Sublinhado

Tachado

Subscrito

Sobrescrito
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CTRL+SHIFT + F

CTRL + SHIFT + P

CTRL + SHIFT + >

CTRL + SHIFT +<

CTRL+N

CTRL+1

CTRL+S

CTRL+=

CTRL + SHIFT + +
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OPCAO ATALHO DESCRICAO

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 formatacao da selecdo, deixando apenas o

texto normal, ndo formatado.

Colocar o texto em negrito.

Aplicar italico ao texto.

Sublinhar o texto.

Riscar o texto tracando uma lrnhane-meio-dele.

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

Serve para digitar letras bem pequenas *“M da linha de texto.
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Permite dar o texto um efeito de sombra ou brilho, por exemplo. E
Efeitos de Texto e possivel também alterar as configuracdes de tipografia para
Tipografia permitir ligagcdes ou escolher um conjunto estilistico.

Dé destaque ao texto, realcando-o com uma cor brilhante.
Cor do Realce do q ¢

Texto

Muda a cor do texto.
Cor da Fonte

DESTAQUES

Primeira letra da frase em maitiscula. Sobre o Comando Maiusculas e Mindsculas, é importante
rinuseuls destacar que existem outras possibilidades de formatacdo de
MAIUSCULAS L. L,

. _ y palavras: cada palavra com a letra inicial maiuscula, apenas a
Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERNAR mAIUSC./mINUSC. primeira letra da primeira palavra maiuscula, entre outros.

TRABALHO DE CIENCIAS

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

coisas interessantes como é apresentado na imagem ao lado. Ele ? i\ - 2
permite inserir efeitos de contorno, sombra, reflexo, brilho, estilos de S
nuimero, ligaduras e conjuntos estilisticos. Quando eu era crianga, eu A A A A S
utilizava varios desses efeitos para fazer a capa de trabalhos de escola. = e '
Hoje em dia, parece ridiculo utilizar esses efeitos, mas na época era a N e :
melhor tecnologia do mundo. Pessoal, tenho notado que eu estou s Bl de imere »
ficando velho, s6 ndo t3o velho quanto o Prof. Renato da Costa hahaha! S :

(QUADRIX — CFP — Técnico Administrativo) No Microsoft Word 2013 em portugués,
para limpar a formatacdo de um texto (como negrito, sublinhado, italico etc.) e
retornar aos estilos de formatagcdo padrao, apods selecionar o texto, deve-se clicar na
ferramenta:

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

b) Pincel de Formatac3o, do grupo Area de Transferéncia, da guia Pagina Inicial.
c) Formatacao Padrdo, do grupo Fonte, da guia Exibicdo.

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

e) Formatacdo Padrdo, do grupo Paragrafo, da guia Inicio.

Comentdrios: conforme vimos em aula, deve-se clicar na Ferramenta Limpar Toda Formatag¢do, do Grupo Fonte, da Guia
Pagina Inicial (Letra A).
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(VUNESP — TJ/SP — Técnico em Informatica) No MS-Word 2010, existem diversos
efeitos de formatacao 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:

Q
N

Sl
x X
N

(@]
-~

Q-V
1\

Comentarios: conforme vimos em aula, ficaria como X, (Letra B).

(CEPERJ — APR - Assistente Previdenciario) 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: conforme vimos em aula, aplica o recurso de sobrescrito (Letra A).

(VUNESP — Prefeitura de S3o Paulo/SP — Auxiliar Técnico em Saude) Observe a
imagem que mostra um paragrafo do texto sendo editado no MS-Word 2010, em sua
configuracao padrao.

'y tacao3l formatacao2

formatacaol
Assinale a alternativa correta em relagao aos recursos de formatacgao utilizados.

a) A expressao formatacao3 utiliza o recurso tachado.

b) A expressdo formatacao2 utiliza o recurso subscrito.

c) A expressao formatacao3 utiliza o recurso sublinhado.

d) A expressao formatacaol utiliza o recurso sobrescrito

e) A expressdo formatacaol utiliza o recurso caixa de texto.

Comentarios: conforme vimos em aula, a formatacgdo3 utiliza o recurso tachado (Letra A).
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Grupo Paragrafo

GRUPO: PARAGRAFO

OPCAO ATALHO DESCRICAO

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

Crie uma lista numerada de diversas formas, como é mostrado
Numeracdo - abaixo.

Permite criar uma lista de varios niveis para organizar itens ou criar
uma estrutura de tdpicos. E possivel também alterar a aparéncia
dos niveis individuais na lista ou adicionar numeracgao a titulo do
documento.

Lista de Varios Niveis -

Mover o paragrafo para mais perto da margem.
Diminuir Recuo -

Mover o paragrafo para mais longe da margem.
Aumentar Recuo -

Organizar a sele¢do atual em ordem alfabética ou numérica. E
Classificar - especialmente util se vocé estd tentando organizar dados em uma
tabela.

Serve para mostrar marcas de pardgrafo e outros simbolos de
Mostrar tudo CTRL + * formatacao ocultos. E muito til para tarefas de layout avangadas.

Alinhar o conteldo 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.

Centralizar o conteddo na pdgina. D& aos documentos uma
Centralizar CTRL+E aparéncia formal e é geralmente utilizado para folhas de rosto,
citagdes e titulos.

Alinhar o conteido a margem direita. Geralmente usado para

Alinhar a Direita CTRL+G pequenas se¢des de conteddo, 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.

Permite escolher o espagamento entre as linhas do texto ou entre

ELEEIUCNC I - pardgrafos (simples, duplos, triplos, etc).

e Paragrafo
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Muda a cor _, paragrafo ou célula da tabela

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

Crmmdotene N3o confundam a Cor da Fonte com a Cor do Sombreamento — esse ultimo
O é a cor de tras da fonte. O MS-Word ja oferece diversas cores predefinidas,
-III“““ mas vocé pode escolher a sua manualmente acessando a op¢ao Mais Cores.
[——— Um exemplo de utilizando do sombreamento é esse que podemos ver acima:
W FEEREC 3 palavra “Destaques” possui cor de fonte branca e cor de sombreamento
% Mais Cores.. azul. E isso que da esse efeito bacana...

Quando ao espagamento de linha e paragrafo, nota-se que é possivel utilizar espagamento
simples, duplo, triplo ou personalizado. Além de poder configurar as distancias de recuo de
paragrafo. Vejam como funciona:

11 - Espagamento Simples e Sem Recuo
. - Espagamento Simples e Com Recuo

= un

- Espagamento Duplo e Sem Recuo

W pa

=Rt

Opgiies de Espagamento de Linha

iE Adicionar Espago Antes de Paragrafo - ESpaQamentO Duplo e com Recuo
T Adicionar Espago Depois de Paragrafo
Vamos falar um pouquinho sobre as marcas de formatacgao! Sempre mostrar estas marcas de formatagio na tela
O que sdo marcas de formatagdo? S3o um conjunto de ft detebulzcso N
. Espagos e
simbolos que fornecem uma representacao visual de uma [ Marcas de Paragrafo T
formatacao especifica em um documento. Eles ajudam a gfm”'? _ e
- , , . Hifens opcionais -
melhorar a formatagdo de um texto. E possivel ver abaixo esse Ancoras de objeto 3
mesmo para’grafo com marcas de fOI‘mataQﬁO ] Mostrar todas as marcas de formatagdo
1
Sommpes ot et s e ot R Bl Por- fim,- vamos- falar- um- pouquinho- sobre- as- marcas- de-
] Caracteres d so formatagdo!- O- que- sdo- marcas- de- formatagdo?- Sdo- um-
T conjunto-de-simbolos-que-fornecem-uma-representacdo-visual-
" de-uma-formatacgdo-especifica-em-um-documento.-Eles-ajudam-
¢ a- melhorar- a- formatacdo- de- um- texto.- Vejam- abaixo- esse-
mesmo-parégrafo-com-marcas-de-formatagﬁo:h]
1
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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 Numeragao

Lista Atual

n 1. 1)
MNenhum | 2 2)
Biblioteca de Marcadores 3 3 fibfioteca de listas
) 1
) 14
Nenhum | @ O | ] + 0:0 I A, a) Nerhum | =" i
I B by
N I} o c) * Article | Hes:
/ - Section 1.01
'd . (a)Heasing 3
a. i
Marcadores de Documento b i

" O e ®m e

Definir Noya Lista de Varios Nives..
Definir Novo Formato de Ndmero...
Definir Novo Estile de Lists..

Definir Novo Marcador...

(CESPE — AL/ES - Procurador) Na figura acima, que mostra o grupo Paragrafo da guia
Inicio do Word 2010, a seta inclinada aponta para botao correspondente a fungao:

0
]
1]
[}
&7
|

a) Separador de Base.

b) Formatacao de Pardgrafo.
c) Tépicos Numerados.

d) Espacamento entre linhas.
e) Bordas e Sombreamento

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do espagamento de linha e paragrafo (Letra D).

(VUNESP — PC/SP — Técnico de Laboratdrio) 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.

Primeiro 1. Primwira
Segunda 2. Segundo
Tarcairn 1. Tarcern

antas depis

a) Classificar.
b) Espacamento de Linha e Paragrafo.
¢) Marcadores.
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d) Indicador.
e) Numeracao.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Numeracdo (Letra E).

(FGV — COMPESA - Assistente de Saneamento e Gestao) Observe o icone a seguir.

T

O botdo 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.
b) as marcas de paragrafos.

c) os comentdrios.

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

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se das marcas de paragrafos (Letra B).

(VUNESP — TJ/SP — Contador) Um usuario do processador de texto Word, do pacote
Microsoft Office 2010, deseja formatar um paragrafo do texto que esta sendo editado,
visando deixa-lo alinhado tanto a margem esquerda quanto a margem direita do
documento, com a inser¢ao automatica de espacos extras entre palavras, se
necessario. Esse documento possui somente uma coluna.

O recurso que realiza tal agdo e seu respectivo icone estdo corretamente apresentados
em:

a) Justificar —

b) Centralizar— =

c) Justificar —

d) Centralizar — =~
)

e) Alinhar Texto — &

Comentarios: (a) Correto. O alinhamento justificado é alinhado tanto a direita quanto a esquerda da linha, ou seja, o texto
comega no recuo esquerdo e termina no recuo direito. Isso faz com que as linhas terminem no mesmo lugar; (b) Errado.
Centraliza o texto entre o recuo esquerdo e o direito; (c) Errado. O alinhamento é o justificado, mas o icone associado esta
errado (foi utilizado o botdo Centralizar); (d) Errado, esse é o icone de espagamento de linha e paragrafo; (e) Errado, esse é
o icone de espacamento de linha e paragrafo (Letra A).
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Grupo Estilos

GRUPO: ESTILOS

AaBbCcDc| AaBbCeDe AaBhCc AaBbCcl Aa B AaBbCcC AaBbCcDa AaBbCcDa
TNormal | T5em Esp. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil Enfase

Estilos

OPCAO ATALHO DESCRICAO

D4 opgdes pré-determinadas de estilos para formatag3o do texto. E
Estilo - possivel criar um novo estilo, aplicar um estilo e limpar formatacdo
escolhida

DESTAQUES

Essa parte dos estilos é interessante! Vocés ja 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
qgue utilizar esses estilos predefinidos em nossas aulas para que fique uniforme para os alunos.
Ademais, ela permite a criacao de marcagdes para criar indice e sumario automatico.

Os estilos sao conjuntos reutilizaveis de opg¢oes de formatagao 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
opc¢ao de formatacgao individualmente para cada cabecalho, € muito mais facil de usar um estilo
que se aplica todas essas op¢des 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.
Vamos ver agora alguns exercicios para praticar...

(CESPE — TJ/AC - Técnico Judiciario) No Word a formatagdo 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 marcagdes para indices.

Comentarios: conforme vimos em aula, a questdo esta perfeita (Correto).

(FAUEL — FMSFI — Assistente Administrativo) Uma das grandes vantagens do uso de
um processador de texto é que vocé pode criar documentos que parecem que foram
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editados profissionalmente. Considerando o Microsoft Word 2010, e o recurso
denominado “Estilo", assinale a alternativa correta:

a) A utilizacdo de estilos ndo é recomenda quando se deseja formatar o documento
com um conjunto de op¢des de formatagcdo consistente de maneira facil e rapida.

b) Os estilos de caracteres incluem formatacdo que afeta caracteristicas paragrafo,
como o espacamento entre linhas, alinhamento do texto, recuo, e pausas de
tabulacao.

¢) Um estilo de paragrafo inclui todos os aspectos da aparéncia de um paragrafo, como
alinhamento do texto, paradas de tabulacao, espacamento entre linhas e bordas, mas
nao incluem formatagao que afeta os caracteres.

d) Um estilo € um conjunto de caracteristicas de formatacdo, como nome da fonte,
tamanho, cor, alinhamento de paragrafo e espacamento. Alguns estilos incluem até
mesmo borda e sombreamento.

Comentdrios: conforme vimos em aula, o estilo € um conjunto de caracteristicas de formatagdo, como nome da fonte,
tamanho, cor, alinhamento de pardgrafo e espagamento. Alguns estilos incluem até mesmo borda e sombreamento (Letra
D).

Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019
www.estrategiaconcursos.com.br

45
151



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa

Aula 00

Grupo Edigao

GRUPO: EDICAO

P Localizar ~
ab_ substituir

Iz Selecionar ~

Edigao

Localizar

Substituir

Selecionar

CTRL+L

CTRL+U

Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Localizar texto ou outro contetido no documento.

Selecionar o texto ou objetos no documento. E particularmente (til

para selecionar texto com uma determinada formatagao ou objetos

gue estdo atras do texto.

DESTAQUES

Notem que é possivel localizar ou substituir palavras, diferenciar maiusculas de minusculas,
usar caracteres curinga, dentre diversas outras configuracées. 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, Equa¢ao, Objeto ou Titulo.

Localizar e substituir

Localizar  Substituir v para

Localizar: pasta de tra

Substituir por:

Opcdes de Pesquisa
Pesguisar: | Tudo ~

[ piferenciar maitsculas de mindsculas
Localizar apenas palavras inteiras
|:| Usar caracteres curinga

Substituir

Substituir Substituir Tudo Localizar Proxima Cancelar

|:| Coincidir prefixo
|:| Coincidir sufixo

|:| lgnorar caracteres de pontuacio

|:| lgnorar caracteres de espaco em branco

Formatar = Especial = Sem Formatacdo

E?J Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019
www.estrategiaconcursos.com.br

46
151



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

Lecalizar e substituir ? *

Localizar  Substituir Ir para

Ir para: Insira o n® da se¢do:

Péaina Al

Linha Insira = e — para ir para um local relative no documento. Por exemplo:
Indicador +4 movera o ponto de insercdo 4 itens para a frente.

Comentario

Mota de rodapé A

(FEC — PCERJ — Inspetor) No MS Word 2010, apds abrir a janela “localizar e substituir”,
por meio da tecla de atalho Ctrl + U, sdo apresentadas op¢des na guia denominada “ir
para”. Sdao algumas das opgdes disponiveis nessa guia as abaixo relacionadas, EXCETO:

a) pagina.

b) secao.

c) nota de rodapé.
d) comentario.

e) estilo.

Comentarios: conforme vimos em aula, todos esses sdo possiveis, exceto Estilo (Letra E).
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3.4 — GUIA INSERIR

Aqul

.

Arquivo Pagina Inicial [MIII4Igl Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir

H ©-0 -
Arquivo  Pagina Inicial [EUESNEN Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisio  Exibir () Diga-me o que vocé deseja faze & Compartihar [
B FolhadeRosto - ™= [ Jimagens 73 lcones 11 Grafico o | @ Link + | Cabegalho = A =~ [Z - T Equagio -
~ ) . W —
Pagina em Branco Imagens Online () Modelos 3D ~ g Instantdneo ~ = B Indicador | Rodapé ~ 4 - ) Simbolo ~
e | e R e T SmartArt B Meus Suplementos ~ Vide0 g 0o crizada O™ ) pimero de Paging - 202 9 A= _ oy

Online

Piginas Tabelas llustragdes Suplementas Midia Links Comentarios Cabegalho e Rodapé Texta Simbolos ~

Texto -

Grupo Paginas

GRUPO: PAGINAS

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

Paginas

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Adicionar uma folha de Rosto. Seu documento causara uma

Folha de Rosto - S n i
primeira impressdo 6tima com uma folha de rosto elegante.

- Adicionar uma pagina em branco em qualquer lugar do documento.
Pagina em Branco -

.. Sinaliza a separacdo entre paginas consecutivas de um documento.
Quebra de Pagina CTRL + Return parag Pag

DESTAQUES

T || ) 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! Na imagem ao lado, nds
podemos visualizar diversas folhas de rosto predefinidas pelo préprio
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

[B Remover Folha de Rosto Atual
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(FEC — PCERJ — Inspetor) 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 péagina.

c) inserir, grupo paginas e clica-se em quebra de pdagina.

d) layout de pagina, grupo configurar pagina e clica-se em quebra de pdagina.
e) pagina inicial, grupo configurar pdgina e clica-se em quebra de pagina.

Comentarios: conforme vimos em aula, seleciona-se a Guia Inserir, Grupo Paginas 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).

(VUNESP — FUNDUNESP - Assistente Administrativo) No MS-Word 2010, em sua
configuracao padrao, um recurso util é a Folha de Rosto, que permite adicionar uma
folha de rosto para o documento de maneira rapida, escolhendo-se um layout e
preenchendo-se algumas informagdes.

Assinale a alternativa que contém o nome do grupo, dentro da guia Inserir, onde se
encontra o icone Folha de Rosto.

a) Cabecalho e Rodapé.
b) Paginas.

c) Estilo.

d) Legenda.

e) Folhas.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Grupo Péginas (Letra B).

(IBFC — PC/RJ — Oficial de Cartério) No Word 2010, muitas vezes precisamos que a
pagina seja quebrada em um local especifico. Para inserir uma 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 P4ginas, clicar em Inserir Quebra de Pagina.

c) Inserir, no grupo Péaginas, 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: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Inserir, Grupo Péaginas e comando Quebra de Pagina (Letra C).
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Grupo Tabelas

GRUPO: TABELAS

~

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Tabela

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

DESTAQUES

Inserir Tabela

I
I
I
I A o
I
I
I
I R

Bl Inserir Tabela...
[ Desenhar Tabela

E[{! Planilha do Excel
E] Tabelas Rapidas

Pessoal, € muito facil criar tabelas no MS-Word. Por meio do recurso
apresentado ao lado, vocé pode facilmente escolher a quantidade de
linhas e colunas, vocé pode desenhar sua proépria tabela, vocé pode
converter um texto em uma tabela, vocé pode importar planilhas do
Excel e ele ainda oferece um conjunto de tabelas rapidas. O que é isso,
professor? E um conjunto de tabelas predefinidas e com um desenho
bem legal que vocé pode utilizar no seu documento da maneira que
entender. Vejam abaixo exemplos de tabelas: a esquerda temos a tabela
definida no estilo do Estratégia e a direita uma tabela rapida.

Faculdade Novos alunos Graduagao Alterar

Linha 1
Linha 2
Linha 3
Linha 4

Linha 1

Linha 2 Universidade Cedar 110 103 +7
Linha 3 Faculdade EIm 223 214 +9
Linha 4 Academia Maple 197 120 +77

E?J Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019 50
www.estrategiaconcursos.com.br 151



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

Grupo llustragdes

GRUPO: ILUSTRAGOES

[:hImagens ;7 cones 1 1 Gréfico
[.&Imagens Online () Modelos 3D - g, Instantaneo -

*/Formas ~ T SmartArt

llustragbes

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Insira imagens do seu computador ou de outros computadores a
gue voceé esta conectado.

Imagens -

. Encontre e insira imagens de vdrias fontes online.
Imagens Online -

Insira formas prontas, como circulos, quadrados e setas.

Formas -
o Insira um icone para se comunicar visualmente usando simbolos.
Icones -
Inserir um modelo 3D para que vocé possa gira-lo e ver todos os
Modelos 3D - P q P g

angulos.
Inserir um elemento grafico SmartArt. Serve para comunicar
SmartArt - informacgdes visualmente. Os elementos variam desde listas gréficas

e diagramas de processos até graficos mais complexos.

Grafico i Permite adicionar um grafico, que facilita a deteccdo de padrdes e
tendéncias nos dados.

Adicione aos documentos rapidamente uma foto instantanea de

Instantaneo - . . .
qualquer janela que esteja aberta na sua area de trabalho.

DESTAQUES

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? X e
BN O00ALLDdG
- . UL
. X E i CAALLL 2 2G4
- Retingulos
18 Ciclo
- — - DODoOD000
B Roagio - HOALINGQOO@®
& Mtz ®6CdOr Ly
A Piimide Lista Basica em Blocos D@(@ND@'QKO @. G
[ Imagem Use para mostrar blocos de informacdes (30760
e s o Setas argas
para as formas DEGDOTEDEP RS
€ 2vRLHDSBLIOM
v Goa
Cancelar Formas de Equagio
T=Rs=gA
Fluxograma
OC<onoldagcoay
N . e 0OaN®GX 6 AVAD
O SmartArt permite inserir diversas artes graficas de varios tipos como: Q=00
lista, processo, ciclo, hierarquia, relacdo, matriz, piramide e imagem. E R e
possivel inserir também diversas formas como é possivel ver naimagem ao i

£ A0AD 4O

lado — eu mesmo sempre coloco varias em nossa aula.

I§> Nova Tela de Desenho
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(IBFC — PCERJ — Papiloscopista) 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 é denominado tecnicamente de:

a) SmartDesign

b) WorkDesign

c) SmartArt

d) ArtWork

e) IntelligentWork

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do SmartArt (Letra C).

(FGV — COMPESA - Assistente de Saneamento) O Word 2010 BR oferece um recurso
gue permite inserir elementos graficos em um documento para comunicar
informacdes visualmente, que variam desde listas graficas e diagramas de processos
até os mais complexos, como diagramas de Venn e organogramas.

Esse recurso é conhecido por:

a) DrawArt.
b) ToolsArt.
c) SmartArt.
d) WordArt.
e) GraphArt.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do SmartArt (Letra C).

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

a) Janela.

b) SmartArt.

c) Instantaneo.

d) Caixa de Texto.
e) Imagens.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Recurso Instantaneo (Letra C).
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(UFRRJ — UFRRJ - Auxiliar em Administracao) No Editor Word (versdo 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 Pégina Inicial e depois em Inserir Grafico.
d) Clicar em Pdgina Inicial e depois em SmartArt.

e) Clicar em Layout e depois em Grafico.

Comentarios: conforme vimos em aula, deve-se clicar em Inserir e depois em Grafico (Letra A).

(VUNESP — Prefeitura de Suzano/SP — Guarda Civil Municipal) Um usuario registrou
em fotos algumas imagens de uma cena observada para que pudesse incluir imagens
em um documento do MS-Word 2010, em sua configuracao padrao.

Assinale a alternativa que apresenta, correta e respectivamente, a guia, o grupo e o
item usados para inserir uma imagem em um documento, conforme o enunciado.

a) Exibicao; llustracdes; Inserir.
b) Inserir; llustracdes; Imagem.

c) Inserir; Imagens; Foto.

d) Pagina Inicial; Imagens; Inserir.
e) Pagina Inicial; Inserir; Imagem.

Comentarios: conforme vimos em aula, deve-se acessar a Guia Inserir, Grupo llustragdes e Comando Imagem (Letra B).

(CETRO — CREF/SP — Agente Administrativo) Um usudrio estd 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
estd 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 estao abertos.

a) Botdo “Instantaneo” da guia “Inserir”.

b) Botdo “Imagem” da guia “Inserir”.

c) Botdo “Copiar e Colar” da guia “Pagina Inicial”.
d) Botdo “Formas” da guia “Inserir”.

e) Botdo “Recortar e Colar” da guia “Pagina Inicial”.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Botdo Instantaneo da Guia Inserir (Letra A).

e’ Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019 53
www.estrategiaconcursos.com.br 151



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

Grupo Suplementos

GRUPO: SUPLEMENTOS

'. Loja
& Meus Suplementos ~

Suplementos

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Permite navegar na Office Store e explorar os seus suplementos.
Loja -

Serve para inserir um suplemento e usar a web para aprimorar o
Meus Suplementos - seu trabalho.

Grupo Midia

GRUPO: MIDIA

Video
Online
Midia

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Localize e insira videos de uma variedade de fontes online.
Video Online -
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Grupo Links

GRUPO: LINKS

&, Link
| * Indicador

- Referéncia Cruzada

Links

Crie um link no documento para ter rdpido acesso a paginas da Web
e outros arquivos. Os Hiperlinks também podem leva-lo a outras
Link CTRL+K partes 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:
Indicador - Selecione o conteldo 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, ilustracdes e tabelas. Uma referéncia cruzada é um hiperlink
Referéncia Cruzada - no qual o rétulo é gerado automaticamente. E 6timo para o caso de
vocé querer incluir o nome do item ao qual esta fazendo referéncia.

DESTAQUES

(IBGP — CISSUL/MG - Técnico em Seguranga do Trabalho) 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: conforme vimos em aula, trata-se do Indicador (Letra B).

(VUNESP — Prefeitura de Mogi das Cruzes/SP — Auxiliar de Apoio Administrativo) O
recurso do MS-Word 2010, em sua configuragao padrdao, que permite referir-se a
titulos, ilustracdes e tabelas, de qualquer ponto no texto, é:

a) Citacdo.
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b) Referéncia Cruzada.
c) Partes Répidas.

d) Rodapé.

e) Simbolos.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Referéncia Cruzada (Letra B).

(CESGRANRIO — PETROBRAS — Técnico de Administracdo e Controle Jdnior) Um
usuario do MS Word 2016 em portugués, ao digitar um texto, clicou no icone.

&>

Tal icone deve ser acionado quando se deseja:

a) digitar em duas colunas

b) fazer uma quebra de pdgina

c) fazer uma referéncia cruzada

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

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do icone para fazer uma referéncia cruzada (Letra C).

(QUADRIX — CFQ — Atendente Administrativo) No MS Word 2010, o 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: conforme vimos em aula, trata-se do Comando Indicador (Letra E).
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Grupo Comentarios

GRUPO: COMENTARIOS

o+

Comentario

Comentarios

OPCAO ATALHO DESCRICAO

L. Adicione uma anotacdo sobre a parte do documento selecionada.
Comentario ALT+ CTRL+ A ¢ P

DESTAQUES

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

comentarios mais

tarios permite que Diego Carvalho H3 uns segundos
h | i P
mesmao iempd 0i, pessoal! Esse é um comentar|0.|

CJ Responder i;’:j Resolver

(AROEIRA — PC/TO - Escrivao de Policia Civil) 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¢ao pode-se usar o
comando:

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

Comentarios: conforme vimos em aula, o atalho é ALT + CTRL + A (Letra D).
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Grupo Cabecalho e Rodapé

GRUPO: CABECALHO E RODAPE

| Cabegalho -
'| Rodapé ~
+] Nimero de Pagina -

Cabecalho e Rodapé

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Os cabecalhos o ajudam a repetir conteddo na parte superior de
Cabecalho - 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
Rodapé - pagina. Eles sdo Uteis para apresentar informagGes, como titulo,
autor e numero de pagina.
Numere as pdginas do documento. Vocé pode escolher varias
Numero de Pagina - aparéncias predefinidas ou selecionar seu préprio formato (inicio,
margem e fim da pagina — centralizado ou nao).

DESTAQUES

SEEEE E 4 0 comanNdo Num?rg de Pégina permite fazer inseArir uma
Comentiia Cabecalho Rodapé Nimetade Caiade Partes Wordar numerac¢ao nas paginas, assim como essa que VOocés veem
comenstos cabesnaen B o Koo nessa aula, mas permite também diversas outras diferentes

configuracdes. Os comandos de Cabecalho e Rodapé
permitem — além de fazer essas configuragoes — fazer o
download de cabegalhos e rodapés do site do Office.com.

[E Fim da Pagina
) Margens da Pagina

r v v -

[# Posicio Atual
FE Formatar Nimeros de Pagina...

B( Bemover Mimeros de Pdgina

(INAZ — DPE/PR — Administrador) O MS-Word 2010 possui duas funcdes que quando
ativas sdao posicionadas nas margens superiores e inferiores de um documento,
possibilitando a insercao do numero de pagina automatico. Quais sao os nomes das
funcdes descritas acima?

a) Rodapés e Ir Para Cabecalho.

b) Cabecalho e Rodapés.

c) Numero de Paginas e Cabecalho.

d) Partes Rapidas e Rodapés.

e) Insercdo Automatica e Numero de Paginas.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Cabegalho e Rodapé (Letra B).
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(VUNESP — TJ/SP — Escrevente Técnico Judiciario) A colocacdo de um cabecalho em
um documento editado no MS-Word 2016 pode ser feita por meio da guia:

a) Layout da Pé4gina, no grupo Margens, no botdo Inserir Cabecalho.
b) Inserir, no grupo Comentdrios, no botdo Cabecalho e Rodapé.

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

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

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Inserir, no Grupo Cabecalho e Rodapé e no Botdo Cabegalho (Letra
D).

(FEC — PC/RJ — Inspetor de Policia) No MS-Word 2010, a partir da sua configuracdo
padrao, a figura ilustra um grupo chamado “Cabecalho e Rodapé". Assinale a
alternativa correta que contém o nome da guia que contém esse grupo.

%;
= L#]

Cabecalho Rodapé Numero de
v v Paginav
Cabecalho e Rodapé

a) Pagina Inicial.

b) Inserir.

c¢) Layout da Pagina.
d) Revisdo.

e) Exibicdo.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Inserir (Letra B).

(CONSULPAM - Prefeitura de Tarrafas/CE — Fisioterapeuta) A numeracdo 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 op¢ao de numeracgao de pagina
no final da pagina.

Inserir >> Cabecalho e Rodapé >> Numero de Pagina >> Fim da pagina

Layout da P4gina >> Cabecalho e Rodapé >> Numero de Pagina >> Fim da pagina
Referéncias >> Cabecalho e Rodapé >> NUumero de Pagina >> Fim da pagina
Exibicdo >> Cabecalho e Rodapé >> Numero de Pagina >> Fim da pagina

a
b
C
d

~— ~—

_— ~—

Comentdrios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Inserir, Grupo Cabecalho e Rodapé, Comando Numero de Pagina e
Opcao Fim da Pagina (Letra A).
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Grupo Texto

GRUPO: TEXTO

A= 8-
Caixa de 4
Texto ~

Texto

Caixa de Texto -

Partes Rapidas -

WordArt -

Letra Capitular -

Linha de Assinatura -

Data e Hora -

Objeto -

Serve para escolher uma caixa de texto, que deixa o seu contetdo
em evidéncia e é tima para mostrar texto que precisa de destaque,
como titulos ou citacgoes.

Insira texto pré-formatado, AutoTexto, propriedades do
documento e campos em qualquer lugar do documento. Para
reutilizar contetido 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.

Crie uma letra maiuscula grande no inicio de um paragrafo.

Insira uma linha de assinatura que especifique a pessoa que deve
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.

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

DESTAQUES

OPCAO ATALHO DESCRICAO

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 do contetdo, incluindo autotexto, propriedades do documento e
campos. Esses blocos reutilizaveis de conteludo também sao chamados de blocos de construcgao.
AutoTexto é um tipo comum de bloco de construgcao que armazena o texto e elementos graficos.
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(VUNESP — IPT/SP — Comprador) Um comprador, redigindo uma minuta de contrato
por meio do MS-Word 2010, em sua configuracao 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) Revisdo.

c) Referéncias.
d) Inserir.

e) Pagina Inicial.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Inserir (Letra D).

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

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

e) Editar Letra.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Letra Capitular (Letra B).

(FGV — SEPOG/RO - Técnico em Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢do) Analise o
texto a seguir, criado no MS Word 2010, versao em Portugués.

o0 menu Inserir, as galerias incluem
itens que s3o 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 construgao 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.
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b
C
d
e

smartArt.
subscrito.
letra capitular.
versalete.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Letra Capitular (Letra D).

(VUNESP — PC/SP — Agente de Telecomunicag¢des Policial) No MS-Word 2016, o
recurso WordArt permite

a) desenhar a mao livre dentro de uma caixa de desenho.

b) formatar figuras do tipo retangulo e circulo, acrescentando recursos como sombra.
c) retocar imagens, alterando atributos dos seus pixels.

d) acrescentar molduras a imagens inseridas no documento.

e) adicionar um toque artistico ao documento, usando uma caixa de texto.

Comentarios: conforme vimos em aula, ele permite adicionar um toque artistico ao documento (Letra E).

(QUADRIX — CRF/SP — Agente Administrativo) No programa MS Word 2010, como é
chamada a funcao que serve para inserir trechos de conteudo 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 Répidas.
d) Suplementos.
e) Inserir texto.

Comentarios: conforme vimos em aula, é a fungdo Partes Rapidas (Letra C).

(CONSULPAM - Prefeitura de Martinépole/CE — Agente Administrativo) 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
b
C
d

Layout da Pagina
Referéncias
Inserir
Correspondéncias

~— Y ~— ~—

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Inserir (Letra C).
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Grupo Simbolos

GRUPO: SIMBOLOS

Tl Equagdo -
€} Simbolo

Simbolos

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Inserir equagdo: Adicione equagbes matematicas comuns ao seu
documento, como a area de um circulo ou uma equacgdo de segundo

(FEPESE — CELESC — Técnico em Seguranga do Trabalho) Para inserir uma equagcdo 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

c¢) Guia Inserir » Equacdo

d) Guia Referéncias P Simbolos

e) Deve-se escrever a equacdo utilizando os recursos de formatacdo padrdao do MS
Word

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Inserir, Grupo Simbolos e Comando Equagao (Letra C).

(QUADRIX — CRM/PR - Assistente Administrativo) No programa MS Word 2013, qual
é a forma indicada para X se construir expressdes como:
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Equagao ) grau. Vocé também pode criar suas préprias equagdes usando a
biblioteca de simbolos e estruturas matematicas.
Adicione simbolos que nao estdo em seu teclado. Escolha dentre
Simbolo i dive.rsas opg(")e.s inclusive simbolos matemdticos de moeda e de
direitos autorais.
DESTAQUES
£ ¥y © °© Galera, jd imaginaram fazer uma aula de matemdtica no Word? Entao, é
t 0 < > muito complicado por conta das formulas, simbolos e equagdes. No entanto,
x = u a o Word traz varios recursos para facilitar a escrita desse tipo de documento.
noQ 3 @ Até o Word 2010, era necessario inserir um objeto para inserir equagdes —
Mais Simbolos... apos dessa versao, basta ir em Inserir > Simbolos > Equagao.
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a) Inserir, Simbolos, Simbolo.
b) Inserir, Simbolos, Equacao.
c) Inserir, SmartArt.

d) Editar, Simbolo.

e) Editar, Equacdo.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Inserir > Grupo Simbolos > Comando Equagdo (Letra B).

(DEPSEC — UNIFAP — Administrador) Vocé esta trabalhando em um relatdrio que
devera ser entregue a chefia imediata até o final da manha. Em um determinado
momento vocé nao 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¢cao CORRETA.

a) No menu Formatar e selecionar a op¢dao “caractere” para procurar o simbolo
desejado.

b) No menu Ferramentas e selecionar a opc¢do “Exibir todos os simbolos” para
selecionar o simbolo desejado.

¢) No menu Inserir e escolher a op¢ao “Simbolo” para buscar e selecionar o caractere
desejado.

d) Vocé ird no menu Ferramentas, escolhendo a op¢do de “Personalizar” e em seguida
a aba “Layout do teclado”.

e) No menu Arquivo, escolhendo a opcao “Propriedades” e em seguida a aba “Layout
do teclado”.

Comentdrios: conforme vimos em aula, trata-se do Guia Inserir > Grupo Simbolos > Comando Simbolo e selecionar o
caractere desejado (Letra C).
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3.5 - GUIA DESIGN

AQul

-

Arquivo Péagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspandéncias Revisdo Exibir

] M5 Documentol - Word Entrar @ ul}
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir [SEHEUM Layout Referéncias Comespondéncias  Revisio  Exibir Q) Diga-me o que aze |# Compartilhar [
Aal Thuio TiTuo Titulo ) ™™o Tiulo Titulo TiTULD L A 2/ Espagamenio entre Parégrafos - o
o . - - - O Efeitos -

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

"~ Cores Font
= u'res Dr: % @ Definir como Padrao

Formatagso do Documento Plana de Fundo da Pégina A

Grupo Formata¢ao do Documento

Lo Titulo " e Tirylo Titulo TiTULO L # Espagamento entre Pardgrafos -
- . . e - |@ Efeitos -

= Cores For:tgs 0 Definir como Padréo

Formatagio do Documento

DESCRICAO

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
Temas - aparéncia constante. E possivel salvar o conjunto de estilos
atual do documento e usd-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 opcao, atualizara as cores disponiveis para o usuario no

Cores -
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 escolhendo um novo conjunto de fontes. E uma
Fontes = el
maneira facil de alterar todo o texto de uma fez.
Altera rapidamente o espacamento de linha e de paragrafo
Espacamento entre do documento. E possivel escolher entre valores pré-
Paragrafos definidos ou especificar os seus préprios.

Altera rapidamente a aparéncia geral dos objetos no
documento. Cada opg¢do disponivel usa vdrias bordas e

Efeitos - 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
0 usuario abrir um novo documento, ele seja formatado

Definir como Padrdo - . .
exatamente da maneira desejada.

DESTAQUES

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 op¢des de formatacdo 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).

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
gue todos os seus documentos possam ter a mesma aparéncia uniforme, mas ao contrario do
Word e no Excel, o PowerPoint inclui op¢cdes de personalizacdo do estilo de plano de fundo.

Office = Office - Office Conjunto de Estilos
Office
N ORI Office . b Lt
Aa ] Aa 1 Aa 1 Aa 1 IR Office 2007 - 2010 Ao ] &4 padrso
mEEEEE mmEmEE mEEEn mEEEEE B T RN C:cola de Cinza Office 2007 - 2010 - F
Office Cacho Facetado Fatia Azul Cambria
N /oul Quente calib Interno
N EEENE Azl Calibri
Aa Aa Aa Aa Az il
mmmmmn mmmmmn | | e mmmmmn e “_Z”' I 21 canen Sern Espago entre Pardgrafos
Galeria Integral lon lon - Sal... T Verde-azulade Arial
T Verde Aa | 407
rial
Aa Aa Aa Aa BT Amarelo Verde Compacto
mmmmn wmmmen | | |- memem N TR Amarelo Corbel
Orgdnico  Retrospec.. Arddsia Base W B Laranja Amarelo Corbel
N T Llarenja CC:':;';E Comprimido
Aa B Aa Aa Aa B R Vermelho Laranjs 21 conam
LT - [ T LT 'm m uo | Laranja Vermelho Franklin Gothic
- — — v Franklin Gothic Med ==
Berlim Circuito Citavel Corte o nmpTA—. Franidin Gathis Bool i Aberto
N . vi Contuy Gothic
Aa Aa Aa Aa “__E'mélhc foleta Aq | Century Gotic
. mm— T H M . Vicleta Century Gothic —| Reduzido
Damasco  Dividendo ~ EmTiras  Evento Pr.. [« I . Violeta TW Cen MIT
- W Mediano Aa | T
Redefinir para Tema do Modelo e —
I T Papel Cambria -4 Duplo
|'|f| Procurar Temas... m O m - Cambria
= . 2 Cambria =
i ' ) )
| Salvar Tema Atual... Bersonalizar Cores... Personalizar Fontes... Personalizar Espagamento entre Paragrafos...
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Grupo Plano de Fundo da Pagina

GRUPO: PLANO DE FUNDO DA PAGINA

Marca- Corda Bordas
d'agua ~ Pagina ~ de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Serve para acrescentar um texto fantasma, como Confidencial e
Urgente, atras do conteldo da pagina. A marca d’agua leve é uma
otima maneira de mostrar que o documento requer um tratamento
especial, sem desviar a atenc¢do do seu conteldo.

