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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] il
= File Edit View Insed Format Utilities Window Help
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MICROSOFT WORD

TEMPLATE

MS Word For Office 1.0

Sec 1 T A Ln e ==

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 avan¢ados 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 avangados - da melhor maneira possivel..

Por que estou enfatizando isso?

———

RS —

7 f— O curso contém diversas questées espalhadas em meio a teoria. Essas
= guestdes possuem um comentdrio mais simplificado porque tém o tnico
objetivo de apresentar ao aluno como bancas de concurso cobram o

~ assunto previamente administrado. A imensa maioria das questdes para
que o aluno avalie seus conhecimentos sobre a matéria estdo dispostas ao
final da aula na lista de exercicios e possuem comentarios bem mais
completos, abrangentes e direcionados.

= -
3
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INTRODUCAO AO WORD

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 Aplicacoes, 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, sao 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 nds 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 Aplicagoes de
Escritorio, ha uma aplicagao chamada Word, que se trata de um editor de texto. Tudo certo até

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

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

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

d) E um editor de imagens

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

' ESCLARECENDO!

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

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

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

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

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

1 Sem titulo - Bloco de notas - m] X
Arquive Editar Formatar Edbir  Ajuda
0la, queridos alunos! Tudo bem?

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

Bloco de Notas
--j possibilidades de formatacdo de texto.

|
Aplicativo da area de trabalho |

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 cédigo. 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?
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Novidades Word 2010

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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

Novidade o1: Word Mobile 2010 para Windows Phone 7

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

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

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

Novidade o02: Word Web Application

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

Novidade 03: Trazer suas melhores ideias a tona

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

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

a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital)

www.estrategiaconcursos.com.br

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

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

Novidade o5: Ajustar o texto com recursos OpenType

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

1. Texto sem formatagdo
2. Texto com ligaturas aplicadas

Novidade 06: Outros novos recursos de conteudo

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

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

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

Novidade 08: Texto alternativo em tabelas

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

Novidade og: 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
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que esta procurando para localiza-lo. No Word 2010 é
possivel:

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

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

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

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

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

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

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

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

Novidade 10: llustrar suas ideias

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

Novidade 11: Novos layouts de imagem de elemento
grafico SmartArt

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

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

Usar este layout para criar um elemento grafico SmartArt é
simples:
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1.Insira o layout de imagem de elemento grafico SmartArt.
2. Adicione as fotografias.
3. Escreva um texto descritivo.

O Word inclui varios layouts de imagem diferentes para
escolher.

Novidade 12: Novos efeitos artisticos

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

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

Novidade 13: Corre¢des de imagem

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

Remocdo automatica de imagens em segundo plano

Outra opc¢do avangada 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.
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Novidade 16: Opc¢des de Clip-art com o Media Gallery

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

Novidade 17: Tinta

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

Novidade 18: Trabalhar mais facilmente

No Word 2010, vocé pode personalizar o espago de trabalho
para que os comandos usados com frequéncia estejam
todos juntos. Vocé também pode acessar versoes 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¢cdo Microsoft Office
Backstage

No modo de exibicdo Microsoft Office Backstage, vocé faz
com um arquivo tudo que vocé ndo faz no arquivo. As
inovagdes mais recentes na interface de usuario do
Microsoft Office Fluent e um recurso complementar para a
faixa, o modo de exibicdo Backstage é onde vocé gerencia
os arquivos — criando, salvando, inspecionando metadados
ocultos ou informacgdes pessoais e opg¢des de configuracdo.
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Novidade 21: Recuperar o trabalho ndo salvo

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

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

Novidade 22: Aponte para o texto para ver uma tradugao

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

Novidade 23: Definicdo de preferéncia de idioma
simplificada

Usuarios multilingues podem acessar facilmente uma Unica
caixa de didlogo em que é possivel definir os idiomas de
edicdo, 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.
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Novidades Word 2013

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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

Novidade o1: Desfrute da Leitura

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

Novidade 02: Novo Modo de Leitura

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

Novidade 03: Zoom do objeto

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

Novidade o4: Retomar leitura

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

Novidade o5: Video online

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

Novidade 06: Expandir e recolher

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

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

Novidade o7: Trabalhe em conjunto
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Trabalhar com outras pessoas com ferramentas otimizadas
de colaboracdo.

Novidade 08: Salvar e compartilhar os arquivos na nuvem

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

Novidade og9: Marcacdo simples

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

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

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

Novidade 11: Adicione sofisticagdo e estilo

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

Novidade 12: Iniciar com um modelo
Ao abrir o Word 2013, vocé tem uma variedade de novos
modelos 6timos disponiveis para ajuda-lo a comecar em

uma lista dos documentos visualizados recentemente para
que vocé pode voltar para onde parou imediatamente. Se
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vocé preferir ndo usar um modelo, apenas clique em
Documento em branco.

Novidade 13: Abrir e editar PDFs

Abra PDFs e edite o conteldo no Word. Edite paragrafos,
listas e tabelas como os documentos do Word que vocé ja
conhece. Transfira o contetdo e deixe-o sensacional.
Novidade 14: Inserir fotos e videos online

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

primeiro em seu computador.

Novidade 15: Guias dinamicas de layout e alinhamento
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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.

Novidade 16: Introdu¢do de uma nova guia

O Word 2010 adicionou recursos interessantes na
formatacdo de documentos, mas eles estavam espalhados
pela interface e eram dificeis de usar. Ja o Word 2013 trouxe
uma nova guia chamada de Guia Design, que consolida
todos os recursos de design em um s6 lugar, tornando-as
mais faceis de encontrar.
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Novidades Word 2016

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

(Eal

- Word (]

Diego Carvalho

005.00 - Ferramentas de Escritério - Microsoft Word - Teoria
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A boa noticia é que a Versdao 2016 trouxe pouquissimas

R —— novidades. No entanto, uma delas foi uma das mais interessantes
7 Estilos de Tabela » = esechama Diga-me o que vocé deseja fazer. Este recurso ajuda
&= usuarios a realizar tarefas de forma mais rapida. Além de ser uma
otima ferramenta para quem ndo sabem bem onde estdo os
campos e menus, é 0timo para aumentar a produtividade no dia
a dia. Percebam na imagem acima que eu digito apenas “tabela”
e ele me retorna varias opgoes.

Exibir Linhas de Grade da Tab...

Q Obter Ajuda sobre "tabela” »

Pesquisa Inteligente sobre "ta..
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2 Observem que eu posso adicionar na minha Barra de Ferramentas opgdes como Novo Arquivo, - e
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; Abrir Arquivo, Impressdo Rapida, Verificagdo Ortogréfica, Modo de Toque/Mouse, entre vérios
o

& outros. E se eu for em Mais Comandos..., é possivel adicionar muito mais opgdes de acesso Explorar a Wikipedia

- Api iisi do? i Sl .
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Outra novidade foi a Pesquisa Inteligente da Plataforma Bing! Ela apresenta as pesquisas
diretamente no Word 2016. Quando vocé seleciona uma palavra ou frase, clica com o botdo direito
do mouse sobre ela e escolhe Pesquisa Inteligente, o Painel de ideias é exibido com as definicdes,
os artigos wiki e as principais pesquisas relacionadas da Web. Vamos ver abaixo mais algumas
novidades pontuadas abaixo...
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Novidade ox1: Trabalhe em grupo em tempo real

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

Novidade 02: Equagdes a tinta

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

Novidade 03: Historico de Versdes melhorado
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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 o5: Formatagdo 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 06: Guia Layout

Atencao: o nome da Guia Layout da Pagina na versdo
2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout na
versao 2016.
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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 traducao, 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.
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Novidade o5: Usar sintaxe LaTeX nas equagodes

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

Novidade 06: Adicionar icones e SVGs

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

Novidade o7: Obtenha todos os angulos com imagens 3D

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

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

Em vez de rolar continuamente, percorra as paginas como
um livro com o modo de exibicdo Lado a Lado. Em uma tela
touch, use o dedo para percorrer as paginas do documento.
Nao tem uma tela touch? A barra de rolagem horizontal ou
a roda do mouse oferecem navegacdo no estilo de livro.
Caminho: Exibir > Movimentac¢ao de Paginas > Lado a Lado.
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Microsoft 365

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

TECNOLOGIA

Microsoft encerra pacote Office e
anuncia substituto; veja as
novidades

Apos mais de 30 anos, empresa aposenta plataforma, que agora se chamara "Microsoft 365".
Novas ferramentas melhoram visualizacao e gestao dos arquivos em nuvem, mas apps mais
populares serdo mantidos.

