CONCEITOS BASICOS

FAIXA DE OPCOES
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: ~ Guias Fixas ( Existemn no Word, ) Guias Variaveis
* Mlcrgj?efggﬁlce Word A Excel e Power Point A
(aplicagées office ( p 0 R € ) ( n € o RE A
= Editor e processador de textos ( L \ ) N >
o Metadados — dados sobre dados Pégina ATGUIVO _Exibir Layout da /' Design Referéncias
(Exibidos na secdo propriedades do inicial Revisdo Inserir Pagina Guac Correspondéncias
menu informagdes no backstage ) = T NS Z
* Formatos de arquivo O s nici 0 0
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dotm (Modelo habilitado) Grupos 1‘ J Comandos (referem-se ao tema
para macro do grupo em que inseridos)
» Modos de exibigdo TV 2

1. Modo de leitura 2. Layout de impressao
3. Layout daweb 4. Rascunho
e Barra de status

Localizada na parte inferior do aplicativo

Pode sugerir agdes ao Usuario  Formac de
visualizagdo e zoom

Psgina 15de a5 2000 palavras = [% - ——— + 1007.
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INTERFACE GRAFICA HOUIDADE Ajuda a aumentar

barra de acesso rapido Barra de
¥ (salvar, desfazer, refazer e personalizar) titulos

H -0 s 005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria - V ord

Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir | @

K a[pa- [l 2o [EF N T aogbccor assboods AaBbCcl | Aal

B X Recortar

D g
ol oo

Calibri -3
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Area de Transteréncia [ Fon Paragrafo o Estilos

a produtividade e encontrar

ferramentas
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A-v-aA- === = 2« i+ | TAdigod. TCsbegal. CaixaAzul |CaixaClnza| Caixaded.. Captulos  caption =

Facilita o compartilhamento dos documentos via:

&2 Compartilhar

P Localizar ~
8¢ Substituir

[ Selecionar ~

J
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A guia arquivo ndo pode
ser personalizada como as
demais guias ‘

* Atalho para fixar/recolher a faixa de opcdes:

2 ctrl + F1

Minimizar, restaurar/
maximizar, fechar

Edigio

nt. onedrive ou em anexo por e-mail.
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ATALHOS IMPORTANTES FORMATACAO ATALGS
COMANDO ACAO NECGRITO Formatacdo 1 Ctrl + N
Ctrl + A Abrir ITAUCO Formatagcdo 2 Ctrl + |
Ctrl + O Abrir novo SUBUNHADO Formatacdo 3 Ctrl + S
Ctrl + B Salvar TAXADO Fe+ma%a§§e—4 -
F12 Salvar como SUBSCRITO Formatacao, Crtl + =
Ctrl + P Imprimir <€ SOBRESCRITO Formatacdo® Ctrl + Shift + +
Ctrl + X Cortar
Ctrl + C Copiar
Ctrl + V Colar
Ctrl + U Localizar e substituir
IMPRESSAQ
» Arquivo Imprimir (ou )
* Personalizada:
paginas 5 até 9: .
~ ula
péginas 3 até 7, 8, 9 até 11 GRUPO DE ILUSTRACOES ()
o les & ™ 1l
EST'LOS Imagens Irgalgens For?was Smamgt Gréfico
llustragGes
faBbchsiaBbecho IS EBRCY iatliGel o — Inserir artes gréficas de varios tipos (lista,
TNormal | TSemEsp.. Titulo1  Thulo2 < ciclo, hierarquia, matriz, formas, imagem,
p|ram|de)
* Conjuntos reutilizaveis de formatacdo aplicaveis ao texto «Botio para inserir em um documento

( Ex.. nome da fonte, tamanho, cor, )

alinhamento do pardgrafo, espacamento a imagem de qualguer janela aberta



GRUPO COMENTARIOS E CONTROLE
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Novo  Excluir Anterior Proxima  Mostrar
Comentério

Comentérios

Comentérios

‘“ Marcagdo Simples v <

Mostra uma lista com as
altera¢des no documento

7
Controlar
Alteragdes ~

Mostrar Marcagdes ~

| Painel de Revisdo ~

Controle

Util quando se esta trabalhando na revisdo
do arquivo com outras pessoas

|

Exclusdes: Taxadas
. . Em vermelho
Insercoes: Sublinhadas

GUIA LAYoUT
1. Quebra de pagina
2. Quebra de coluna
Retrato ou 3. Quebra automatica de texto

palsagem

e s

4. Quebra de secdo
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Espacamento
= I’ Antes: 0 pt

=¢ADireita: 0cm > $= Depois: 8 pt

Configurar Pigina : Paragrato

Opgoes de margens:

Normal  Larga
Estreita ~ Espalhada
Moderada

AN

L

< Alinhar ~

Painel de
Selecio
Organizar

> SELECAO DETEXTO

CUQUES DESCRICAO
1 clique com Posiciona o cursor no local
botdo esquerdo  desejado

2 cliques com
botdo esquerdo

Seleciona a palavra inteira
sem a qual esta o cursor

Seleciona o paragrafo inteiro
sem o qual esta o cursor

3 cliques com
botdo esquerdo

1 clique com
botdo direito

Abre o menu de opgOes
rapidas

Posicionando o cursor a esquerda do texto:
CUQUES DESCRICAO

1 cligue com

N Seleciona a linha inteira
botdo esquerdo

2 cliques com

~ Seleciona o paragrafo inteiro
botdo esquerdo pareg

3 cliques com

" Seleciona o documento inteiro
botdo esquerdo
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