Marca d’agua -

Adicione um toque de cor ao documento alterando a cor da pagina.

Cor da Pagina -

Adicionar ou alterar a borda em torno da pdgina. 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.

DESTAQUES

Avisos de Isencdo de Responsabilidade -
Bordas e sombreamento ? *
Bordas Borda dapagina  Sombreamento
Definicdo: Estila: Visualizacdo
N Clique no diagrama abaixo ou
Menhuma use os botdes para aplicar as
EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 RASCUNHO 1 bordas
D Caixa
|:| Sombra .
"
RASCUNHO 2 —
Confidencial D 3D cor
Automatico v
Clutra Largura:
;- . ﬂ
wpt — o )
Aplicar a:
Arte: Documento inteiro w
CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NAO COPIAR 1 - (nenhumal
e Opces
[ Msis Marcas-d'agua do Office.com v DCOES...
[ Personalizar Marca-d'dgua..
B Remover Marcs-d'sgus —

(VUNESP - IPSM - Analista de Gestao Municipal) No MS-Word 2010, em sua
configuracao padrdao, um recurso permite adicionar “texto fantasma” atras do

@ Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019 67
www.estrategiaconcursos.com.br 151



Diego Carvalho, Equipe Informéatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

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 Répidas.
d) Folha de Rosto.
e) Citacao.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Marca D’agua (Letra A).

(QUADRIX — CRN/3R - Advogado) Nos documentos editados pelo MS-Word é possivel
se colocar um "texto fantasma" (como Confidencial ou Urgente) atras do contetdo 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 Comentdrio, presente no grupo Comentdrios da guia Revisdo.

e) Rascunho, presente no grupo Modos de Exibicdo da guia Exibir.

Comentarios: conforme vimos em aula, é a Marca D’Agua do Grupo Plano de Fundo da Pagina da Guia Design (Letra A).

(IFCE — IFCE — Assistente em Administragao) 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 Pégina.
b) Design.

c) Inserir.

d) Exibicdo.

e) Pagina Inicial.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Menu/Guia Design (Letra B).
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3.6 — GUIA LAYOUT

Arquivo Pégina Inicial Inserir

] v I

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design [MENEIE Referéncias Comespondéncias

Design Referéncias

Revisdo  Exibir

AQul LAYOUT DA PAGINA

Correspondéncias Revisdo

|& Compartihar [

H¥ 3 = Quebras - Recuar
INGmeros de Linha ~ 3= A Esquerda: 0 cm

Margens Or\en-ta;ao Tamfnho Co\\:mas B Hifmnizagho -

—*ADireitaz Ocm

Configurar Pagina ] Pardgrafa

Grupo Configurar Pagina

s 1cAntess opt

Espagamento "o Alinhar =

Painel de

I %= Depois: 8 pt N Selecao

Organizar P

GRUPO: CONFIGURAR PAGINA

Margens Orientagdo Tamanho Colunas

B s *— Quebras -
i INameros de Linha
N B bé Hifenizagdo -

Configurar Pagina

Margens -

Orientagao -

Tamanho -

Colunas -

Quebras -

Numero de Linhas -

Hifenizacdo -
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OPCAO ALHO 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 prdprios formatos.

Aplique as pdginas um layout de retrato ou de paisagem.

Escolha um tamanho de papel para o documento, tais como Letter,
A4, A5, etc...

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

Inserir quebras de se¢do e de pagina. Serve para adicionar uma
qguebra no local atual para o texto continuar novamente na pagina,
secdo ou coluna seguinte.

Serve para mostrar o niumero de linhas e fazer referéncias a linhas
especificas no documento com rapidez e facilidade, usando
numeros de linha na margem.

Quando uma palavra fica sem espacgo, o Word normalmente a move
para a préxima linha. Quando o usudrio 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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DESTAQUES

35,31 cm % 49,98 cm

IS0 B4
25,01 cmx 35,31 cm

@ e Confirageremenne : O Botao Margens permite ajustar o
Esqu 1,5cm Dir.: 1,5em
orma [ rameizen documento para impressao ou para
Sups 2,54 em Infi: 254 cm A4 ~
@ Ba.  stem  on 2t [ p melhor apresentacdo em tela. Pode-se
treita D :\458 cmx 21 cm - H
D S izem  wk 127em - optar por margens predefinidas ou
Esq. 1,27 cm Dir.: 1,27 ecm 10,5 emx 146 em . , .
— personalizadas — como é visto na
O o we o e Mt primeira imagem ao lado — além de
@ G e astem diversas outras configura¢cdes. O Botao
Esqq 5,08 cm Dir: 508 cm " . ~ .
o Orientacdo permite escolher a
e 54 cm nf.: 254 cm A9 . o~ 7 .
O e e w e orientacdo da pagina: retrato ou
E ggg;éodmfgf{g;;m s paisagem. O Botao Tamanho permite
sq. 31%cm i 318em

escolher diversos tamanhos de pagina
som (A3, A4, A5, Ledger, etc) — como é
NargesPesorlaaie.. possivel ser visto ao lado.

Margens Personalizadas

O Botao de Quebras permite inserir quebras de pagina, de coluna, automatica de texto e secao.
Galera, em muitos trabalhos, existe a necessidade de passar para a préxima 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,
existe a necessidade de interromper uma coluna no meio da pagina e iniciar o texto na coluna
seguinte. Isso pode ser feito através do comando Quebra de Coluna (CTRL + SHIFT + ENTER). Ja a
Quebra Automatica de Texto funciona como uma quebra de linha, deslocando o cursor para
baixo sem criar um novo pardgrafo (SHIFT + ENTER). J4 a Quebra de Se¢dao permite que o
documento tenha configuracdes totalmente diferentes para cada sec¢ao.

Colunas 7 x Quebras de Pagina
Predefinidas Pigina
Ly Marcar o ponto em que uma pagina termina e proxima
pagina comega.
Uma Duas Trés Esquerda Direita
Numero de colunas: 1 1+ Linha entre colunas Coluna
. Visualizacio \ntllwcar queo texto apds a quebra de coluna comegara na
N col.: Largura: Espacamento: celuna -EgulntEI
| 17esem |2 = R
2 — Disposicio do Texto
l:l 3 3 Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
l:l = = Por exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
Colunas de mesma largura Quebras de Segio
Aplicara | Mesta secio ~ Iniciar nova coluna P -
Préxima Pagina
T 4 Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
pagina seguinte.

Continuo
Inserir uma quebra de seqdo e iniciar a nova segdo na
mesma pagina.

O Botdo Colunas permite dividir paragrafos em varias | riven?
2 'agina Par

colunas de diversas formas diferentes. L& no comeco da B prme ductra desegio e niciara nova segdo na
aula, na parte de novidades, eu dividi a aula em duas || Pigina impar

3 Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segéo na
préxima pagina impar.

colunas. Lembram? Pois é! E aquilo I3...
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(VUNESP — Camara de Mogi das Cruzes/SP — Auxiliar de Apoio Administrativo) A
imagem a seguir foi retirada do MS-Word 2010, em sua configuragao 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: conforme vimos em aula, trata-se das Colunas (Letra C).

(FEC—PC/RJ — Inspetor) No MS Word 2010, excetuando-se as margens personalizadas,
das opc¢des abaixo, aquela que contém apenas op¢cdes de margens oferecidas na guia
layout de pagina, grupo configurar pagina, op¢cao margens, é:

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

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

Comentarios: conforme vimos em aula, temos as op¢8es: normal, estreita, moderada, larga e espelhada (Letra A).

(VUNESP — PC/SP — Perito Criminal) A figura a seguir apresenta o grupo Configurar
Pagina, da guia Layout da Pagina, do MS-Word 2010, em sua configuragao padrao.

:J Orientagdo v bﬁ Quebras v

Ij Tamanho v i[5) Numeros de Linha v
Margens
b =

£ Colunas v ve ~ Hifenizagio v

jurar Pagina *
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Assinale a alternativa que identifica a op¢ao do grupo que permite alternar as paginas
entre os layouts: Retrato (vertical) e Paisagem (horizontal).

a) Margens.
b) Quebras.

¢) Tamanho.
d) Orientacdo.
e) Colunas.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Orientagdo (Letra D).

(CONPASS - Prefeitura de S3o José de Caiana/PB — Agente Administrativo) Ndo é uma
opc¢ao de Quebras de Secao no Word 2010 a alternativa:

a) Préxima pagina
b) Continuo

c) Pagina Par

d) Coluna

e) Pagina Impar

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Coluna — bastava lembrar da figura da aula (Letra D).

(FEPESE — JUDESC - Analista Técnico em Gestdo de Registro Mercantil) 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 op¢dao que contém o menor numero de
cliques/acdes para completar a essa tarefa corretamente.

a) Uma quebra de secdo

b) Duas quebras de secdo

¢) Uma quebra de pégina

d) Duas quebras de pagina

e) Uma quebra de secdo e uma quebra de pagina

Comentdrios: uma Quebra de Pagina fard uma nova pagina, mas mantera a formatagao geral da pagina anterior, porque elas
estardo na mesma secdo. Logo, as margens serdo as mesmas, a orientacdo da pagina, etc. Uma quebra de se¢do permitira
escolher uma formatacdo diferente — inclusive em relagdo a orientagdo da pagina (Letra A).
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Grupo Paragrafo

GRUPO: PARAGRAFO

Recuar Espagamento
3= A Esquerda: 0 cm . I Antes: 0 pt
=+ A Direitax 0 cm - * Depois: 8 pt

Paragrafo

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Permite escolher o quanto distanciar o paragrafo da margem
Recuar a esquerda - esquerda.

Permite escolher o quanto distanciar o paragrafo da margem
Recuar a direita - direita.

Mude o espaco exibido acima dos paragrafos selecionados.
Espacamento Antes -

Mude o espaco exibido abaixo dos paragrafos selecionados.
Espagcamento Depois -

DESTAQUES

(FUNCAB — SEPLAG/MG — Comunicagao Social) Na formatacdo de paragrafos no MS
Word 2010, o recurso “espacamento” e o recurso “recuar” estao disponiveis na faixa
de opgoes:

a) arquivo.

b) referéncias.

c) layout de pagina.
d) revisao.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Layout da Pagina — na versdo 2016, chama-se Layout (Letra C).

@ Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019 73
www.estrategiaconcursos.com.br 151



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa

Aula 00

Grupo Organizar

GRUPO: ORGANIZAR

~

Posicdo Quebra de Texto Painel de
Autom atica ~ Selegdo

= © Alinhar -

"\ Girar ~

Organizar

Posicao -

Quebra de Texto
Automatica

Avangar -

Recuar -

Painel de Sele¢ao -

Alinhar -

Agrupar -

Girar -

Alinhada com o Texto Alinhado com o Texto

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Permite escolher onde o objeto selecionado aparecera na pagina. O
texto serd disposto automaticamente ao redor do objeto, para que
ainda seja facil de ler.

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
atravesse, por exemplo.

Trazer o objeto selecionado um nivel para a frente, para que fique
a frente de menos objetos.

Enviar o objeto selecionar um nivel para trds, para que fique atrds
de mais objetos.

E possivel ver uma lista de todos os objetos. Assim, é mais facil
selecionar objetos, alterar sua ordem ou visibilidade.

Permite mudar o posicionamento dos objetos selecionados nas
paginas. Isso é 6timo para alinhar objetos as margens ou as bordas
da pagina. Vocé também podera 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.

DESTAQUES

Quadrado

(]
2l

@

om D

sposigio do Texto traves

Atras do Texto

: [ [ I
il (1 8

i
=]
A
B
@
m
s
=

¢ [l [l ]
i I

T Mais Opgdes de Layout,..
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Galera, toda imagem inserida no documento pode estar
alinhada com o texto na posicao superior, central ou inferior,
uperor ¢ nferor direita, central ou esquerda. Além disso, é possivel também
Em Erente a0 Teso ndao manter alinhada com o texto, mas dentro do texto,
atravessando o texto, entre varias outras possibilidades. Além
disso, é possivel alinhar, agrupar ou girar aimagem. E possivel
e como Layaut odido também trazer uma imagem para frente/tras de outra.
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3.7 — GUIA REFERENCIAS

Aqul

-

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

=
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir Design layout WGEEEVSESM Comespondéncias Revisio  Exibir  §Q Diga-me o que voce deseja faze & Compartihar [
=% 1) Adicionar Texto © g-  [hiinserir Nota doFim /@ @ Iy 5 Gerenciar Fontes Bibliograficas Inserir (ndice de llustragges ¥ 1 Inserir indice + 1 3
! [ 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

GRUPO: SUMARIO

=% 19 Adicionar Texto -

[ T Atualizar Sumério
Sumario

Sumario

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Fornece uma visao geral do documento. O texto usando o estilo de
titulo sera incluido automaticamente. Para incluir mais entradas,
selecione o texto e cliqgue em Adicionar Texto. A tabela serd
atualizada quando vocé clicar em Atualizar Tabela.

Sumario -

Conforme dito acima, inclui o titulo atual no Sumario.

Adicionar Texto -

Conforme dito acima, atualiza o sumario para que todas as entradas

. L. se refiram ao nimero de paginas correto.
Atualizar Sumario -

DESTAQUES

Galera, na primeira pagina nds 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
numeracdo de pagina de algum dos titulos existentes — basta atualizar o sumario para que ele
automaticamente modifique essas informac¢des. Ademais, é possivel criar e atualizar sumarios
automaticamente. Para tal, é necessario aplicar Estilos de Titulo aos elementos do sumario.
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(FCC — DPE/RR - Técnico em Informatica) 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 digitacao do manual,
inseriu uma pagina em branco no inicio do documento e, para gerar automaticamente
o sumario, clicou na guia:

a) Inserir, na opcdo Sumario, e selecionou o modelo de sumdrio desejado.

b) Pagina Inicial, na op¢do Sumario, na opcdo Modelos de Sumario e selecionou o
sumario desejado.

c) Inserir, e na opcdo Gerar Sumdrio Automaticamente.

d) Referéncias, na opcdo Sumadrio, e selecionou o modelo de sumdrio desejado.

e) Layout da Pagina, na opcdo Referéncias e na opg¢do Gerar Sumdrio
Automaticamente.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da opgdo Sumario, dentro da Guia Referéncias. (Letra D).

(QUADRIX — CRN/GO - Nutricionista Fiscal) Para se criar um Sumario pelo programa
MS Word 2013, para indicar quais serdao 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: conforme vimos em aula, deve-se aplicar o Estilo de Titulo (Letra A).

(FCC— MPE/AM - Agente de Apoio) No Microsoft Word 2010 em portugués, as opgdes
para inserir notas de rodapé no texto, inserir legenda em imagens, inserir indice de
ilustracdes e inserir sumario estao disponiveis na guia:

a) Exibicao.

b) Inserir.

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

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Guia Referéncias (Letra C).
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Grupo Notas de Rodapé

GRUPO: NOTAS DE RODAPE

[1] Inserir Nota de Fim

AB
AE Préxima Nota de Rodapé -
Inserir Nota
de Rodapé

Motas de Rodapé

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Adicionar uma anotacdo no pé da pdgina fornecendo mais

Inserlordl\::)';a de ALT + CRTL + F informacdes sobre algo em seu documento.

Adicionar uma nota, como um comentario ou cita¢do, fornecendo
mais informagGes sobre algo em seu documento. NUmeros
sobrescritos referindo-se as notas de fim sdo adicionados ao seu
texto.

Inserir Nota de Fim ALT + CRTL+ D

Comando que permite ir para a préxima nota de rodapé.
Préxima Nota de
Rodapé

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

Mostrar Notas -

DESTAQUES

Professor, qual a diferenca entre a Nota de Rodapé e a Nota de Fim? A Nota de Rodapé (ALT +
CTRL + F) é uma anotacdo no pé da pagina, que fornece mais informacdes sobre algo no
documento e acompanha a pégina de sua insercdo. J4 a Nota de Fim (ALT + CTRL + D) é uma
anotac¢ao no fim de uma sec¢ao ou no fim do documento, que fornece mais informacgdes sobre
algo no documento e ndo acompanha a pagina de sua insercdao. Bacana? Vamos praticar...

(QUADRIX — CRN/GO — Nutricionista Fiscal) Quais as duas opg¢des que o programa MS
Word 2013 oferece para se incluir Notas de fim?

a) No fim da secdo e no fim da pagina

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

d) No fim do documento e no fim da pégina.
e) No fim do documento e abaixo do texto.
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Comentarios: conforme vimos em aula, sdo incluidas no fim da se¢do ou no fim do documento (Letra B).

(VUNESP — Camara de Valinhos/SP — Assistente Administrativo) Considere um
documento criado no Microsoft Word 2010, em sua configuracao padrao, sem
qualquer alteracdao de margens, e assinale a alternativa que nomeia corretamente os
elementos destacados como 1, 2 e 3.

(Ol 1

@ ——
G|l

a) 1 -rodapé, 2 — cabecalho, 3 — cabecalho.

b) 1 — cabecalho, 2 — nota de rodapé, 3 — rodapé.
¢) 1 — nota de rodapé, 2 — cabecalho, 3 — rodapé.
d) 1 — cabecalho, 2 — rodapé, 3 — nota de rodapé.
e) 1 — nota de rodapé, 2 — rodapé, 3 — cabecalho.

Comentdrios: conforme vimos em aula, temos que: o primeiro é o cabegalho; o segundo é a nota de rodapé; e o terceiro é o
préprio rodapé (Letra B).

(UFCG — UFCG - Assistente de Tecnologia da Informagao) 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.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Referéncias > Grupo Notas de Rodapé > Inserir Nota de Rodapé
(Letra D).

@ Engenharia de Software p/ MP-PR (Técnico em Hardware) Com Videoaulas - 2019 78
www.estrategiaconcursos.com.br 151



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

Grupo Pesquisar

GRUPO: PESQUISAR

D

Pesquisador

Pesquisar

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Saiba mais sobre o texto selecionado consultando definicdes,

Pesquisa inteligente - . - .
imagens e outros resultados de varias fontes online.

E a ferramenta do Word para ajudar o usuario a encontrar citagdes,

Pesquisador - N
fontes citaveis e imagens.

Grupo Citagoes e Bibliografia

GRUPO: CITACOES E BIBLIOGRAFIA

=1l 4 Gerenciar Fontes Bibliograficas
*  E3Estilo: APA

Inserir . )

Citacao = i [ Bibliografia

Citagbes e Bibliografia

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Dar o crédito de uma fonte de informacao citando o livro, artigo ou
Inserir Citacdo - outro material de onde ela se origina. Vocé pode escolher de uma
lista de fontes salvas ou adicionar uma nova.

Organizar as fontes citadas em seu documento. Vocé pode editar e
- remover fontes, procurar por novas fontes e visualizar como suas
citagBes aparecerdo no documento.

Gerenciar Fontes
Bibliograficas

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

Listar todas as fontes em uma secdo de bibliografia ou obras
Bibliografia - citadas.
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Grupo Legendas

GRUPO: LEGENDAS

| Inserir indice de llustragdes

an

Inserir
Legenda = Referéncia Cruzada

Legendas

OPCAO ATALHO DESCRICAO

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.

Serve para adicionar uma lista de objetos legendados e seus

Inserir ndice de . . .~
- numeros de pagina para referéncia rapida.

[lustragoes

Serve para atualizar o indice de ilustragcGes de modo a incluir todas
Atualizar Tabela - as entradas do documento.

Serve para inserir uma referéncia cruzada. Faca referéncias a
lugares especificos no seu documento, como titulos, ilustracées e

Referéncia Cruzada - tabelas. Uma referéncia cruzada é um hiperlink no qual o rétulo é
gerado automaticamente. E 6timo para o caso de o usudrio querer
incluir o nome do item ao qual esta fazendo referéncia.