Porgil
14/10/2022 15011 - Atualizado ha 6 meses

O v © 0 M <

Apos mais de 30 anos, a Microsoft vai encerrar de vez o Pacote Office - ele foi substituido pelo
Microsoft 365 e comecou a chegar aos consumidores em novembro de 2022. O que é o Microsoft
3657 Ele inclui um conjunto de aplicativos e servicos que ajudam a melhorar a colaboracdo e a
eficiéncia no trabalho, como o Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft
Outlook, Microsoft Teams e Microsoft OneDrive.

Além dos aplicativos de produtividade, o Microsoft 365 também inclui recursos de seguranca e
gerenciamento de dispositivos para ajudar a proteger dados e dispositivos contra ameacas
cibernéticas. Ele pode ser usado em dispositivos desktop, laptop, tablet e celular e esta disponivel
em diferentes planos, dependendo das necessidades e do tamanho da empresa. Como agora se
trata de uma suite de escritorio baseada em nuvem, as novidades podem ocorrer atodo momento.

Logo, ndo adianta eu tentar listar todas as novidades aqui porque a partir do momento que eu as
publicar elas poderdo estar desatualizadas. Desde janeiro de 2019, temos atualizagc6es mensais!
Isso mesmo: antigamente tinhamos um pacote de novidades a cada trés anos e agora todo més

1 O Office 365 era o nome anterior do servigo de assinatura de produtividade baseado em nuvem fornecido pela Microsoft, agora conhecido como
Microsoft 365. O Office 365 foi renomeado como Microsoft 365 em margo de 2020 para refletir a evolugdo do servigo para incluir recursos mais
abrangentes.
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a Microsoft atualiza o software com novidades, recursos e melhorias de desempenho. Vejam
uma resposta do proprio site da Microsoft:

Quando obtenho os recursos mais
recentes do Microsoft 3657

L, R N Tl g T T I R £ - S
Microsoft 365 para uso doméstico, Office para en

F= oy
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sresas, Office 36

LA
LAy
=]
[=x]
[
LA
i ]
m
LA

s, Mais..

M

A medida que Microsoft 365 novos recursos se tornam disponiveis, eles as vezes sdo lancados ao longo de
um pericdo de tempo para todos os assinantes. Se ha uma Microsoft 365 conta corperativa ou de
estudante, o momento em que vocé receber novos recursos também pode depender das configurages da
sua organizacdo. Finalmente, todos os Microsoft 365 assinantes receberdo os novos recursos. Se vocé néo
encontrar um recurso que esta esperando nos aplicativos do Office, ndo precisa se preocupar: ele
esta a caminho!

Como o Microsoft 365 é baseado em nuvem, ele oferece recursos adicionais, como
armazenamento em nuvem ilimitado, colaboragao em tempo real, atualizacdes de recursos
regulares e seguranca avancada de dados. O link a sequir apresenta as novidades do Microsoft
365 e, em seguida, nds vamos ver as principais novidades implementas do Microsoft 365 para o
Microsoft Word.

HTTPS://SUPPORT.MICROSOFT.COM/PT-BR/OFFICE/NOVIDADES-DO0-OFFICE-PARA-A-WEB-FC1DE049-98F 3-46DA-A5AA-DA4A 19C3E909

Novidade o1: Coautoria de Documentos Tenha controle de quando vocé envia comentarios para seus

coautores e seja produtivo com uma experiéncia de
Com a coautoria em tempo real, vocé pode trabalhar com comentario consistente entre o Word, o Excel e o
outras pessoas no mesmo documento ao mesmo tempo. PowerPoint.

N3o ha necessidade de enviar notas ou e-mails extras
porque todos serdo notificados quando um arquivo for

atualizado. @ Marissa Mavarro

Please confirm the link URL, I'm getting a 404 €
when [ try to follow it

5?’ Edit comment

il Delete thread
'@ Parvin Radina U I

The URL s comect, there was a server prabl
now fixed.

" Resolve thread

Reply...

Novidade 03: Saiba quem estd em seu documento

Veja quem mais esta trabalhando junto com vocé e onde
eles estdo no documento. Vocé encontrara essa experiéncia
Novidade 02: Melhor colaboragao no Word, Excel e PowerPoint.

.a-”’fﬂf
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Novidade o4: Atualizacdo Visual

Trabalhe com uma experiéncia Iniciar modernizada e guias
recém-atualizadas na faixa de opg¢bes. Experimente um
estilo limpo e claro com iconografia monolinha, paleta de
cores neutras e cantos de janela mais suaves. Essas
atualizagbes comunicam a agdo e fornecem recursos com
recursos visuais simples.

. . ) S
=Y ] 6
. [ :
-— n o e = -
Experiences
built for focus By

Novidade o5: Reduzir fadiga ocular com o Modo Escuro

Anteriormente, vocé podia usar o Word com uma faixa de
opgdes escura e barras de ferramentas, mas a cor do
documento permanecia branca brilhante. Agora, o Modo
Escuro no Word também oferece uma tela escura.

Welcome to Word

Instructions you can edit, share, and print

Novidade 06: Melhore a compreensdo com o Line Focus

Percorra um documento no Word, linha por linha, sem
distragdes. Ajuste o foco para colocar uma, trés ou cinco
linhas em exibicdo de cada vez.
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Novidade 07: Veja o que ha de novo no Stock Media

Estamos constantemente adicionando mais contetdo de
midia avancada a colecao de Conteudo Criativo Premium do
Microsoft 365, uma biblioteca com curadoria de imagens de
banco de imagens, icones e muito mais que ajuda vocé a se
expressar.

Microsoft 365
Insert premiu
content

Novidade 08: Pesquisas da Microsoft

Na parte superior de seus aplicativos do Microsoft 365 no
Windows, vocé encontrara a nova caixa Pesquisa da
Microsoft. Esta poderosa ferramenta ajuda-o a encontrar
rapidamente o que procura, desde texto a comandos para
ajudar e muito mais.

lect the
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Novidade 09: Aumente o alcance do seu conteudo
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O Verificador de Acessibilidade fica de olho em seus

documentos e informa na barra de status quando encontra Novidade 12: Salve suas alteragdes quando ocorrem

algo que vocé deve olhar.

Carregue os seus ficheiros para o OneDrive, OneDrive para
Empresas ou SharePoint Online para se certificar de que
Keep an eye on it todas as suas atualizagdes sdo guardadas de forma

W Il keep track of accessibility issues while automatica.
and tell you about them here

Click the status bar massage 1o iInvestgate

SEuEs v find

P.}gc- Tof 1 29 werds <3 {.&A(cnmtlnl\:. Imiestigate Autﬂsave fi' D- ‘th
a move to the _.oud

Novidade 10: Melhorias de desempenho

Experimente desempenho, estabilidade e velocidade
aprimorados no Word, Excel, PowerPoint e Outlook.

Novidade 13: Suporte ao OpenDocument Format (ODF) 1.3

- QO
g Agora incluimos suporte para o formato OpenDocument
(ODF) 1.3. A especificagdo ODF 1.3 adiciona suporte para
1 3 100000 | § £ .
i % mapm|§ e muItos NoVOos recursos.
‘i 3 MO0 5 il ]
L] o | § o
[l AL s S oo ity wakomn o i §300000 Fil e | O
T o

Novidade 11: Aba de desenho atualizada

Acesse e altere rapidamente a cor de todas as suas
ferramentas de tinta digital em um sé lugar.
File Hame Insert Diraw Design Layout Reference
[}*J YV VvV
Ee B L] L] [ v [ +
Drawing Tools
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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 B i O
Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer & Compartilhar
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Calibri -1 A A A | | iEN (== T AaBbCeDdE

C!ﬁ r i ABbCcDt AGBOCCL gy (o

olar - B - e, - ====l1=- - M. i i -

> ~ N I 5 -~askex, x° -3 A ==== = Q E-+- TArtigo d.. TCabecal.. Caixafzul CaixaClnza + [ Selecionar -
Area de Transfer... 1 Fonte [} Paragrafo [F] Estilos [F] Edigéo ~
L |1|§|1|2|3|4|-5-|6|?|8|9|10\11|12|U|14 1500 16 1 o170 e 18 -
~ e —
~
-

“'
-
~
o
-
g
5
; — — -
Pagina 78 de 78 12618 palavras  [[%  Portugués (Brasil) [E 5] B - 1 + 120%
a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital) 20
www.estrategiaconcursos.com.br 146




Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl
Aula 03

Barra de Titulos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Documentol - Word Diego Carvalho al

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

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

—omm
9

a) Titulo, icones, Botbes e Barra de Rolagem

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

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

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

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

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

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

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

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

Visualizar Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica

Ler em Voz Alta

Desfazer

Refazer

Desenhar Tabela

Modo de Toque/Mouse

- Mais Comandos...

