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APRESENTACAO DA AULA

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

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

Microsoft Word - Document] |
= File Edit View Insert Format Utilities Window Help
Font: [fmsRmn——][#] Prs: [10_|[3] [(efz)x] [u]e]R}s] [<]
Style: [Normal 2] CE[=lElE] (=1=1=) (FEIE) Cldede] ] (=

] f 1 f 12 : 13 . 14 . 15 | |6

-

MICROSOFT WORD

TEMPLATE

Word For Office 1.0

Sec 1 11 | A Ln Col 1 | | | |

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

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

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

Avisos
Importantes

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

Por que estou enfatizando isso?

—_———

Y

= O curso contém diversas questdes espalhadas em meio a teoria. Essas

y questdes possuem um comentario mais simplificado porque tém o Unico
n objetivo de apresentar ao aluno como bancas de concurso cobram o
LB assunto previamente administrado. Aimensa maioria das quest&es para
: que o aluno avalie seus conhecimentos sobre a matéria estdo dispostas ao
final da aula na lista de exercicios e possuem comentarios bem mais

<

completos, abrangentes e direcionados.
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INTRODUGCAO AO WORD

1 - Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

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

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

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

seguinte? Olha so...

MICROSOFT OFFICE WORD

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

i
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Escritorio, ha uma aplicagao chamada Word, que se trata de um editor de texto. Tudo certo até

aqui? Agora que nds ja estamos mais intimos, vamos chamar o Microsoft Office Word apenas de
Word e vamos ver mais detalhes sobre ele.

' ESCLARECENDO!

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

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

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

2 — Contexto Histoérico

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

O Word foi lancado em 1989 e, desde entao, € 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?

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 6
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1 Sem titulo - Bloco de notas - m] X

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

J Bloco de Notas
et Aplicativo da area de trabalho

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

v

Prof. Diego Carvalho

< >

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

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

3 — Novidades Word 2010

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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

Novidade o1: Word Mobile 2010 para Windows Phone 7
adicionar comentarios e usar o novo painel de estrutura de

Se vocé tiver um telefone Windows Phone 7, podera usar o topicos para rapidamente saltar para um titulo ou

Microsoft Office Mobile 2010 para trabalhar com seus comentario.

arquivos de qualquer lugar — seja no trabalho, em casa ou

remotamente. O Word Mobile 2010 faz parte do Office Novidade 02: Word Web Application

Mobile e ja estd no seu Windows Phone 7 no hub do Office;

portanto, ndo é necessario baixar ou instalar nada para Mesmo quando estiver longe do Word, vocé podera

comecar. armazenar os documentos em um servidor Web e usar o
aplicativo Web do Word para abrir o documento no

Vocé pode usar o Word Mobile 2010 para exibir e editar navegador. Vocé podera exibir e até mesmo fazer alteragdes

documentos armazenados em seu telefone, enviados para no documento.

vocé como anexos de email ou hospedados em um site do

SharePoint 2010 por meio do SharePoint Workspace Mobile Novidade 03: Trazer suas melhores ideias a tona

2010. Quando vocé editar um documento via SharePoint

Workspace Mobile, poderd salvar suas alteracdes de volta O Word 2010 une recursos funcionais — como tabelas,

no SharePoint quando estiver online novamente. cabecalhos e rodapés e conjuntos de estilos — a efeitos
atraentes, novos recursos de texto e navegagdo

Com o Word Mobile, vocé pode criar ou atualizar seus simplificada.

documentos usando muitas das ferramentas de formatagao
que vocé ja conhece e usa na versdo desktop do Word,

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 7
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Novidade o4: Formatar texto e imagens juntos para obter
uma aparéncia uniforme

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

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

Novidade o5: Ajustar o texto com recursos OpenType

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

1. Texto sem formatagdo
2. Texto com ligaturas aplicadas

Novidade 06: Outros novos recursos de conteudo

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

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

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

Novidade 08: Texto alternativo em tabelas

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Novidade 10: llustrar suas ideias

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

Novidade 11: Novos layouts de imagem de elemento
grafico SmartArt

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

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

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

1.Insira o layout de imagem de elemento grafico SmartArt.
2. Adicione as fotografias.

3. Escreva um texto descritivo.

O Word inclui varios layouts de imagem diferentes para
escolher.

Novidade 12: Novos efeitos artisticos

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 8
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Com o Word 2010, agora vocé pode aplicar sofisticados
efeitos "artisticos" a imagem para que parega mais com um
esboco de desenho ou pintura. E uma maneira facil de
aprimorar imagens sem usar outros programas de edi¢do de
fotos.

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

Novidade 13: Corre¢des de imagem

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

Remocdo automatica de imagens em segundo plano

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

Novidade 14: Melhor compactacdo e corte de imagens

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

Novidade 15: Inserindo capturas de tela

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

Novidade 16: Opc¢des de Clip-art com o Media Gallery

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

Novidade 17: Tinta

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

Novidade 18: Trabalhar mais facilmente

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

Novidade 19: Personalizar a Faixa de Opg¢oes

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

Novidade 20: 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
inovagdes mais recentes na interface de usuario do
Microsoft Office Fluent e um recurso complementar para a
faixa, o modo de exibicdo Backstage é onde vocé gerencia
os arquivos — criando, salvando, inspecionando metadados
ocultos ou informacdes pessoais e op¢des de configuracdo.

Novidade 21: Recuperar o trabalho ndo salvo

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

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

Novidade 22: Aponte para o texto para ver uma tradugao

.a-”’fﬂf
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Quando vocé ativar o Minitradutor, aponte para uma
palavra ou frase selecionada com o mouse e consulte a
tradu¢do em uma pequena janela. O Minitradutor também
inclui um botdo Executar para que vocé possa ouvir uma
pronuncia em audio da palavra ou frase e um botao Copiar
para que possa colar a 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 tradugdo nesse idioma.

Novidade 23: Definicdo de preferéncia de idioma
simplificada

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

4 — Novidades Word 2013

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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

Novidade o1: Desfrute da Leitura

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

Novidade 02: Novo Modo de Leitura

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

Novidade 03: Zoom do objeto

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

Novidade o4: Retomar leitura

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

de um outro computador.

Novidade o5: Video online

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

Novidade 06: Expandir e recolher

Recolha ou expanda partes de um documento com apenas
um toque ou clique. Insira resumos nos titulos e permita que
os leitores abram a secdo e leiam os detalhes se desejarem.

Novidade o7: Trabalhe em conjunto

Trabalhar com outras pessoas com ferramentas otimizadas
de colaboracdo.

Novidade 08: Salvar e compartilhar os arquivos na nuvem

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

Novidade og9: Marcacdo simples

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

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

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 10
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Agora, os comentarios tém um botdo de resposta. Vocé
pode discutir e controlar facilmente os comentarios ao lado
do texto relevante. Quando um comentario for resolvido e
ndo precisar mais de aten¢do, vocé poderd marca-lo como
concluido. Ele ficard esmaecido em cinza para ndo
atrapalhar, mas a conversa ainda estara la se vocé precisar
consulta-la posteriormente.

Novidade 11: Adicione sofisticagao e estilo

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

Novidade 12: Iniciar com um modelo

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

Novidade 13: Abrir e editar PDFs

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

Novidade 14: Inserir fotos e videos online

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

Novidade 15: Guias dinamicas de layout e alinhamento

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

5 - Novidades Word 2016

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria - Word Diego Carvalho 5l = ]

Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias

Calibri ~ (10 < A A Aa- A

Colar i N I S ~abkx, X &VBI/.A.

AreadeTr.. & Fonte 5 Paragrafo

Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

2L | agsbeepc Aasbecode AaBbCcL AaBbCel

I Compartilhar |.v__|

£ Localizar -

EEC Substituir
TArtigod... TCabecal.. CaixaAzul @ CaixaClnza Caixaded.. |z

[} Selecionar ~

Estilos [F] Edigdo ~

A boa noticia é que a Versdao 2016 trouxe pouquissimas

[ Adicionar Tabela
LF Estilos de Tabela 4
[ Exibir Linhas de Grade da Tab...

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

otima ferramenta para quem ndo sabem bem onde estdo os
campos e menus, & 6timo para aumentar a produtividade no dia

Q Obter Ajuda sobre "tabela” »
,(D Pesquisa Inteligente sobre "ta..

a dia. Percebam na imagem acima que eu digito apenas “tabela”
e ele me retorna varias opgoes.
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005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria - Word Diego Carvalho &3] = (m]

Arquivo [EEEETCUROSEEN Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisso  Bxibir |2 Compartilhar [

. ¥ Recortar B a7 Aae | e i P Localzar -
2 Pincel de Formatagio s - 3 A-¥-A- ===E = B - TAtigod. TCabegel. Caafaul |CanaCloza|Caiaded. Copitulos  coption < | [gy i
Area de Transferéncia ® Fonte B Pardgrafo = Estilos [ Edigio ~
e S -\‘E-l‘l‘ S 345 B T B -8 10 i BRIt RIIRE T RN RN AR CRI AR - SRR B ) .
Pesquisa Inteligente v

S8 T

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

Explorar Definir

S13 .

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

Microsoft Offic ==

% Recortar
(1) Desfazer  Em
(2) Imprimir &

Ortografia

P2 20 20

Copiar

Opgées de Colagem:
o

Cae24. 023

(3) salvar 0
(4) Refazer [ Pesquisa Inteligente
% Traduzir
] & Lnk
3 Movo Comentsrio

72

Outra novidade foi a Pesquisa Inteligente

(IBFC — PCE/R)J — Papiloscopista) A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido do
» mandos previamente estabelecidos que sdo:

Explorar a Wikipédia

- Datiloscopia — Wikipéd...

| Datiloscopia ou
papiloscopia é o processo
de identificagdo humanaz ...

o A ..'=:-,'.

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

N

Bl ROl

da Plataforma Bing! Ela apresenta as pesquisas

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

novidades...

Novidade ox1: Trabalhe em grupo em tempo real

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

Novidade 02: Equagdes a tinta

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

Novidade 03: Historico de Versdes melhorado

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

Novidade o4: Compartilhamento mais simples

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

Novidade o1: Formatac¢ao de formas mais rapida

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

Novidade ox1: Guia Layout

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

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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

Novidade 01: Ver as alteragdes de outras pessoas emtempo
real

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

Novidade 02: Quebre barreiras de idioma

Traduza palavras, frases ou paragrafos para outro idioma
com o Microsoft Translator. Vocé pode fazer isso na guia
Revisdo na Faixa de Op¢oes.

Novidade 03: Melhore sua experiéncia de leitura

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

Novidade o4: Desenhe e escreva com uma caneta digital

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

Novidade o5: Usar sintaxe LaTeX nas equagoes

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

Novidade 06: Adicionar icones e SVGs

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

Novidade o7: Obtenha todos os angulos com imagens 3D

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

Novidade 08: Exibir uma pagina por vez, lado a lado

Em vez de rolar continuamente, percorra as paginas como
um livro com o modo de exibicdo Lado a Lado. Em uma tela
touch, use o dedo para percorrer as paginas do documento.
Nao tem uma tela touch? A barra de rolagem horizontal ou
a roda do mouse oferecem navegacdo no estilo de livro.
Caminho: Exibir > Movimentac¢ao de Paginas > Lado a Lado.

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

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

FAIXA DE OPGOES

BARRA DE TITULOS

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

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Documentol - Word Diego Carvalho al

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

3 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

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

H -2 =

Documento2 - Word Diego Carvalho Eal = O
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me = Compartilhar |.v__|
il - . = = i = == £ Localizar -
- - - | A s— w3 — v A= =3= A
N Calibri (Corp - 11 A A |Aa 2= =32= 2l T | papbcede] AsBbcede AaBbC( AaBbCcE 2 <ot
= Sac Substituir
Colar - 2 - - === |1=-. - B% o -
¢ N I 5 -abex X A~¥- A =SE=E== = Q -+ TMormal | TSemEsp..  Titulo 1 Titulo2 |5 [} Selecionar

ul

AreadeT. & Fonte Paragrafo Estilos [ Edicdo -~

ul

Em principio, a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido contém — por padrao —as opgoes de Salvar,
Desfazer, Refazer e Personalizar. Vocés estdo vendo uma setinha bem pequenininha apontando para
baixo ao lado do Refazer? Pois €, quando clicamos nessa setinha, n6s conseguimos visuvalizar um
menu suspenso com op¢oes de personalizacao, que permite adicionar outros comandos de uso
frequente. Vejam so...
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H Documento2 - Word Diego Carvalho 53] =
[YGUY Pagina Inicia  Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido rrespondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me ¥ Compartilhar [
Move .
— - = 5= L Localizar -
=3=| A "
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Calar & NI 5o savar i TMNormal | TSemEsp..  Titulo 1 Titulo2 =N o ecionar~
- &
Area deT.. Email ifo [F1 Estilos 1 Edigdo ~
|_|-2-|-1-|-E Impressdo Rapida co e B 9 e100 g M1y 12 e 13 g dd e 1 15 16 AT 1B 1S

Visualizar Impressdo e lmprimir
Ortografia e Gramatica

Ler em Voz Alta

Desfazer

Refazer

Desenhar Tabela

Z Modo de Toque/Mouse

.; Mais Comandos...

- Mostrar Abaixo da Faixa de Opgies

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

4 — Faixa de Opg¢des (Ribbon)

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

PRINCIPAIS GUIAS DO WORD
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PAGINA - EXIBIR/ LAYOUT DA CORRESPON- "

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

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

Documento2 - Word Diego Carvalho
m Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir Q Diga-me & Compartilhar [ 1
il - . = = i = == £ Localizar -
- - - | s— w3 — v A= =a3= A .
N Calibri (Corp - 11 A A |Aa 2= =2= 2 | papbcede] AsBbcede AaBbC( AaBbCcE 2 <ot
- 23c Substituir
Colar - = A . . - EE==1=- s -
? ¢ N I 5 -abex x| A-~-%3- A7 =SE=E== = TMNormal | TSem Esp..  Titulo 1 Titulo2 |5 Iy Selecionar -
AreadeT.. & Fonte = Pardgrafo ] Estilos i 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 Pagina Inicial, mas dentro do Grupo Area de Transferéncia, ha funcionalidades
como Copiar, Colar, Recortar e Pincel de Formatagdo. Observem que os comandos sao todos
referentes ao tema do Grupo em que estao inseridos. Bacana?