Grupo indice

GRUPO: iNDICE

+ | Inserir Indice

Marcar
Entrada

indice

OPCAO ATALHO DESCRICAO
Marcar Entrada ALT + SHIET + X Adicione o texto selecionado ao indice.
e Adicione um indice listando as palavras-chave e os nimeros de
Inserir Indice = . .
pagina onde elas aparecem.
Atualize o indice de modo que todas as entradas indiquem o

Atualizar indice - . .
nimero de pagina correto.

DESTAQUES
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Lembrando que o sumario é a divisao em sec¢des légicas de um documento — também chamado
de indice analitico. Ja o indice é uma relagao de termos ou tépicos 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 tépico que abrange um intervalo de pdaginas 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
entradas duplicadas da mesma pagina e mostra o indice remissivo no documento.

(FCC - MPE/AM - Agente de Apoio) No Microsoft Word 2010 em portugués, as opgdes
para inserir notas de rodapé no texto, inserir legenda em imagens, inserir indice de
ilustracdes e inserir sumario estao disponiveis na guia:

a) Exibicao.

b) Inserir.

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

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Referéncias (Letra C).

(CESPE — Policia Federal — Perito Criminal Federal) 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 nimeros das paginas
em que se localizam os titulos a serem inseridos no indice. Nessa situacdao, 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.

Comentdrios: conforme vimos em aula, 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).
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3.8 — GUIA CORRESPONDENCIAS

Aqul

-

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias

= S M- -

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias [NESIEGGHUBENSEEM Revisso Exibir  § Diga-me o que vocé deseja faze & Compartilhar [

—
.
&

Envelopes Etiquetas Iniciar Mala  Selecionar
Direta = Destinatarios -
Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultados Concluir ~

Grupo Criar

GRUPO: CRIAR

n
Envelopes Etiquetas

Criar

OPCAO ATALHO DESCRICAO
Permite criar um envelope, podendo escolher o tamanho, formatar

Envelopes - os enderecos e adicionar a franquia eletronica.

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

Grupo Iniciar Mala Direta

GRUPO: INICIAR MALA DIRETA

T —
g a®
= ass
Iniciar Mala  Selecionar

Direta = Destinatarios =

Iniciar Mala Direta

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Crie um documento e o envie para vdrias pessoas. Vocé pode inserir
campos como Nome ou Endereco. O Word ird criar uma cépia para
cada Destinatario e substituir esses campos pelas informagdes das
pessoas.

Iniciar Mala Direta -
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Escolha a lista de pessoas as quais vocé deseja enviar seu
Selecionar documento. Vocé pode digitar a lista nova, uma existente ou
Destinatarios selecionar contatos do Outlook.
Altere a sua lista de destinatarios ou selecione pessoas especificas
Editar Lista de para receber a correspondéncia. E possivel também classificar,
Destinatarios filtrar, localizar e remover duplicatas, e validar os enderecos na
lista.

Uma mala direta é basicamente uma correspondéncia em massa que pode ser personalizada para
cada destinatdrio. 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 confec¢ao de um texto padrao com algumas varidveis para impressao (nome, enderego, data
de nascimento, etc.) que serdo 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 cépia da carta-modelo. No documento principal, os campos da
mala direta aparecem cercados pelos sinais de << e >> (Ex: <<nome>> ou <<endereco>>).

E possivel inserir textos automaticos, como saudacdes, encerramentos, assinaturas, etc. Além
disso, é possivel inserir a data de confec¢cao 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, enderego, sexo, empresa, etc) sao utilizados para personalizar o texto
da mala direta e gerar etiquetas. Ha trés arquivos envolvidos na criacdao e impressao:

= Seu documento principal: esse documento contém texto e elementos graficos (um logotipo
ou uma imagem, por exemplo) que sdo idénticos para cada versdao 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
informacdes na carta. Sua lista de enderecamento tem nomes, por exemplo, e o documento
principal estiver a letra que sera enderegcada a nomes na sua lista.

= Documento mesclado: este documento é uma combina¢ao de documento principal e a lista

de enderecamento. Mala direta obtém informacgdes 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:
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1 de janeiro de 2016

«BlocoDeEnderegos»

«linhaDeSaudacdo»

Obrigado por contribuir com os esforcos de manutengdo da comunidade. Devido & sua contribuicdo de
<inserir valor aqui>, estamos satisfeitos em oferecer um desconto de <inserir valor aqui> da proxima
ver que vocé acessar nossa loja online.

Atencicsamente,

Lara Cardoso

Notem que a <<LinhaDeSaudag¢ao>> é personalizada para cada destinatario. Se ele for homem,

pode

ser Prezado e se for mulher, pode ser Prezada.

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

a) Mala direta.

b) Estilos.

c) Indice de autoridades.
d) Referéncia cruzada.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Mala Direta (Letra A).

(DEPSEC — UNIFAP - Assistente em Administragao) 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.

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.
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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 nao 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 digitacao de novas bases de dados a cada criacao de
mala direta.

Comentdrios: conforme vimos em aula, ela mescla uma fonte de dados em um documento modelo, podendo essa fonte de
dados estar contida em uma planilha construida no Microsoft Excel (Letra B).

(FCC — TRT/RJ — Advogado) Jo3do trabalha no departamento financeiro de uma grande
empresa de vendas no varejo e, em certa ocasiao, teve a necessidade de enviar a 768
clientes inadimplentes uma carta com um texto padrao, na qual deveria mudar apenas
o nome do destinatario e a data em que deveria comparecer a empresa para negociar
suas dividas. Por se tratar de um numero expressivo de clientes, Joao pesquisou
recursos no Microsoft Office 2010, em portugués, para que pudesse cadastrar apenas
os dados dos clientes e as datas em que deveriam comparecer a empresa e
automatizar o processo de impressao, sem ter que mudar os dados manualmente.
Apds imprimir todas as correspondéncias, Jodo desejava ainda imprimir, também de
forma automatica, um conjunto de etiquetas para colar nos envelopes em que as
correspondéncias seriam colocadas. Os recursos do Microsoft Office 2010 que
permitem atender as necessidades de Jodo sao os recursos:

a) para criacdo de mala direta e etiquetas disponiveis na guia Correspondéncias do
Microsoft Word 2010.

b) de automatizacdo de impressdo de correspondéncias disponiveis na guia Mala
Direta do Microsoft PowerPoint 2010.

c) de banco de dados disponiveis na guia Correspondéncias do Microsoft Word 2010.
d) de mala direta e etiquetas disponiveis na guia Inserir do Microsoft Word 2010.

e) de banco de dados e etiquetas disponiveis na guia Correspondéncias do Microsoft
Excel 2010.

Comentdrios: conforme vimos em aula, sdo os recursos para criacdo de Mala Direta e Etiquetas disponiveis na Guia
Correspondéncias do Microsoft Word (Letra A).
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(CESPE — Policia Federal — Agente de Policia Federal) Para criar um documento no
Word 2013 e envia-lo para outras pessoas, o usuario deve clicar o menu Inserir e, na
lista disponibilizada, selecionar a op¢ao Iniciar Mala Direta.

Comentdrios: conforme vimos em aula, a Mala Direta é utilizada para criar documentos modelos para vérios destinatarios
cadastrados em uma base de dados. Para envia-la para outras pessoas, o usudrio deve clicar no Menu Correspondéncias e,
nao, Inserir (Errado).

(QUADRIX — CRO/PR - Analista de Informatica) No Microsoft Word 2013, na guia
correspondéncias, qual é a funcao da imagem a seguir?

o,

a) Envelopes.

b) Etiquetas.

c) Iniciar Mala Direta.

d) Selecionar Destinatarios.

e) Editar Lista de Destinatarios.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Comando Iniciar Mala Direta (Letra C).

(FGV — PC/RIJ - Inspetor) 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) /* identificacdo_policial */
b) << identificagao_policial >>
c) && identificacdo_policial &&
d) %% identificacdo_policial %%
e) SS identificacdo_policial $$

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se de <<identificagdo_policial>> (Letra B).
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Grupo Gravar e Inserir Campos

GRUPO: GRAVAR E INSERIR CAMPQOS

Gravar e Inserir Campos

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Realcar campos no documento. E mais facil ver onde o contetdo da
Realcar Campos de lista de destinatarios serd inserido.
Mesclagem

Adicionar um endereco a carta. O usuario especifica a formacdoe o
local, e o Word substituira essas informacgées pelos enderecos reais

Bloco de Enderego - . . . N . .
¢ da lista de destinatarios depois que vocé concluir a mala direta.

Adicionar uma saudag¢do ao documento.

Linha de Saudacdo -

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.

Regras -

O recurso Coincidir Campos informa ao Word o significado dos

L varios campos da lista de destinatarios.
Coincidir Campos -

Se o usuario estiver criando etiquetas, atualize todas as etiquetas
do documento para usar as informagdes da lista de destinatarios.
N3o é necessario para criar a mala direta de um e-mail ou uma carta
impressa.

Atualizar Etiquetas -

Grupo Visualizar Resultados

GRUPO: VISUALIZAR RESULTADOS
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Visualizar Resultados

Visualizar Resultados
Primeiro Registro
Registro Anterior
Préoximo Registro

Ultimo Registro

Localizar Destinatario

Verificar Erros

Grupo Concluir

ALT + SHIFT + K

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Conectar informagbes da lista de destinatdrios em campos de
mesclagem para ver como ficard o documento concluido.

Ir para o primeiro destinatdrio na lista.

Voltar para o destinatdrio anterior na lista.

Ir para o proximo destinatdario na lista.

Ir para o ultimo destinatario na lista.

Localizar um destinatario especifico e ir para o documento dessa

pessoa para visualiza-lo.

Informa ao Word como tratar erros que podem acontecer durante
uma mala direta.

GRUPO: CONCLUIR

Concluir

OPCAO ATALHO

Concluir e Mesclar
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3.9 — GUIA REVISAO

Aqul

Arquivo Pgina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

DiegoCarvalho  E ~ —

& Compartilhar [

5 Todaa acio - B L & Anterior

z .—I

4 [E) Mostrar Marcagges ~ 5 Préximo.

Controlar Accitar Rejeitar Comparar Restringir
Alteragses - [BPainel de Revisio ~ & -

Comentarios Controle ] Alteragses Comparar Proteger Tinta ~

Grupo Revisao de Texto

GRUPO: REVISAO DE TEXTO

ABC ABC
v |_] 123

Ortografia Dicionario de Contagem
e Gramatica Sindnimos de Palavras

Revisdo de Texto

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Ortografia e O Word vai verificar a ortografia e gramatica no seu documento,

- F7 , e
Gramatica além de erros de digitacdo.
Dicionario de O Word vai sugerir outra maneira de expressar o que vocé quer
. SHIFT + F7 .
Sinbnimos dizer.

O Word vai realizar a contagem de palavras, caracteres, linhas, etc...
Contagem de Palavras -

DESTAQUES

= 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 em azul;

No Office 365, a palavra é sublinhada duplamente 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 AutoCorrec¢ao para corrigir erros ortograficos, de digitacdo, de uso de
maiusculas, além de inserir simbolos e outras partes de texto automaticamente. Por padrao, a
Autocorrecdo 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
corrigira automaticamente a frase para eu entrei no carro.

Para acessar as opg¢Oes de autocorre¢ao, acesse: Arquivo > Opg¢oes > Revisdao de Texto > Opgoes

de AutoCorregao.

Opgées do Word

Geral

Exibir

Revisdo de Texto

Salvar

Idioma

Facilidade de Acesso

Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

T,ECJ Altere a maneira como o Word corrige e formata o texto,

Opgdes de AutoCorregao

Altere a maneira como o Word corrige e formata o texto quando vocé digita: | Opgdes de AutoCorregdo..,

Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office

Ignorar palavras em MAIUSCULAS

Ignorar palayras que contém nimeros

Ignorar enderegas de arguivo e Internet

Sinalizar palavras repetidas

[ Aplicar maitisculas acentuadas ern francés

[ Sugerir com base no diciendrio principal
Dicionarios Personalizados...

Modos franceses: Ortografias nova e tradicional =

Modos em espanhol: Somente conjugagao verbal informal

Medog em portugués (Brasil): | Pés-reforma =
Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word

Verificar ortografia ao digitar

Verificar erros de gramatica ac digitar
Palavras confundidas com frequéncia
Verificar gramatica e ortografia

[] Mostrar estatisticas de |egibilidade

Estilo de Redagde: | Gramatica & mais ~ | | Configuragdes...

Verificar Documento Novamente

0K

Cancelar

-

(IBEG — Prefeitura de Teixeira de Freitas/BA — Técnico em Seguranga do Trabalho) O
Microsoft Word 2010 possui um corretor ortografico muito uUtil que percorre o texto
“lendo” as palavras em busca de possiveis erros de digitacdo e/ou ortograficos. Para

acionar este corretor devemos:

a) Clicar na guia Revisdao, no grupo Alteracées e na opcdo Revisdo.

b) Clicar na guia Revisdao, no grupo Revisdao de Texto e na opc¢do Ortografia e Gramatica.
c) Clicar na guia Referéncias, no grupo Revisdao de Texto e na opc¢do Ortografia e

Gramatica.

d) Clicar na guia Revisdo, no grupo Alteracdes e na opcao Ortografia e Gramatica.
e) Clicar na guia Referéncias, no grupo Citacdes e Bibliografia e na op¢do Ortografia e

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

(CESPE — Ministério da Justica — Todos os Cargos) Durante a edicdo de um texto no
Microsoft Word 2013, caso haja necessidade de substituicao de uma palavra por outra
com o mesmo significado, pode-se fazer uso do dicionario de sinénimos, acessivel no
menu Editar.

Comentarios: conforme vimos em aula, na verdade esta acessivel na Guia Revisdo (Errado).

(MSCONCURSOS - PC/SP — Guarda Civil Metropolitano) As palavras grifadas em
vermelho pelo Word significam:

a) Que as palavras ndo fazem parte da Lingua Portuguesa.

b) Que as palavras sdo grifadas como enfeite.

¢) Que o usuario sempre estd digitando errado.

d) Que as palavras grifadas ndo sdo reconhecidas pelo Dicionario do Word.
e) Erros de formatacao.

Comentdrios: conforme vimos em aula, significam que as palavras grifadas nao sao reconhecidas pelo Dicionario do Word,
portanto sdo consideradas possiveis erros ortograficos (Letra D).

(VUNESP — Camara de Barretos — Advogado) Um advogado, apds elaborar uma peca
juridica por meio do MS-Word 2010, em sua configura¢ao padrao, decide fazer uma
verificacdo de ortografia e gramatica no texto. Assinale a alternativa que apresenta o
atalho por teclado usado para verificacao de ortografia e gramatica.

a) F8
b) F7
c) F6
d) F5
e) F1

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do F7 (Letra B).
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Grupo Fala

GRUPO: FALA

OPCAO ATALHO DESCRICAO

CTRL + ALT + Ler o texto em voz alta e destacar cada palavra lida.

Ler em Voz Alta
Espago

Grupo Acessibilidade

GRUPO: ACESSIBILIDADE

L&
Verificar

Acessibilidade
Acessibilidade

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Verificar i Verifica a acessibilidade.
Acessibilidade

Grupo Idioma

GRUPO: IDIOMA

% 7

Traduzir Idioma

Idioma

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Traduza o conteddo em um idioma diferente usando o servico

Traduzir - . .
online Microsoft Translator.

E possivel escolher o idioma para ferramentas de revisdo de texto,

Idioma - e e
como verificagdo ortografica.
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Translator - X

- DESTAQUES
You guys are awesome X

students!

1l N .. , .
Muitas pessoas utilizam o Google Tradutor, mas esquecem que o préprio MS-
Vocés sdo estudantes incriveis! . ~ , ~ .

Word possui seu tradutor. Ele ndo é tao bom quanto o do Google e deixa o
= MS-Word mais lento, mas é bastante razoavel! Vamos praticar...

(CESPE — AL/ES - Cargos de Nivel Superior) No editor de texto Word 2010, do pacote
Microsoft Office, no menu Revisao, é possivel acessar o servico:

a) Cor da Pagina.

b) Iniciar Mala Direta.
¢) Formatar Pincel.

d) Referéncia Cruzada.
e) Traduzir.

Comentarios: conforme vimos em aula, é possivel acessar o servico Traduzir (Letra E).

(AOCP — Prefeitura de Paranavai/PR — Nutricionista) No Processador de Texto
Microsoft Word 2010, (instalacdo padrdo Portugués-Brasil) a opcdo de traduzir
palavras ou paragrafos em um idioma diferente usando diciondrios bilingues ou
traducdo automatica, encontra-se na guia:

a) Referéncias

b) Revisdo

c) Correspondéncias
d) Inserir

e) Pagina Inicial.

Comentarios: conforme vimos em aula, encontra-se na Guia Revisdo (Letra B).

(FUNCAB - Prefeitura de Santa Maria de Jetiba/ES — Arquiteto Urbanista) A opcdo
de menu para acessar a funcao de escolher idioma no MS Word 2013, em portugués:

a) Design.

b) Exibicao.

c) Inserir.

d) Referéncias.
e) Revisdo.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Guia Revisdo (Letra E).
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Grupo Comentarios

GRUPO: COMENTARIOS

+ X €

Novo  Excluir Anterior Proxima  Mostrar
Comentério = Comentérios

Comentarios

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Novo comentdrio Adicione uma anotacdo sobre esta parte do documento.
Excluir - Excluir o comentario selecionado.
Anterior - Saltar para o comentdrio anterior.
Préoximo - Saltar para o préximo comentario.
Mostrar Comentarios - Ver todos os comentarios ao lado do documento.

Grupo Controle

GRUPO: CONTROLE

I 5 Marcacdo Simples -
¥l
Controlar =
Alteraces ~
Controle

| Mostrar Ma rcaghes ~

Painel de Revisdo -

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Controlar todas as alteragdes feitas no documento. Isso é

CRTL+ SHIFT + especialmente Util se o documento estd quase concluido e vocé esta

E trabalhando com outras pessoas na revisdo ou fazendo
comentarios.

Controlar AlteragGes

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

Escolher os tipos de marcacgdo a serem exibidos no documento.
Mostrar Marcagoes -

Mostrar todas as alteracdes feitas no documento em uma lista.
Painel de Revisdo -

DESTAQUES

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
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as modificacdes para aprovacao ou recusa. Com o controle de alteragdes ativado, as exclusdes
serao tachadas (linha no meio), as inserg¢oes sublinhadas, ambas com letras vermelhas no texto.

DESTAQU

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

=ra revisado por outra pessoa como um orientador/supervisor, é bastante interessante controlar Diego Carvalho Ha uns sequndos
s modificagdes para aprovacgdo ou recusa. k:om o controle de alteragdes ativado, as exclusdes Exemplo de Comentério!
:rdo tachadas (linha no meio), as insergdes sublinhadas, ambas com letras vermelhas no textol @ 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
Entenderam?

recurso do Word 2010 permite, quando ativado, ver todas as alteracdes feitas em um
doriimen +n

«

(CONPASS — Prefeitura de S3o José de Caiana/PB — Agente Administrativo) Que
recurso do Word 2010 permite, quando ativado, ver todas as alteracdes feitas em um
documento.

a) Visualizar Alteracdes
b) Monitorar Documento
c) Controlar Leitura

d) Visualizar Documento
e) Controlar Alteracdes

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Grupo Controle (Letra E).