- Mostrar Abaixo da Faixa de Opgies

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

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

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

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

e) Desfazer, Refazer, Imprimir e Personalizar.

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

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

PRINCIPAIS GUIAS DO WORD

PAGINA = EXIBIR/ LAYOUT DA CORRESPON- A

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

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

Documento2 - Word Diego Carvalho
m Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me & Compartilhar [ 1
L] L PO = = a— = 3= P Localizar -
i - - - | Bp| = BE=. [ EE3= | A b,
D Calibri (Corp ~ | 11 A a Al = TE= T EENY AaBbCcDe AaBbCeDe AgBbCr AaBbCcl ab -
i . . = | Sac Substituir
o o I . o e Sl===|1=- s -
? ¢ NI 5 -abex, x* [A-%¥-A =SE=E== = TMNormal | TSem Esp..  Titulo 1 Titulo2 |5 Iy Selecionar -
AreadeT.. @ Fonte [F} Pardgrafo [ Estilos i Edicdo ~
1 Somente a partir o MS-Word 2013.
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Por exemplo: na Guia Pagina Inicial, dentro do Grupo Fonte, ha funcionalidades como Fonte,
Tamanho da Fonte, Cor da Fonte, Cor de Preenchimento, Bordas, Negrito, Italico, entre outros. Ja
na mesma Guia Pagina Inicial, mas dentro do Grupo Area de Transferéncia, ha funcionalidades
como Copiar, Colar, Recortar e Pincel de Formatagdo. Observem que os comandos sao todos
referentes ao tema do Grupo em que estao inseridos. Bacana?

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

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

Opg6es do Word ? X

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

Escolher comandos em: (G Personalizar a Faixa de Opgdes(
Revisdo de Texto

"Bl Ajustar  Largura da Janela

E.hg, Configurar Pagina...
5 Controlar Alteragdes

Comandos Mais Usados A Guias Principais A
Salvar
Idioma Abrir - Guias Principais =
Aceitar Revisdo Postagemn no Blog
Facilidade de Acesso [ Adicionar Tabela 4 Inserir (Postagem de Blog)

Estrutura de Tépicos

Avangado — ;:\Imhara.E:querd_a Remogéo de Plano de Fundo
Perconalizar Fana de Opgbes :L Alterar Mivel de Lista 4 = [ Pagina Inicial
: £ Anterior agina Inicia
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido A" Aumentar Fonte Area de Transferéncia
Caixa de Texto 4 Fonte
Suplementos = Centralizar Paragrafo
o :J:ﬁ Colar Estilos
Central de Confiabilidade oy Colar » Edigdo
A Configuragdes de Fonte Inserir -

[ Desenhar
[] Design

ER Copiar & [ Layout
A CordaFonte 4 [ [«] Referénci
B Cor do Realce do Texto 4 e

Definir Move Formato de Mdm..
2_' Definir Valor de Numeragdo..,

Desenhar Caixa de Texto Vertical
m‘ Desenhar Tabela

Correspondéncias
Revisdo

Exibir

[ Desenvelvedeor

€ Desfazer |)

[ ] s =

W7 Email Suplementos

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

Atalhos de teclado: | Personalizar...

Personalizagdes: | Redefinir ¥ |G

Importar/Exportar * |

Cancelar

4

(]
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A GUIA ARQUIVO NAO PODE SER PERSONALIZADA (POSICIONAMENTO, OCULTAGAO, EXIBIGAO,
OPGOES, ENTRE OUTROS) COMO 0 RESTANTE DAS OUTRAS GUIAS DO WORD.

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

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

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

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

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

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

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

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

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

Ao clicar no botao de revisdao de texto, ele abre uma barra lateral a | T
Marcar texto selecionado como:

direita que informa se ha erros de ortografia, se haalguma palavraque | s oo oo -

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

= g= L . n Albanés
idioma, ele apresenta o idioma predominante do texto que vOC& | uenicuerurma
esta escrevendo — que ele identifica automaticamente. No entanto, |limetememen v
. 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 | Bosesr o somsnens
iSso que NGs vamos ver agora... ———

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

| ‘l [I ] [=] Estrutura de Tépicos
&

[=| Rascunho
Modo de Layoutde Layout

Leitura |mpressdao da Web
IModos de Exibigdo

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

a)
b)
@)
d)
e)

Modo de Leitura.
Estrutura de Estilos.
Layout de Impressao.
Layout da Web.
Rascunho.

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

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

ex

ibicdo de documentos:

a) rascunho e estrutura de topicos.

b)
C)
d)

layout da web e revisdo.
retrato e paisagem.
negrito e sublinhado.

e) justificar e centralizar.

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

Personalizar Barra de Status

Numero da Pagina
Segio

¥ Nimero de Pagina
Posico de Pagina

Nimero de Linha

Coluna

¥ ldioma

v Assinaturas

Formatada S

Vertical 24em

Portugués (Brasil)

Desativado

Politica de Gerenciamente de Informagdes Desativado

Bermisses

Contralar Alteragbes

Caps Lock
Sobrescrever

Modo

Statys de Carregar

Exibir Atalhos

R RN

Zoom

(]

Desativado

Inserir

nento

Este documento foi atualizade. Para atualizar o documento, clique em Salvar, Nio

Contrele Deslizante de Zeom

No entanto, como quase tudo que nds vimos, isso também pode
ser personalizado — é possivel colocar outras funcionalidades
na Barra de Status, como permissdes, controle de alteragoes,
Caps Lock, Modo de Selecao, Gravacao de Macro, NUmero de
Linha, NUmero 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 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 forga total...
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FAIXA DE OPCOES

Conceitos Basicos

Fala, seus lindos! Esse topico é mais para conhecer a Faixa de Op¢oes — 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 utilizacdao dos usuarios. Caso eu ndo queira utilizar
nenhum desses modelos e queira criar o meu do zero, basta clicar em Documento em Branco.

? 3 16, X

Pracurar modelas online o Diego Carvalho
O r ! dieeegoB8@gmail.com DT

Pesquisas sugeridas:  Negdcios Educagdo Evento Rotulos Cartas  Carldes Alternar conta
Feriado

Recente

Hoje
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

Concurses Fiscais
Downloads

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

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

E 004.00 - Ferramentas... e e s - ~ ! ——
YN e Diego » Googl... Curriculo elegante, elab... Carta de apresentagdo s... Carta de apresentagio c...

005.00 - Ferramentas...
Downloads

@ 000.01 - Redes e Inte...

