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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Permite transferir um conteldo da Area de Transferéncia para o seu
COLAR CTRL+V . P

local de destino.

Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area

RECORTAR CTRL + X rar! 9 P

de Transferéncia, para poder colar em outro local.

Permite copiar um item de seu local de origem para Area de
COPIAR CTRL+C oP gem p

Transferéncia.

% CTRL+SHIFT+C O pincel de formatacio permite copiar toda a formatacdo a partir de
PINCEL DE FORMATACAO CTRL+SHIFT+V  um objeto e aplica-la a outro.

GRUPO: FONTE
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO




FONTE CTRL + SHIFT + F

TAMANHO
DA FONTE

AUMENTAR TAMANHO DA
FONTE

DIMINUIR
TAMANHO DA FONTE

MAIUSCULAS E
MINUSCULAS

LIMPAR TODA A
FORMATAGAO

NEGRITO

CTRL + SHIFT + P

CTRL + SHIFT + >

CTRL + SHIFT + <

CTRL+N

[TALICO CTRL+ |

SUBLINHADO CTRL+S

TACHADO

SUBSCRITO CTRL+=

SOBRESCRITO

EFEITOS DE TEXTOE
TIPOGRAFIA

COR DO REALCE DO TEXTO
COR DA FONTE

CTRL + SHIFT + +

Selecionar uma nova fonte para o seu texto.

Mudar o tamanho do texto.

Tornar o texto um pouco maior.

Tornar o texto um pouco menor.

Muda o texto selecionado para MAIUSCULAS e minusculas ou outros

usos comuns dessas formas.

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

Aplicar italico ao texto.

Sublinhar o texto.

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

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

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

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

Muda a cor do texto.

GRUPO: PARAGRAFO

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

MARCADORES

NUMERAGAQ

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

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



LISTA DE VARIOS NIVEIS

DIMINUIR RECUO

AUMENTAR RECUO

CLASSIFICAR

MOSTRAR TUDO

ALINHAR A ESQUERDA

CENTRALIZAR

ALINHAR A DIREITA

JUSTIFICAR

ESPACAMENTO DE LINHA
E PARAGRAFO

SOMBREAMENTO

BORDAS

CTRL+*

CTRL+0Q

CTRL+E

CTRL+G

CTRL+)

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

Mover o paragrafo para mais longe da margem.

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

Serve para mostrar marcas de paragrafo e outros simbolos de
formatacdo ocultos. E muito Util para tarefas de layout avancadas.

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

Centralizar o conteudo na pagina. Da aos documentos uma aparéncia
formal e é geralmente utilizado para folhas de rosto, citagdes e titulos.

Alinhar o conteudo a margem direita. Geralmente usado para
pequenas se¢des de conteudo, como o texto no cabecalho ou no
rodapé.

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

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

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

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

GRUPO: EDICAO
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LOCALIZAR

SUBSTITUIR

CTRL+L

CTRL+U

Localizar texto ou outro conteddo no documento.

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



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

SELECIONAR

GRUPO: ILUSTRAGOES
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llustragtes

ATALHO DESCRIGAO

Insira imagens do seu computador ou de outros computadores a que
vocé estd conectado.

OPCAO

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

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

Inserir um elemento grafico SmartArt. Serve para comunicar
SMARTART - informacgdes visualmente. Os elementos variam desde listas graficas e
diagramas de processos até graficos mais complexos.

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

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

GRUPO: LINKS
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Links:

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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




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

GRUPO: CABECALHO E RODAPE

| Cabegalho -
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Cabegalho e Rodapé

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

GRUPO: CONFIGURAR PAGINA
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

Aplique as paginas um layout de retrato ou de paisagem.

ORIENTAGAQ -

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

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

predefinidos.

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

coluna seguinte.

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




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

GRUPO: SUMARIO
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO
Fornece uma visao geral do documento. O texto usando o estilo de
titulo serd 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 paginas correto.

GRUPO: NOTAS DE RODAPE
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Adicionar uma anotacdo no pé da pagina fornecendo mais

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

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

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

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

MOSTRAR NOTAS -

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAD
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

A melhor maneira de ler um documento, incluindo algumas
MODO DE LEITURA - _ . ) 9
ferramentas projetadas para leitura em vez de escrita.




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.

ATALHOS IMPORTANTES 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 dialogo Fonte para alterar a formatacdo ou caracteres.
CTRL+E Centralizar.

CTRL+F Aumenta o espacamento.
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.




Desfazer.

“ 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.

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 formatagao.

Colar especial.

Remover a formatacao 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.

Esconder barra de ferramentas.

Visualizar impressao.

'@ PARA MAIS DICAS: WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO