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

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

1 Somente a partir o MS-Word 2013.
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Opgées do Word ? X
Geral o X i .
=/ Personalize a Faixa de Opgdes e os atalhos do teclado.
Exibir
Escolher comandos em:( Personalizar a Faixa de Opgdes(
Revisdo de Texto . . P
Comandos Mais Usados A Guias Principais A
Sahvar
Idioma Abrir - Guias Principais -
Aceitar Revisdo Postagem ne Blog
Facilidade de Acesso [ Adicionar Tabela ' [ Inserir (Postagem de Blog)
WEl Ajustar & Largura da Janela - Anicos
Avangado J 4 Estrutura de Topicos

Alinhar 3 Esquerda -
1 [~ Rernocio de Plano de Fundo

: : = € Alterar Mivel de Lista 4
i Personalizar Faixa de Opgoes £ Anterior &=l [ Pagina Inicial
Barra de Ferramentas de Acesso Répido A Aumentar Fonte Area de Transferéncia
Caixa de Texto ’ Fonte
Suplementaos = Centralizar Pardgrafo
. T Colar Estilos
Central de Confiabilidade By Colar N Edicio
A Configurages de Fonte Inserir -
E.E',g Configurar Pagina... [J Desenhar
E;" Controlar Alteragiies & Design T
Exy Copiar Layout
A CordaFonte 4 [ Referénci
%% Cor do Realce do Texto 4 EereneEs
Definir Movo Formato de Mdm... Correspondéncias
e -
:# Definir Valor de Numeragio... Revisdo
Desenhar Caixa de Texto Vertical Exibir
" Dec
[ Desenhar Tabela [] Desenvolveder
(_3 Desfazer |' & supl tos -
(@7 Email uplementos
= ) ) .
4= Espacamento de Linha e Paragr... * Mova Guia Novo Grupo Renomear...
Estilo -
- Personalizagées: | Redefinir
Atalhos de teclado: Personalizar... Importar/Exportar ¥ |G
4 4

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

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

5 - Barra de Status

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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

A Barra de Status, localizada na regiao mais inferior do Word, contém - a esquerda -
informagodes instantaneas muito praticas e — a direita — os atalhos para mudar o modo de
exibicao, a direita. Vejam acima que ela mostra qual é a numeragao da pagina atual; a numeracao

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 18
www.estrategiaconcursos.com.br 95




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

total de paginas do documento; a quantidade de palavras; um icone de revisao de texto; o idioma
utilizado; além dos modos de exibi¢dao e zoom.

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

Ao clicar no botao de revisdao de texto, ele abre uma barra lateral a | 7
direita que informa se ha erros de ortografia, se hd alguma palavraque | eies ey "
T ————

nao consta no dicionario e exibe sugestdes. Ao clicar no botao de | r&=s
Albanés

idioma, ele apresenta o idioma predominante do texto que VOC& | funioumam
esta escrevendo — que ele identifica automaticamente. No entanto, |bimetemeen e
. n . . ~ r automaticamente os dicionarios do idioma selecionado, se
ele permite que vocé faca diversas configuragoes como é apresentado s
Nio verificar ortografia ou gramatica

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

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

@ D [=] Estrutura de Tépicos
—

“ [E Rascunho
Modo de Layout de Layout

Leitura Impressdo da Web
Modos de Exibigdo

Cuidado! Existem mais dois modos de exibicao: Estrutura de Topicos e Rascunho. No entanto,
esses icones nao aparecem na Barra de Status — eles sdo exibidos na Guia Exibir.

No entanto, como quase tudo que nds vimos, isso também pode ser
e personalizado — é possivel colocar outras funcionalidades na
. Barra de Status, como permissdes, controle de alteracdes, Caps
Lock, Modo de Selecdo, Gravagao de Macro, NUmero de Linha,
NuUmero da Pagina Formatada, entre varios outros—como é possivel
visualizar na imagem ao lado. Pronto! Pessoal, nds terminamos de
varrer toda a tela basica do Word. Agora é hora de entender os
~e  principais comandos. Eu recomendo que vocés baixem, instalem e

“ executem o software para testar tudo que veremos nesse

=/ momento. Sem cansaco, pessoal! Vem comigo com forc¢a total...

e erPTE

L Y

.a-”’fﬂf
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FAIXA DE OPCOES

1 - Conceitos Basicos

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

? < O X

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

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

Recente

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

005.00 - Ferramentas...

C: » Users » Diego » Googl...

005.00 - Ferramentas...

Downloads

005.00 - Ferramentas...

Downloads

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

Ontem
Concursos Fiscais (1)

Downloads

Concursos Fiscais
Downloads

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

@ 002.00 - Ferramentas...

C: = Users » Diego = Googl...

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

Abrir Outros(as)
Documentos

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

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

AQul

Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

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

Correspondéncias Revisdo Exibir

INFORMAGOES

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

©

R |Nformacoes

Novo

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria

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

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

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

Documentos Relacionados
[ Abrir Local do Arquive

Mostrar Todas as Propriedades

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

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

—8¢* Marcar como Final
| Informar aos leitores que o documento é final e tomé-lo somente
leitura

Criptografar com Senha
Proteger este documento com senha

» Restringir Edigdo
Proteger Controlar os tipos de alteragdes que outras pesseas podem fazer
Documento

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

I:b, Adicionar uma Assinatura Digital
-]
A

Garantir a integridade do documente adicionando uma assinatura
digital invisivel

@ Inspecionar Documento

Verifique se existem propriedades ocultas ou
informagdes pessoais no documento.

(@ [m Verificar Acessibilidade
Verificar Se Ha @ Verifique se 0 documento tem contedido que cause
Problemas - dificuldades de leitura para pessecas com deficiéncia.

E"ﬁ Verificar Compatibilidade
Procurar recursos sem suporte nas versdes
anteriores do Word,

Recuperar Documentos Nao Salvos

q

Gerenciar
Documento =

Procurar arquivos ndo salvos recentes

—I}] Excluir Todos os Documentos Nao Salvos
] Excluir todas as copias recentes de
arquives nao salvos

Criptegrafar Documento ? x

Criptografar o contedido deste arquivo

Senha:

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, no
sera possivel recupera-la. Recomenda-se manter
uma lista das senhas e de seus respectivos nomes
de documentos em um local seguro.

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

NOVO

Documentod - Ward Diegyr Carvalbs |7 - O *

Sabvar Posquisas sugeidas:  Negisios  Blucagde  Fvento  Rélules  Cortas  Cantides  Feriade

Sakiar come

Impeimir -

Compartilha

Expartar

Fechar

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

Comentérics

et o &y =

i
4
]
]
H
i
A

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

As extensoes dos arquivos do MS-Office 2007 em diante receberam novos formatos. No Word,
Excel e PowerPoint salvam documento — por padrao —em .docx, .xlsx, .pptx, respectivamente.
No entanto, estas terminadas com X ndo suportam macros! O MS Office distingue arquivos que nao
podem conter macros (menos risco de virus) dos que podem conter macros, terminados com M
(.docm, .xIsm e .pptm) para o0 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.

ABRIR
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T " O b

Documentod - Word Diego Carealho

!l == Documentss  Pastas
Haje =
Compartilhado Comigo m 005,00 - Ferramentas de Escritdeio - Micresoft Word.. DM/ E (412
. C: = Usars = Diego = Gocgle Drive = Perfil Profissionsl = Estratégia... T
Sahiar coma
. 004,00 - Ferramentas de Escritdrio - Microsoft Excel.., O T e
[ OneDrive - Pessoal ] = Users = Diego » Google Dive = Perlil Prafissional = Bstratégia.., LTI L
P dieeeyaBETymail.com
= 005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word... oo e nnog
Compartilha Q= Doamioads ’ :
Este PC = i .
. u = 005.00 - Ferramentas de Escritdrio - Microsoft Word... 6T 1A E 028
Expartar Dewmlcads o -
. Adicionar umn Local Ontem
= Concursas Fiscais (1) 05/11/2018 2017
Q= Doamioads ’ '
Procurar
Conta ] = Concursos Fiscais D511/ 5 1552
Demlcads e
LEMELT [ 00200 Ferramentas de intemet - Correio EIEWONCO g1y s 1505

G = Users = Diego = Google Drive = Perfil Profissional + Estratégia...

dm=) 002,00 - Ferramentas de Intemet - Correio Eletronic...

Opgles

NS 1 PR 1506

Recuperar Documentos Mo Salvos

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

Uma das grandes vantagens do MS Word 2013 frente as versdes anteriores é o fato de ele poder
abrir, isso mesmo, abrir e editar arquivos .pdf, este tema devera ser muito abordado pelas bancas
daqui por diante. E interessante saber que é possivel salvar arquivos em diferentes formatos, tais
como: .txt, .rtf, .doc, .docx, .docm, .dot, .dotx, .dotm, .odt, .html, .mhtml, .xml, .xps, .wps,
.pdf —todos eles podem ser também abertos e editados no MS-Word, exceto o Formato XPS.

Galera, existem dois formatos de arquivo que podem ser abertos pela maioria dos programas
editores/processadores de texto da maioria dos sistemas operacionais: RTF e TXT. O primeiro
preserva a formatagdo e o texto do documento e o segundo preserva somente o texto do
documento. Exemplo: criar um documento em casa utilizando o BrOffice Writer, mas precisam
terminar de edita-lo na faculdade usando MS-Word ou outro Sistema Operacional.

SALVAR/SALVAR COMO

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 24
www.estrategiaconcursos.com.br 95




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

Documento3 - Word Diego Carvalho | 7 < ] X
el Salvar como
Novo
O = ‘
ecente - -
Abrir 006.00 - Ferramentas de Escritorio - Microsoft Word
C: » Users » Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nogé..
Salvar - .
Z& OneDrive - Pessoal 004.00 - Ferramentas de_Escrltorlo = _M_lcrosof't ExFeI - Parte 1 A
- C: » Users = Diego = Google Drive = Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nagd...
Salvar como diceegodt@gmail.com
e _ Downloads
Imprirmic E|':| Este PC
o Ontem
Compartilhar _ - i &ni
4= Adicionar um Local 002.00 - Ferramentas de Internet - Correio Eletrénico

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

000.01 - Redes e Internet - Protocolos de Comunicagdo

Fechar Procurar C: » Users » Diego » Google Drive » Pefil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Noga...

Semana Passada

005.00 - Ferramentas de Escritorio - Libreoffice Calc

Conta C: » Users » Diego = Google Drive » Perfil Profissianal » Estratégia Concursos - 1. Nogé...

004.01 - Ferramentas de Escritorio - Microsoft Excel - Parte 2

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

Comentérios
Opgdes 001.00 - Ferramentas de Internet - Navegadores
C: » Users » Diego » Google Drive » Perfil Profissional » Estratégia Concursos - 1. Nogd...

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

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

IMPRIMIR

Docurmented - Word Diega Carvalho T 4 (] o
©
i Im primir
Cépias: N
=
liprimir
Impressora
: ) Bulleip PDF Printer
Imgirimir v
‘:% Prorta
Camparilhar Praprisdadss de Impresscra
E— Configuracdes
v Iemprimir Tacs as Piginas
Fechar |||_ o
Piginaz
rrprimir =m Um Lado
| Apenas imprienir um lad
= Agrpads
ElE .o 53 129 "
_"I Orientacio Retrabo S
LetterSmall .
21,59 cm x 27,94 crm - 1 del F 2% = I + o

A Opcao Imprimir permite imprimir um documento inteiro, planilhas especificas ou simplesmente
uma selecao; permite configurar a quantidade de copias; permite escolher qual impressora sera
utilizada; permite configurar a impressao, escolhendo formato, orientacao, dimensionamento e
margem da pagina. Além disso, permite escolher se a impressao ocorrera em ambos os lados do
papel ou apenas em um.
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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 caso, é como
se |éssemos como um “até”; no segundo caso, é como se |éssemos como um “e”. Exemplo: para
imprimir da Pagina 5 até 9; da 12 até 15; e 18, temos que utilizar 5-9;12-15;18.

COMPARTILHAR, EXPORTAR E FECHAR

Documnertod - Word Diego Carvalho | 7 - O x

Exportar

|- '] e EE e T Criar um Documento PDF/XPS

Freserva layaut, Formategaa, fartes ¢ imagens

O contedds ndo pode ser facilmente allerada
Atterar Tipo de Arquive Visualizadores gratuites estda dispandesis na Wb

HJ 5

Imprieic Crlar PO/
xS
Campartilhar

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

CONTA E COMENTARIOS
we wl ] we o ]
Comentarios
;Gb:)il::fuf‘lz:i..,m,‘,_,.,,,‘;,,J..,.W_ do Usuario InformagGes do Produto

] Office

Praduto de Assinatura

Polll 1Ce e = Planc de Fundla do Office: e
an. T e e e (e Coligrafi BRIES
Sugesio Tema da Office S Corke
=
o ELI——
5
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A Opcao Conta permite visualizar diversas informagoes sobre a conta do usuario, tais como: nome
de usuario, foto, plano de fundo e tema do Office, servicos conectados (Ex: OneDrive), gerenciar
conta, atualizagdes do Office, informacgdes sobre o Word, novidades e atualizagdes instaladas. Ja a
Opg¢ao Comentarios permite escrever comentarios a respeito do software — podem ser elogios,
criticas ou sugestoes.

OPCOES

Opgdes do Word ? %
: Geral -
: r.ht Opcdes gerais de trabalho com o Word.
L ‘as

Exibir

Revisdo de Texto Opgies da Interface do Usuario

Salvar Mostrar Minibarra de Ferramentas apds selegao

Idicma Habilitar Visualizagdo Dindmica

. R Atualizar o conteddo do documento ao arrastar G
Facilidade de Acesso

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

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Mome de usuario: Diego

Suplementos Iniciais: D

. O Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Central de Confiabilidade

Plano de Funde do Office: | Caligrafia =
Tema do Office: Colorido A

Servigos inteligentes do Office

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

Habilitar servicos
Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidade

Recursos do Linkedin

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

Mostrar recursos do Linkedln nes meus aplicativos de Office G

Sobre Recursos do Linkedin
-

A opcao Opgoes permite realizar dezenas de configuracdes sobre formulas, dados, revisao de texto,
salvamento, idioma, facilidade de acesso, personaliza¢des, suplementos e confiabilidade. Bacana?