C: » Users » Diego » Googl... Valor

Abrir Qutros(as)
- Documentos

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

De acordo com a Microsoft, os modelos fazem a maior parte da configuracao 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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Guia Arquivo

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Aqul

Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

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

INFORMAGOES

19 - MS-Word - 100% - 3. Faixa de Opgéies - Salvo neste PC Diego Carvalho Souza @ @ @ ? = O X

© Informacdes

(a1 Pagina Inicial

19 - MS-Word - 100% - 3. Faixa de Opcdes

D [t C: = Users = Adm = Google Drive » Perfil Profissional » 1, Arvores = 1. Informtica » 19, Processadares de Texto - MS-Word » Avancado = 1. Teoria

= Abrir |

5 Carregar

|4 Campartilhar @y Copiar caminho [ Abrir Local do Arquive

IE Proteger Documento Propriedades ~
C'\.. Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento, Tamanho 2,33MB
Proteger
Documento ~ Péginas 64
Salvar como Palavras 1317

Tempo Total de Edigdo 5360 Minutos

Imprimir @ |nspecionar Documento Titula Adicionar um titulo
) _ . ) Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contérm: Marcas Adicionar marca
Compartilhar Verificar Se Ha = Propriedades do documento, nome do autor, datas relacionadas e dados de Comentérios Adicionar comentirios
Problemas ~ imagem recortados )
Exportar ®  Caracteres formatados como texto oculto D Relaci 4
®  Dados XML personalizados b ks
Transformar = Contelido que pessoas com deficiéncias ndo conseguem ler Uttima Modificacio 28/09/2021 20:14
Criada em 22/10/2019 09:25
Fechar " =
P = Ultirma Impressio 28/09/2021 20:14
@ Histarico de Versoes 3 e
Exibir e restaurar versdes anteriores,

Histérico de Pessoas Relacionadas

Verséies Autor )
Ricardo Torgues

Adicionar um autor

Gerenciar Documento ; .
rEﬁ Ultima Modificacdo por .
!'Ej MNao existem alteragdes nao salvas, Admin

Documentos Relacionados

D Abrir Local do Arquive

B‘,Ed\tar\h’n(ulos com Arquivas

Gerenciar
Documento ~

Mostrar Todas as Propriedades

Conta

Comentérios

Opgbes
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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, Titulo, Paginas, Palavras, Ultima
Modificacdo, etc. Todos esses sao dados sobre o documento! Um documento é um conjunto de
dados, logo essas propriedades sao metadados.

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

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

Professor, eu copiei o trabalho de um colequinha 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.

" Marcar como Final
A 2
&

Informar aos leitores que o documento é final e tornd-lo somente
leitura

Criptografar com Senha
} Proteger este documento com senha

» Restringir Edigao
Proteger
Documento ~

Contrelar os tipos de alteragdées que cutras pessoas podem fazer

D Restringir Acesso N
& Conceder acesso 3s pessoas e impedi-las de editar, copiar ou imprimir

D Adicionar uma Assinatura Digital

2 Garantir a integridade do documenteo adicionande uma assinatura

digital invisivel

=) Inspecionar Documento
= -I . . .
Verifique se existern propriedades ocultas ou

informagdes pessoais no documento.

Verificar Acessibilidade

Verificar Se Ha Verifique se o documento tern conteddo gque cause
b T dificuldades de leitura para pesscas com deficiéncia.

mk Verificar Compatibilidade
Procurar recursos sem suporte nas versdes
anteriores do Word.
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Recuperar Documentos Nao Salvos

Procurar arquives ndo salvos recentes

«

Gerenciar
Documento ~

’_ﬁ Excluir Todos os Documentos Mao Salvos
<

Excluir todas as copias recentes de
arquivos ndo salvos

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

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

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

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

Criptografar Documento ? >

Criptografar o conteddo deste arquivo

Senha:

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

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

Cancelar

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...

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

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

novamente.

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

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

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

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

Comentarios: temos que acessar Arquivo > Informagdes > Proteger Documento > Criptografar com Senha > Criptografar
Documento > Salvar (Letra A).
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19 - MS-Word - 100% - 3. Faixa de Opcdes Diego Carvalho Souza @ M) - — ] e
{q] Pagina Inicial
[ Nove
=
Informagdes
Salvar camo
Documento em branco
Imprimir
Compartilhar Office  Pessoal
Exportar
Procurar modelos online pel |
Transformar
Pesquisas sugeridas:  Negécios Cartdes Panfletos Cartas  Educacio  Curriculos  Cartas de Apresentacio  Feriado
Fechar
Aa J e A
NOME oy .
W/ AQu n Inserir seu
—— primeiro
Fazer um = =- Sumario
tour = =
= = .
s — =
Espagamento Gnico (em br... Curricula cinza e azul Calendério do instantaneo Tutorial sobre como inserir...
OME SOBRENOME OME SOBRENOME ‘_ '1
L/

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 sao arquivos com extensdo .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 ndo
podem conter macros (menos risco de virus) dos que podem conter macros, terminados com M
(.docm, .xIsm e .pptm) para o MS-Word, MS-Excel e MS-PowerPoint.

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

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

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

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

ABRIR

19 - MS-Word - 100% - 3. Faixa de Opgées Diego Carvalho Souza @ e 6 2 - m] *
{Q) Pagina Inicial
[ Novo @ Mzaris ‘ £ Pesquisar
Documentos  Pastas
= Abrir
RQ Compartilhado Comigo e
[ Nome Data da modificagéo
" Secretaria do Tesouro Nacional )
Informagdes [
a Y Fixe 0s arquivos que deseja localizar facilmente mais tarde. Clique no fcone de pino que aparece ao passar o mouse sobre um arquivo.
Salvar
L ] :
Hoje
s . -
Saercone % 19 - MS-Word - 100% - 3. Faixa de Opges 07/10/2021 1310
Q C: » Users » Adm » Google Drive » Perfil Profissional » 1. Arvares » 1. Infor... e

Imprimir
19 - MS-Word - 100% - Raiz

C: » Users » Adm » Google Drive » Perfil Profissional » 1. Arvares » 1. Infor...

Outros locais
[ Esterc
@ Adicionar um Local

07/10/2021 13:05
Compartilhar

11 - Seginfo - Parte 2 - 100% - Raiz

C: » Users » Adm » Google Drive » Perfil Profissional = 1. Arvores = 1. Infor...

Exportar

07/10/2021 12:58

Transformar
Questdes - Comentar e Inserir - 36

07/10/2021 12231
C: » Users » Adm » Google Drive » Perfil Profissional » 1. Arvores = 1. Infor...

Fechar = Procurar
87 A 94 CESPE

Downloads

07/10/2021 12:31

5 - Analise de Informacgdes - 50% - Normalizacdo - Teoria 0771072021 08:47
C: 2 Users » Adm = Google Drive » Perfil Profissional = 1. Arvares » 2, Area... e
5 - Anélise de Informacgdes - 100% - Normalizagéo - 2. For... 0771072021 08:40
C: » Users » Adm » Google Drive » Perfil Profissional » 1. Arvores » 2. Area... o '

5 - Anélise de Informacdes - 100% - Normalizacéo - 1. Co...
C: » Users » Adm » Google Drive » Perfil Profissional » 1. Arvores » 2. Area...

B EEBEHBE ®

07/10/2021 08:39

Conta D% 1 - Redes de Computadores - 100% - Parte 1 - Raiz

7 07/10/2021 08:34
C: » Users » Adm » Google Drive » Perfil Profissional » 1. Arvores » 1. Infor...

Comentérios

Opgoes ‘ = Recuperar Documentos Nio Salvos

A Opcao Abrir (CTRL + A) permite abrir documentos existentes. Nessa op¢do, ha uma lista de
arquivos editados recentemente (10, por padrao). Ademais, € 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 integra¢do nativa com OneDrive
(que é a nuvem padrao do Windows).

Uma das grandes vantagens do MS Word 2013 frente as versoes 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
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preserva a formatacao e o texto do documento e o segundo preserva somente o texto do
documento. Exemplo: criar um documento em casa utilizando o BrOffice Writer, mas precisam
terminar de edita-lo na faculdade usando MS-Word ou outro Sistema Operacional.

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

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

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

19 - MS-Word - 100% - 3. Faixa de Opgdes Diego Carvalho Souza @ M) - — O o
{71 Péagina Inicial
@ R 7 ’? = C = Users = Adm = Google Drive > Perfil Profissional > 1. Arvores = 1. Informatica > 19. Processadores de Tex...
ecente
G e [19- Ms-word - 100% - 3. Fabxa de Opges |
= Abrir Secretaria do Tesouro Nacional [ Dacumento do Ward (dacx) -] | & savar
Mais opgBes..
A CGEEEED
Salvar como
Outros locais
Imprimir E‘l;l Este PC % 19 - MS-Word - 100% - 1. Introducdo ao Word 06/10/2021 18:54
Compartilhar
‘@ Adicionar um Local {1 19 - MS-Word - 100% - 2 Interface Graica 29/09/2021 20:40
Exportar
T B Procurar % 19 - MS-Word - 100% - 3. Faixa de Opgdes 29/09/2021 20:40
ransformar
fehat % 19 - MS-Word - 100% - 5. Conceitos Avancados 29/09/2021 20:40
% 19 - MS-Word - 100% - 6. Resumo 20/00/2021 20:40
@ 19 - MS-Word - 100% - 7. Mapa Mental 29/09/2021 20:40
Conta
Comentarios
Opgdes

A Opcao Salvar (CTRL + B) permite salvar modificacdes em um documento ja existente. A opgao
Salvar Como (F12) permite salvar um novo documento em diretorios recentes; salvar o documento
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no OneDrive; salvar o documento em um local no computador com diversos formatos; 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 é CTRL+S, mas ja sabemos que —na verdade — é o CTRL+B.