(FGV — IBGE — Agente Censitario de Informatica) Observe o seguinte recorte da
imagem de um texto elaborado no Microsoft Word 2013.

met, consectetur IAPISCINg elit. I SUSCIIT 5t in Bolor adipisang, vitae diktum
equat id mi vel ultrices. Maecenas barius-sugue indui fanoatincidunt volutpat.
|us suctor tristique Quis id enim. Nam lacreet pharetrs nibh, sit smet consequat
AENnean ey €05 sit amet lorem ulitrices joram ID5UM condmentumiwR DU UT
Pvallis 3ugue et enim placerat aliquet. NUNC in er0s pulvinar, viverra quam ac,
Hit nisl. Sed eu pellentesque tellus, nec sliquet ante.

n accumsan, Sed in vuiputate arcu, Quis faucibus dui, Etiam witae mauris quam
pentum nisi. Phasellus nec eleifend nisl. Vestibuium javis fwaoafidero quis uma
Fis orci. Nam pharetra lacus nec mi ullamcorper pelientesque. Etiam a placerat
udda fames oc ante ipsum primis in fauobus.

e elit, sad sodales it egestas id. Nulls-sbquet, Iuwpic sit amel malesuads

| Saminanar s e ApanioaiNullam iaouls cursus leo non
) tortor, pretium Ut risus in, rutrum vehiouts magna. Donec omare fells odo,

ftor tincidunt et. Curabitur nec tellus nisl. Cras vel commedo nisl, eget fadilisis

O recurso ativado que é util para quando o documento esta quase concluido e ha
diversas pessoas trabalhando nele é:

a) inserir citacao;

b) marcar entrada;

c) restringir edicao;

d) controlar alteracdes;
e) comparar documentos.
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Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do recurso de controlar alteragdes (Letra D).

(FCC — SABESP — Técnico em Gestao) Um Técnico recebeu um documento produzido
no Microsoft Word 2013, em portugués, para revisar. Ele desejava que cada uma de
suas mudancgas no texto ficasse registrada de modo visivel para que a pessoa que
enviou o arquivo pudesse ou ndao aceitar tais modificacdes. Para tanto, antes de
comecar a modificar o documento, ele realizou corretamente operagdes que ativaram
essa condicdo (considerando que n3o estava ativada) do seguinte modo: ele clicou

a) na guia Revisdo, no recurso Mostrar Marcac¢oes e selecionou Formatacao.

b) em Mostrar Marcacgdes, no recurso Revisdes e selecionou Controlar Alteracdes.

c) em Marcagdes, no recurso Revisdes e selecionou Comentdrios.

d) na guia Revisdo, no recurso Mostrar Marcacdes e selecionou Comentdrios.

e) na guia Revisdo, no recurso Controlar Alteracdes e selecionou Controlar Alteracdes.

Comentdrios: conforme vimos em aula, ele clicou na Guia Revisdo, no Recurso Controlar AlteragGes e selecionou Controlar
AlteracGes (Letra E).

(CESPE — CNJ — Técnico Judiciario) No Word 2010, na guia Revisdo, é possivel acionar
os grupos Revisdo de Texto e Controlar Alteragdes, que apresenta uma série de
atributos de controle de alteragdes de um documento, como a revisao ortografica e
gramatical e o realce das alteragOes realizadas no documento, em suas diferentes
versoes.

Comentarios: conforme vimos em aula, a questdo estd perfeita (Correto).

(CESPE — DPU — Agente Administrativo) No Word 2013, a opcdo Controlar Alteragdes,
disponivel na guia Exibicao, quando ativada, permite que o usuario faca alteragdes em
um documento e realize marca¢des do que foi alterado no préprio documento.

Comentarios: conforme vimos em aula, ele se encontra na Guia Revisdo e, ndo, Exibi¢cdo (Errado).

(CESPE — STF — Analista Judicidrio) Antes de iniciar um processo de revisdo de um texto
no Word 2010, deve-se marcar a op¢ao Controlar Alteragdes, no menu Revisao, para
gue o trecho apagado ou alterado seja destacado no texto.

Comentdrios: conforme vimos em aula, se o usudrio deseja que o trecho de um texto seja destacado, ele dever marcar a
opg¢ado Controlar Alteragdes (Correto).
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Grupo Alteragdes

GRUPO: ALTERAGCOES

s & & Anterior
-

i . ':’j Praximo
Aceitar Rejeitar

- -

Alteragies

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Aceitar e Passar para a proxima. Manter a alteragdo e passar para a

Aceitar ° (.
proxima.

Reieitar Rejeitar e passar para a proxima. Clique na seta para acessar as

) opg¢oes adicionais, como rejeitar todas as alteragdes de uma vez.

. Ir a para a alteragdo controlada anterior.

Anterior -

- Ir para a préxima alteragdo controlada.
Proximo -

Grupo Comparar

GRUPO: COMPARAR

Comparar

Comparar

OPCAO ATALHO DESCRICAO

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

Comparar ° s
Unico documento.

Grupo Proteger

GRUPO: PROTEGER

Restringir
Edigdo
Proteger

OPCAO ATALHO DESCRICAO
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Impedir que outras pessoas facam altera¢des no texto selecionado.

Bloquear Autores -

Restringir como as pessoas podem editar e formatar o documento.
E possivel, por exemplo, impedir alteracdes de formatagdo, impor
que todas as alteragbGes sejam controladas ou permitir apenas
comentarios.

Restringir Edicdo -

Grupo Tinta

GRUPO: TINTA

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Acrescentar tragGes de caneta a mado livre e marca-texto ao
documento.

Iniciar Escrita a Tinta -
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3.10 — GuUIA EXIBIR/EXIBICAO

Aqul

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

= S &y s
Arquivo  PaginaInicial Inserir  Design layout Referéncias Comespondéncias  Revisio [ESWSN Jiga-me o que vocé |0 Compartithar [
=] ‘ I =] Estrutura de Topicos |_ | A ] ¥ Régua q L1 Uma Pégina m=] [ ™= [[)Exibir Lado a Lado o | B
: — p— = h Y
= [ |Rasecunho o ¥ €3 [ tinhas de Grade B [ Varias Paginas = s
Modo de layoutde Layout Ferramentas de  Mertigal Lado ' . Zoom 100% - Nova Organizar Dividi Alternar Macros  Propriedades
Leitura Impressdo da Web Aprendizagem a Llado 1/] Painel de Nevegeco : 9 9 Janela  Tudo Janelas ~
Modos de Exibigdo Avangada Movimentagdo de Pagin... Mastrar Zoom Janela Macros SharePoint ~

Grupo Modos de Exibi¢ao

GRUPO: MODOS DE EXIBICAO

| .FI ‘ | | [=lEstrutura de Topicos
! % [ |Rascunho

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

OPCA ALHO DESCRICAO

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 Impressao -

Mostra como o documento ficaria como uma pdagina 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 tdpicos, onde

.. o conteldo é mostrado em pontos numerados.
Estrutura de Tdpicos -

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

Rascunho -
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Grupo Avangada

GRUPO: AVANCADA

L

Ferramentas de
Aprendizagem
Avancada

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Alterne para uma experiéncia de edi¢do envolvente que ajuda a
- melhorar suas habilidades de leitura. Ajuste como o texto é exibido,
e tenha o texto lido em voz alta.

Ferramentas de
Aprendizagem

Grupo Movimentagao de Pagina

GRUPO: MOVIMENTACAO DE PAGINA

Py
| e
Vertical Lado

a Lado

Movimentacdo de Pagin,..

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Vertical Role para cima e para baixo para se mover entre as paginas.

Veja as paginas inteiras deslizando cada pagina da direita para

Lado a Lado - L.
esquerda ou o contrario.

Grupo Mostrar

GRUPO: MOSTRAR

v Régua
[ Linhas de Grade
[v| Painel de Navegacao

Mostrar

OPCAO ATALHO DESCRICAO
. Selecione para exibir as réguas nas laterais do documento.
Régua -
Selecione para exibir as linhas de grande no plano de fundo do

Linhas de Grade - . . .
documento para posicionamento perfeito do objeto.
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Painel de Navegacao

Navegacao

Pesquisar documento

Titulos Paginas Resultados

=

4 1 - Introdugdo ao Word

1.1 = Conceitos Basicos
1.2 — Contexto Histdrico
1.3 - Novidades Word 2010
1.4 - Novidades Word 2013
1.5 - Novidades Word 2016

4 72— |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)

2.5 - Barra de Status

43— Faixa de Opgdes

3.1 — Conceitos Bésicos
3.2 — Guia Arquivo

3.3 - Guia Pégina Inicial
3.4 - Guia Inserir

3.5 - Guia Design

3.6 — Guia Layout

3.7 - Guia Referéncias

3.8 - Guia Correspondéncias
3.8 — Guia Revisdo
3.9 — Guia Exibir

Selecione para exibir o painel de navegacdo, que funciona como
uma espécie de “guia turistico” para o seu documento.

DESTAQUES

Mova linha de produtos

O Word apresenta duas barras de régua, uma horizontal
e outra vertical. Ambas permitem medir o tamanho do
papel, visualizar e modificar as margens e recuos. Ja as
linhas de grade permitem posicionar formas e objetos
com maior precisao. E o Painel de Navegacao exibe um
painel a esquerda da janela do MS Word servindo como
um guia para deslocamento pelo texto através de
titulos, paginas ou resultados de pesquisa. Galera, esses
trés recursos sao muito Uteis —eu nao consigo fazer aula
principalmente sem o primeiro e o ultimo.

(VUNESP — Prefeitura de Sdo José do Rio Preto/SP — Agente Administrativo) 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 seguir.

| W SN PR O N
g O

C

Assinale a alternativa que contém o nome do recurso exibido na imagem.

a) Linhas de Marcacao.
b) Largura de Pagina.
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c) Painel de Alinhamento.
d) Linhas de Grade.
e) Régua.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Régua (Letra E).

(QUADRIX — CRESS/PR - Assistente Administrativo) No Microsoft Word 2013 em
portugués, as réguas horizontal e vertical permitem de forma rdpida, por meio do
mouse, definir tabulagcdes, margens etc. Essas réguas podem ser facilmente mostradas
ou ocultadas a partir da guia:

a) Pagina Inicial.
b) Inserir.

c) Design.

d) Exibicdo.

e) Ferramentas.

Comentarios: conforme vimos em aula, deve-se acessar a Guia Exibi¢cdo/Exibir (Letra D).

(CESPE — IFF — Conhecimentos Gerais) Na edicdo de um documento no Microsoft Word
2010, é possivel realizar o recuo da primeira linha de um paragrafo, afastando-a ou
aproximando-a em relacdo a margem da pdgina, por meio do(a):

a) ferramenta Barra de rolagem.
b) ferramenta Régua.

¢) comando Sombreamento.

d) comando Subscrito.

e) ferramenta Zoom.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da ferramenta Régua (Letra B).

(VUNESP — COREN/SP — Agente Administrativo) A opcdo para ativar linhas de grade
gue podem ser usadas para alinhar os objetos de um documento do MS Word 2010,
na sua configuragdo padrdo, encontra-se na guia de opgdes:

a) Pagina Inicial.

b) Inserir.

c) Exibicao.

d) Layout da Pagina.
e) Revisdo.

Comentarios: conforme vimos em aula, encontra-se na Guia Exibicdo/Exibir (Letra C).
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Grupo Zoom

GRUPO: ZOOM

Q _, [= Uma Pagina
[ 100]

| Marias Paginas
ol {- Largura da Pagina

Zoom

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Altere o zoom para o nivel ideal para vocé.

Zoom -
0,
100% i Zoom do documento para 100%.
. . Altere o zoom do documento para ver a pagina inteira na janela.
Uma pagina -

L. . . Aplique zoom ao documento para exibir varias pdginas na janela.
Varias Paginas - P9 P pag J
Altere o zoom do documento de modo que a largura da pagina

Largura da Péagina - . .
corresponda a largura da janela.

Grupo Janela

GRUPO: JANELA

=== [ Exibir Lado a Lado

Nova Organizar Dividir Alternar
Janela Tudo Janelas -

Janela

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Permite abrir uma nova janela de documento para que vocé possa

Nova Janela - . .
trabalhar em diferentes locais ao mesmo tempo.

Empilhar as janelas abertas para que vocé possa vé-las todas de

Organizar Tudo - B
uma vez so.

Dividir Veja duas se¢des do documento ao mesmo tempo. Assim, é mais
facil examinar uma secdo enquanto se edita outra.
Em vez de alternar entre os documentos exiba-os lado a lado. Isso

Exibir Lado a Lado - - =
facilita a comparacao.

Rolar dois documentos ao mesmo tempo. Otima maneira de

Rolagem Sincronizado - . . e .y
comparar documentos linha por linha ou verificar se ha diferencas.

Redefinir Posicao da Coloque lado a lado os documentos que estdo sendo comparados
Janela para que eles compartilhem a tela por igual.

Serve para alternar rapidamente para outra janela aberta.
Alterar Janelas -
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Grupo Macros

GRUPO: MACROS

Macros

Macros

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar.
Lembrando que os macros sdo uma série de comandos e instrugées
gue voceé agrupa como um Unico comando para realizar uma tarefa
automaticamente.

Macros ALT + F8

Grupo SharePoint

GRUPO: SHAREPOINT

@

Propriedades

SharePoint

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Exiba e edite as propriedades de documento do Sharepoint.

Propriedades -

DESTAQUES

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 programacao andloga ao Visual Basic.

Como é possivel a utilizacdo de uma linguagem de programacao para desenvolver macros dentro
do Word, alguns programadores se aproveitam da capacidade de criag¢ao ilimitada da linguagem
para criar virus que, devido ao seu tipo, recebem a denominac¢ao de Virus de Macro. Os Virus de
Macro podem ser ativados caso o usuario aceite um arquivo do Word ou Excel de origem nao
confidvel e ative suas macros.
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O novo padrao de extensdes 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.

(AOCP — Colégio Pedro Il — Analista de Tecnologia da Informagao) No processador de
texto Microsoft Word 2010 (instalacdo padrdo portugués — Brasil), € comum a
existéncia do recurso:

a) Macros.

b) Formatacdo Condicional.
c) Teste de Hipdteses.

d) Validacdo de Dados.

e) Remover Duplicatas.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se das macros (Letra A).

(FGV — MPE/AL - Técnico do Ministério Publico) Um usudrio 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 alteracdes.
c) gravar macro.

d) inserir indicador.

e) inserir indice.

Comentarios: conforme vimos em aula, foi utilizada a ferramenta de gravar macro (Letra C).

(FGV — MPE/AL - Técnico do Ministério Publico) Observe os seguintes arquivos do MS-
Office 2010 e suas respectivas extensdoes, manuseados no MS-Windows 7, em sua
configuragao original.

- aluno.docx

- professor.docm
- matéria.xlsx

- notas.dotx

- aula.pptx
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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.xIsx.
b) matéria.xlsx e notas.dotx.

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

e) aula.pptx e matéria.xlsx

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do professor.docm e matéria.xlsx (Letra A).
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4 — CONCEITOS AVANCADOS

4.1 — GUIA DE DESIGN/LAYOUT DE TABELAS

Aqul

db

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

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

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir [EsEHGTN Layout que vocé deseja faze |# Compartihar [

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

! Linhas em Tiras | Colunas em Tiras

— - F.
V2 pt

- -
= Bordas Pincel de
e Cor da Caneta ~

Borda
Opgées de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Bardas g -~

" Sombreamento  Estilos de
. - Borda ~

Ao se criar uma tabela, sdao criadas também mais duas novas guias: Design e Layout. Veremos a
seguir:

Grupo Opgoes de Estilo de Tabela

GRUPO: OPCOES DE ESTILO DE TABELA

[V/] Linha de Cabecalho [V] Primeira Coluna
[ Linha de Totais [ | Ultima Coluna
[+] Linhas em Tiras | Colunas em Tiras

Opgdes de Estilo de Tabela

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Selecione para exibir formatacdo especial na primeira linha da
Linha de Cabecalho - tabela.

. . Selecione para exibir formatacdo especial na ultima linha da tabela.
Linha de Totais P ¢ P

Selecione para exibir linhas em tiras, de modo que as linhas pares
Linhas em Tiras - tenham formatacao diferente das linhas impares. Esse modo ajuda
a facilitar a leitura das tabelas.

Selecione para exibir formatacdo especial na primeira coluna da
Primeira Coluna - tabela.

Selecione para exibir formatacdo especial na ultima coluna da
Ultima Coluna - tabela.

Selecione para exibir colunas em tiras, de modo que as colunas
Coluna em Tiras - pares tenham formatacdo diferente das colunas impares. Esse
modo ajuda a facilitar a leitura das tabelas.
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Grupo: Estilo de Tabela

GRUPO: ESTILO DE TABELA

k]

Sombreamento

Estilos de Tabela

Permite alterar rapidamente o estilo visual da tabela. Cada estilo
Estilos - usa uma combinac¢do exclusiva de bordas e sombreamento para
alterar a aparéncia da tabela.
Muda a cor atrds do texto, paragrafo ou célula de tabela
Sombreamento - selecionado.

Grupo: Bordas

GRUPO: BORDAS

— 4
Yaopt —— -~ i
Estilos de 7 Corda C Bordas Pincel de
Borda - semCOT da Caneta Borda

Bordas

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Formate bordas especificas na sua tabela usando o estilo comum ou
Estilos de Bordas - 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 selegao.
Bordas -

Serve para aplicar formatagdo as bordas na sua tabela. Para alterar
Pincel de Borda - a aparéncia das bordas aplicadas, use os menus de estilo, peso e cor
da caneta.
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Aqul

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Llayout Referéncias Comespondéncias Revisdo  Exibir  Design [EENGIN

H 90 &+
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias  Correspo s Revisio Exibir  Design & Compartilhar [
[ - e T ¥ E : i ) —
e B el I € - == f1l0s3cm - | CifDistribuir Linhas & A= ’%l
T Exibir Linhas de Grade Borracha ¥ x| Dividir Células . = =% Converter em Texto
= Excluir Inserir Inserir Inserir & Inserira — Ajuste 149am  *| EH Distri Diregdo Margens Classificar
=S 1 Divi 749cm © [ Distribuir Colunas 5 L)

RIS e A Sy R B et L H do Texto da Célula Jx Formula

Tabela Desenhar Linhas e Colunas r Mesclar Tamanho da Célula 1 Alinhamento Dados Lad

GRUPO: TABELA

[+ Selecionar -
# Exibir Linhas de Grade

(= Propriedades

Tabela

OPCAO ALHO DESCRICAO

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

7| Desenhar Tabela
™ Borracha

OPCAO ALHO DESCRICAO
Criar sua prdpria 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 -
mescladas.
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Grupo: Linhas e Colunas

GRUPO: LINHAS E COLUNAS

4 — =
x |¢:" (=

Excluir Inserir Inserir Inserir & Inserir &
v Acima Abaixo Esquerda Direita

Linhas & Colunas

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Sl Excluir linhas, colunas, células ou a tabela inteira.

. . Adicionar uma nova linha diretamente acima da linha atual.
Inserir Acima -

. . Adicionar uma nova linha diretamente abaixo da linha atual.
Inserir Abaixo -

Adicionar uma nova coluna diretamente a esquerda da coluna

Inserir a Esquerda -
atual.

e Adicionar uma nova coluna diretamente a direita da coluna atual.
Inserir a Direita -

Grupo: Mesclar

GRUPO: MESCLAR

i Dividir Células
i Dividir Tabela

Mesclar

OPCAO ATALHO DESCRICAO

, Mesclar as células selecionadas em uma unica célula.
Mesclar Células -

e s Dividir a célula atual em varias células.
Dividir Células -

Dividir a tabela em duas. A linha atual sera a primeira linha da nova

Dividir Tabela
tabela.

Grupo: Tamanho da Célula

GRUPO: TAMANHO DA CELULA
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Ajuste

[+ Distribuir Linhas

wos 149cm - ] Distribuir Colunas

Automatico -

Tamanho da Célula

Ajusta
Automatico
Altura da linha da
tabela
Largura da coluna da
tabela
Distribuir
Linhas
Distribuir
Colunas

Grupo: Alinhamento

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Redimensionar automaticamente as colunas na tabela.

Definir a altura das células selecionadas.

Definir a largura das células selecionadas.

Distribuir a altura das linhas selecionadas igualmente entre elas.

Distribuir a largura das colunas selecionadas igualmente entre elas.

GRUPO: ALINHAMENTO

Direcdo Margens
do Texto da Célula

Alinhamento

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Alinhar a Parte
Superior Esquerda

Alinhar Centralizado
Acima

Alinhar Parte Superior
a Direita
Centralizar a Esquerda

Centralizar

Centralizar a Direita

Alinhar a Parte
Inferior Esquerda
Alinhar Centralizado
Abaixo
Alinhar a Parte
Inferior Direita
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Alinhar o texto no canto superior esquerdo da célula.