3 - Guia Pagina Inicial

INCIDENCIA EM PROVA: ALTiSSIMA

AQul

ZLIWCRINEEI Inserir  Design  layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir
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Documento3 - Word Entrar 53] (u]

Arquivo WERIGERUTSETN Inserir  Design  Layout Referéncias  Comespondéncias  Revisdo  Exibir Qj‘. ja-me o que vocé deseja fazer |# Compartilhar [

= L Localizar -

Calibri (Corpe ™| 11 KA Aa- == -Nse 295 8T | apbcene |AaBbCeDe| AaBbCe AaBbccr A B Aabbcer AdBbeeDa AaBbCcDs | i Substituir
.| o

Colar NITS-shex,’! A-%-A- S === 1=-b-- | TNomal [1SemEsp.| Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil  Enfase . FFr

' Pincel de Formatagao

Area de Transferéncia n Fonte ] Pardgrafo : Estilos ] Edigio ~

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

L] a{)Recor‘tar
D ER Copiar ~

Colar
- ~ Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia F]

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

E importante dizer que existem cinco tipos diferentes de colagem especial:
s %Recortar - 1041 . 3A-
manter formatacao original; mesclar formatacao; manter somente

Colr E% ;:ii:dematagao texto; usar tema de destino; e colar como imagem. Outra funcionalidade
Opgbes de Colagern: importante da Colagem Especial é a criacao de vinculos entre objetos
200 El copiados e colados. Logo, podemos copiar uma tabela do documento A
Colar Especial.. para o documento B, e fazer com que as alteragdes feitas no documento A
Definir Colagem Padrio... sejam reproduzidas no documento B automaticamente, sejam uma tabela

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

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

Formatacao 1 » Formatacao 2 » Formatacao 3

GRUPO FONTE

GRUPO: FONTE

Calibri -113 - A A Aa- A

NI S -ahex,x A-W-A-

Fonte

OPGAD ATALHO DESCRICAQ
FONTE CTRL + SHIFT + F Selecionar uma nova fonte para o seu texto.
TAMANHO Mudar o tamanho do texto.
DA FONTE CTRL + SHIFT +P
AUMENTAR TAMANHO DA CTRL+ SHIFT + > Tornar o texto um pouco maior.
FONTE
DIMINUIR . Tornar o texto um pouco menor.
ramano DA FoNTE [
MAIUSCULAS E i Muda o texto selecionado para MAIUSCULAS e minUsculas ou outros
MINUSCULAS usos comuns dessas formas.
LIMPAR TODA A i Permite remover toda a formatacdo da selecdo, deixando apenas o
FORMATAGAO texto normal, ndo formatado (ele ndo atinge realces de texto).
NEGRITO CTRL + N Colocar o texto em negrito.
ITALICO CTRL +1 Aplicar italico ao texto.
SUBLINHADO CTRL+S Sublinhar o texto.
TACHADO i Riscar o texto tracando uma linha-re-meio-dele.
SUBSCRITO CTRL + = Serve para digitar letras bem pequenas asaxo da linha do texto.
SOBRESCRITO CTRL + SHIFT + + Serve para digitar letras bem pequenas ““™ da linha de texto.
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EFEITOS DE TEXTO E _ Permite dar o texto um efeito de sombra ou brilho e alterar as
TIPOGRAFIA configuracdes de tipografia.

COR DO REALCE DO TEXTO ) Dé destaque ao texto, realgando-o com uma cor brilhante.

COR DA FONTE _ Muda a cor do texto.

Primeira letrs da frase em maitiscula.

A Sobre o Comando Maiusculas e Minusculas, € importante destacar que existem
MAELAS outras possibilidades de formatacgao de palavras: cada palavra com a letrainicial

Colocar Cada Palavra em Maitiscula

SLTERNAR mAUSC/OSC. maiuscula, apenas a primeira letra da primeira palavra maiuscula, etc.

TRABALHO DE CIENCIAS

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

o , ) _ A AAAA
coisas interessantes como é apresentado naimagem ao lado. Ele permite AAA A A
inserir efeitos de contorno, sombra, reflexo, brilho, estilos de numero, e
ligaduras e conjuntos estilisticos. Quando eu era crianca, eu utilizavavarios A A A A /
desses efeitos para fazer a capa de trabalhos de escola. Hoje em dia, parece £ .\" :
ridiculo utilizar esses efeitos, mas na época era a melhor tecnologia do ! '~ '
mundo. Pessoal, tenho notado que eu estou ficando velho, so ndo taovelho = = :
quanto o Prof. Renato da Costa hahaha! A — »

GRUPO PARAGRAFO

GRUPO: PARAGRAFO

OPGAD ATALHO DESCRICAO
Crie uma lista de marcadores (quadrado, redondo, etc).
MARCADORES -

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

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

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

Mover o paragrafo para mais perto da margem.

DIMINUIR RECUO -
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Mover o paragrafo para mais longe da margem.

AUMENTAR RECUO -

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

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

Alinhar o contetdo com a margem esquerda. Esse alinhamento

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

Distribuir o texto uniformemente entre as margens. Proporciona
JUSTIFICAR CTRL+) bordas limpas e nitidas ao documento, criando uma aparéncia mais
elegante.

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

SOMBREAMENTO ) Muda a cor _, paragrafo ou célula da tabela selecionado.
Adiciona ou remove bordas da sua selecdo. E possivel configurar de
BORDAS - diversas maneiras as bordas.

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

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

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

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

vy Mais Cores..,

o - Espagamento Simples e Sem Recuo

15 - Espagamento Simples e Com Recuo

- Espacamento Duplo e Sem Recuo

3.0
Opgdes de Espacamento de Linha

Adicionar Espago Antes de Paragrafo - Espagamento DUplO e Com RECUO

Adicionar Espago Depois de Paragrafo

<[l it
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Barra de Espaco
m Entre.palavras Sempre mostrar estas marcas de formatagdo na tela
ESPAGU f{aratt&:&z de tabulagdo :
; ° Ctrl + Shift + Espaco 2°m, 5°kg, R$® .o ...

INnUEBRAvEL p g 3 5 g g ;:iia;::iaragrafc ;;
uUEBRA DE O %lfens Cpclcl’h?lﬁ -
PARAGRAFU Enter Para qUEbI’aI’ pa‘ :ics:::ti::f{::;arcas de formatacio ‘I'
QUEBRA DE i d

Shift + Enter Para quebrajrillnha num

LINHA lugar especifico.

& Tab s . .
TABULACAOQ — —Para criar recuo de paragrafo.

HiFEN T Marca onde uma palavra deve ser
OPCIONAL E hife-nizada caso fique no fim de umallinha.
UUE’BRI-\ 1] ---O}ngra de s i Insere uma que:bI.'a de pagina.

PAGINA pagina--- ---Quebra de pagina---

CARACTERE N M I
o existe! arca o fim da célula
DE TABELA
QUEBRADE |eesteNT =12 . Insere uma quebra de se¢do.

SECAD de se¢do::: ERE NS e DR OIS I S :::::Quebra de se¢do::::

TEXTO Texto s Tl s T Grauie Quando os caracteres ocultos estdo

OCULTO Oculto g desativados, o texto some.

Vamos falar um pouquinho sobre as marcas de formatacao! O que sd@o marcas de formatagdo? Sao
um conjunto de simbolos que fornecem uma representacao visual de uma formatacgao especifica
em um documento. Eles ajudam a melhorar a formatagdo de um texto. E possivel ver abaixo esse
mesmo paragrafo com marcas de formatacao.

1

e e Por- fim,- vamos- falar- um- pouquinho- sobre- as- marcas- de-
! formatacdo!- O- que- sd@o- marcas- de- formatag¢éo?- Sdo- um-
T conjunto-de-simbolos-que-fornecem-uma-representacdo-visual-
de-uma-formatagado-especifica-em-um-documento.-Eles-ajudam-
¢ a- melhorar- a- formatacdo- de: um- texto.- Vejam- abaixo- esse-
mesmo-parégrafo-com-marcas-de-formatagﬁo:h}
1

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

Marcadores Usados Recentemente Biblioteca de Numeragio
™ 1. 1)

MNenhum | 2 2)
3.

— 3 .
Biblioteca de Marcadores ¥ Biblioteca de Listas

Nenhum | @ O | | -+ 0‘0 | A a) Nenhum a‘l 11

I B by
> v

1IN C. c) -
Marcadores de Documento

" O e ®m e

Definir Nova Lista de Varios Niveis...
Definir Move Formate de Ndmero... -
Definir Novo Estilo de Lista..

Definir Novo Marcador...

GRUPO ESTILOS

GRUPO: ESTILOS

AaBbCcDe. AaBbCecDe A3BbhC¢ AaBbCcl AaB AaBbCcC AaBbCcDa AaBbCcDa

TNormal | TSem Esp Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil Enfase

Estilos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

Vocé também pode aplicar um estilo especifico rapidamente e facilmente da galeria de estilos

contida na Guia Pagina Inicial. Além disso, vocé pode gerenciar o conteudo da galeria adicionando
novos ou outros estilos populares e excluindo aqueles que nao sejam necessarios.

GRUPO EDIGAO

GRUPO: EDICAO
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P Localizar ~
ab substituir

|-z Selecionar ~

Edigio

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

x
Localizar e substituir 7 x

Localizar  Substituir  Irpara

Ir para: Insira o n® da secdo:
Substir | [ substtuirodo | | ocaigmoums | | Concer Péaina |
Linha Insira = e — para ir para um local relative no documento, Por exemplo:

+4 movera o ponto de insercdo 4 itens para a frente.

Indicador

Comentario

Mota de rodapé hd
Fomatar~ | | Espedal~ | | Sem Formatacio

4 — Guia Inserir

INCIDENCIA EM PROVA: ALTiSSIMA

Arquivo Pagina Inicial (LN I@M Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir

H ©-0 -
Arquivo  Pagina Inicial [UUESIEM Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisio  Exibir G [ me o que vocé deseja faze & Compartihar [
BiFolhadeRosta - ™= [ Limagens 2 icones 1 o o Link + | Cabecalho - A E - [*- T Equagio -

Pagina em Branco [.&Imagens Online £ Modelos 3D - g Instantineo ~ e A Indicador | Rodapé ~ - 4 - Q) Simbolo v
e | e R e T Smartart & Meus Suplementos « | VIdeo |[gp i o o, (COMETEO | oy e de Pagina - | SRR 98 A=y

- Online ! Texto -
Paginas Tabelas llustragdes Suplementos Midia Links Comentérios Cabegalho e Rodapé Texto Simbolos
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GRUPO: PAGINAS

Bi Folha de Rosto -

| | Pagina em Branco

*—Quebra de Pagina

Paginas

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

'm ' 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
s qualquer outro documento, é possivel utilizar um recurso chamado Folha
o de Rosto! Naimagem ao lado, nds podemos visualizar diversas folhas de rosto
predefinidas pelo proprio MS-Word e vocé pode fazer o download de dezenas
de outra no site do Office. Para utiliza-la, basta clicar no Comando Folha de
Rosto do Grupo Paginas da Guia Inserir. Vamos ver alguns exercicios agora

GRUPO TABELAS

GRUPO: TABELAS

Tabela

Tabelas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

Inserir Tabela Pessoal, € muito facil criar tabelas no MS-Word. Por meio do recurso
R R A : : :

AOOO00O0000 - apresentado ao lado, vocé pode facilmente escolher a quantidade de linhas e
%g%g%g%g%g colunas, vocé pode desenhar sua propria tabela, vocé pode converter um

OODOEEEEE - texto em uma tabela, vocé pode importar planilhas do Excel e ele ainda

DO00000000 + oferece um conjunto de tabelas rapidas. O que é isso, professor? E um
I

R —— conjunto de tabelas predefinidas e com um desenho bem legal que vocé
Ef Desenhar Tabelo pode utilizar no seu documento da maneira que entender. Vejam abaixo
D3 Plniie do xce exemplos de tabelas: a esquerda temos a tabela definida no estilo do
F Tobelos Rapices » | Estratégia e a direita uma tabela rapida.
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Coluna 1 Coluna 2 Faculdade Novos alunos Graduacao Alterar

Linha1 Linha1

Linha 2 Linha 2 Universidade Cedar 110 103 +7
Linha3 Linha 3 Faculdade Elm 223 214 +9
Linha 4 Linha 4 Academia Maple 197 120 +77

GRUPO ILUSTRAGOES

GRUPO: ILUSTRAGOES

[schImagens 77 Icones 1 1 Gréfico
[.& Imagens Online £ Modelos 3D ~ g, Instanténeo -
"' Formas = T SmartArt

llustragtes

0PGAD ATALHO DESCRIGAD
) Insira imagens do seu computador ou de outros computadores a que
vocé esta conectado.
Encontre e insira imagens de varias fontes online.
IMAGENS ONLINE - -
m Insira formas prontas, como circulos, quadrados e setas.

Inserir um modelo 3D para que vocé possa gira-lo e ver todos os
MODELOS 3D - X 37 para possa S

angulos.

Inserir um elemento grafico SmartArt. Serve para comunicar
SMARTART

informacdes visualmente. Os elementos variam desde listas gréficas e
INSTANTANEQ

diagramas de processos até graficos mais complexos.
Escolher Elemento Grafico SmartArt ? hed Formas Usadas Recentemente

ENSNOO0OOATL L3O
CRTANR I I
Linhas

- NS TLLTLRNG %

Insira um icone para se comunicar visualmente usando simbolos.

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

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

Lista

Tudo °

Processo =1 [:if’—“i‘ I:":I -
Retangulos
I O L B B i

Formas Basicas
— SN T 0000000

Lista Basica em Blocos @ Q_x‘ c> (:l D r' El |//_, E‘I:l‘:l O B @

Use para mostrar blocos de informacdes D CC:):' (_@' 2 D @:' (:) ‘?ﬁ ‘::CE' (K ﬁ _\.
ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espaco de exibicio horizontal e vertical [ j {} [ j { }

para as formas. Setas Largas

DEPTQTELPR IS

: € dvnpD RN
Cancelar l‘.{} i} [

Hierarquia
Relagio

Matriz

Pirdmide

Bl &p o2 § 0

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

GRUPO SUPLEMENTOS

GRUPO: SUPLEMENTOS

o Loja
& Meus Suplementos

Suplementos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite navegar na Office Store e explorar os seus suplementos.

LOJA -

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

MEUS SUPLEMENTOS - trabalho.

GRUPO MIDIA

GRUPO: MIDIA

Online
Midia

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Localize e insira videos de uma variedade de fontes online.

VIDEO ONLINE -

GRUPO LINKS

GRUPO: LINKS

&, Link
[ Indicador

|=53] Referéncia Cruzada

Links:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Crie um link no documento para ter rapido acesso a paginas da Web e
LINK CTRL+K . o . ,
outros arquivos. Os Hiperlinks também podem leva-lo a outras partes
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do seu documento, como titulos e indicadores. Utilize 0 mneménico
para se lembrar: LINK = CTRL + K.

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

Faca referéncia a lugares especificos no seu documento, como titulos,
REFERENCIA CRUZADA ) ilustragdes e tabelas. Uma referéncia cruzada é um hiperlink 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.

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

vserir Hiperiin 7%

Vinculara:  Texto para exibicio: A e
r:] a
Pégﬁ da Examinar. | & Google Drive ~| [3 ]

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

Pasta atual | = Perfil Profissional
Quadro de destino...
Colocar neste
documento Paginas

navegadas

Criar novo Arquives
documento recentes

Endereco: ~
Endereco de
email
oK Cancelar

Ja osindicadores marcam partes importantes de um documento para referenciar de forma mais
facil futuramente. Vocé pode criar hyperlinks ou referéncias cruzadas dentro do seu documento
que apontam para o texto marcado pelo indicador. Imaginem que eu tenho um documento com
cinco mil paginas e existem alguns paragrafos do meu documento que eu quero acessar
rapidamente sem ter que pesquisar o texto idéntico. Como eu faco?

Indicador ? X Indicador ? X
Mome do jndicador: Mome do indicador:
TesteDelndicador] | Adicionar | TesteDelndicador
TesteDelndicadar
Excluir TesteDelndicadar2 Excluir
TesteDelndicadaor3
Ir para TesteDelndicadord
TesteDelndicadaors
Classificar por: (®) Nome Classificar por: () Nome
O Local O Local
[ indicadores ocultas [ Indicadores ocultos
Fechar Cancelar
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Bem, eu posso criar indicadores e, toda vez que eu abrir o documento, eu posso selecionar o
indicador e clicar em Ir Para que ele me levara a parte do texto que foi marcada pelo indicador. E
possivel acessa-lotambém por meio da funcao Localizar e Substituir, na aba Ir Para e selecionando
a opcao Indicador, como é apresentado na imagem abaixo. Clicando na setinha para baixo, ¢
possivel selecionar qualquer um dos indicadores do documento.