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

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

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

19 - MS-Word - 100% - 3, Faixa de Opgées Diego Carvalho Souza @ BF D - m} X
{3 Pagina Inicial S
Copias: | 1 ]| =
Y Nowo =
Imprimir
B Abriv
Impressora Impri
Informagées -
‘ Bullzip PDF Printer
Salvar 1‘% Pronto >
Propriedades de Impressora
Salvar como . ~
Configuracdes
[mprimir Impritmi Todas as Paginas
Tudo
Compartilhar paginas: | @
o Imprimir em Um Lado
ortar -
" Apenas imprimir um lado d..
Transformar mn Agrupado
123 123 123 o Para indicar as
. - - sinais de hifen () para um intervalo & ) ou () pare um separador de lista. No primeiro ca: @
Fechar se Iess 6% gundo caso, é como se léssemos como um "e”. Exemplo: para
D Orientagio Retrato - imprimir 83 Pagina 5 até 5, d3 12 até 15; @ 18, temos qUE Utilizar §-5;12-16:18
Adsmall {SERGAS — 2023) F:
- (em partugués) par
20,99 cmx 287 cm e
i Uitims Configuragdo de Ma.. _ i
B=H  Parte superior: 2,5 cm inferi.. ersor
3)13,5-7eclic 0 bots
1P4gina por Falha - Bonepee T
Configurar Pagina o
= = N
Conta COMPARTILHAR, EXPORTAR E FECHAR
Comentarios
Opgées =
] Bdaﬁﬁ » 62% — ' + 4

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

A partir de configuracoes, podemos definir uma impressdo 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
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se |éssemos como um “até”; no segundo caso, é como se |éssemos como um “e”. Exemplo: para
imprimir da Pagina 5 até g; da 12 até 15; e 18, temos que utilizar 5-9;12-15;18.

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

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

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

COMPARTILHAR, EXPORTAR E FECHAR

18 - MS-Word - 100% - 3. Faixa de Opgdes Diego Carvalho Souza @ S E ? - m] Pt
a © = t
{11 Pégina Inicial
: Criar um Documento PDF/XPS
[ Novo % Criar Documento PDF/XPS . B . /
= Preserva layout, formatagao, fontes e imagens
B Abir = O conteido ndo pode ser facilmente alterado
Fﬁ Alterar Tipo de Arquivo ®  Visualizadores gratuitos esto disponiveis na Web
Informagdes
&

ekay Criar PDF/

XPS
Salvar como

Imprimir
Compartilhar
Exportar
Transformar

Fechar

Conta

‘Comentarios

Opgdes

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 Opc¢do Exportar permite exportar um documento com o
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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. Recentemente surgiu a opgao Transformar...

No Word 365, vocé pode transformar seus documentos

Transformar em Pagina da Web YA e ]
em paginas da web e compartilhar com outras pessoas.

Transforme seu documento em uma pagina da Web do Microsoft

Sway, interativa e de facil compartilhamento, que apresenta uma Esse recurso Converte um dOCU mento emuma pa’g|na da
web responsiva hospedada pela Microsoft em seu servigo

= PN Sway —ele é um servigo de publicagdo online que facilita
Faixa de Opcdes

otima aparéncia em qualquer dispositivo.

a criagdo e o compartilhamento de textos, relatérios
interativos, apresentacdes, etc. Ele é gratuito para todos
0s usuarios com conta da Microsoft. Todos os estilos de
paginas disponiveis possuem design responsivo para que
possa ter uma boa visualizagao nos mais diversos tipos
de dispositivos — é possivel fazer ajustes despois que o
documento transformado for carregado no Sway.

O design responsivo é uma técnica de design que da a uma pagina web a capacidade de adaptar-se
a diferentes tamanhos de telas através da reorganizacao do conteudo, imagens, menu, etc.

CONTA E COMENTARIOS

Conta

nformagdes do Usuario Informagdes do Produta

] Office

P de Fundo do Office:

2 do Office:
caizridn _
Atalizag!
i st

Servigas Canectados;

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, atualizagoes do Office, informagoes sobre o Word, novidades e atualizagoes instaladas. Ja a
Opg¢ao Comentarios permite escrever comentarios a respeito do software — podem ser elogios,
criticas ou sugestdes.

OPCOES

A opcao Opgoes permite realizar dezenas de configuracdes sobre formulas, dados, revisdo de texto,
salvamento, idioma, facilidade de acesso, personalizacdes, suplementos e confiabilidade. Bacana?
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Opgdes do Word ? >

Geral - . Z

E". Opgdes gerais de trabalho com o Word.
. -

Exibir

Revisdo de Texto Opgies da Interface do Usuario

Salvar Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selegio (0

Idioma Habilitar Visualizagio Dinamica &

Facilidade de Acesso Atualizar o contetido do documento ao arrastar
Estilo de dica de tela: | Maostrar descrigdies de recursos em dicas de tela &2

Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes Personalizar a cépia do Microsoft Office

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Mome de usudrio: |Dieg0

Suplementos Iniciais: D

. [] Sernpre usar estes valores independentemente da entrada no Office.

Central de Confiabilidade

Plano de Fundo do Office: | Caligrafia v|
Servigos inteligentes do Office
Qs 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 conteddo do documento. ||
Habilitar servigos
Sochre os servigos inteligentes  Politica de privacidade
Recursos do Linkedin

Use recursos do Linkedln no Office para permanecer conectado com sua rede profissional e manter-se atualizado no
seu setor.
Mostrar recursos do Linkedin nos meus aplicatives de Office ©
Sobre Recursos do Linkedin

oK | | Cancelar

(]
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Guia Pagina Inicial

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Aaul

PECINERLEEIM inserir  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir

Documento3 - Word Enttrar = @

@ Diga-me o que vock deseja fazer & Compartihar [

f == P localizar -
=== | 2l | T || papbcec |AaBbCeDc AaBbCc AaBbCcL AaB AaBbCcC AaBbCcDa AaBbCcDa

- 3% Substituir
NI S -aex,x A-%-A- =S=== !=-|8-[- | TNomal [1SemEsp Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  EnfaseSutil  Enfase . Sulacionar=

Colar =
. Pincel de Formatagao

Area de Transferéncia ] Fonte x Pardgrafo : Estilos - Edigio -~

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

L &Recor‘tar
D Eg Copiar -

Colar
- ¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia [F]

0PGAD ATALHO DESCRICAO

Permite transferir um conteUdo 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 formatac&o permite copiar toda a formatacdo a partir de
PINCEL DE FORMATA CTRL+SHIFT+V  um objeto e aplica-la a outro.

Galera, eu queria enfatizar alguns pontos aqui! Primeiro, a
diferenca entre copiar e recortar: copiar € basicamente fazer
uma copia de um item de seu local de origem para a area de
transferéncia; e recortar é retirar um item de seu local de
origem para a area de transferéncia. Lembra na escola quando
nos faziamos colagens? Nos recortavamos partes de uma revista
e coldvamos em um outro lugar. A ideia aqui é exatamente a

mesma! Vocés conseguiram entender agora o meme ao lado?
Sabemos que onion é cebola em portugués. Como ele fez um

CTRL+X

GROCERY LIsT
. eggs

« corn

s tomatoes

= onions
erice °

« any?. milk

CTRL+X em cebola, ele recortou/cortou a cebola e lagrimas
escorreram dos seus olhos! Qualé, foi boa a piada;)

[ THETENKINSCOMIC

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
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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 versdes atuais —
a partir de 2007 — suportam até 24 objetos recortados ou copiados. Ao fechar o aplicativo, caso
existam informagdes na sua area de transferéncia, isto &, se vocé tiver recortado ou copiado
alguma informacao, o software pergunta se essas informacdes 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:

] 6 Recora manter formatacdo original; mesclar formatacdao; manter somente
E® Copiar . . . .