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

Alinhar o texto no canto superior direito da célula.

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

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

Alinhar o texto no canto inferior esquerdo da célula.

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

Alinhar o texto no canto inferior direito da célula.
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- Alterar a dire¢do do texto dentro das células selecionadas.
Direc¢do do Texto -
Personalizar as margens das células e o espagamento entre as

Margens da Célula = .
células.

Grupo: Dados

GRUPO: DADOS

2l

o =it Converter em Texto
Classificar
x Férmula

Dados

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Organizar a selecdo atual em ordem alfabética ou numérica.

Classificar -

Marque vdrias linhas como linhas de cabecalho. Se a tabela
- abranger varias paginas, as linhas de cabecalho aparecerdo em cada
pagina para facilitar a referéncia.

Repetir Linhas de
Cabecalho

Converte a tabela em texto normal.

Converter em Texto -

Adicionar uma férmula a uma célula para executar um calculo
Férmula - simples, como MEDIA, SOMA ou CONT.NUM.
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4.2 — GUIA DE DESIGN DE IMAGENS

Aqul

AL

Arquive  Pagina Inicial  Inserir  Design Llayout Referéncias Comespondéncias  Revisdo  Exibir Formatar

H -0 H- - Document Word Ferramentas de Imagem
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir Formatar Diga-me o que vocé deseja faze |2 Compartihar [
Fa Corregges ~ = — = —— & Borda de Imagem =[] Posigdo - ; ol rs2em
Rgm;;p‘am Bcor- T | || | et [net| el e e E . _.J Efeitos de Imagem - 5] Quebra de Texto Automética - [ Panel de Seleao k.- Cm«: -
5 Efeitos Artisticos ~ '5al - = % Layout de Imagem - « Alinhar - L s 409cm

de Fundo
Ajustar Estilos de Imagem = Organizar Tamanho 3 ~

Ao se inserir uma imagem, é criada uma guia chamada Formatar, cujos grupos veremos a segulir:

Grupo Ajustar

GRUPO: AJUSTAR

- Corregdes ~

e
Q Cor~
Remover Plano

de Fundo '_E Efeitos Artisticos = “ =

Ajustar

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Remover automaticamente partes indesejadas da imagem. Se
- necessario, use marcas para indicar dreas a serem mantidas ou

Remover Plano de

Fundo . .
removidas da imagem.
Melhorar brilho, contraste ou nitidez da imagem.
Correcgdes -
Alterar a cor da imagem para melhorar a qualidade ou igualar ao
Cor - conteudo do documento.
Adicionar efeitos artisticos a imagem para deixa-la mais parecida
Efeitos Artisticos - com um esbogo ou uma pintura.

Compactar as imagens do documento para reduzir seu tamanho.
Compactar imagem -

Remover ou substituir aimagem selecionada, ao mesmo tempo em
Alterar Imagem - gue mantém o tamanho e a posi¢cdo do objeto de imagem.

Descartar todas as altera¢des de formatacdo feitas na imagem.
Redefinir Imagem -

Grupo Estilos de Imagem
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GRUPO: ESTILOS DE IMAGEM

Z Borda de Imagem ~

L Sas Bl Sas. -
e - L# Efeitos de Imagem -
— —

® "'- Layout de Imagem -

Estilos de Imagem

Estilos de Imagem -

Borda da Imagem -

Efeitos da Imagem -

Layout da Imagem -

Grupo Organizar

Muda a aparéncia geral da imagem.

Escolha a cor, largura e o estilo de linha de contorno para a sua
forma.

Aplicar um efeito visual a imagem, como sombra, brilho, reflexo ou
rotacao 3D.

Converter em Elemento Gréfico SmartArt — converte as imagens
selecionadas em um elemento grafico SmartArt para facilmente
organizar e redimensionar imagens e adicionar legendas a elas.

OPCAO ATALHO DESCRICAO

GRUPO: ORGANIZAR

=| Posicao -

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

‘& Alinhar ~

Organizar

Posicao -

Quebra de Texto
Automatica

Avangar -

Recuar -

Painel de Sele¢ao -
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Escolha onde o objeto selecionado aparecerd na pagina. O texto
serd disposto automaticamente ao redor do objeto, para que ainda
seja facil de ler.

Escolha como o texto é disposto ao redor do objeto selecionado.
Pode-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
frente de menos objetos.

Enviar o objeto selecionado um nivel para tras, para que fique atrds
de mais objetos.

Ver uma lista de todos os objetos.

OPCAO ATALHO DESCRICAO
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Mudar o posicionamento dos objetos selecionados da pagina. Isso
Alinhar - é 6timo para alinhar objetos as margens ou a borda da pagina, bem
COMO uns aos outros.

Grupo Tamanho

GRUPO: TAMANHO

Tamanho

OPCAO ATALHO DESCRICAO

- Cortar a imagem para remover as areas nao desejadas.

Alterar a altura da forma ou imagem.
Altura da Forma - g

Alterar a largura da forma ou imagem.
Largura da Forma -
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4.3 — TECLAS ESPECIAIS DO WORD

TECLA FUNCAO

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

CTRL
ALT 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 fungées.
Indica o fim do paragrafo. Adiciona linhas em branco.
ENTER S
SHIET Ao ser pressionada em conjunto com uma letra, aciona a caixa-alta dessa letra.
Ativa ou desativa a digitacdo de letra maiusculas.
CAPS LOCK e
Ativa ou desativa o teclado numérico.
NUM LOCK
Cancela a execucdo de algo.
ESC E e
Permite a insercdo de caracteres em um texto com ou sem sobrescrita.
INSERT
TAB Insere uma tabulagdo (Padrdo de 1,25 cm), passa para a proxima tabulacdo ou muda de célula
em uma tabela.
Apaga os caracteres a esquerda do cursor.
BACKSPACE ' "°8 .
Apaga os caracteres a direita do cursor.
DELETE -
Direciona para o inicio da linha.
HOME 2
Direciona para o final da linha.
END >
Sobe uma parte do documento que esta sendo visualizado na tela.
PAGE UP > .
Desce uma parte do documento que esta sendo visualizado na tela.
PAGE DOWN > .
SETAS Permitem a movimentacdo pelo texto, caractere por caractere, linha por linha.
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4.4 — SELECAO DE TEXTO

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

CLIQUES DESCRICAO

1 CLIQUE ¢/ BOTAO Posiciona o cursor no local indicado.
ESQUERDO

2 CLIQUES ¢/ BOTAO Seleciona a palavra inteira sobre a qual o cursor esta posicionado.
ESQUERDO

3 CLIQUES C/ BOTAO
ESQUERDO

1 CLIQUE ¢/ BOTAO
DIREITO

Seleciona o pardgrafo inteiro sobre a qual o cursor esta posicionado.

Abre o menu de op¢Ges rapidas, que dependem do item que esta sendo clicado.

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

CLIQUES DESCRICAO

Seleciona a linha inteira.

1 CLIQUE
2 CLIQUES Seleciona o pardgrafo inteiro sobre a qual o cursor esta posicionado.
3 CLIQUES Seleciona o documento inteiro sobre a qual o cursor esta posicionado.

(FESP — SINE/RJ — Técnico) Observe a figura ao lado extraida do Word:

ESTE E O TEXTO NUMERO 1
P ESTE E O TEXTO NUMERO 2

ESTE E O TEXTO NUMERO 3

Nesta figura, quando o usudrio clicar com o botdo esquerdo do mouse, sera(do)
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 niumero 2”;
e) somente a frase “Este é o texto numero 3”.

Comentarios: conforme vimos em aula, selecionard somente a frase “Este é o texto niumero 2” (Letra D).
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4.5 - LISTA DE ATALHOS

ATALHO DESCRICAO

Abrir um documento.

CTRL+A

CTRL+B Salvar um documento.
CTRL+ C Copiar o texto ou objeto selecionado.
CTRL+D Abre a caixa de didlogo Fonte para alterar a formatagdo ou caracteres.
CTRL+E Centralizar.

CTRL+F Aumenta o espagamento.
CTRL+ G Alinhar a direita.

CTRL+1 Italico.

CTRL +J Alinhar justificado.

CTRL + K Inserir hiperlink.

CTRL+ L Localizar.

CTRL+ N Negrito.

CTRL+ 0O Nove.

CTRL + P Imprimir.

CTRL+Q Alinhar a esquerda.
CTRL+R Refazer/Repetir.

CTRL+S Sublinhar.

CTRL+T Selecionar Tudo.
CTRL+V Colar.

CTRL+ U Substituir.

CTRL+W Fechar.

CTRL + X Recortar.
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CTRL+2Z

CTRL+Y

F1

F4

F5

F7

F8

F12

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

ESC

CTRL+F1

CTRL + F2

Desfazer.

Refazer.

Obter Ajuda ou visitar o Office.com.

Repetir a ultima acgdo.

Escolher o comando Ir para (guia Pagina Inicial).
Escolher o comando Ortografia (guia Revisao).
Estender uma selecgdo.

Escolher o comando Salvar como.

Uma quebra de pégina.

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 formatacao copiada ao texto.

Colar somente formatacao.

Colar especial.

Remover a formatagao 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 acgao.

Esconder barra de ferramentas.

Visualizar impressao.
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5 — EXERcicloSs COMENTADOS

1. (CESPE / STM - 2018) Em um documento em edi¢cdo no processador de textos Word do
ambiente Microsoft Office 2010, um duplo clique sobre uma palavra ira seleciona-la, e um
clique triplo ira selecionar o paragrafo inteiro.

Comentarios:

CLIQUES DESCRICAO

1 CLIQUE ¢/ BOTAO Posiciona o cursor no local indicado.
ESQUERDO

2 CLIQUES ¢/ BOTAO Seleciona a palavra inteira sobre a qual o cursor esta posicionado.
ESQUERDO

3 CLIQUES C/ BOTAO
ESQUERDO

1 CLIQUE ¢/ BOTAO
DIREITO

Seleciona o pardgrafo inteiro sobre a qual o cursor esta posicionado.

Abre o menu de op¢Ges rapidas, que dependem do item que esta sendo clicado.

Conforme vimos em aula, o duplo clique selecionara a palavra inteira e o clique triplo selecionara
o paragrafo inteiro.

Gabarito: Correto

2. (VUNESP / IPSM SJC - 2018) A imagem a seguir mostra um trecho de um documento sendo
elaborado por meio do MS-Word 2010, em sua configuracao padrao. Em cada paragrafo existe
uma palavra.

Institulo
Prewviddncia
S8o B
Jos B
b
Campos

Assinale a alternativa em que, nas duas ocorréncias, cada palavra/paragrafo esta relacionada
corretamente com uma respectiva formatacdo de Fonte/Paragrafo aplicada.

a) Previdéncia — itdlico; Sdo — justificado.

b) José — Tachado; Campos — centralizado.

c¢) Dos — sublinhado; Previdéncia — centralizado.
d) Instituto — negrito; S3o — alinhado a direita.
e) Campos — negrito; Dos — sublinhado.
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Comentarios:

a) Previdéncia — itdlico; Sdo — justificado.

b) José — Fachade Sublinhado; Campos — centralizado.

c) Dos — sublinhade tachado; Previdéncia — centralizado.
d) Instituto — negrito; S3o — alinhado a direita esquerda.
e) Campos — negrito; Dos — sublinhade tachado.

Conforme vimos em aula, trata-se da primeira opgao.

Gabarito: Letra A

3. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considere um documento de texto sendo escrito no Microsoft Word
2010 (versdo padrdao em portugués do Brasil). Em dado momento, o cursor do mouse estd
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:

PWNPRE

Justificar paragrafo.
Deixar palavra sublinhada.
Salvar documento.
Imprimir Documento.

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 + |, 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:

ATALHO DESCRICAO

CTRL+J
CTRL+S
CTRL+B
CTRL+P

Alinhar justificado.
Sublinhar.
Salvar documento.
Imprimir.

Portanto, é CTRL + J, CTRL+ S, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.

Gabarito: Letra A

4. (FGV /CM - Salvador - 2018) No MS Word 2010 em portugués, na configuragdo padrdo, toda
vez que se digita ONS, por exemplo, o texto digitado é imediatamente substituido por NOS.
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Essa caracteristica pode ser ajustada/eliminada:

a) por meio da secdo Opc¢des de Autocorrecdo;

b) por meio do mecanismo de Controle de Alteracdes;

c) pela troca do dicionario correntemente utilizado;

d) pela edicdo do Dicionario de Sindnimos;

e) pela mudanca do idioma de referéncia do mecanismo de Ortografia e Gramatica.

Comentarios:

Vocé pode usar o recurso Autocorrecdo para corrigir erros ortograficos, de digitacdo, de uso de
maiusculas, além de inserir simbolos e outras partes de texto automaticamente. Por padrdo, a
Autocorrecdo 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
corrigira automaticamente a frase para eu entrei no carro.

Conforme vimos em aula, pode ser ajustada/eliminada por meio da se¢do de Opgdes de
Autocorrecgao.

Gabarito: Letra A

5. (VUNESP / SME Barretos — 2018) No Microsoft Word 2010, em sua configuragdo original, um
usuario criou um documento com 18 paginas. Posicionado na pagina 8, ele percebeu que
precisava incluir um cabecalho e o fez, clicando em Cabecalho, no grupo Cabecalho e Rodapé,
guia Inserir. Assinale a alternativa que indica quais paginas ficaram com o cabecalho.

a) 1, apenas.

b) 8, apenas.

c) De 1a 8, apenas.
d) De 8 a 18, apenas.
e) Todas as péginas.

Comentarios:

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

Conforme vimos em aula, ao inserir o cabecalho ou o rodapé em uma pagina, eles serao inseridos
em todas as paginas de uma mesma secao.

Gabarito: Letra E

6. (VUNESP / PAULIPREV - 2018) A imagem a seguir mostra um paragrafo num documento do
MS-Word 2010, em sua configurag¢ao padrao.
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AAAABBEBCCCCDDDD

, . . . ~ . X
O usuario seleciona o trecho BBBB, e clica com o botdao principal do mouse em "7, e, em

seguida, seleciona o trecho DDDD, e clica com o bot3o principal do mouse em 2. Ambos os
simbolos pertencem ao grupo Fonte da guia Pagina Inicial.

O paragrafo resultante dessas a¢des sera:

a) AAMMy555CCCCDDDD
b) AAAA™“cCCeDDDD

C) AAAAG;CCCCEBED
d) AAAAPPPPCCCCEBBD
e) AAMAGCCCC

Comentarios:

O primeiro botdo selecionado é o subscrito, que serve para digitar letras bem pequenas asaixo
da linha do texto. O segundo botdo selecionado é o sublinhado, que serve para sublinhar o
texto.

Conforme vimos em aula, a alternativa correta é a Letra A: AAAAgzgsCCCCDDDD.

Gabarito: Letra A

7. (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.

c) Inserir - Tabela = Inserir Tabela.

d) Inserir - Formas - Tabela.

Comentarios:

Inserir

Tabela

Tabelas
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A opc¢ao para inserir uma tabela esta na Guia Inserir, no segundo grupo Tabela. Apertando a seta
para baixo, temos a opcao 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

8. (FUNDEP / CODEMIG — 2018) A aba “Inserir” do Word 2010 oferece recursos de edicdo de
texto muito usados por seus usuarios. A respeito dessa aba, analise as seguintes afirmativas.

I. Ainsercao de cabecalho inclui um texto na parte inferior de cada pagina.
II. A'insercao de rodapé inclui um texto no alto de cada pagina.
[1l. Permite inserir nUmeros de pagina nos documentos.

Esta(3o) correta(s) a(s) afirmativa(s):

a) |, apenas.

b) Ill, apenas.
c)lell, apenas.
d) Il e lll, apenas.

Comentarios:

(1) Errado. Os cabecalhos o ajudam a repetir conteddo na parte superior de cada pagina. (I1)
Errado. Os rodapés o ajudam a repetir conteddo na parte inferior de cada pégina. (lll) Correto.
Por meio da op¢ao 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

9. (IESES / CRM SC - 2018) No Microsoft Word qual a combinacdo de teclas para selecionar todo
o conteudo do documento:

a) CTRL+U
b) ALT+X
c) ALT+
d) CTRL+T

Comentarios:

ATALHO Descrigao

CTRL+T Seleciona tudo.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL+T.
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Gabarito: Letra D

10.(FCC / SEDU ES - 2018) Um Professor de Matematica precisa fazer uma prova utilizando o
Microsoft Word 2010, em portugués. Nessa prova, precisara incluir equa¢des matematicas
que envolvem fragdes, raiz quadrada e diversos simbolos caracteristicos da matematica. Este
Professor:

a) tera que utilizar outro editor de textos, pois o Word ndo suporta o uso de equacdes
matematicas.

b) terd que usar o aplicativo Microsoft Equation Express para criar a equacao e depois exporta-
la para o texto do Word.

c¢) poderad incluir equagdes no texto a partir da op¢ao Equacdo, que estd no grupo Simbolos da
guia Inserir.

d) tera que escrever a equacdo em um aplicativo de imagem como o Paint do Windows, salva-
la e depois inseri-la no texto como figura.

e) poderd incluir equacdes no texto a partir da opcdo Equacdo, que estd no grupo Matematica
da guia Pagina Inicial.

Comentarios:

(a) Errada. E possivel incluir equacdes matematicas por meio da Guia Inserir; (b) Errada. O
aplicativo indicado ndo existe; (c) Correta. Podemos inserir equac¢des e simbolos que estdo no
Grupo Simbolos, na Guia Inserir; (d) Errada. Como dito anteriormente, o Microsoft Word possui

essa funcdo; (e) Errada. A questdo induz ao erro informando um caminho inexistente no Word.

Gabarito: Letra C

11.(VUNESP / ARSESP — 2018) Observe a imagem a seguir, extraida do MS- Word 2010, em sua
configuracao original. Ela apresenta trés paragrafos de um documento que esta dividido em
duas colunas.
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Considere que os controles de quebras de pagina e coluna podem ser acessados no item
"Quebras", do grupo "Configurar Pagina", da guia "Layout da Pagina".

Ao inserir uma quebra de coluna entre o primeiro e o segundo paragrafos.

a) apenas o segundo pardagrafo serd descolado para uma nova pagina.

b) os trés paragrafos serdo descolados para uma nova pagina.

c) o segundo e o terceiro paragrafos serdao descolados para a segunda coluna.
d) apenas o segundo paragrafo sera descolado para a segunda coluna.

e) o segundo e o terceiro paragrafos serdo descolados para uma nova pégina.

Comentarios:

Inserir quebras de secdo e de pagina. Serve para adicionar uma quebra no local atual para o
texto continuar novamente na pagina, se¢cdo ou coluna seguinte.

Conforme vimos em aula, é possivel inserir quebras de se¢do e de pagina. A quebra vai determinar
gue o seu texto continue na se¢ao ou coluna seguinte. Como foi inserida uma Quebra de Coluna,
o segundo e terceiro paragrafos serao deslocados para uma segunda coluna.

Gabarito: Letra C

12.(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:

I. Layout de Impressao
. Leitura em Tela Inteira
[1l. Estrutura de Tépicos.

a) Apenas os modos de exibicdo | e Il estdo corretos.
b) Apenas os modos de exibicdo Il e lll estdo corretos.
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c) Apenas os modos de exibicdo | e lll estdo corretos.
d) Os modos de exibicdo |, Il e lll estdo correto.

Comentarios:

As trés alternativas estao corretas! Os modos de exibicdo 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 Topicos e Rascunho. A partir do MS-Word 2013, o Layout em Tela

Inteira passou a se chamar Modo de Leitura.

Gabarito: Letra D

13. (VUNESP / Buritizal - 2018) O icone a seguir, retirado do MS-Word 2010, em sua configuracdo
padrao, tem por finalidade personalizar formatag¢ao de bordas.

Assinale a alternativa que apresenta o tipo de formatacdao de borda aplicada pelo icone
exibido.

a) Todas as bordas.
b) Bordas completas.
c) Bordas externas.
d) Bordas internas.
e) Sem bordas.