Localizar e substituir 7 it
Localizar  Substituir  Ir para
Ir para: Insira o nome do indicador:
Pagina ~ | TesteDelndicador w
Secdo
Linha
Comentario
Mota de rodapé &7
Anterior Fechar

Figura 1 - Localizar e Substituir

Referéncia Cruzads rox Por fim, temos a referéncia cruzada! Ela se refere ao
R .| texto que aparece em algum lugar do documento (Ex:
e come ek i legenda abaixo de alguma figura ou grafico). Vocé pode
pe S utilizar a referéncia cruzada para itens numerados,

Figura 1 - Localizar & Substituir

cabecalhos, legendas, notas de rodapé, notas de fim de
pagina e indicadores. Se eu quiser mencionar algo sobre a
imagem acima (veja Figura 1 - Localizar e Substituir), basta inserir
uma referéncia cruzada como mostra a imagem
Concelar apresentada ao lado.

GRUPO COMENTARIOS

GRUPO: COMENTARIOS

+

Comentario

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

CJ Responder i;’:j Resolver

GRUPO CABEGALHO E RODAPE

GRUPO: CABECALHO E RODAPE

| Cabegalho -
| Rodapé ~

] Nimero de Pagina =

Cabegalho e Rodapé

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Os cabegalhos o ajudam a repetir conteudo na parte superior de cada
CABECALHO pagina. Eles sdo Uteis para apresentar informacdes, como titulo autor
e numero de pagina.

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

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

O comando Numero de Pagina permite fazer inserir uma
Ctj, “Dm “D'N,d C p@ w"i numeracgado nas paginas, assim como essa que Vocés veem nessa
Cm: sm,hpﬂ é;‘d%;f“:s - aula, mas permite também diversas outras diferentes
configuracdes. Os comandos de Cabecalho e Rodapé

5 seene s permitem — além de fazer essas configuragées — fazer o

Bl Formatar Nameros dePégina.. download de cabecalhos e rodapés do site do Office.com.

E;( Remover Ndmeros de Pégina

»
[ Eim da Pagina »
] Margens da Pagina 3

»

GRUPO TEXTO

GRUPO: TEXTO
A =~ ;’ -
Caixa c;e A

Taxto =
Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Serve para escolher uma caixa de texto, que deixa o seu conteudo em

evidéncia e é 6tima para mostrar texto que precisa de destaque, como
CAIXA DE TEXTO - , = oumap auep e
titulos ou citagoes.
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: Insira texto pré-formatado, AutoTexto, propriedades do documento e
PARTES RAPIDAS - campos em qualquer lugar do documento. Para reutilizar contetdo no
documento, selecione-o e salve-o na Galeria de Partes Rapidas.

Adicione um toque artistico ao documento usando uma caixa de texto

WORDART . do WordArt.

Crie uma letra maiuscula grande no inicio de um paragrafo.

LETRA CAPITULAR -

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

Adicione a data e hora atual rapidamente.

DATA E HORA -

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

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

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

Campo 7 x
Escolha um c@mpo Propriedades do campo

Categorias: Clique no botdo abaixo para definir op¢des de campo avancadas

(Todas) ~

Nomes de campos: Formuls...

~

AddressBlock

Advance

Ask

Author

AutoNum

AutoNumLgl

AutoNumOut

AutoText

AutoTextList

BarCode

Bibliography

BidiOutline

Citation

Comments

Compare

CreateDate

Database hd . N
e — Preservar formatacdo durante as atualizacdes
Descrigdo:

Calcula o resultado de uma expressda

Cadigos de campo Cancelar
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Vamos fazer um teste? (1) Pressionem CTRL+Fg; (2) Aparecera os simbolos {}; (3) Digite alguma
formula (Ex: =10-2/2+6) — ndo se esquecam do sinal de igualdade; (4) Pressione novamente Fg.

GRUPO SIMBOLOS

GRUPO: SIMBOLOS

T Equagio -
) simbolo

Simbolos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Inserir equacdo: Adicione equagdes matemdaticas comuns ao seu
EQUAGAD ) documento, como a area de um circulo ou uma equagao de segundo

grau. Vocé também pode criar suas proprias equagdes usando a
biblioteca de simbolos e estruturas matematicas.

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

¢ ¢ v o ¢ Galera, ja imaginaram fazer uma aula de matemdtica no Word? Entao, é muito
“ + + < = complicado por conta das formulas, simbolos e equag¢ées. No entanto, o Word
traz varios recursos para facilitar a escrita desse tipo de documento. Até o Word
0 3 @ 2010, era necessario inserir um objeto para inserir equacdes — apos dessa versao,
a5 Simbolos.. basta ir em Inserir > Simbolos > Equagao.

|
%
3
4
k=
(=]

Q2 ™
=

5 - Guia Design

AQul

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

] o= Documento1 - Word Entrar [l [ul

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

I | ’ #Espagamento entre Pardgrafos - | 1
AEI Titdo TiuLo Titulo L A = Pag; g B
e I - O Efeitos ~

==  Cores Fontes Marca- Corda Bordas
i - d'agua ~ Pagina - de Pagina

TiTuLo * Titulo Titulo TiTuLo

0 Definir como Padrio

Formatagso do Documento Plana de Fundo da Pégina -

GRUPO FORMATAGAO DO DOCUMENTO

GRUPO: FORMATAGAO DO DOCUMENTO
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Mo Titulo

L [ A ~#Espacamento entre Paragrafos =

u Efeitos =

Cﬂ'res For:tgs 0 Definir como Padréo

Formatagdo do Documento

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

FONTES -

ESPACAMENTO ENTRE

PARAGRAFOS

EFEITOS -

DEFINIR COMO PADRAD -

Permite escolher um novo tema para dar ao documento um estilo
instantaneo e a personalidade certa. Cada tema usa um conjunto de
cores, fontes e efeitos para criar uma aparéncia constante. E possivel
salvar o conjunto de estilos atual do documento e usa-lo em outros
documentos clicando com o botdo direito do mouse e clicando em
Salvar.

Altera rapidamente todas as cores usadas no documento selecionando
uma paleta de cores diferente. Ao selecionar essa op¢do, atualizara as
cores disponiveis para o usuario no seletor de cores com as cores do
tema do documento. Permite uma aparéncia coordenada em todo o
documento.

Fontes do tema: altera rapidamente o texto do documento inteiro
escolhendo um novo conjunto de fontes. E uma maneira facil de alterar
todo o texto de uma fez.

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

Altera rapidamente a aparéncia geral dos objetos no documento. Cada
opcdo disponivel usa varias bordas e efeitos visuais, como
sombreamento e sombra, para dar aos objetos uma aparéncia
diferente.

Permite salvar as configuragdes atuais para que sempre que o usuario
abrirum novo documento, ele seja formatado exatamente da maneira
desejada.

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

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

(]
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Office - Office = Offies Conjunto de Estilos
N NI Office . ol Lighe
alibri Lig
Aa Aa Aa Aa R Office 2007 - 2010 Be ] caiun &4 padrso
Office Cacho Facetado Fatia e — S:IIT::’“B =
nterno
I Azl Calibr
Aa Aa Aa Aa
1 E N As | :
mmmmn mmmmn msman mmmmn : Sem Espaco entre Paragrafos
Galeria Integral lon lon - Sal... I Verde-azulado Arial
T Verde Aa |
Aa Aa Aa Aa B Amrelo Verde o Compacto
mmmmE EmmmEn memEEn EmEmem W "I  Amarelo Corbel
Organico  Retrospec..  Arddsia Base I TN aranja Amarelo foee
| B EECHT pesiaii Comprimido
Aa i| Aa i| AO 1 Aﬂ 1' I N Vermelho Laranja Z candara
e mmm mEmEEm e . Franklin Gothic
I BT Larcnja Vermelho : .
- — = Franklin Gothic Med A
Berlim Circuito Citavel Corte . Franitin Bothie Book Aberto
N T \:ornclho Violeta Century Gothic
Aa Aa Aa Aa - Ao | Centur Gothic
— [— f— — I N Violeta Century Gothic Reduzido
Damasco  Dividendo ~ EmTiras  Evento Pr.. [« I . Violcta T Cen MU
- W Mediano Aa | e
Redefinir para Tera do Modelo b
I ETE. Papel Cambria Duplo
|'|f| Procurar Temas... N BT Lo - Cambria
= . 2 | cambri -
f v ! . )
| Salvar Tema Atual... Personalizar Cores... Personalizar Fontes. Personalizar Espagamento entre Pardgrafos..,

GRUPO PLANO DE FUNDO DA PAGINA

GRUPO: PLANO DE FUNDO DA PAGINA

._" |
Marca- Corda Bordas
d'dgua ~ Pagina ~ de Pagina
Planao de Fundo da Pagina

0PGAO DESCRIGAO

Serve para acrescentar um texto fantasma, como Confidencial e
: Urgente, atras do conteudo da pagina. A marca d’agua leve é uma
MARCA D’AGUA - 4tima maneira de mostrar que o documento requer um tratamento
especial, sem desviar a aten¢do do seu conteudo (até o Word 2010,
ficava na Guia Layout da Pagina, a partir dai mudou para Guia Design).

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

COR DA PAGINA -

Adicionar ou alterar a borda em torno da pagina. Pode ser criada
BORDAS E usando uma variedade de estilos de linha, como larguras e cores
SOMBREAMENTO diversas ou, ainda, uma borda artistica com um tema divertido.
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Avisos de Isencdo de Responsabilidade -
Bordas e sombreamento ? *
Bordas Borda da pdgina  Sombreamento
Definicdo: Estila: Visualizacdo
- A Clique no diagrama abaixo ou
Henhuma use os botdes para aplicar as
EAEMPLOT EXEMPLO 2 RASCUNHOT | | B ] bordas

Caixa | | =-=mmmmmmmmmmmmmeees

Sombra e

Confidencial D 30 Cor:

]
RASCUNHO 2
Automatico “
Largura:
Clutra =arg
mpt —— | i
Aplicar a:
Arte: Documento inteiro w
CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 MAO COPIAR 1 - (nenhumal
o -

[& Msis Marcas-d'dgua do Office.com v Opgdes..,

[ Personalizar Marca-d'dgua..

[% Remover Marca-d'dgua Cancelar

6 — Guia Layout

AQul LAYOUT DA PAGINA

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

] v I

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design [MENCINEN Referéncias Comespondéncias  Revisdo  Exibir w Diga-me o que vocé deseja faze & Compartithar [

H¥ y '—Quebras - Recuar Espagamento e Alinhar =

‘INGmeros de Linha ~ *= A Esquerda; |0 cm s 1cAntess opt rien

Margens Orientagdo Tamanho Colunas 5 Hifenizacao - —T N
- - - > be Himiacio =€ ADireitaa 0cm - +=Depois: 8 pt - Selecao

Configurar Pagina ] Paragrafo . Organizar A

GRUPO CONFIGURAR PAGINA

GRUPO: CONFIGURAR PAGINA

an g T *—Quebras -
= il i INGmeros de Linha *
Margens Orientagio Tamanho Colunas

b Hifenizacdo -

Configurar Pégina

0PGAO DESCRIGAO

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

Aplique as paginas um layout de retrato ou de paisagem.

ORIENTAGAO -
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Escolha um tamanho de papel para o documento, tais como Letter,

TAMANHO g A4, As, etc...

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

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

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

Quando uma palavra fica sem espaco, o Word normalmente a move
para a proxima linha. Quando o usuério ativa a hifeniza¢do, o Word
quebra a palavra. Isso ajuda a criar um espagamento mais uniforme e
economiza espago no documento.

Ultima Configuragéio Personalizada Le
Sup.: 249em Inf. 251 em 5
Esq: 1,5cm Dir: 1,5cm

O Botao Margens permite ajustar o documento para
5 e e | (D impressdo ou para melhor apresentacdo em tela.
Y N I Pode-se optar por margens predefinidas ou
: personalizadas — como € visto na imagem ao lado -

além de diversas outras configuragoes.

Moderada
Sup.: 254 cm Inf: 254 cm
Esqa 191 cm Dir. 9

5

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

O Botao Orientacao permite escolher a orientagao da
pagina: retrato ou paisagem. O Botao Tamanho
permite escolher diversos tamanhos de pagina (A3,
A4, As, Ledger, etc) — como é possivel ser visto na
©imagem ao lado.

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

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

Margens Personalizadas

i i o o Y i3

Margens Personalizadas..

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

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

iniciar o texto na coluna sequinte. Isso pode ser feito através do o s
comando Quebra de Coluna (CTRL + SHIFT + ENTER). J4 a Quebra D o i e anor s
Automatica de Texto funciona como uma quebra de linhg, o

deslocando o cursor para baixo sem criar um novo paragrafo
(SHIFT + ENTER). Ja a Quebra de Secao permite que o documento x| fsheme .
tenha configuragdes totalmente diferentes para cada secao. -

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

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

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

IEY [ I

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

proxima pagina impar.
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DIFERENGA ENTRE QUEBRA DE PAGINA E QUEBRA DE SECAO

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

proxima pagina.

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

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

Colunas

Predefinidas

Uma Duas Trés Esquerda

Mumero de colunas: |1 = Linha entre colunas

Largura e espacamento

Visualizacdo

Direita

N® col.: Largura:

17,99 em

Espacamento:

ale || ale|] ar

L

Colunas de mesma largura

Aplicar & | Mesta secdo ~

Iniciar nova coluna

Cancelar

GRUPO: PARAGRAFO

Recuar Espacamento
#= A Esquerda: 0 cm . I Antes: 0 pt
=« A Direita: 0 cm - * Depois: 8 pt

Paragrafo

GRUPO PARAGRAFO

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite escolher o quanto distanciar o paragrafo da margem

RECUAR A ESQUERDA
RECUAR A DIREITA

ESPACAMENTO ANTES

ESPACAMENTO DEPOIS

esquerda.

Permite escolher o quanto distanciar o paragrafo da margem direita.

Mude o espaco exibido acima dos paragrafos selecionados.

Mude o espaco exibido abaixo dos paragrafos selecionados.
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GRUPO ORGANIZAR

GRUPO: ORGANIZAR

1 i inhar =
= = < Alinha

Posicdo Quebra de Texto Painel de

- Automéatica ~ Selegdo A Girar -

Organizar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

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

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

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

Girar ou inverter o objeto selecionado.

. e Galera, toda imagem inserida no documento pode estar alinhada

. . S com o texto na posi¢cao superior, central ou inferior, direita,

M é Stpm;f cgntral ou esquerda. Além disso, é possivel também ndo manter
B Enfenteao Touo alinhada com o texto, mas dentro do texto, atravessando o texto,

entre varias outras possibilidades. Além disso, é possivel alinhar,

: agrupar ou girar a imagem. E possivel também trazer uma

s wopssmseman || e imagem para frente/tras de outra.
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7 — Guia Referéncias

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA
Aqul

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Exibir

=
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir Design layout WGEEEVSESM Comespondéncias Revisio  Exibir  §Q Diga-me o que voce deseja faze & Compartihar [
=t 1) Adidionar Texto * 1 [T} Inserir Nota de Fim ;D @ Iy 5 Gerenciar Fontes Bibliograficas Inserir Indice de llustragges ¥ ™[] Inserir Indice + 2 &
| [ Atualizar Sumario AE Préxima Nota de Rodapé - L3 Estilo: APA - ! | -
Sumario Inserir Nota Pesquisa Pesquisador  Inserir i Bibli fia - Inserir o Marcar Marcar
- de Rodapé Inteligente Citagao - © L) mionograria Legenda | ¥/ Referéncia Cruzada Entrada Citago
Sumdrio Notas de Rodapé . Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas indice indice de Autoridades ~

GRUPO: SUMARIO

=% 12 Adicionar Texto

[ "I Atualizar Sumario
Sumario

Sumarie

OPCAO ATALHO DESCRICAQ
) Fornece uma visao geral do documento. O texto usando o estilo de
titulo sera incluido automaticamente.
ADICIONAR TEXTO ) Conforme dito acima, inclui o titulo atual no Sumario.
ATUALIZAR SUMARIO ) Co!’lforme dl1’20 acima, at,ua\.llza 0 sumario para que todas as entradas se
refiram ao nUmero de péginas correto.

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

GRUPO NOTAS DE RODAPE

GRUPO: NOTAS DE RODAPE

[t Inserir Nota de Fim

AB ,
AR Préxima Nota de Rodapé -
Inserir Nota

de Rodapé
Motas de Rodapé 4

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

INSERIR NOTA DE RODAPE ALT + CRTL +F AdlClonar~ uma anotacdo no pé da pagina fornecendo mais
informacdes sobre algo em seu documento.
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Adicionar uma nota, como um comentario ou citagdo, fornecendo
INSERIR NOTA DE FIM ALT+CRTL+D  mais informacdes sobre algo em seu documento. NUmeros
sobrescritos referindo-se as notas de fim sao adicionados ao seu texto.

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

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

MOSTRAR NOTAS -

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

GRUPO PESQUISAR

[

Pesquisador

Pesquisar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

E a ferramenta do Word para ajudar o usudrio a encontrar citacdes
PESQUISADOR - nenta ¢ para aj ¢des,
fontes citaveis e imagens.

GRUPO CITACOES E BIBLIOGRAFIA

GRUPO: CITACOES E BIBLIOGRAFIA

4 Gerenciar Fontes Bibliogréficas
1 L: ! Estilo: APA
Inserir
Citago ~

i Bibliografia -

Citagdes e Bibliografia

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

GERENCIAR FONTES Organlzat]'castfontes citadas em seu d}c:cu;nento..Vocre pode editar e
: - remover fontes, procurar por novas fontes e visualizar como suas
BIBLIOGRAFICAS e ' B P
citagdes aparecerdo no documento.
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Permite escolher o estilo da citagdo para o seu documento, como os
ESTILO - Estilos predefinidos de APA, Chicago ou MLA.

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

GRUPO LEGENDAS

GRUPO: LEGENDAS

| Inserir indice de llustragdes

an

Inserir
Legenda = Referéncia Cruzada

Legendas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

INSERIR iNDICE DE Serve para adicionar uma lista de objetos legendados e seus nUmeros
= - de pagina para referéncia rapida.
ILUSTRAGOES

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

ATUALIZAR TABELA - entradas do documento.

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

GRUPO iNDICE

GRUPO: INDICE

+ [ Inserir indice

Marcar
Entrada

indice
OPGAD ATALHO DESCRICAQ

MARCAR ENTRADA ALT + SHIFT+ X Adicione o texto selecionado ao indice.
INSERIR iNDICE ) Adicione um indice listando as palavras-chave e os nUmeros de pagina
onde elas aparecem.
ATUALIZAR iNDICE ) Atualllz.e o indice de modo que todas as entradas indiguem o nUmero
de pagina correto.
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Lembrando que o sumario é a divisdo em secdes logicas de um documento —também chamado de
indice analitico. Ja o indice é uma relacao de termos ou topicos que localiza e remete para as
informacdes contidas no texto e geralmente vem ao fim final do documento — também chamado
de indice remissivo. Dessa forma, se a questao tratar de indice analitico, estamos falando de
sumario; se ela tratar de indice remissivo, estamos tratando do indice tradicional.

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

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

8 — Guia Correspondéncias

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

AQul

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias

= o M- -

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design layout Referéncias [ESUEBLHEEUSEEN Revisso Exibir  § Diga-me o que vocé deseja fazer & Compartilhar [

—
o8
| &
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

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite criar um envelope, podendo escolher o tamanho, formatar os
ENVELOPES - enderecos e adicionar a franquia eletrénica.
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Permite a criacdo de etiquetas. E possivel escolher entre os tamanhos
ETIQUETAS - populares e etiquetas especiais, como a de CD.

GRUPO INICIAR MALA DIRETA

GRUPO: INICIAR MALA DIRETA

T —
] ..
= s
Iniciar Mala  Selecionar
Direta = Destinatarios -

Iniciar Mala Direta

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

DESTINATARIOS do Outlook.

EDITAR LISTA DE Altere a sua lista de destinatarios ou selecione pessoas especificas para
. = receber a correspondéncia. E possivel também classificar, filtrar,
DESTINATARIOS . . . )
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 destinatario. Ela mescla um documento do Word com um Arquivo de Dados (Ex: Tabela do
Word, Banco de Dados do Access, Planilha do Excel ou Lista de Contatos do Outlook) e possibilita
a confeccao de um texto padrao com algumas variaveis para impressao (nome, endereco, data
de nascimento, etc.) que 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 copia da carta-modelo. No documento principal, os campos da
mala direta aparecem cercados pelos sinais de << e >> (Ex: <<nome>> ou <<endere¢o>>).

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

= Seudocumento principal: esse documento contém texto e elementos graficos (um logotipo ou
uma imagem, por exemplo) que sdo idénticos para cada versao do documento mesclado. Um
exemplo de conteudo idéntico é o corpo da carta.
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* Sua lista de enderecamento: essa é a fonte de dados que é usada para preencher as
informacgdes na carta. Sua lista de enderecamento tem nomes, por exemplo, e o documento
principal estiver a letra que sera enderecada a nomes na sua lista.

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

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

Vejam abaixo um exemplo de Mala Direta:

1 de janeiro de 2016

«BlocoDeEnderegos»

«linhaDeSaudacdo»

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

Atencicsamente,

Lara Cardoso

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

GRUPO GRAVAR E INSERIR CAMPOS

GRUPO: GRAVAR E INSERIR CAMPOS

Gravar e Inserir Campos

OPGAD ATALHO DESCRIGAD
Realcar campos no documento. E mais facil ver onde o contetdo da

REALCAR CAMPOS DE lista de destinatarios sera inserido.
MESCLAGEM

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

Adicionar uma saudacao ao documento.

LINHA DE SAUDAGAD -
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Adicionar um campo da lista de destinatarios ao documento como
INSERIR CAMPO DE Sobrenome, Telefone Residencial ou Nome da Empresa. Depois que
MESCLAGEM vocé concluir a mala direta, o Word substituira esses campos pelas

informacdes reais da sua lista de destinatarios.

Especificar as regras para a mala direta. Por exemplo, vocé poderia
usar “If, Then, Else” para mostrar um numero de telefone local de
destinatario perto de vocé e um numero de telefone internacional para
destinatarios fora de seu pais/regido.

O recurso Coincidir Campos informa ao Word o significado dos varios
COINCIDIR CAMPOS ) campos da lista de destinatarios.

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

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

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

impressa.

GRUPO VISUALIZAR RESULTADOS

GRUPO: VISUALIZAR RESULTADOS

Visualizar Resultados

OPCAO ATALHO DESCRICAQ
VISUALIZAR RESULTADOS ) Conectar informagbes da . Iist:a de destinatarios em campos de
mesclagem para ver como ficara o documento concluido.
PRIMEIRO REGISTRO ) Ir para o primeiro destinatario na lista.

Voltar para o destinatario anterior na lista.

REGISTRO ANTERIOR

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

ULTIMO REGISTRO ) Ir para o Ultimo destinatario na lista.

LOCALIZAR DESTINATARIO ) Localizar um.des'.cmlatarlo especifico e ir para o documento dessa
pessoa para visualiza-lo.

VERIFICAR ERROS ALT + SHIFT + K Ir:gc;;rzﬁr:;Word como tratar erros que podem acontecer durante uma

GRUPO CONCLUIR

GRUPO: CONCLUIR
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Concluir

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

Arquivo Pigina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias

& Compartilhar [

§ Toda aMarcagio  ~
[E) Mostrar Marcagdes -
Controlar
Alteragaes - [B]Painel de Reviséo -

N[y £) Anterior
d
5 Préxime.
ceitar ar Comparar

Controle

GRUPO REVISAO DE TEXTO

GRUPO: REVISAQ DE TEXTO
v [ 6z

Ortografia Dicionario de Contagem
e Gramatica Sindnimos de Palavras

Revisdo de Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

o No Word 2010, a palavra é sublinhada em verde;
o No Word 2013, a palavra é sublinhada em azul;
o No Word 2016, a palavra é sublinhada duplamente em azul;
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o No Office 365, a palavra é sublinhada em azul.
= 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

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

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

Opgdes do Word ? X
Geral . . =
e ":ECJ Altere a maneira como o Ward corrige e formata o texto,
Exibir
Revisdo de Texto Opgées de AutoCorrecao
salvar Altere a maneira como ¢ Word corrige e formata o texto quando vecé digita: | Opg8es de AutoCorregdo...
Idioma
Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office
Facilidade de Acesso
Avancado lgnorar palavras em MAIUSCULAS
Ignorar palavras que contém ndmeros
Personalizar Faixa de Opgdes Ignorar enderegos de arguivo e Internet
Barra de Ferramentas de Acesse Rapide Sinalizar palavras repetidas
Suplementos [ Aplicar maitsculas acentuadas em francés
Sugerir com base no dicionario principal
Central de Confiabilidade L sug - P "
Dicionarios Personalizados,..
Meodos franceses: Ortegrafias nova e tradicional =
Modos em espanhol: Somente conjugagdo verbal informal
Modos em pertugués (Brasil): | Pas-reforma =
Ao corrigir a ortografia e a gramdtica no Word
Verificar ortografia ao digitar
Verificar erros de gramatica ao digitar
Palavras confundidas com frequéncia
Verificar gramatica e ortografia
[ Maostrar estatisticas de legibilidade
Estilo de Redagdo: | Gramdtica & mais *| | Configuragdes...
Verificar Documento Novamente =
OK Cancelar
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CTRL +ALT +
LER EMVOZ ALTA ESPACD

GRUPO: ACESSIBILIDADE

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

GRUPO ACESSIBILIDADE

L&
Verificar

Acessibilidade
Acessibilidade

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VERIFICAR
ACESSIBILIDADE

GRUPO: IDIOMA

Verifica a acessibilidade.

GRUPO IDIOMA

Traduzlr Idioma

Idioma

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

TRADUZIR

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

(]

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

E possivel escolher o idioma para ferramentas de revisdo de texto,
como verifica¢do ortografica.
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Translator v

Salegio  Documento
De Inglés (detectado) -

You guys are awesome x
students!

1l

Para Portugués -

Vocés sao estudantes incriveis!

GRUPO COMENTARIOS

GRUPO: COMENTARIOS

+ X €

Novo  Excluir Anterior Proxima  Mostrar
Comentério = Comentérios

Comentarios

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

- Saltar para o comentario anterior.

- Saltar para o proximo comentario.

- Ver todos os comentarios ao lado do documento.

GRUPO CONTROLE

GRUPO: CONTROLE

sy .
52 Marcagdo Simples

&

74 | Mostrar MarcagGes ~
Controlar e .
- |#] Painel de Revisdo -
Alteracoes ~

Controle I

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

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

Escolher os tipos de marcagao a serem exibidos no documento.

MOSTRAR MARCAGOES -

Mostrar todas as alteragdes feitas no documento em uma lista.

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

texto.

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

sera revisado por outra pessoa como um orientador/supervisor, é bastante interessante controlar Diego Carvalho Ha uns sequndos
as madificagdes para aprovacio ou recusa. |Com o controle de alteragdes ativado, as exclusdes Exemplo de Comentériol
serdo tachadas (linha no meio), as inserc6es sublinhadas, ambas com letras vermelhas no texto|. Diego Carvalho Ha uns segundos

(CONPASS — Prefeitura de Sdo José de Caiana/PB — Agente Administrativo) Que @ Diego Carvalho Ha uns segundos
recurso do Word 2010 permite, quando ativado, ver todas as alteracoes feitas em um

documento.

Exemplo de resposta do Revisor!

Entenderam?

£7) Responder ¥ Resolver

GRUPO ALTERAGOES

GRUPO: ALTERAGOES

s & & Anterior
-

':’j Praximo

Aceitar Rejeitar

- -

Alteragies

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ACEITAR -

REJEITAR -

ANTERIOR -

PROXIMO -

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

Rejeitar e passar para a proxima. Clique na seta para acessar as opgoes
adicionais, como rejeitar todas as alteragdes de uma vez.

Ir a para a alteragao controlada anterior.

Ir para a proxima alteragdo controlada.

GRUPO COMPARAR

GRUPO: COMPARAR

Comparar

Comparar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

COMPARAR -
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GRUPO PROTEGER

GRUPO: PROTEGER

Restringir
Edicdo
Proteger

0PGAO DESCRIGAO

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

BLOQUEAR AUTORES -

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

RESTRINGIR EDICAQ -

GRUPO TINTA

GRUPO: TINTA

0PGAO DESCRIGAO

P Acrescentar tracdes de caneta a mao livre e marca-texto ao
INICIAR ESCRITA A TIN - §
documento.

10 - Guia Exibir/Exibicdo

AQul

Arquiva Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspandéncias Revisdo

(=] G H-os
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design  layout Referéncias Comespondéncias  Revisdo [ESUSIH w Diga-me o que vocé d |0 Compartithar [
] ‘ | ] Estrutura de Topicos |_ | A ] ¥ Régua O\ 3 Uma Pagina —: = | (D Exibir Lado a Lado r: —‘ =
= [ |Rasecunho o ¥ €3 Linhas de Grade B [ Varias Paginas = s
Modo de Layoutde Layout Ferramentas de  Vertical Lado —— L Zoom 100% o cing Nova Organizar Dividic Altemar Macros Propriedades
Leitura Impressdo da Web Aprendizagem a Llado 1/] Painel de Nevegeco : 9 9 Janela  Tudo Janelas ~
Modos de Exibigio Avangada  Movimentagdo de Pagin... Mastrar Zoom Janela Macros  SharePoint A
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GRUPO MODOS DE EXIBIGAD

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAO

| ..I ‘ | | [ElEstrutura de Tapicos
! %% [ ] Rascunho

Modo de Layout de Laym-.lt
Leitura Impressdo da Web
Modos de Exibigio

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

MODO DE LEITURA -

Mostra a aparéncia do documento se ele for impresso.

LAYOUT DE IMPRESSA0 -

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

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

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

GRUPO AVANGADA

GRUPO: AVANGADA

L

Ferramentas de
Aprendizagem
Avancada

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

GRUPO MOVIMENTAGAO DE PAGINA

GRUPO: MOVIMENTAGAO DE PAGINA
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1..
Vertical Lado
a Lado
Movimentacio de Pagin...

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

GRUPO MOSTRAR

GRUPO: MOSTRAR

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

Maostrar
OPGAD ATALHO DESCRIGAD

m ) Selecione para exibir as réguas nas laterais do documento.
LINHAS DE GRADE ) Selecione para eX|b.|r. as linhas de gljande no plano de fundo do
documento para posicionamento perfeito do objeto.
PAINEL DE NAVEGAGAO SeIeIC|.one Ff\ara. eX|b|Irc? pé,],mel de navegacdo, que funciona como uma
espécie de “guia turistico” para o seu documento.

Navegacao Vo8
Pesquisar documento 0 -

Titulos Paginas Resultados -
- MNova linha de produtos

4 1 -Introdugéo ac Word
1.1 - Conceitos Bésicos
1.2 - Contexto Histérico
1.3 - Novidades Word 2010
1.4 - Novidades Word 2013
1.5 - Novidades Word 2016
4 2 - Interface 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

4 3 - Faixa de Opgoes
3.1 - Conceitos Bésicos

3.2 - Guia Arquivo

3.3 - Guia Pagina Inicial

3.4 - Guia Inserir

3.3 - Guia Design
3.6 - Guia Layout
3.7 - Guia Referéncias 7 .
e — O Word apresenta duas barras de régua, uma horizontal e outra

3.8 - Guia Revisio

19— cunbnbr vertical. Ambas permitem medir o tamanho do papel, visualizar e
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modificar as margens e recuos. Ja as linhas de grade permitem posicionar formas e objetos com
maior precisdo. 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.

GRUPO Z0OM

GRUPO: ZOOM

Q =5 [= Uma Pagina
[ 100]

| Marias Paginas
Zoom 100%

{- Largura da Pagina

Zoom

“ i Altere o zoom para o nivel ideal para vocé.

) Zoom do documento para 100%.

. Altere o zoom do documento para ver a pagina inteira na janela.

. Aplique zoom ao documento para exibir varias paginas na janela.
Altere o zoom do documento de modo que a largura da pagina

corresponda a largura da janela.

GRUPO JANELA

GRUPO: JANELA

=== [ Exibir Lado a Lado -
— — =)

Nova Organizar Dividir Alternar
Janela Tudo Janelas -

Janela

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
NOVA JANELA ) Permite abrir uma nova Jar!ela de documento para que vocé possa
trabalhar em diferentes locais ao mesmo tempo.
ORGANIZAR TUDO ) Emplllhar as janelas abertas para que vocé possa vé-las todas de uma
vez so.
i Veja duas se¢des do documento ao mesmo tempo. Assim, é mais facil
examinar uma se¢ao enquanto se edita outra.
EXIBIR LADO A LADO ) Em. vez de aIterna[ entre os documentos exiba-os lado a lado. Isso
facilita a comparacao.

ROLAGEM SINCRONIZADO Rolardois doc.umentos.ao mesmo .t(?mpo. O'Elm.a maneira de comparar
documentos linha por linha ou verificar se ha diferencas.
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REDEFINIR POSICAQ DA i Coloque lado a lado 0s documentos que estdo sendo comparados para
JANELA que eles compartilhem a tela por igual.
ALTERAR JANELAS ) Serve para alternar rapidamente para outra janela aberta.

GRUPO MACROS

GRUPO: MACROS

Macros

Macros

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

GRUPO SHAREPOINT

GRUPO: SHAREPOINT

=

Propriedades

SharePoint

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

O novo padrao de extensées do MS Word permite distinguir um arquivo que nao possui macro,
logo nao possui risco, daquele que pode conter macros. A extensao .docx nao suporta macros e
a extensao .docm ¢é habilitada para macros.
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CONCEITOS AVANCADOS

1- Guia de Contexto de Tabelas: Design

AQul

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

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

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

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

! Linhas em Tiras | Colunas em Tiras

— E .
1 pt
£ Cor da Caneta -

- - »
Sombreamento  Estilos de Bordas Pincel de

. - Borda ~ Borda

Opges de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Bordas . A

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

GRUPO OPGOES DE ESTILO DE TABELA

GRUPO: OPGOES DE ESTILO DE TABELA

[V] Linha de Cabecalhe [ Primeira Coluna

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

OPCAO HO DESCRICAQ

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

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

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

Selecione para exibir formatagdo especial na primeira coluna da

PRIMEIRA COLUNA - tabela.

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

GRUPO: ESTILO DE TABELA

GRUPO: ESTILO DE TABELA

k]

Sombreamento

Estilos de Tabela

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

GRUPO: BORDAS

GRUPO: BORDAS

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

Bordas =

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

Serve para alterar o estilo de novas bordas.

ESTILO DE CANETA -
Serve para alterar a largura de novas bordas.
ESPESSURA DA CANETA -
Muda a cor das novas bordas.
COR DA CANETA -
Adiciona ou remove bordas da sua selecao.
BORDAS -
Serve para aplicar formatagdo as bordas na sua tabela. Para alterar a
PINCEL DE BORDA - aparéncia das bordas aplicadas, use os menus de estilo, peso e cor da
caneta.
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2 — Guia de Contexto de Tabelas: Layout

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

AQul

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

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

GRUPO TABELA

GRUPO: TABELA

[+ Selecionar -
'] Exibir Linhas de Grade

(= Propriedades

Tabela

0PGAO DESCRIGAO

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

SELECIONAR -

Mostrar ou ocultar as linhas de grade na tabela.

EXIBIR LINHAS DE GRADE -

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

GRUPO: DESENHAR

GRUPO: DESENHAR

[ Desenhar Tabela
™ Borracha

Desenhar

0PGAO DESCRIGAO

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

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

GRUPO: LINHAS E COLUNAS

=
Excluir Inserir Inserir Inserir & Inserir &

Acima Abaixo Esquerda Direita
Linhas & Colunas r

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

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

INSERIR A DIREITA

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

GRUPO: MESCLAR

i Dividir Células
| Dividir Tabela

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

GRUPO: TAMANHO DA CELULA

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

Ajuste

N wos 749cm - HH Distribuir Colunas
utomatico = o

Tamanhao da Célula f

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

LARGURA DA COLUNA DA
TABELA

- Definir a largura das células selecionadas.

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

GRUPO: ALINHAMENTO

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

do Texto da Célula

Alinhamento

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

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

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

CENTRALIZAR A DIREITA

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

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

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

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

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

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

GRUPO: DADOS

GRUPO: DADOS
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2l

. =it Converter em Texto
Classificar

Jfx Férmula

Dados

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

CLASSIFICAR -

REPETIR LINHAS DE Marque,vérias Iinh.as como linhas de cabegalhcz. Se a tabela, aPranger
- varias paginas, as linhas de cabecalho aparecerdo em cada pagina para

CABECALHO " Al

facilitar a referéncia.

Converte a tabela em texto normal.

CONVERTER EM TEXTO -

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

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

Férmula ? x

Fdarmula:

Formato do ndmero:

Colar funcio: Colar indicador:

AR HPS

AND oK Cancelar

AVERAGE
| CounT

DEFINED

FALSE

IF

INT e

3 1 2 - 1 é‘\-l‘l‘l 3 -1+ 4 1 5 6‘\-7-\-3‘I-?‘\-10-\-11‘I-ll‘\-1]-\-14‘I-a‘\-l§-\‘l7
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3 - Guia de Contexto de Imagens: Formatar

AQul

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

H -0 &- -
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir Design layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir Formatar 2 voct deseja fazes & Compartilhar [
- des - i Z Borda de Imagem ~ -] Posigéio - =
" Correges 1~ | Je— o e e o g < o s -
- - W cor - | | |l || ol et omat - L Efeitos de Imagem ~ = Quebra de Texto Automdtica ~ [, Painel de Selegiio *k - +
Remover Plano  —_ - || = = — _— 2 . B Alinhar - Cortar €2 409cm -
o Fundo | G|Efeitos Artisticos ~ G - = & Layout de Imagem & Alinhar 7 as -
Ajustar Estilos de Imagem . Organizar Tamanho i ~

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

GRUPO AJUSTAR

GRUPO: AJUSTAR

r Cormegdes ~
-
Q Cor~
Remover Plano  __
de Fundo 5| Efeitos Artisticos = ‘Gl -

Ajustar
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REMOVER PLANO DE
FUNDO

CORREGOES -

EFEITOS ARTISTICOS -

COMPACTAR IMAGEM -

ALTERAR IMAGEM -

REDEFINIR IMAGEM -

ESTILOS DE IMAGEM -

BORDA DA IMAGEM -

EFEITOS DA IMAGEM -

LAYOUT DA IMAGEM -

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

Melhorar brilho, contraste ou nitidez da imagem.

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

Adicionar efeitos artisticos a imagem para deixa-la mais parecida com
um esbogo ou uma pintura.

Compactar as imagens do documento para reduzir seu tamanho.

Remover ou substituir a imagem selecionada, ao mesmo tempo em
que mantém o tamanho e a posi¢do do objeto de imagem.

Descartar todas as alteracdes de formatagao feitas naimagem.

GRUPO ESTILOS DE IMAGEM

GRUPO: ESTILOS DE IMAGEM

2 Borda de Imagem -
- L# Efeitos de Imagem -

v "— Layout de Imagem -

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
rotagao 3D.

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

GRUPO ORGANIZAR

GRUPO: ORGANIZAR

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 73

www.estrategiaconcursos.com.br

95



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

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

‘& Alinhar ~

Organizar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

_ Escolha onde o objeto selecionado aparecera na pagina. O texto sera
POSICAO J disposto automaticamente ao redor do objeto, para que ainda seja
facil de ler.

QUEBRA DE TEXTO Escolha como o texto é disposto ao redor do objeto selecionado. Pode-

AUTOMATICA se escolher se o texto continuara ao redor do objeto ou o atravesse.

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

Ver uma lista de todos os objetos.

PAINEL DE SELEGAD -

Mudar o posicionamento dos objetos selecionados da pagina. Isso é
ALINHAR - otimo para alinhar objetos as margens ou a borda da pagina, bem
COMO uNs aos outros.

GRUPO TAMANHO

GRUPO: TAMANHO

Tamanho

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CORTAR Cortar a imagem para remover as areas nao desejadas.
ALTURA DA FORMA . Alterar a altura da forma ou imagem.

Alterar a largura da forma ou imagem.

LARGURA DA FORMA

4 — Teclas Especiais do Word

INCIDENCIA EM PROVA: ALTiSSIMA

e f RN

CTRL Em conjunto com outras teclas, cria atalhos para determinadas funcdes (teclas de atalho).
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Ao ser pressionada uma Unica vez, exibe atalhos para as guias e ferramentas de acesso rapido.
Pode ser executada também em conjunto com outras teclas para executar fungdes.

Indica o fim do paragrafo. Adiciona linhas em branco.

ENTER

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

SHIFT

Ativa ou desativa a digitacdo de letra maiUsculas.

CAPS LOCK

Ativa ou desativa o teclado numérico.

NUM LOCK

Cancela a execugao de algo.

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

INSERT

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

Apaga os caracteres a esquerda do cursor.

BACKSPACE

Apaga os caracteres a direita do cursor.

DELETE
Direciona para o inicio da linha.

Direciona para o final da linha.

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

PAGE DOWN

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

SETAS

5 - Selec¢ao de Texto

CLIQUES DESCRICAQ
1CLIQUE C/ Posiciona o cursor no local indicado.
BOTAO ESQUERDO
2CLIQUES C/ Seleciona a palavra inteira sobre a qual o cursor esta posicionado.

BOTAO ESQUERDO

3 CLIQUES C/
BOTAO ESQUERDO

Seleciona o paragrafo inteiro sobre a qual o cursor esta posicionado.
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1CLIQUE C/
BOTAO DIREITO

Abre o menu de opgdes rapidas, que dependem do item que esta sendo clicado.

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

CLIQUES DESCRIGAO

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

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

6 — Lista de Atalhos

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

ATALHO DESCRIGAO

CTRL+A Abrir um documento.

CTRL+B Salvar um documento.
CTRL+C Copiar o texto ou objeto selecionado.
CTRL+D Abre a caixa de didlogo Fonte para alterar a formatac&o 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+0 Novo.

CTRL+P Imprimir.

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

CTRL+S Sublinhar.

CTRL+T Selecionar Tudo.

CTRL+V Colar.

CTRL+U Substituir.

CTRL+W Fechar.

CTRL+X Recortar.

a ALAP (Assistente de Informatica) Engenharia de Software - 2021 (Pré-Edital) 76
www.estrategiaconcursos.com.br 95




Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl
Aula 00

CTRL+Z
CTRL+Y

Desfazer.

Refazer.

Obter Ajuda ou visitar o Office.com.

Repetir a Ultima agdo.

Escolher o comando Ir para (guia Pagina Inicial).
Escolher o comando Ortografia (guia Revisdo).
Estender uma selecao.

Escolher o comando Salvar como.

CTRL+ENTER
CTRL+SHIFT+ENTER
CTRL+HOME
CTRL+END
CTRL+SHIFT+C
CTRL+SHIFT+V
CTRL+SHIFT+V
CTRL+ALT+V
CTRL+ESPACOS
CTRL+SHIFT+A
CTRL+SHIFT+<
CTRL+SHIFT+>
SHIFT+F3

Uma quebra de pagina.

Uma quebra de coluna.

Direciona para o inicio de um documento.

Direciona para o final de um documento.

Copiar a formatacdo do texto.

Aplicar a formatagdo copiada ao texto.

Colar somente formatacao.

Colar especial.

Remover a formatacdo do paragrafo ou do caractere.
Formata todas as letras como maiusculas.

Diminuir o tamanho da fonte em um valor.
Aumentar o tamanho da fonte em um valor.

Alterna as letras entre maiUsculas e minusculas.
Cancelar uma acao.

CTRL+F1
CTRL +F2

Esconder barra de ferramentas.

-
~

Visualizar impressao.
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QUESTOES COMENTADAS — DIVERSAS BANCAS

1. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considere um documento de texto sendo escrito no Microsoft Word
2010 (versao padrao em portugués do Brasil). Em dado momento, o cursor do mouse esta
posicionado em uma palavra especifica de um paragrafo.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de teclas de atalho para realizar os
seguintes passos, consecutivamente:

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

FwNp

a)CTRL +J, CTRL +S, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.
b) CTRL +J, CTRL+ U, CTRL+S, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.
c¢)CTRL+P,CTRL+ U, CTRL+S, CTRL +1, e, por fim, a tecla ENTER.
d) CTRL+P,CTRL+S, CTRL + B, CTRL + |, e, por fim, a tecla ENTER.
e) CTRL +J, CTRL+ U, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL+J Alinhar justificado.
CTRL+S Sublinhar.
CTRL+B Salvar documento.
CTRL+P Imprimir.