B < e e Formatecic texto; usar tema de destino; e colar como imagem. Outra funcionalidade

Opcées de Colagerm: importante da Colagem Especial é a criagdo de vinculos entre objetos

201y A copiados e colados. Logo, podemos copiar uma tabela do documento A
Colar Especial.. para o documento B, e fazer com que as altera¢oes feitas no documento A
Definir Colagem Padro.. sejam reproduzidas no documento B automaticamente, sejam uma tabela

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

E possivel também utilizar o comando Colar Especial para transferir dados em outros formatos, tais
como planilha, texto, bitmap, imagem ou HTML. Como assim, professor? Galera, é possivel copiar
uma Planilha do Excel como uma Imagem no Word. Por fim, vamos falar um pouco sobre o Pincel
de Formatacdo. Ele é basicamente utilizado para copiar a formatacdo 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 » Formatacgado 3

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

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

GRUPO FONTE

GRUPO: FONTE
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Calibri -[13

- A A Aar B

N TS -ahex, X’ A-W-A-

Fonte

0PGAD
FONTE

TAMANHO
DA FONTE

AUMENTAR TAMANHO DA
FONTE

DIMINUIR
TAMANHO DA FONTE

MAIUSCULAS E
MINUSCULAS

LIMPAR TODA A
FORMATAGAD

NEGRITO CTRL+ N

[TALICO CTRL+

SUBLINHADO CTRL+S

TACHADO

SUBSCRITO CTRL +=

SOBRESCRITO

EFEITOS DE TEXTO E
TIPOGRAFIA

COR DO REALCE DO TEXTO -
COR DA FONTE

mindscula

CTRL + SHIFT + P

CTRL + SHIFT + >

CTRL + SHIFT + <

CTRL + SHIFT + +

ATALHO DESCRIGAO

CTRL + SHIFT + F

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 formatagdo da sele¢do, 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 tragando uma inha-nre-reio-dele.

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

Serve para digitar letras bem pequenas ™ da linha de texto.
Permite dar o texto um efeito de sombra ouv brilho e alterar as
configuragoes de tipografia.

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

Muda a cor do texto.

Sobre o Comando MaiUsculas e MinUsculas, é importante destacar que existem

s outras possibilidades de formatacdo de palavras: cada palavra com a letrainicial

Colocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERNAR mAIUSC./mINUSC.

maiuscula, apenas a primeira letra da primeira palavra maiuscula, etc.

TRABALHO DE CIENCIAS
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A respeito do Comando Efeitos de Texto e Tipografia, é possivel fazer
coisas interessantes como é apresentado naimagem ao lado. Ele permite
inserir efeitos de contorno, sombra, reflexo, brilho, estilos de numero,
ligaduras e conjuntos estilisticos. Quando eu era crianga, eu utilizava varios
desses efeitos para fazer a capa de trabalhos de escola. Hoje em dia, parece
ridiculo utilizar esses efeitos, mas na época era a melhor tecnologia do
mundo. Pessoal, tenho notado que eu estou ficando velho, sé ndo tdo velho s

quanto o Prof. Renato da Costa hahaha! ok _Conntos it

AAAA

» > >

A A A

Contorno

I=

Sombra

Reflexo

= B

A Brilho

3 Estilos de Nimero

(CFP - 2016) No Microsoft Word 2013 em portugués, para limpar a formatacao de um
texto (como negrito, sublinhado, itdlico etc.) e retornar aos estilos de formatacao
padrao, apos selecionar o texto, deve-se clicar na ferramenta:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

a) aplicar o recurso sobrescrito

b) inserir nota de rodapé no texto

c) acionar o recurso Microsoft Equation

d) alterar texto selecionado para maiusculas

e) inserir simbolo indicativo do uso de letras gregas
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Comentarios: esse atalho aplicaria o efeito de sobrescrito (| etra A).

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

formatacao3 formatacaod
formatacaol

Assinale a alternativa correta em relagao aos recursos de formatagao utilizados.

a) A expressao formatacao3 utiliza o recurso tachado.

b) A expressao formatacao2 utiliza o recurso subscrito.

c) A expressao formatacao3 utiliza o recurso sublinhado.

d) A expressao formatacaoz utiliza o recurso sobrescrito

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

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

GRUPO PARAGRAFO

GRUPO: PARAGRAFO

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

MARCADORES -

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

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

i P uma estrutura de tdpicos. E possivel também alterar a aparéncia dos
LISTA DE VARIOS NiVEIS - ma estrutura de topicos. & possive’ - 3 apare
niveis individuais na lista ou adicionar numeracdao a titulo do
documento.

Mover o paragrafo para mais perto da margem.

DIMINUIR RECUO -

Mover o paragrafo para mais longe da margem.

AUMENTAR RECUO -
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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 conteddo com a margem esquerda. Esse alinhamento

ALINHAR A ESQUERDA CTRL+Q costuma ser usado para o texto do corpo e facilita a leitura do
documento. Em geral, deixa um espaco ao final da linha.
CTRL+E Centraliz?r o conteudo na pagina. Da aos documento?‘ uma apalréncia
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 sec¢des de conteldo, como o texto no cabecalho ou no
rodapé.

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

ESPACAMENTO DE LINHA Permite escolher o espacamento entre as linhas do texto ou entre
; - agrafos (simples, duplos, triplos, etc).
E PARAGRAFO paragre P R

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

Nao confundam a Cor da Fonte com a Cor do Sombreamento — esse ¢, e« do Tema

Ultimo é a cor de tras da fonte. O MS-Word ja oferece diversas cores H EEEsEN
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  Cores Padrio

ao espacamento de linha e paragrafo, nota-se que é possivel utilizar ®H ENEEE
espacamento simples, duplo, triplo ou personalizado. Além de poder sem Ceres
configurar as distancias de recuo de paragrafo. Vejam como funciona:

vy Mais Cores...

10 - Espacamento Simples e Sem Recuo
1,15

15 - Espacamento Simples e Com Recuo

- Espacamento Duplo e Sem Recuo

X))

Opcgies de Espacamento de Linha

Adicionar Espaco Antes de Paragrafo - Espagamento DUp|0 e Com Recuo

Adicionar Espago Depois de Paragrafo

<[l it
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| NOwE | SIMBOLO ATALHO I R

Barra de Espaco Entre-palavras
ESPACO
INUUEBRGI-'\VEI. ° Ctrl + Shift + Espago 32°m, 5°kg, R$°10
LLAEEL q Enter Para quebrar paragrafo.q|
PARAGRAFO Auebrar paragrato:
EBRA DE i
QU o Shift + Enter Para quebrajrillnha nums¢
LINHA lugar especifico.
= K=
TABULAGAO — TEls —Para criar recuo de paragrafo.
HIFEN Ctrl + - Marca onde uma palavra deve ser
OPCIONAL K hife-nizada caso fique no fim de uma linha.
QUEBRA DE . Insere uma quebra de pagina.
PAGINA ---Quebra de pagina--- Ctrl + ¢ Enter G
AR ! Nao existe! Marca o fim da célulax
DE TABELA '
QUEBRADE s R Layout > Quebras > Insere uma quebra de secdo.
SECAD [N sao:: Quebra de Secao ::::Quebra de sec¢do::::
TEXTO i Gralite Paginalnicial >Fonte>  Quando os caracteres ocultos estdo
OCULTO [t S Oculto desativados, o texto some.