Comentarios:
| Adiciona ou remove bordas da sua sele¢do. E possivel configurar de diversas maneiras as bordas.

Conforme vimos em aula, é possivel adicionar bordas em sua sele¢dao. O desenho da questao
mostra o quadrado completo, indicando que todas as bordas estdo “ativas”. Dessa forma:
. Cuidado para nao confundir com a op¢ao B, que apesar de dizer praticamente a mesma
coisa, nao existe com essa denominacao.

Gabarito: Letra A

14. (VUNESP / Delegado de Policia - 2018) Em um documento editado no MS-Word 2010 (em sua
configuracdo padrdo e em portugués), a palavra “Casa” de um paragrafo estd com os formatos
de fonte Arial, Negrito e Sublinhado, apenas, e a palavra “Mesa”, de outro paragrafo, esta com
os formatos de fonte Calibri e Italico, apenas. O usuario selecionou a palavra “Casa” e, a seguir,
clicou no botao Pincel. Apds isso, clicou na palavra “Mesa”.
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E correto afirmar que, apds todas essas acdes, a palavra “Mesa” estard apenas com 0s
formatos de fonte.

a) Calibri e Sublinhado.

b) Arial, Negrito e Sublinhado.
c) Arial e Itdlico.

d) Calibri, Italico e Negrito.

e) Calibri, Negrito e Sublinhado.

Comentarios:

O pincel de formatacdo permite copiar toda a formatacdo a partir de um objeto e aplica-la a
outro. Pense nele como copiar e colar para formatacéo. Serve para aplicar rapidamente a mesma
formatacdo, como cor, estilo e tamanho da fonte, e estilo de borda, a varios elementos graficos
ou de texto.

Exemplo:

Formatacgdo 1 » Formatacgao 2 » Formatacdo 3

Conforme vimos em aula, o pincel de formatag¢do copia toda a formatacao para outra selecao.
Relembrando o seu atalho: CTRL + SHIFT + C + CTRL + SHIFT + V.

Gabarito: Letra B

15. (VUNESP / Pref. Barretos - 2018) Considerando a tabela a seguir, criada no Microsoft Word
2010, em sua configuracao original, na qual o cursor esta na primeira letra da célula com o
conteudo Augusto.

r

Hamn ldads Saxi
AU &0
Cecilia ¥ F

Caralirg il ;

Assinale a alternativa que indica a tecla e a quantidade de vezes que precisa ser pressionada,
respectivamente, para que o cursor se posicione na célula com o conteudo Caroline.

a) ENTER, 2 vezes.

b) TAB, 2 vezes.

c) Seta para a direita, 6 vezes.
d) Seta para baixo, 2 vezes.
e) TAB, 8 vezes.

Comentarios:
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A Tecla Tab permite pular as células de uma tabela. Se o cursor esta em Augusto e apertarmos
essa tecla por seis vezes, chegaremos em Caroline. No entanto, ndao temos essa opc¢ao! Logo,
podemos também utilizar a seta para baixo por duas vezes.

Gabarito: Letra D

16.(VUNESP / Pref. Sertdozinho - 2018) Considere a imagem a seguir, extraida do MS-Word 2010,
em sua configuracdo padrdo. A primeira frase do pardgrafo foi selecionada pelo usuario.

Flora

A flora pri i da redEso de Serdazinhd compuinii-Se o pEied dho, jangada-brava, peraba
cedno, canela preda, canela vermelha, cangerana, arceira, bdlsamo, guaiuvira, uania, angioc

arapalein, jacarandd, guatamibd, pereira, bataha, famboia agola~cavalo. O cclo
cafearn e, mas Brde. 8 cana-de-apicar devastaram &3 matas pamithvas. As resanas foram
limitadas a ponio de se bomarem insigniicanies. A inica mata respeiiada & a resena bicldgica
Augusto Ruschi, prosama da Esgao Expenmental de Criagio. que conta com
apmximadamants 320 alquens.

No contexto apresentado na imagem, quando o usuario utilizar o atalho de teclado Ctrl+X, a
frase selecionada sera:

a) duplicada no paragrafo.

b) enviada para impressao.
c) recortada e colocada na area de transferéncia.
d) localizada no documento inteiro.
e) alinhada a direita.

Comentarios:

Conforme vimos em aula, esse é o atalho para recortar e colocar na area de transferéncia.

Gabarito: Letra C

17.(VUNESP / CRBio - 2017) No Microsoft Word 2010, em sua configuracdo padrio, Times New
Roman, Justificado e Tachado sao, respectivamente, caracteristicas de:

a) alinhamento de texto, fonte de letra, efeito de fonte.
b) fonte de letra, alinhamento de texto, efeito de fonte.
c) efeito de fonte, fonte de letra, alinhamento de texto.
d) efeito de fonte, alinhamento de texto, fonte de letra.
e) fonte de letra, efeito de fonte, alinhamento de texto.

Comentarios:
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Times New Roman é uma fonte de letra; justificado é alinhamento de texto; e tachado é um efeito

de fonte.

Gabarito: Letra B

18.(VUNESP / CRBio - 2017) No Microsoft Word 2010, em sua configura¢do padrdo, um usuario

criou um formulario usando uma tabela, conforme imagem a seguir.

—| |||||||| Forad el s A el e Bv b B T eT il o®adosGHan (IR EC RO PR E RIS [
| 1|2|1.|r| i 1 =0

2 Consalho Hegonal do Faonmuldrio de alerdmento
- | Bigloga
data Hlll;n:'l-'."r.ﬂ' I SaGin

| Formadanio 228

ObssiBihes

Porém, na primeira célula, o texto Conselho Regional de Biologia precisa caber em apenas 1
linha, sem quebra. Para isso, assinale a alternativa que apresenta uma solucdo valida a ser
aplicada apenas ao conteudo existente nessa primeira célula.

a) Incluir um marcador numérico.

b) Alterar o espacamento entre caracteres para expandido.
¢) Aumentar a indentacdo esquerda.

d) Centralizar o texto.

e) Reduzir o tamanho da fonte de letra.

Comentarios:

Essa & uma questao bem pratica — vocé tem que ter “fucado” bastante o Word! Dentre as op¢oes,

a Unica resposta é reduzir o tamanho da fonte.

Gabarito: Letra E

19.(VUNESP / PM SP - 2018) Um usuario selecionou uma frase de um texto editado no Microsoft

Word 2010, em sua configuragdo padrao. Essa frase tinha palavras com formata¢cao em negrito
e sublinhado. Assinale a alternativa correta.

a) Ao pressionar as teclas CTRL+C, a frase selecionada serd eliminada do documento, e o
usuario podera cola-la em outro ponto do documento usando a tecla Delete, porém sem as
formatacgodes feitas previamente.

b) Se o usudrio pressionar as teclas CTRL+X, eliminara a frase selecionada do documento e ndo
conseguira cola-la usando as teclas CTRL+V, pois a frase ndo terd sido copiada para a Area de
Transferéncia.
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c) Pressionando-se as teclas CTRL+C, a frase selecionada sera eliminada do documento, mas o
usuario podera cola-la em outro ponto do documento, usando as teclas CTRL+V, mantendo
todas as formatagdes que estavam aplicadas.

d) Se o usuario pressionar a tecla Delete, a frase selecionada serd eliminada do documento,
mas podera ser colada novamente em outra parte do documento, usando-se as teclas CTRL+V,
mantendo todas as formatac¢des que |he estavam aplicadas.

e) Se o usuario pressionar as teclas CTRL+X, eliminara a frase selecionada do documento e
poderd usar as teclas CTRL+V para cola-la em outro ponto do documento, mantendo todas as
formatacgdes que estavam aplicadas.

Comentarios:

(a) Errado, a frase sera copiada; (b) Errado. N3do serad eliminada, serd inserida na d4rea de
transferéncia; (c) Errado, a frase serd copiada; (d) Errado, ela ndo podera ser colada novamente
em outra parte do documento porque ndo estard na drea de transferéncia; (e) Correto. Esse
atalho é responsavel por recortar a frase (retirar do documento e inserir na area de transferéncia)
e podera cola-la em outro ponto do documento, mantendo todas as formatacdes que estavam
aplicadas.

Gabarito: Letra E

20.(MS CONCURSOS / CRECI - 2018) Se ndo quiser que o Word 2010 marque os possiveis erros
com linhas onduladas enquanto estiver trabalhando, vocé pode desabilitar
. Marque a alternativa que preenche a lacuna corretamente.

a) a barra de correcdo ortogréfica

b) a linha de correcdo ortografica e gramatical
c) a verificacdo ortogréfica e gramatical

d) a barra de ortografia e gramatica

Comentarios:

OPCAO ATALHO DESCRICAO

Ortografia e £7 O Word vai verificar a ortografia e gramatica no seu documento,
Gramatica além de erros de digitacdo.

Conforme vimos em aula, vocé pode desabilitar a verificacao ortografica e gramatical.

Gabarito: Letra C
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21.(VUNESP / CM Sumaré — 2017) A imagem a seguir mostra parte de um documento, contendo
4 paragrafos, sendo editado por meio do MS-Word 2010, em sua configuracao padrao.

= Tidpico Alfa
= Topico Beta
= Tdpico Gama
= Tdpico Teta

Assinale a alternativa que apresenta o recurso aplicado aos paragrafos do documento exibido.
a) Marcadores.

b) Numeracao.

c) Caixa de Texto.

d) Clip-Art.
e) Smart-Art.

Comentarios:
Esses sdo os famosos marcadores! Podem ser redondos, quadrados, etc.

Gabarito: Letra A

22.(FGV / SEPOG RO - 2017) Usando o MS Word 2010, versio em Portugués, com as
configuragdes padrao, assinale a opcao que indica a combinacao de teclas de atalho usada
para colocar textos em italico.

a) Shift+Alt+l
b) Alt+l

c) Ctrl+l

d) Shift+l

e) Alt+Ctrl+l

Comentarios:

ATALHO Descrigao
CTRL+I Itdlico.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL+I.

Gabarito: Letra C

23.(FUNDEP / UFVIM - 2017) Assinale a alternativa que apresenta uma ac¢do que ndo pode ser
realizada pelas opg¢des da aba “Pagina Inicial” do Word 2010.

a) Definir o tipo de fonte a ser usada no documento.
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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 op¢ao esta na Guia Inserir.

Gabarito: Letra D

24.(FGV / Pref Salvador - 2017) Assinale a opcdo que indica o atalho de teclado usado para
colocar em italico um texto selecionado no MS Word em Portugués.

a)Alt +1

b) Shift + |

c) Ctrl + 1

d) Shift + Alt + |
e) Alt + Ctrl + 1.

Comentarios:

ATALHO Descrigao
CTRL+I Italico.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL+I.

Gabarito: Letra C

25. (IESES / CRM SC - 2018) Qual a tecla de atalho para a Ajuda no Microsoft Word.

a)F4
b) F7
c)F9
d) F1

Comentarios:

ATALHO Descrigao
F1 Obter Ajuda ou visitar o Office.com.

Conforme vimos em aula, trata-se do F1.

Gabarito: Letra D
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26.(FCC / SABESP - 2018) Um Estagiario deseja fazer um cartaz no Microsoft Word 2013 em
portugués e, para isso, deseja definir a folha mais larga na horizontal, ja que naturalmente a
folha é apresentada na posicao vertical. Para isso tera que clicar em:

a) Exibir > Disposicao do Papel > Horizontal.
b) Layout da pagina > Orientacdo > Paisagem.
c) Exibir > Pagina > Horizontal.
d) Layout da Pagina > Disposicdao Horizontal.
e) Pagina Inicial > Orientacdo > Paisagem.
Comentarios:

Trata-se da Guia Layout da Pagina > Grupo Configurar Pagina > Comando Orientag¢do > Paisagem.

Gabarito: Letra B

27.(CESPE / SEDF —2017) No Word 2013, ao se clicar, com o bot3o esquerdo do mouse, a seta no
botao s-, localizado na guia Pagina Inicial, grupo Fonte, serdao mostradas opg¢des para
sublinhar um texto, tais como sublinhado duplo e sublinhado tracejado.

Comentarios:

Perfeito! Ha diversas maneiras diferentes de sublinhar palavras.

Gabarito: Correto

28. (CESPE / SEDF — 2017) Uma forma de real¢ar uma palavra, em um documento no Word 2013,
€ adicionar um sombreamento a ela; no entanto, esse recurso nao esta disponivel para
aplicacao a um paragrafo selecionado.

Comentarios:
Uma forma de realcar uma palavra, em um documento no Word 2013, é adicionar um
sombreamento a ela; ademais, esse recurso estd — sim — disponivel para aplicagio a um

paragrafo selecionado.

Gabarito: Errado

29.(CESPE / TRETO - 2017) Em documentos do Microsoft Word, para a configuracdo de margens,
orientacao de pagina e divisao do texto em colunas, assim como para a configura¢ao de recuo
e espacamento de paragrafos, utilizam-se opg¢des disponibilizadas na guia:

a) Design.
b) Layout da Pagina.
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c¢) Pagina Inicial.

d) Arquivo.

e) Exibicdo.
Comentarios:

Todas essas opgdes pertencem a Guia Layout da Pagina (Layout, no Word 2016).

Gabarito: Letra B

30.(FGV / SEFIN RO - 2018) No MS Word, o “pincel de formatagdo” é utilizado para:

a) estabelecer critérios de cores de fundo nas células de uma tabela.
b) definir padrdes de bordas para uma tabela.

c) alternar tipos de layout de exibicdo.

d) copiar a formatacdo de um trecho e aplicd-la em outro.

e) desenhar formas, tais como retangulos, setas e linhas.

Comentarios:

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

“D 8{) Recortar
EE Copiar ~
Colar 2
- ¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia F}

Para aplicar rapidamente a mesma formata¢do, como cor, estilo e
CTRL+SHIFT + C tamanho da fonte, e estilo de borda, a varios elementos graficos ou
Pincel de Formatacdo CTRL+ SHIFT+V de texto. O pincel de formatacdo permite copiar toda a formatagao
a partir de um objeto e aplica-la a outro. Pense nele como copiar e
colar para formatacao.

Conforme vimos em aula, ele é utilizado para copiar a formatacao e um trecho e aplica-la em
outro.

Gabarito: Letra D

31.(CESPE / CBM AL - 2017) No Microsoft Word, o recurso Inserir Legenda possibilita ao usuario
inserir abaixo de uma figura uma breve descricao do objeto apresentado.

Comentarios:

GRUPO: LEGENDAS
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1 Inserir Indice de llustragbes

Inserir
Legenda

~k|Referéncia Cruzada

Legendas

OPCAO ATALHO DESCRICAO

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.

Conforme vimos em aula, a questao esta perfeita!

Gabarito: Correto

32.(VUNESP/Prefeitura de Itanhaém — 2017) No MS-Word 2010, em sua configuracdo padréo,
sobrescrito/subscrito sdo recursos aplicados a:

a) Fonte.

b) Paragrafo.

c) Margem.

d) Rodapé.

e) Cabecalho.
Comentarios:

Conforme vimos em aula, essas opg¢des sao aplicadas a fonte.

Gabarito: Letra A

33.(VUNESP/PC-SP — 2018) No MS-Word 2016, em sua versdo em portugués e configuracdo
padrao, existem varias formas de alinhamento de paragrafo, que sao:

a) anterior, posterior, real e virtual.

b) centralizada, justificada, superior e inferior.

c) esquerda, direita, superior e inferior.

d) anterior, posterior, superior e inferior.

e) esquerda, centralizada, direita e justificada.
Comentarios:

Podem ser esquerda, centralizada, direita e justificada.

Gabarito: Letra E
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34. (FGV/Prefeitura de Salvador—2017) Com relacdo ao MSOffice Word, as expressdes “Normal”,
“Titulo”, “Titulo 1” e “Subtitulo” sdao tipos de:

a) barra de ferramentas.
b) estilo.

c) formato.

d) layout.

e) visualizacao.

Comentarios:
Conforme vimos em aula, todos esses sao tipos de estilo.

Gabarito: Letra B

35.(FGV/IBGE — 2017) Davi elaborou um documento no Microsoft Word 2013 que esta sendo
revisado por Paulo. Observe a figura a seguir, que ilustra o baldo de um comentario do
documento editado por Davi e Paulo no qual esta registrado o didlogo entre eles.

Paulo A ha 39 minutos 7
Podemos alterar isso?

Davi B ha 27 minutos

Otima ideia!

O recurso utilizado por Davi é:

a) aceitar alteracao;

b) mostrar marcagao;

c) responder comentario;
d) verificar acessibilidade;
e) selecionar destinatarios.

Comentarios:
O recurso utilizado por Davi foi responder comentario.

Gabarito: Letra C

36.(CESPE/FUB — 2016) No Word 2013, entre as opcdes de colagem disponibilizadas no botdo
Colar, localizado na guia Pagina Inicial, encontra-se a op¢ao Mesclar Formatacao.

Comentarios:
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E importante dizer que existe cinco tipos diferentes de colagem especial: manter formatacéo
original, mesclar formatacdo; manter somente texto, usar tema de destino; e colar como
imagem.

Conforme vimos em aula, mesclar formatacao é realmente uma das opg¢des.

Gabarito: Letra C

37.(CESPE/ANVISA - 2016) No leiaute de um mesmo documento do Word 2013, as paginas
podem ter orientacdes diferentes.

Comentarios:
Conforme vimos em aula, nds temos duas orientacdes de pagina: paisagem e retrato! Dentro de
um mesmo documento, é possivel ter paginas com orientacdao de paisagem e paginas com

orientac¢do de retrato.

Gabarito: Correto

38.(FGV/CODEBA - 2016) No editor de textos Word 2010 BR, um atalho de teclado corresponde
ao comando visualizar impressao, e permite apresentar o documento que da uma visao
panoramica do texto, mais proxima da forma como o texto que sera impresso. Esse atalho de
teclado é:

a) Ctrl + F7
b) Ctrl + F2
c)Ctrl +F1
d) Alt + F2
e) Alt + F7

Comentarios:

ATALHO Descrigao

CTRL+ F2 Visualizar impressao.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + F2.

Gabarito: Letra B

39. (FGV/Camara Municipal de Caruaru —2015) As versdes em portugués 2007/2010/2013 do MS
Word permitem salvar textos digitados por meio do acionamento do icone ou pela
execucao do seguinte atalho de teclado:

a)Ctrl + B
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b) Ctrl +S
c)F2

d)Alt+S
e) Alt+B

Comentarios:

ATALHO Descrigao

CTRL+ B Salvar documento.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + B.

Gabarito: Letra A

40. (FGV/Prefeitura de Osasco — 2014) Observe um trecho de um documento do MS Word 2010
gue opera sob o Controle de Alteragdes.

Texto de teste.

Segundo texto-teste de testexto.
O mesmo conteudo, agora com a op¢ao Final para a exibicao da revisao, mostra-se como:

a) Segundo teste de texto.

b) Segundo teste de tesxto.

c) Texto de teste. Segundo teste de texto.
d) Segundo de te

e) Segundo de texto.

Comentarios:

O que esta tachado ndao é apresentado porque foi substituido pelo que esta sublinhado em
vermelho. Logo, o resultado sera: Segundo teste de texto.

Gabarito: Letra A
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6 — LISTA DE EXERCICIOS

1. (CESPE / STM - 2018) Em um documento em edi¢cdo no processador de textos Word do
ambiente Microsoft Office 2010, um duplo clique sobre uma palavra ira seleciona-la, e um
clique triplo ira selecionar o paragrafo inteiro.

2. (VUNESP / IPSM SJC - 2018) A imagem a seguir mostra um trecho de um documento sendo
elaborado por meio do MS-Word 2010, em sua configuracao padrao. Em cada paragrafo existe
uma palavra.

Institulo
Previddncia
S80
M | |
Ehis
Campos

Assinale a alternativa em que, nas duas ocorréncias, cada palavra/paragrafo esta relacionada
corretamente com uma respectiva formatacdo de Fonte/Paragrafo aplicada.

a) Previdéncia — itdlico; Sdo — justificado.

b) José — Tachado; Campos — centralizado.

c¢) Dos — sublinhado; Previdéncia — centralizado.
d) Instituto — negrito; S3o — alinhado a direita.
e) Campos — negrito; Dos — sublinhado.

3. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considere um documento de texto sendo escrito no Microsoft Word
2010 (versdo padrdao em portugués do Brasil). Em dado momento, o cursor do mouse estd
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:

1. Justificar paragrafo.

2. Deixar palavra sublinhada.
3. Salvar documento.

4. Imprimir Documento.

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 + |, e, por fim, a tecla ENTER.
d) CTRL+ P, CTRL+S, CTRL + B, CTRL + |, e, por fim, a tecla ENTER.
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e) CTRL+ J, CTRL+ U, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.

4. (FGV /CM - Salvador - 2018) No MS Word 2010 em portugués, na configuragdo padrdo, toda
vez que se digita ONS, por exemplo, o texto digitado é imediatamente substituido por NOS.

Essa caracteristica pode ser ajustada/eliminada:

a) por meio da secdo Opc¢des de Autocorrecdo;

b) por meio do mecanismo de Controle de Alteracdes;

c) pela troca do dicionario correntemente utilizado;

d) pela edicdo do Dicionario de Sindnimos;

e) pela mudanca do idioma de referéncia do mecanismo de Ortografia e Gramatica.

5. (VUNESP / SME Barretos — 2018) No Microsoft Word 2010, em sua configuragdo original, um
usuario criou um documento com 18 paginas. Posicionado na pagina 8, ele percebeu que
precisava incluir um cabecalho e o fez, clicando em Cabecalho, no grupo Cabecalho e Rodapé,
guia Inserir. Assinale a alternativa que indica quais paginas ficaram com o cabecalho.

a) 1, apenas.

b) 8, apenas.

c) De 1a 8, apenas.
d) De 8 a 18, apenas.
e) Todas as péginas.

6. (VUNESP / PAULIPREV - 2018) A imagem a seguir mostra um paragrafo num documento do
MS-Word 2010, em sua configurag¢ao padrao.

AAAABBEBCCCCDDDD

, . . . ~ . X
O usuario seleciona o trecho BBBB, e clica com o botao principal do mouse em “*, e, em

seguida, seleciona o trecho DDDD, e clica com o bot3o principal do mouse em 2. Ambos os
simbolos pertencem ao grupo Fonte da guia Pagina Inicial.

O paragrafo resultante dessas a¢des sera:

AAAA,CCCCDDDD

Q

) AAAABEEEcceeDDDD
AAAA;.,CCCCBBED

o T

)
d) AAAAPPPECCCCRBED
) AAAA g CCCC P

)
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7. (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
b
C
d

Pagina Inicial - Layout da Pagina - Tabela.
Tabela - Criar - Nova Tabela.

Inserir - Tabela = Inserir Tabela.

Inserir - Formas - Tabela.

~— — ~— ~—

8. (FUNDEP / CODEMIG — 2018) A aba “Inserir” do Word 2010 oferece recursos de edicdo de
texto muito usados por seus usuarios. A respeito dessa aba, analise as seguintes afirmativas.

I. Ainsercao de cabecalho inclui um texto na parte inferior de cada pagina.
II. Ainsercao de rodapé inclui um texto no alto de cada pagina.
[1l. Permite inserir nUmeros de pagina nos documentos.

Esta(do) correta(s) a(s) afirmativa(s):

a) |, apenas.

b) Ill, apenas.
c)lell, apenas.
d) Il e lll, apenas.

9. (IESES / CRM SC - 2018) No Microsoft Word qual a combinacdo de teclas para selecionar todo
o conteudo do documento:

a) CTRL+U
b) ALT+X
c) ALT+
d) CTRL+T

10.(FCC / SEDU ES - 2018) Um Professor de Matematica precisa fazer uma prova utilizando o
Microsoft Word 2010, em portugués. Nessa prova, precisara incluir equagcdes matematicas
que envolvem fragdes, raiz quadrada e diversos simbolos caracteristicos da matematica. Este
Professor:

a) tera que utilizar outro editor de textos, pois o Word ndo suporta o uso de equacdes
matematicas.

b) terd que usar o aplicativo Microsoft Equation Express para criar a equacao e depois exporta-
la para o texto do Word.

¢) poderad incluir equagdes no texto a partir da op¢ao Equacdo, que estd no grupo Simbolos da
guia Inserir.
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d) terd que escrever a equacdo em um aplicativo de imagem como o Paint do Windows, salva-
la e depois inseri-la no texto como figura.

e) poderd incluir equacdes no texto a partir da opcdo Equacdo, que estd no grupo Matematica
da guia Pagina Inicial.

11.(VUNESP / ARSESP — 2018) Observe a imagem a seguir, extraida do MS- Word 2010, em sua
configuracao original. Ela apresenta trés paragrafos de um documento que esta dividido em
duas colunas.

l_-_[ | L OO TN STR) SUIX MDD YK CYR - i d § IO K YOI O VO TR I 3 o)

Considere que os controles de quebras de pagina e coluna podem ser acessados no item
"Quebras", do grupo "Configurar Pagina", da guia "Layout da Pagina".

Ao inserir uma quebra de coluna entre o primeiro e o segundo paragrafos.

a) apenas o segundo pardagrafo serd descolado para uma nova pagina.

b) os trés paragrafos serdo descolados para uma nova pagina.

c) o segundo e o terceiro paragrafos serdao descolados para a segunda coluna.
d) apenas o segundo paragrafo sera descolado para a segunda coluna.

e) o segundo e o terceiro paragrafos serdo descolados para uma nova pégina.

12.(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:

I. Layout de Impressao
. Leitura em Tela Inteira
[1l. Estrutura de Tépicos.

a) Apenas os modos de exibicdo | e Il estdo corretos.
b) Apenas os modos de exibicdo Il e lll estdo corretos.
c) Apenas os modos de exibicdo | e lll estdo corretos.
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d) Os modos de exibicdo I, Il e lll estdo correto.

13. (VUNESP / Buritizal - 2018) O icone a seguir, retirado do MS-Word 2010, em sua configuracdo
padrao, tem por finalidade personalizar formatag¢ao de bordas.

Assinale a alternativa que apresenta o tipo de formatacdao de borda aplicada pelo icone
exibido.

a) Todas as bordas.
b) Bordas completas.
c) Bordas externas.
d) Bordas internas.
e) Sem bordas.

14. (VUNESP / Delegado de Policia - 2018) Em um documento editado no MS-Word 2010 (em sua
configuracdo padrdo e em portugués), a palavra “Casa” de um paragrafo estd com os formatos
de fonte Arial, Negrito e Sublinhado, apenas, e a palavra “Mesa”, de outro paragrafo, esta com
os formatos de fonte Calibri e Italico, apenas. O usuario selecionou a palavra “Casa” e, a seguir,
clicou no botao Pincel. Apds isso, clicou na palavra “Mesa”.

E correto afirmar que, apds todas essas acdes, a palavra “Mesa” estard apenas com 0s
formatos de fonte.

a) Calibri e Sublinhado.

b) Arial, Negrito e Sublinhado.
c) Arial e Itdlico.

d) Calibri, Italico e Negrito.

e) Calibri, Negrito e Sublinhado.

15. (VUNESP / Pref. Barretos - 2018) Considerando a tabela a seguir, criada no Microsoft Word
2010, em sua configuracao original, na qual o cursor esta na primeira letra da célula com o
conteudo Augusto.

"
Hamn dadn

AUgusTa 20

Cecilia ¥ F

Caralirg il ;

Assinale a alternativa que indica a tecla e a quantidade de vezes que precisa ser pressionada,
respectivamente, para que o cursor se posicione na célula com o conteudo Caroline.

a) ENTER, 2 vezes.
b) TAB, 2 vezes.
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c) Seta para a direita, 6 vezes.
d) Seta para baixo, 2 vezes.
e) TAB, 8 vezes.

16. (VUNESP / Pref. Sertdozinho - 2018) Considere a imagem a seguir, extraida do MS-Word 2010,

em sua configuracdo padrdo. A primeira frase do paragrafo foi selecionada pelo usuario.

Flora
A flora primiliva da regifo de Sendazinho compunha-se de pau-d'alho, j[angadabranva, peroba
codro, cancla proe k dha, cangorana, arera, bdBamo, guaiuvira, uafa, a 0 o
Arapaleinn, jaearandd, gueatar i, pemeira, bataha, flamboiant & agola-cavalo. O ciclo
cafearn e, mas Brde. 8 cana-de-apicar devastaram &3 matas pamithvas. As resanas foram
limitadas a ponio de se bomarem insigniicanies. A inica mata respeiiada & a resena bicldgica
Augusto Ruschi, prosama da Esgao Expenmental de Criagio. que conta com

.| aproximadamants 320 alqueines.

No contexto apresentado na imagem, quando o usuario utilizar o atalho de teclado Ctrl+X, a

frase selecionada sera:

a) duplicada no paragrafo.

b) enviada para impressao.

c) recortada e colocada na area de transferéncia.
d) localizada no documento inteiro.

e) alinhada a direita.

17.(VUNESP / CRBio - 2017) No Microsoft Word 2010, em sua configuracdo padrio, Times New

Roman, Justificado e Tachado sdo, respectivamente, caracteristicas de:

a) alinhamento de texto, fonte de letra, efeito de fonte.
b) fonte de letra, alinhamento de texto, efeito de fonte.
c) efeito de fonte, fonte de letra, alinhamento de texto.
d) efeito de fonte, alinhamento de texto, fonte de letra.
e) fonte de letra, efeito de fonte, alinhamento de texto.

18.(VUNESP / CRBio - 2017) No Microsoft Word 2010, em sua configura¢do padrdo, um usuario

criou um formulario usando uma tabela, conforme imagem a seguir.

[L] S S T R R R IR PR IR TR AR SR F R N R IR L
| L R i f ' f [ ' f ' (SR RO Paide 1

2 Consalho Hegonal do Faonmuldrio de alerdmento
- Biglogia
- Data Hlll;r:'ll'."r.ﬂ' I SaGin
Db NEChER | Feorradine 220
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Porém, na primeira célula, o texto Conselho Regional de Biologia precisa caber em apenas 1
linha, sem quebra. Para isso, assinale a alternativa que apresenta uma solucdo valida a ser
aplicada apenas ao conteudo existente nessa primeira célula.

a) Incluir um marcador numérico.

b) Alterar o espacamento entre caracteres para expandido.
¢) Aumentar a indentacdo esquerda.

d) Centralizar o texto.

e) Reduzir o tamanho da fonte de letra.

19.(VUNESP / PM SP - 2018) Um usuario selecionou uma frase de um texto editado no Microsoft
Word 2010, em sua configuracdo padrao. Essa frase tinha palavras com formata¢cao em negrito
e sublinhado. Assinale a alternativa correta.

a) Ao pressionar as teclas CTRL+C, a frase selecionada serd eliminada do documento, e o
usuario podera cola-la em outro ponto do documento usando a tecla Delete, porém sem as
formatacgodes feitas previamente.

b) Se o usudrio pressionar as teclas CTRL+X, eliminara a frase selecionada do documento e ndo
conseguira cola-la usando as teclas CTRL+V, pois a frase ndo terd sido copiada para a Area de
Transferéncia.

c) Pressionando-se as teclas CTRL+C, a frase selecionada sera eliminada do documento, mas o
usuario podera cola-la em outro ponto do documento, usando as teclas CTRL+V, mantendo
todas as formatagdes que estavam aplicadas.

d) Se o usuario pressionar a tecla Delete, a frase selecionada serd eliminada do documento,
mas podera ser colada novamente em outra parte do documento, usando-se as teclas CTRL+V,
mantendo todas as formata¢des que |he estavam aplicadas.

e) Se o usuario pressionar as teclas CTRL+X, eliminara a frase selecionada do documento e
poderd usar as teclas CTRL+V para cola-la em outro ponto do documento, mantendo todas as
formatacgdes que estavam aplicadas.

20.(MS CONCURSOS / CRECI - 2018) Se ndo quiser que o Word 2010 marque os possiveis erros
com linhas onduladas enquanto estiver trabalhando, vocé pode desabilitar
. Marque a alternativa que preenche a lacuna corretamente.

a) a barra de correcdo ortogréfica

b) a linha de correcdo ortografica e gramatical
c) a verificacdo ortogréfica e gramatical

d) a barra de ortografia e gramatica
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21.

22.

23.

(VUNESP / CM Sumaré — 2017) A imagem a seguir mostra parte de um documento, contendo
4 paragrafos, sendo editado por meio do MS-Word 2010, em sua configuracao padrao.

= Tidpico Alfa
= Topico Beta
= Tdpico Gama
= Tdpico Teta

Assinale a alternativa que apresenta o recurso aplicado aos paragrafos do documento exibido.

a) Marcadores.
b) Numeracao.

c) Caixa de Texto.
d) Clip-Art.

e) Smart-Art.

(FGV / SEPOG RO - 2017) Usando o MS Word 2010, versio em Portugués, com as
configuragdes padrao, assinale a opcao que indica a combinacao de teclas de atalho usada
para colocar textos em italico.

a) Shift+Alt+l
b) Alt+

c) Ctrl+l

d) Shift+l

e) Alt+Ctrl+|

(FUNDEP / UFVIM - 2017) Assinale a alternativa que apresenta uma ag¢do que ndo pode ser
realizada pelas opg¢des da aba “Pagina Inicial” do Word 2010.

Definir o tipo de fonte a ser usada no documento.

Recortar um trecho do texto para inclui-lo em outra parte do documento.
Definir o alinhamento do texto.

Inserir uma tabela no texto.

a
b
c
d

~— Y~ ~—

24.(FGV / Pref Salvador - 2017) Assinale a opcdo que indica o atalho de teclado usado para

25.

colocar em italico um texto selecionado no MS Word em Portugués.

a)Alt +1

b) Shift + |

c) Ctrl + 1

d) Shift + Alt + |
e) Alt + Ctrl +1.

(IESES / CRM SC - 2018) Qual a tecla de atalho para a Ajuda no Microsoft Word.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

a)F4
b) F7
c)F9
d) F1

(FCC / SABESP - 2018) Um Estagiario deseja fazer um cartaz no Microsoft Word 2013 em
portugués e, para isso, deseja definir a folha mais larga na horizontal, ja que naturalmente a
folha é apresentada na posicao vertical. Para isso tera que clicar em:

a) Exibir > Disposi¢ao do Papel > Horizontal.
b) Layout da pagina > Orientacdo > Paisagem.
c) Exibir > Pagina > Horizontal.

d) Layout da Pagina > Disposicdao Horizontal.
e) Pagina Inicial > Orientacdo > Paisagem.

(CESPE / SEDF —2017) No Word 2013, ao se clicar, com o bot3o esquerdo do mouse, a seta no
botao s-, localizado na guia Pagina Inicial, grupo Fonte, serdao mostradas opg¢des para
sublinhar um texto, tais como sublinhado duplo e sublinhado tracejado.

(CESPE / SEDF — 2017) Uma forma de real¢ar uma palavra, em um documento no Word 2013,
€ adicionar um sombreamento a ela; no entanto, esse recurso nao esta disponivel para
aplicacao a um paragrafo selecionado.

(CESPE / TRE TO - 2017) Em documentos do Microsoft Word, para a configuracdo de margens,
orientacao de pagina e divisao do texto em colunas, assim como para a configuragao de recuo
e espacamento de paragrafos, utilizam-se opg¢des disponibilizadas na guia:

a) Design.

b) Layout da Pagina.
c¢) Pagina Inicial.

d) Arquivo.

e) Exibicdo.

(FGV / SEFIN RO - 2018) No MS Word, o “pincel de formatagdo” é utilizado para:

a) estabelecer critérios de cores de fundo nas células de uma tabela.
b) definir padrdes de bordas para uma tabela.

c) alternar tipos de layout de exibicdo.

d) copiar a formatacdo de um trecho e aplica-la em outro.

e) desenhar formas, tais como retangulos, setas e linhas.

(CESPE / CBM AL - 2017) No Microsoft Word, o recurso Inserir Legenda possibilita ao usuario
inserir abaixo de uma figura uma breve descricao do objeto apresentado.
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32.(VUNESP/Prefeitura de Itanhaém — 2017) No MS-Word 2010, em sua configuracdo padrdo,
sobrescrito/subscrito sdo recursos aplicados a:

a) Fonte.

b) Paragrafo.
c) Margem.
d) Rodapé.
e) Cabecalho.

33.(VUNESP/PC-SP — 2018) No MS-Word 2016, em sua versdo em portugués e configuracdo
padrao, existem varias formas de alinhamento de paragrafo, que sao:

a) anterior, posterior, real e virtual.

b) centralizada, justificada, superior e inferior.
c) esquerda, direita, superior e inferior.

d) anterior, posterior, superior e inferior.

e) esquerda, centralizada, direita e justificada.

34. (FGV/Prefeitura de Salvador—2017) Com relacdo ao MSOffice Word, as expressdes “Normal”,
“Titulo”, “Titulo 1” e “Subtitulo” sdao tipos de:

a) barra de ferramentas.
b) estilo.

c) formato.

d) layout.

e) visualizacao.

35.(FGV/IBGE — 2017) Davi elaborou um documento no Microsoft Word 2013 que esta sendo
revisado por Paulo. Observe a figura a seguir, que ilustra o baldo de um comentario do
documento editado por Davi e Paulo no qual esta registrado o didlogo entre eles.

Paulo A ha 39 minutos g
Podemos alterar isso?

Davi B ha 27 minutos

Otima ideia!

O recurso utilizado por Davi é:

a) aceitar alteracao;

b) mostrar marcagao;

c) responder comentario;
d) verificar acessibilidade;
e) selecionar destinatarios.
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36.(CESPE/FUB — 2016) No Word 2013, entre as opcdes de colagem disponibilizadas no botdo
Colar, localizado na guia Pagina Inicial, encontra-se a op¢ao Mesclar Formatacao.

37.(CESPE/ANVISA - 2016) No leiaute de um mesmo documento do Word 2013, as paginas
podem ter orientacdes diferentes.

38.(FGV/CODEBA - 2016) No editor de textos Word 2010 BR, um atalho de teclado corresponde
ao comando visualizar impressao, e permite apresentar o documento que da uma visao
panoramica do texto, mais proxima da forma como o texto que sera impresso. Esse atalho de
teclado é:

a) Ctrl + F7
b) Ctrl + F2
c)Ctrl +F1
d) Alt + F2
e) Alt + F7

39. (FGV/Camara Municipal de Caruaru —2015) As versdes em portugués 2007/2010/2013 do MS
Word permitem salvar textos digitados por meio do acionamento do icone ou pela
execucao do seguinte atalho de teclado:

a)Ctrl +B
b) Ctrl +S

40. (FGV/Prefeitura de Osasco — 2014) Observe um trecho de um documento do MS Word 2010
qgue opera sob o Controle de Alteragdes.

Texto de teste.

Segundo texto-teste de testexto.
O mesmo conteudo, agora com a opg¢ao Final para a exibicao da revisao, mostra-se como:

a) Segundo teste de texto.

b) Segundo teste de tesxto.

c) Texto de teste. Segundo teste de texto.
d) Segundo de te

e) Segundo de texto.
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7 — GABARITO
1. CORRETO
2. LETRA A
3. LETRA A
4. LETRA A
5. LETRA E
6. LETRA A
7. LETRA C
8. LETRA B
0. LETRA D
10. LETRA C
11. LETRA C
12. LETRA D
13. LETRA A
14. LETRA B
15. LETRA D
16. LETRA C
17. LETRA B
18. LETRA E
19. LETRA E
20. LETRA C
21. LETRA A
22. LETRA C
23. LETRA D
24. LETRA C
25. LETRA D
26. LETRA B
27. CORRETO
28. ERRADO
29. LETRA B
30. LETRA D
31. CORRETO
32. LETRA A
33. LETRA E
34. LETRA B
35. LETRA C
36. LETRA C
37. LETRA C
38. LETRA B
39. LETRA A
40. LETRA A
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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.