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

Gabarito: Letra A

2. (CEV UECE /| DETRAN CE - 2018) No Microsoft Word 2010, pode-se inserir uma tabela no
documento de texto de acordo com os seguintes passos: acessar a aba.

a) Pagina Inicial — Layout da Pagina — Tabela.
b) Tabela — Criar — Nova Tabela.

¢) Inserir — Tabela — Inserir Tabela.

d) Inserir — Formas — Tabela.

Comentarios:
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Inserir

Tabela

Tabelas

A opgao para inserir uma tabela esta na Guia Inserir, no sequndo grupo Tabela. Apertando a seta
para baixo, temos a op¢ao de escolher a quantidade de linhas e colunas, ou de inserir uma tabela
automaticamente. Dessa forma, a alternativa correta é a Letra C.

Gabarito: Letra C

3. (FUNDEP /CODEMIG-2018) A aba “Inserir” do Word 2010 oferece recursos de edi¢ao de texto
muito usados por seus usuarios. A respeito dessa aba, analise as seguintes afirmativas.

I. Alinsercao de cabecalho inclui um texto na parte inferior de cada pagina.
ll. Ainsercao de rodapé inclui um texto no alto de cada pagina.
lll. Permite inserir nUmeros de pagina nos documentos.

Esta(ao) correta(s) a(s) afirmativa(s):

a) |, apenas.

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

Comentarios:

(1) Errado. Os cabecalhos o ajudam a repetir conteudo na parte superior de cada pagina. (Il) Errado.
Os rodapés o ajudam a repetir conteudo na parte inferior de cada pagina. (lll) Correto. Por meio da
opgao Numero de Pagina, no grupo Cabecalho e Rodapé, é possivel numerar as paginas do seu
documento, podendo escolher entre diversas aparéncias predefinidas, ou selecionar o seu proprio
formato. Assim, a alternativa correta é a Letra B.

Gabarito: Letra B

4. (IESES [ CRM SC - 2018) No Microsoft Word qual a combinacao de teclas para selecionar todo
o conteudo do documento:

a) CTRL+U
b) ALT+X
C) ALT+I
d) CTRL+T
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Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL+T Seleciona tudo.

O atalho para selecionar tudo é o CTRL+T.

Gabarito: Letra D

5. (IBFC / CBM/SE - 2018) Quanto aos modos de exibicdo de um documento no MS-Word, do
Microsoft Office 2003/2007/2010, analise os modos de exibi¢do abaixo e assinale a alternativa
correta:

l. Layout de Impressao
Il. Leitura em Tela Inteira
[ll. Estrutura de Topicos.

a) Apenas os modos de exibicao | e Il estdo corretos.
b) Apenas os modos de exibicao Il e Il estdo corretos.
c) Apenas os modos de exibicao | e Ill estdo corretos.
d) Os modos de exibicao |, Il e lll estao correto.

Comentarios:

As trés alternativas estdo corretas! Os modos de exibi¢cdo 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 Tépicos e Rascunho. A partir do MS-Word 2013, o Layout em Tela
Inteira passou a se chamar Modo de Leitura.

Gabarito: Letra D

6. (MS CONCURSOS [ CRECI - 2018) Se nao quiser que o Word 2010 marque 0s possiveis erros
com linhas onduladas enquanto estiver trabalhando, vocé pode desabilitar
. Marque a alternativa que preenche a lacuna corretamente.

a) a barra de corregao ortografica

b) a linha de correcdo ortografica e gramatical
c) a verificagao ortografica e gramatical

d) a barra de ortografia e gramatica

Comentarios:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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O Word vai verificar a ortografia e gramatica no seu documento, além
Gramatica de erros de digitacao.

Ortografia e

Vocé pode desabilitar a verificagdo ortografica e gramatical.

Gabarito: Letra C

7. (FUNDEP / UFVIM - 2017) Assinale a alternativa que apresenta uma agao que nao pode ser
realizada pelas opg¢oes da aba “Pagina Inicial” do Word 2010.

a) Definir o tipo de fonte a ser usada no documento.
b) Recortar um trecho do texto para inclui-lo em outra parte do documento.
c) Definir o alinhamento do texto.
d) Inserir uma tabela no texto.
Comentarios:

Todas podem, exceto inserir uma tabela no texto, porque essa opg¢ao esta na Guia Inserir.

Gabarito: Letra D

8. (IESES/CRM SC - 2028) Qual a tecla de atalho para a Ajuda no Microsoft Word.

a) F4
b) F7
c) Fg

d)F1

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

Fa Obter Ajuda ou visitar o Office.com.

O atalho para obter ajuda ou visitar a pagina oficial do Office é o F1.

Gabarito: Letra D

9. (NC-UFPR/CM QUITANDINHA - 2018) Considere o Microsoft Word 2013 portugués (Brasil). E
solicitado que vocé elabore um manual de usuario de um determinado site da Internet para
novos servidores que é utilizado rotineiramente no Setor. Para tanto, deve ser incluida no
documento uma imagem da tela que esta sendo documentada e suas instru¢des de navegacao.
Assinale a alternativa contendo a ferramenta que adiciona uma captura de tela ou janela aberta
ao documento (manual).
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a) Na guia Inserir, no grupo Imagens, clique em Clip-art e selecione Captura de Tela.
b) Na guia Inserir, no grupo llustragoes, clique em Imagem e selecione Instantaneo.
c) Na guia Inserir, no grupo llustracdes, clique em Captura de Tela.

d) Na guia Inserir, va até o grupo llustragoes e clique em Instantaneo.

e) Na guia Inserir, va até o grupo Imagens e clique em Captura de Tela.

Comentarios:

(a) Errado. A guia “Inserir” ndo possui o grupo “Imagens” e muito menos as op¢oes de Clip-art e
Captura de Tela — ndo confundam guia, grupo e comando; (b) Errado. Ao clicar em Imagem, abre-
se a janela para escolher uma imagem salva no seu computador; (c) Errado. Nao existe a opgao
“Captura de Tela”, no grupo “llustragdes”, no Microsoft Word 2013; (d) Correto. Ao clicar na opgao
“Instantaneo”, aparece a opg¢ao de janelas abertas disponiveis e a de Recorte de Tela; (e) Errado.
Nao existe o grupo Imagens e a opgao de Captura de Tela no Microsoft Word 2013.

Gabarito: Letra D

10.(NC-UFPR / CM QUITANDINHA - 2018) Considere o Microsoft Word 2013 versao portugués
(Brasil). Assinale a alternativa na qual consta a sequéncia para adicionar uma marca d'agua ao

documento.

a) Na guia Inserir, no grupo llustragdes, escolha Marca d'agua.
b) Na guia Inserir, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca-d'agua.

c) Na guia Design, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca d'agua.
d) Na guia Layout da Pagina, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca d'agua.
e) Na guia Layout da Pagina, no grupo Temas, escolha Marca d'agua.

Comentarios:

(a) Errado. Na Guia Inserir, o Grupo llustragoes ndo possui a op¢ao Marca d'agua; (b) Errado. A Guia
Inserir ndo possui o Grupo Plano de Fundo da Pagina; (c) Correto, lembrando que até o MS-Word
2010, era na Guia Layout; (d) Errado. A Guia Layout da Pagina nao possui o Grupo Plano de Fundo
da Pagina; (e) Errado. A Guia Layout da Pagina ndo possui o Grupo Temas e nem a opcao Marca
d’agua.

Gabarito: Letra C

11.(NC-UFPR /FOZ PREV -2018) Considere a figura abaixo, que representa o grupo Paragrafo do
editor de texto do Microsoft Office:
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Sobre esse grupo, assinale a alternativa correta.

a) Os trés primeiros icones, apresentados na segunda linha, sdo, respectivamente, alinhamento
a esquerda, alinhamento centralizado e justificado.

b) A lista de varios niveis é utilizada para a inser¢ao e geracao automatica de sumarios.

c) O recurso “realce”, que permite fazer o texto parecer como se tivesse sido marcado com um
marca-texto, é acionado pelo icone com a imagem de um balde despejando tinta (penultimo
icone da segunda linha).

d) O penultimo icone da primeira linha permite classificar os paragrafos selecionados.

e) O quinto icone da segunda linha permite aumentar o recuo do texto.

Comentarios:

(a) Errado. Os trés primeiros icones da segunda linha sdo, respectivamente, Alinhar a Esquerda,
Centralizar e Alinhar a Direita; (b) Errado. A lista de varios niveis é utilizada para organizar itens ou
criar uma estrutura de topicos; (c) Errado. O icone do recurso “realce” é #-, ja o icone de um balde
despejando tinta ¢~ representa o recurso de “sombreamento”; (d) Correto, o icone mencionado &

t; (e) Errado. O icone = permite escolher o espagcamento entre as linhas do texto ou entre
paragrafos.

Gabarito: Letra D

12.(NC-UFPR /| FOZ PREV - 2018) Em relagdo aos recursos do editor de texto do Microsoft Office,
é correto afirmar:

a) As opcdes “esquerdo”, “centralizado”, “direito”, “decimal” e “barra” sdao opcdes de
alinhamento das tabulagdes.

b) As “margens” sao classificadas em retrato ou paisagem.

c) As "marcas d'agua” sao caixas de texto dispostas no formato “"Quadrado”.

d) As “quebras” sao organizadas em dois grupos: quebras de se¢do e quebras de linhas.

e) As opgoes “antes” e “depois” no grupo “espagamento” da caixa “Paragrafo” permitem definir
o espaco entre linhas.

Comentarios:

(a) Correto. Para acessa-las, é necessario clicar com o botao direito do mouse em algum lugar da
pagina, depois clicar em Paragrafo... e depois em Tabulacoées.... ; (b) Errado. As “margens” sao
classificadas como Normal, Estreita, Moderada, Larga, Espelhada e ainda existe a opcao de
Margem Personalizada; (c) Errado. As “marcas d'agua” sao imagens ou textos que se encontram
em todas as paginas do documento, atras do texto principal; (d) Errado. Esse recurso ndo é dividido
em dois grupos e se resume a "Quebras de Linhas e de Paginas”; (e) Errado. Permite definir o espaco
entre paragrafos.

-"-FFFF‘-'_'-'_
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Tabulagéo ? X

Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrdo:
| 1,25 cm :

Tabulagdes a desmarcar:

Alinhamento
@gsquerdo Ogentralizado Ogireito

O Drecimal Oﬁarra
Preenchimento

©1Nenhum O; ....... Oi _______
O4__

Definir Limpar Limpar tudo

Gabarito: Letra A

13.(NC-UFPR / ITAIPU - 2017) O Microsoft Word possui um recurso que controla as alteragdes
efetuadas em um documento. Quando esse recurso € ativado, o Word marca as alteragdes feitas
no documento; quando esse recurso € desativado, o Word deixa de registrar as novas alteragdes,
mas aquelas ja efetuadas continuam marcadas. Como remover essas marcagoes do documento
final?

a) Na guia "Revisao”, no grupo “Alteragoes”, escolha a opgao “Proxima”.
b) Na guia "Revisao”, no grupo “Alteracdes”, escolha a opgao “Aceitar Todas as Alteracdes no
Documento” ou “"Rejeitar Todas as Alteracdes no Documento”.
c) Na guia "Revisao”, no grupo "Comentarios”, escolha a opgao “Excluir”.
d) Na guia "Revisao”, no grupo “Controle”, na lista "Marcacao simples”, escolha a op¢ao “Sem
marcagao”.
e) Na guia “"Revisao”, na lista "Controlar alteragdes”, escolha a opgao "Bloqueio de controle”.
1 1

Comentarios:

(a) Errado. Essa opcdao permite escolher a proxima marcagao; (b) Correto. Ambas as opgoes
removem as marcagoes do documento, porém a opcao de Rejeitar Todas as Alteragdes no
Documento descarta todas alteragoes feitas no documento; (c) Errado. Na guia Revisdo, grupo
Comentarios, ndo ha a opgao de Excluir; (d) Errado. A lista Marcacao simples permite escolher como
vocé gostaria de ver as alteragdes neste documento; (e) Errado. A guia Revisao, na lista Controlar
Alteracdes, ndo possui a opcao Blogueio de Controle.

Gabarito: Letra B

14.(NC-UFPR |/ ITAIPU - 2017) Em uma instalacdao padrao do Microsoft Word 2010, ha
funcionalidades relacionadas as teclas de atalho. Qual é o comando que faz com que sejam
visualizadas na tela as teclas de atalho das ferramentas da Guia “Inserir”?

.a-”’fﬂf
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a)Alt+Y
b) Ctrl +1
) Alt+S
d) Ctrl + N
e) Shift + N

Comentarios:

(@) Correto, esse atalho seleciona a Guia Inserir no MS-Word 2010/2013 — Alt + T no MS-Word
2016/2019; (b) Errado, o atalho CTRL + | aplica o itadlico em uma palavra ou frase; (c) Errado, esse
atalho seleciona a Guia Referéncias; (d) Errado, o atalho CTRL + N aplicar negrito em uma palavra

ou frase; (e) Errado, esse atalho ndo possui nenhuma funcionalidade.

Gabarito: Letra A

15.(DEDALUS CONCURSOS / IPRED-SP - 2018) No Microsoft Word 2010, o hiperlink tem como
funcao:

a) Criar um link de controle padrao para realizagao de backup.

b) Criar um link de acesso para planilhas do Excel.

c) Criar um link para acesso remoto para a pagina do documento Word.
d) Criar um link de acesso para as pastas de arquivos do computador.
e) Criar um link de acesso direto para uma pagina web.

Comentarios:

Hiperlink é sinénimo de “link”. E utilizado para criar um link no documento para ter rapido acesso a
paginas da web e a outros arquivos. Cuidado para nao confundir com a funcao do Indicador, que
permite levar o usuario a um ponto especifico no proprio documento. Professor, qual seria o erro da
letra (d)? Nenhum! Apesar de ser menos comum, é possivel criar um link de acesso para as pastas
de arquivos do computador. Logo, a questao deveria ter sido anulada, mas nao foi :(

Gabarito: Letra E

16.(DEDALUS CONCURSOS / IPRED-SP - 2018) No Microsoft Word 2010, as teclas de atalho “Ctrl
+S"” quando selecionadas, tem como funcao:

a) Sublinhar o texto selecionado

b) Tornar o texto selecionado tachado.
c) Selecionar um trecho do texto.

d) Inserir SmatArt no texto selecionado.
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Comentarios:

O atalho CTRL + S é utilizado para sublinhar o texto selecionado. Nao é utilizado somente no Word,
mas nas demais ferramentas de escritério, como o Excel e o Powerpoint.

Gabarito: Letra A

17.(DEDALUS CONCURSOS / CORE/BA - 2018) No Microsoft Word 2010, ao pressionar as teclas
Alt+Ctrl+F o usuario:

a) Ira inserir uma imagem ao texto.

b) Ird inserir uma nota de rodapé.

c) Ird inserir marca d’agua.

d) Ira realizar a revisao ortografica do texto.

Comentarios:
Pessoal, o atalho questionado serve para inserir uma nota de rodapé. A Nota de Rodapé (ALT +
CTRL +F) é uma anotagao no pé da pagina, que fornece mais informacgdes sobre algo no documento

e acompanha a pagina de sua insercao.

Gabarito: Letra B

18.(COPERVE |/ UFSC - 2018) A respeito do Microsoft Word 2013, analise as afirmativas abaixo e
assinale a alternativa correta.

I. O sumario de um documento pode ser gerado automaticamente com base nos estilos de titulo
(Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 etc.) utilizados.

[l. O sumario de um documento sera atualizado automaticamente sempre que um novo
paragrafo formatado com um dos estilos de titulo for inserido.

lll. Ao criar uma legenda para uma imagem contida em um documento, torna-se possivel inserir,
em qualquer parte do texto, uma referéncia cruzada para aimagem em questao.

IV. Oindice deilustragoes de um documento pode ser gerado com base nas legendas associadas
aimagens contidas nele.

V. Oindice de ilustragdes de um documento sera atualizado automaticamente sempre que uma
nova imagem for inserida.

a) Somente as afirmativas |, lll e IV estdo corretas.
b) Todas as afirmativas estao corretas.
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¢) Nenhuma das afirmativas esta correta.
d) Somente as afirmativas | e Il estdo corretas.
e) Somente as afirmativas IV e V estdo corretas.

Comentarios:

(I) E isso mesmo. Inclusive, é a forma em que as aulas sdo feitas. Apds colocarmos os titulos no
texto, basta atualizar o sumario que ele ficara correspondente com as informagoes do texto. (ll)
Errado, ele ndo atualiza automaticamente. Como dissemos na alternativa anterior, é preciso
selecionar a op¢do para a sua atualizacdo. (lll). E isso mesmo, a referéncia cruzada serve
exatamente para mencionar lugares especificos no documento, como titulos, ilustracdes ou
tabelas. (IV) Correto! O indice de ilustraces serve para adicionar uma lista de objetos legendados
e seus numeros de paginas para uma referéncia rapida, facilitando o acesso. Ele pode ser gerado
com base nas legendas associadas. (V) Errado, o indice ndo atualiza automaticamente.

Gabarito: Letra A

19.(UFPEL / UFPEL / 2016) No Microsoft Word, as teclas de atalho para desfazer a Ultima agao e
para copiar um texto selecionado sdo, respectivamente:

a) Ctrl + ESC e Ctrl + C.
b) Ctrl + S e Ctrl + P.
c) Ctrl + A e Ctrl + N.
d) Ctrl + Z e Ctrl + C.
e) Ctrl + Ce Ctrl + Z.

Comentarios:

Para desfazer a Ultima acao, utilizamos o atalho CTRL + Z; e para copiar um texto selecionado,
utilizamos o atalho CTRL + C.

Gabarito: Letra D

20.(UFPEL / UFPEL [ 2013) No Microsoft Word 2007 e no BrOffice.org Writer 3.2.1, com um
documento editado, utiliza-se a opgao CTRL + P para:

a) abrir novo documento.

b) imprimir o documento editado.
¢) excluir o documento editado.
d) selecionar todo o documento.
e) salvar o documento editado.

Comentarios:

.a-”’fﬂf
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A opcao CTRL + P (Print = Imprimir) é utilizada para imprimir o documento editado.

Gabarito: Letra B
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LISTA DE QUESTOES — DIVERSAS BANCAS

1. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considere um documento de texto sendo escrito no Microsoft Word
2010 (versao padrao em portugués do Brasil). Em dado momento, o cursor do mouse esta
posicionado em uma palavra especifica de um paragrafo.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de teclas de atalho para realizar os
seguintes passos, consecutivamente:

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

FwNp

a)CTRL +J, CTRL +S, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.
b) CTRL +J, CTRL+ U, CTRL+S, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.
c¢)CTRL+P,CTRL+ U, CTRL+S, CTRL +1, e, por fim, a tecla ENTER.
d) CTRL+ P, CTRL+S, CTRL + B, CTRL + |, e, por fim, a tecla ENTER.
e) CTRL +J, CTRL+ U, CTRL + B, CTRL + P, e, por fim, a tecla ENTER.

2. (CEV UECE /| DETRAN CE - 2018) No Microsoft Word 2010, pode-se inserir uma tabela no
documento de texto de acordo com os seguintes passos: acessar a aba.

a) Pagina Inicial — Layout da Pagina — Tabela.
b) Tabela — Criar — Nova Tabela.

¢) Inserir — Tabela — Inserir Tabela.

d) Inserir — Formas — Tabela.

3. (FUNDEP /CODEMIG-2018) A aba “Inserir” do Word 2010 oferece recursos de edi¢ao de texto
muito usados por seus usuarios. A respeito dessa aba, analise as seguintes afirmativas.

I. Alinsercao de cabecalho inclui um texto na parte inferior de cada pagina.
Il. Ainsercao de rodapé inclui um texto no alto de cada pagina.
lIl. Permite inserir nUmeros de pagina nos documentos.

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

a) |, apenas.

b) Ill, apenas.
c)lell, apenas.
d) Il e lll, apenas.
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4. (IESES [ CRM SC - 2018) No Microsoft Word qual a combinacao de teclas para selecionar todo
o conteudo do documento:

a) CTRL+U
b) ALT+X
C) ALT+I
d) CTRL+T

5. (IBFC / CBM/SE - 2018) Quanto aos modos de exibicdo de um documento no MS-Word, do
Microsoft Office 2003/2007/2010, analise os modos de exibi¢do abaixo e assinale a alternativa
correta:

l. Layout de Impressao
Il. Leitura em Tela Inteira
[ll. Estrutura de Topicos.

a) Apenas os modos de exibicao | e Il estdo corretos.
b) Apenas os modos de exibicao Il e Il estdo corretos.
c) Apenas os modos de exibicao | e Ill estao corretos.
d) Os modos de exibicao |, Il e lll estao correto.

6. (MS CONCURSOS [ CRECI - 2018) Se nao quiser que o Word 2010 marque 0s possiveis erros
com linhas onduladas enquanto estiver trabalhando, vocé pode desabilitar
. Marque a alternativa que preenche a lacuna corretamente.

a) a barra de corre¢ao ortografica

b) a linha de correcdo ortografica e gramatical
c) a verificagao ortografica e gramatical

d) a barra de ortografia e gramatica

7- (FUNDEP / UFVIM - 2017) Assinale a alternativa que apresenta uma agao que nao pode ser
realizada pelas opg¢oes da aba “Pagina Inicial” do Word 2010.

a) Definir o tipo de fonte a ser usada no documento.

b) Recortar um trecho do texto para inclui-lo em outra parte do documento.
c) Definir o alinhamento do texto.

d) Inserir uma tabela no texto.

8. (IESES/CRM SC - 2028) Qual a tecla de atalho para a Ajuda no Microsoft Word.

a) F4
b) F7
c)Fg
d)F1
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9. (NC-UFPR/CM QUITANDINHA - 2018) Considere o Microsoft Word 2013 portugués (Brasil). E
solicitado que vocé elabore um manual de usuario de um determinado site da Internet para
novos servidores que é utilizado rotineiramente no Setor. Para tanto, deve ser incluida no
documento uma imagem da tela que esta sendo documentada e suas instru¢des de navegacao.
Assinale a alternativa contendo a ferramenta que adiciona uma captura de tela ou janela aberta
ao documento (manual).

a) Na guia Inserir, no grupo Imagens, clique em Clip-art e selecione Captura de Tela.
b) Na guia Inserir, no grupo llustragoes, clique em Imagem e selecione Instantaneo.
c) Na guia Inserir, no grupo llustracdes, clique em Captura de Tela.

d) Na guia Inserir, va até o grupo llustragoes e clique em Instantaneo.

e) Na guia Inserir, va até o grupo Imagens e clique em Captura de Tela.

10.(NC-UFPR / CM QUITANDINHA - 2018) Considere o Microsoft Word 2013 versao portugués
(Brasil). Assinale a alternativa na qual consta a sequéncia para adicionar uma marca d'agua ao
documento.

a) Na guia Inserir, no grupo llustracoes, escolha Marca d'agua.

b) Na guia Inserir, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca-d'agua.

c) Na guia Design, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca d'agua.

d) Na guia Layout da Pagina, no grupo Plano de Fundo da Pagina, escolha Marca d'agua.
e) Na guia Layout da Pagina, no grupo Temas, escolha Marca d'agua.

11.(NC-UFPR /FOZ PREV -2018) Considere a figura abaixo, que representa o grupo Paragrafo do
editor de texto do Microsoft Office:

Sobre esse grupo, assinale a alternativa correta.

a) Os trés primeiros icones, apresentados na segunda linha, sdo, respectivamente, alinhamento
a esquerda, alinhamento centralizado e justificado.

b) A lista de varios niveis é utilizada para a inser¢ao e geracao automatica de sumarios.

c) O recurso “realce”, que permite fazer o texto parecer como se tivesse sido marcado com um
marca-texto, é acionado pelo icone com a imagem de um balde despejando tinta (penultimo
icone da segunda linha).

d) O penultimo icone da primeira linha permite classificar os paragrafos selecionados.

e) O quinto icone da segunda linha permite aumentar o recuo do texto.

12.(NC-UFPR /| FOZ PREV - 2018) Em relagdo aos recursos do editor de texto do Microsoft Office,
é correto afirmar:

.a-”’fﬂf
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a) As opcdes “esquerdo”, “centralizado”, “direito”, “decimal” e “barra” sao opcdes de
alinhamento das tabulagdes.
3 ifi U pai :
b) As “margens” sao classificadas em retrato ou paisagem
c) As "marcas d'agua” sao caixas de texto dispostas no formato “Quadrado”.
d) As “quebras” sao organizadas em dois grupos: quebras de se¢do e quebras de linhas.
e) As opgoes “antes” e “depois” no grupo “espagamento” da caixa “Paragrafo” permitem definir
o espaco entre linhas.

13.(NC-UFPR / ITAIPU - 2017) O Microsoft Word possui um recurso que controla as alteragdes
efetuadas em um documento. Quando esse recurso € ativado, o Word marca as alteragdes feitas
no documento; quando esse recurso € desativado, o Word deixa de registrar as novas alteragdes,
mas aquelas ja efetuadas continuam marcadas. Como remover essas marcagoes do documento
final?

a) Na guia "Revisao”, no grupo “Alteragoes”, escolha a opgao “Proxima”.
b) Na guia "Revisao”, no grupo “Alteracdes”, escolha a opgao “Aceitar Todas as Altera¢des no
u u "Rejei 0 u :
Documento” ou “Rejeitar Todas as Alteragdes no Documento”
c) Na guia "Revisao”, no grupo “Comentarios”, escolha a opgao “Excluir”.
d) Na guia "Revisao”, no grupo “Controle”, na lista "Marcagao simples”, escolha a op¢ao “Sem
marcagao”.
e) Na guia “"Revisao”, na lista "Controlar alteracdes”, escolha a opgao "Bloqueio de controle”.
1 1

14.(NC-UFPR / ITAIPU - 2017) Em uma instalacdo padrao do Microsoft Word 2010, ha
funcionalidades relacionadas as teclas de atalho. Qual é o comando que faz com que sejam
visualizadas na tela as teclas de atalho das ferramentas da Guia “Inserir”?

a)Alt+Y
b) Ctrl +1
) Alt+S
d) Ctrl + N
e) Shift + N

15.(DEDALUS CONCURSOS / IPRED-SP - 2018) No Microsoft Word 2010, o hiperlink tem como
funcao:

a) Criar um link de controle padrao para realizagao de backup.

b) Criar um link de acesso para planilhas do Excel.

c) Criar um link para acesso remoto para a pagina do documento Word.
d) Criar um link de acesso para as pastas de arquivos do computador.
e) Criar um link de acesso direto para uma pagina web.

16.(DEDALUS CONCURSOS / IPRED-SP - 2018) No Microsoft Word 2010, as teclas de atalho “Ctrl
+S" quando selecionadas, tem como funcao:
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a) Sublinhar o texto selecionado

b) Tornar o texto selecionado tachado.
c) Selecionar um trecho do texto.

d) Inserir SmatArt no texto selecionado.

17.(DEDALUS CONCURSOS / CORE/BA - 2018) No Microsoft Word 2010, ao pressionar as teclas
Alt+Ctrl+F o usuario:

a) Ira inserir uma imagem ao texto.

b) Ird inserir uma nota de rodapé.

c) Ird inserir marca d’agua.

d) Ira realizar a revisao ortografica do texto.

18.(COPERVE |/ UFSC - 2018) A respeito do Microsoft Word 2013, analise as afirmativas abaixo e
assinale a alternativa correta.

I. O sumario de um documento pode ser gerado automaticamente com base nos estilos de titulo
(Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 etc.) utilizados.

[l. O sumario de um documento serd atualizado automaticamente sempre que um novo
paragrafo formatado com um dos estilos de titulo for inserido.

lll. Ao criar uma legenda para uma imagem contida em um documento, torna-se possivel inserir,
em qualquer parte do texto, uma referéncia cruzada para aimagem em questao.

IV. Oindice deilustragoes de um documento pode ser gerado com base nas legendas associadas
aimagens contidas nele.

V. Oindice deilustragdes de um documento sera atualizado automaticamente sempre que uma
nova imagem for inserida.

a) Somente as afirmativas |, lll e IV estdo corretas.
b) Todas as afirmativas estao corretas.

¢) Nenhuma das afirmativas esta correta.

d) Somente as afirmativas | e Il estdo corretas.

e) Somente as afirmativas IV e V estdo corretas.

19.(UFPEL / UFPEL / 2016) No Microsoft Word, as teclas de atalho para desfazer a Ultima agao e
para copiar um texto selecionado sdo, respectivamente:

a) Ctrl + ESC e Ctrl + C.
b) Ctrl + S e Ctrl + P.
c) Ctrl + A e Ctrl + N.
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d) Ctrl + Z e Ctrl + C.
e) Ctrl + Ce Ctrl + Z.

20.(UFPEL / UFPEL / 2013) No Microsoft Word 2007 e no BrOffice.org Writer 3.2.1, com um
documento editado, utiliza-se a opgao CTRL + P para:

a) abrir novo documento.

b) imprimir o documento editado.
¢) excluir o documento editado.
d) selecionar todo o documento.
e) salvar o documento editado.
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GABARITO — DIVERSAS BANCAS

1. LETRAA 8. LETRAD 15. LETRAE

2. LETRAC 9. LETRAD 16. LETRAA

3. LETRAB 10. LETRAC 17. LETRAB

4. LETRAD 11. LETRAD 18. LETRAA

5. LETRAD 12. LETRAA 19. LETRAD

6. LETRAC 13. LETRAB 20. LETRAB

7. LETRAD 14. LETRAA
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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.