Vamos falar um pouquinho sobre as marcas de formatagao! O que | S mosresmmaesde fomangions e

Caracteres de tabulagdo

sdo marcas de formatagdo? Sao um conjunto de simbolos que = ;...

fornecem uma representacdo visual de uma formatagdo especificaem | [l N
um documento. Eles ajudam a melhorar a formatacdo de um texto. E R N
possivel ver abaixo esse mesmo paragrafo com marcas de formatagao. 0 et os maress deformatacio
9

S s e e Por- fim,- vamos- falar- um- pouquinho- sobre- as- marcas- de-

B Coracteres de tabulagd formatagdo!- O- gue- sdo- marcas- de- formatagGo?- Sdo- um-

il q conjunto-de-simbolos-que-fornecem-uma-representagdo-visual-

- de-uma-formatacdo-especifica-em-um-documento.-Eles-ajudam-

& a- melhorar- a- formatacdo- de- um- texto.- Vejam- abaixo- esse-

" st de fometate mesmo-paragrafo-com-marcas-de-formata gﬁo:h]
1

Notem na imagem seguinte 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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Marcadores Usados Recentemente Biblioteca de Numeragio Lista Atual

n 1 T
Nenhum | | 2 2)

Biblioteca de Marcadores 3 3 Biblioteca de Listas

) 1
Nenhum | g @) | | +* 0:0 I A a) Nenhum 111M

. B. by
" In. C. 0)

Marcadores de Documento

= O e ® e

Definir Novo Formato de Nimero...

Definir Move Marcador...

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

a) Separador de Base.

b) Formatacao de Paragrafo.
c) Topicos Numerados.

d) Espagamento entre linhas.
e) Bordas e Sombreamento

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

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

Prmeirn 1. Primwing
Segunda 2. Bagundo
Tarcaira 3. Tercearn

antes depin

a) Classificar.

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

d) Indicador.

e) Numeracao.

Comentarios: aimagem apresenta o comando de Numeragao (Letra E).
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(COMPESA -2016) Observe o icone a sequir.

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

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

C) os comentarios.

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

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

GRUPO ESTILOS

GRUPO: ESTILOS

AaBbCcDc| AaBbCcDe AgBbC( AaBbCcl AE]B AaBbCcl AaBbCcDa AaBbCcDa

T MNormal | T Sem Esp. Titulo 1 Titule 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 formatacédo
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 criacao 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 formatacao individualmente para cada cabecalho, é muito mais facil de usar um estilo que
se aplica todas essas op¢des ao mesmo tempo.
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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 ndo sejam necessarios.

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

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

GRUPO EDITANDO

GRUPO: EDITANDO
/oLocaIizar ~

(_>bc Substituir

[ Selecionar ~

Editando

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Localizar texto ou outro conteudo no documento.
LOCALIZAR CTRL+L

Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.
SUBSTITUIR CTRL+U

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.

Conforme podemos ver na imagem seguinte, temos trés secdes: Localizar, Substituir e Selecionar.
A sec¢do de Selecionar é a mais simples: ela permite 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. Ja a se¢do de Localizar permite
localizar frases especificas em um documento.

Localizar e substituir ? >

Localizar ~ Substituir  Ir para

Ir para: Insira o n® da secdo:

PéEina Al

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

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

Comentario

Mota de rodapé b
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Por fim, a secao de Substituir é bastante parecida com a secao de Localizar, mas permite substituir
as palavras ou frases encontradas por outras palavras ou frases, se desejar. Ocorre que, para as
secOes de Localizar e Substituir, podemos ter opgdes de pesquisa avancadas — conforme é possivel
ver na imagem seguinte. Essas opg¢oes permitem realizar buscas mais precisas e especificas nos
documentos.

Localizar e substituir ? X

Localizar  Substituir  Irpara

Localizar: pasta de tra v

Substituir por: v

Substituir Substituir Tudo Localizar Proxima Cancelar

Opedes de Pesquisa
Pesguisar: | Tudo ~

|:| Diferenciar mailsculas de mindsculas |:| Coincidir prefixo
Localizar apenas palavras inteiras |:| Coincidir sufixo
|:| Usar caracteres curinga
|:| lgnorar caracteres de pontuacdo
|:| lgnorar caracteres de espaco em branco

Substituir

Eormatar = Especial = Sem Formatacdo

Ao marcar a opgao Diferenciar Maiusculas de Minusculas, o MS-Word levara em consideracao a
distingao entre letras maiusculas e minusculas ao localizar palavras ou frases. Por exemplo:

= Se vocé procurar por "casa", o MS-Word encontrara apenas ocorréncias da palavra "casa" em
minusculas (Ex: ndo serdo encontradas as palavras Casa ou CASA).

= Se vocé procurar por "Casa", o MS-Word encontrara apenas ocorréncias da palavra "Casa" com
a primeira letra maiuscula (Ex: ndo serao encontradas as palavras casa ou CASA).

= Se vocé procurar por "CASA", o Word encontrara apenas ocorréncias da palavra "CASA" em
letras maiusculas (Ex: ndo serdo encontradas as palavras casa ou Casa).

Ao marcar a op¢ao Localizar Apenas Palavras Inteiras, o MS-Word localizara apenas as palavras
que correspondem exatamente a palavra ou frase que vocé esta pesquisando. Isso evita que o Word
encontre palavras que tenham a sequéncia de caracteres procurada como parte de uma palavra
maior. Por exemplo: se vocé procurar por "casa", o Word encontrara apenas ocorréncias da palavra
"casa", ndo palavras como "casaco" ou "acasalar".

Ao marcar a opgao Usar Caracteres Curingas, o MS-Word expandira a pesquisa para encontrar
palavras/frases com varia¢des. Os caracteres curingas mais comuns sao o asterisco e interrogagao:

.a-”’fﬂf
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= O asterisco (*) pode ser usado para representar uma sequéncia de caracteres de qualquer
comprimento. Exemplo: ca* encontraria palavras como "casa", "cama", “caliandra”; s*r

17\

encontraria palavras como “ser”, “senhor”, “salivar”;

» O ponto de interrogag¢ao (?) pode ser usado para representar um Unico caractere qualquer.
Exemplo: ?ala encontraria palavras como "bala", "cala", “fala”, “gala”, “mala”, “rala”, “sala”,

"\ ” W\ "

“tala”; s?m encontraria palavras como “sem”, “sim”, “som”.

Existem outros caracteres curingas que vocé pode usar para fazer pesquisas mais avancadas e
flexiveis. Abaixo estao alguns exemplos desses caracteres curingas:

CARACTERE CURINGA DESCRIGAO

< <(inter) localiza interessante e intercepta, mas nao localiza ininterrupto.
> (im)> localiza mim e festim, mas nao localiza maximo.
0 m[ae]l localiza mal e mel.
[-] [p-tlomar localiza pomar e tomar. Os intervalos devem estar em ordem crescente.
['x-z] b[!a-m]la localiza bola e bula, mas nao localiza bala ou bela.
{n} mor{2}o localiza morro, mas ndo localiza moro.
{n,} mor{1,} localiza moro e morro.
{n,m} 10{1,3} localiza 10, 100 e 1000.
@ car@o localiza caro e carro.

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

a) pagina.

b) se¢ao.

c) nota de rodapé.
d) comentario.

e) estilo.

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

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Arguivo Pagina Inicial MUSG@M Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir
H ®©-0 -
Arquivo  Paginanicial [EUSSTEN Design Layout Referéncias Comespondéncias  Revisio  Exbir Q) Diga-me o que vocs deseja fazer & Compartihar [~
Bl FolhadeRosto - == | [ imagens [cones 11 Gréfico & 1on e | Link + ] Cabegalha = A [l - [Z - T Equagio ~
. - J ) . —_—
Pagina em Branca -4 Imagens Online (1) Modelos 3D ~ g Instantaneo - " [ Indicador - | Rodapé = A -5 LXSimbolo ~
#=iQuebra de Pigina 7% 3 Formas - T Smarthrt  Meus Suplementos = | V20 | [oproanin crgada COMEMENO 1 niiero de Pagina - CaredeAs oy .

Texto =
Paginas Tabelas llustragses Suplementos Midia Links. Comentarios  Cabecalho & Rodapé Texto Simbolos

Online

GRUPO PAGINAS

GRUPO: PAGINAS

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

Paginas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
FOLHA DE ROSTO ) AdlClona:r uma folha de Rosto. Seu documento causara 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.

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

sy
T .
|

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

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

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

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.

Inserie Tabela Pessoal, é muito facil criar tabelas no MS-Word. Por meio do recurso
HEPHEEEEES | apresentado ao lado, vocé pode facilmente escolher a quantidade de linhas e
HEEPEEEEEE | colunas, vocé pode desenhar sua propria tabela, vocé pode converter um
I O A 8 i i i
Sooooccoon | texto em uma t.abela, vocé pode |rlnportar pIanllhzils.do Excel e ele élnda
OO OnoE - oferece um conjunto de tabelas rapidas. O que é isso, professor? E um
R . . A
I — conjunto de tabelas predefinidas e com um desenho bem legal que vocé
B Desenhar Tabela pode utilizar no seu documento da maneira que entender. Vejam abaixo
D3 Ploniihe do xce exemplos de tabelas: a esquerda temos a tabela definida no estilo do
F9 Tabeas Repices » - Estratégia e a direita uma tabela rapida.
Faculdade Novos alunos Graduacao Alterar
Linha1 Linha1
Linha 2 Linha 2 Universidade Cedar 110 103 +7
Linha3 Linha 3 Faculdade EIm 223 214 +9
Linha 4 Linha 4 Academia Maple 197 120 +77

GRUPO ILUSTRAGOES

GRUPO: ILUSTRAGOES

L imagens - lcones 11 Grafico
[.& Imagens Online (7] Modelos 3D - &, Instanténeo -

Formas - = SmartArt

lustragtes

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

Encontre e insira imagens de varias fontes online.

IMAGENS ONLINE

Insira formas prontas, como circulos, quadrados e setas.
Insira um icone para se comunicar visualmente usando simbolos.

Inserir um modelo 3D para que vocé possa gira-lo e ver todos os
MODELOS 30 X 37 para g possa 9

angulos.

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

diagramas de processos até graficos mais complexos.

SMARTART

Permite adicionar um grafico, que facilita a deteccdo de padroes e
tendéncias nos dados.

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

INSTANTANEQ

Escolher Elemento Grafico Smarthrt ? > Formas Usadas Recentemente
— . BENNOOOALL G
4 NAUL T o
BS Lista Linhas
% Processo \\,'\.—I_—L,"I_,EK(Z,QB(’%
¥ Ciclo Retangulos
4B Hierarquia OOoOOOooOOad
BEd Relagio Formas Basicas
G}Matriz OﬁBSDQOC)@
‘é Piramide Lista Basica em Blocos ® (]-_1' C> (——fl D r’ |1' V EZ] D E] @
Imagem Use para mastrar blocos de informacées D (@' C@' [ D @j O % {O} @. S
o expac de edbicia horsonta & vertce Q43014
para as formas. Setas largas
5 LI RTPLPR IS
€ 2vnpD»RHdN

Cancelar #} {::) AL

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

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

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

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

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

a) Janela.

b) SmartArt.

¢) Instantaneo.

d) Caixa de Texto.
e) Imagens.

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

GRUPO SUPLEMENTOS

GRUPO: SUPLEMENTOS

o Loja
M 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 -

BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital) 56

, www.estrategiaconcursos.com.br 146



Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl
Aula 03

GRUPO LINKS

GRUPO: LINKS

& Link
[ indicador

| =5 Referéncia Cruzada

Links

0PGAO ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

Faca referéncia a lugares especificos no seu documento, como titulos,
REFERENCIA CRUZADA ) 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 ligagdo a outros arquivos, paginas web, enderecos de e-mail e
localizagbes dentro do prdprio documento — ele é muito Util se vocé deseja produzir uma versao
eletronica de um documento (Ex: PDF).

nserir Hiperlin 7%

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

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

Pasta atual | & Perfil Profissional

Quadro de destino...

Colocar neste
documento Paginas

navegadas

Criar novo Arquivos
documento recentes

Endereco: ~
Endereco de
email

OK Cancelar

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

TesteDeIndicador‘I

Mome do indicador:

Classificar pon @ HNome

O Local

[ Indicadores ocultos

? * Indicador
MNome do indicador:
| Adicionar | TesteDelndicador
TesteDelndicadar
Excluir TesteDelndicadar2
TesteDelndicador3
I para TesteDelndicadord

TesteDelndicadaors

Fechar

Classificar por: @ Home

(O Local

[ Indicadores ocultos

Excluir

Cancelar

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

Lecalizar e substituir

Tipo de referéncia:
~| | Legenda inteira

Inserir como hiperlink

Separar nimeros com

Para qual legenda:

Figura 1 - Localizar e Substituir

Inserir referéncia para:

Indluir acima/abaixo

Inserir Cancelar

(]

(CISSUL/MG - 2017) Utilizando o MS Word 10, versao portugués, assinale a alternativa
que apresenta a ferramenta que é utilizada para atribuir um nome a um ponto especifico

no documento.

a) Nome.
b) Indicador.

BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital)
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Localizar  Substituir Ir para

Ir para: Insira o nome do indicadaor:

Pagina 4 | TesteDelndicador

Secdo

Linha

Comentario

MNota de rodapé hd

Anterior Fechar

Referéncia Cruzada 7 X

itens numerados,

Por fim, temos a referéncia cruzada! Ela se refere ao texto
‘Il que aparece em algum lugar do documento (Ex: legenda
abaixo de alguma figura ou grafico). Vocé pode utilizar a
referéncia cruzada para
legendas, notas de rodapé, notas de fim de pagina e
indicadores. Se eu quiser mencionar algo sobre a imagem
acima, basta inserir uma referéncia cruzada como mostra a
imagem apresentada ao lado.

cabecalhos,
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c) Hiperlink.
d) Marcador.

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

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

clicou no icone.

Tal icone deve ser acionado quando se deseja:

a) digitar em duas colunas

b) fazer uma quebra de pagina

c) fazer uma referéncia cruzada

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

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

GRUPO COMENTARIOS

GRUPO: COMENTARIOS

o+

Comentario

Comentarios

0PGAO DESCRIGAO

COMENTARIO ALT + CTRL + A Adicione uma anotacdo 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.

comentarios mais

arios permite que Diego Carvalho H3 uns segundos
: | . P
mesmao iempd 0i, pessoal! Esse & um comentiric]|

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

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

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

GRUPO CABEGALHO E RODAPE

GRUPO: CABEGALHO E RODAPE

| Cabegalho -
| Rodapé ~
[¢] Nimero de Pagina

Cabecalho e Rodapé

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Os cabecalhos o ajudam a repetir conteudo na parte superior de cada
CABECALHO pagina. Eles sdo Uteis para apresentar informacées, 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 proprio formato (inicio,
margem e fim da pagina — centralizado ou ndo).

O comando Numero de Pagina permite fazer inserir uma
C:@t CEEM RudD;pémode CE E wﬁm numeracao nas paginas, assim como essa que Vocés veem nessa
e o e e T R aula, mas permite também diversas outras diferentes
configuragdes. Os comandos de Cabecalho e Rodapé

% et permitem — além de fazer essas configuracoes — fazer o

By Formater Nimeos e Pagina. download de cabecalhos e rodapés do site do Office.com.

E;.; Remover Nimeros de Pdgina

[E Eim da Pégina
[ Margens da Pagina

v v v v

(DPE/PR - 2017) O MS-Word 2010 possui duas fung¢des que quando ativas sao
posicionadas nas margens superiores e inferiores de um documento, possibilitando a
insercao do numero de pagina automatico. Quais sao os nomes das fungoes descritas
acima?

a) Rodapés e Ir Para Cabecalho.
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b) Cabecalho e Rodapés.

c) NUmero de Paginas e Cabecalho.

d) Partes Rapidas e Rodapés.

e) Insercao Automatica e Numero de Paginas.

Comentarios: as fun¢des sdo respectivamente Cabecalho e Rodapé (Letra B).

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

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

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

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

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

GRUPO TEXTO

GRUPO: TEXTO

a=| E=[2-

Caixa de 4 =
Texto - =
Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CAIXA DE TEXTO

PARTES RAPIDAS

WORDART

LETRA CAPITULAR

LINHA DE ASSINATURA

DATA E HORA

(]

www.estrategiaconcursos.com.br

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

Insira texto pré-formatado, AutoTexto, propriedades do documento e
campos em qualquer lugar do documento. Para reutilizar conteido no
documento, selecione-o e salve-o na Galeria de Partes Rapidas.
Adicione um toque artistico ao documento usando uma caixa de texto
do WordArt.

Crie uma letra maiuscula grande no inicio de um paragrafo.

Insira uma linha de assinatura que especifique a pessoa que deve
assinar. A insercao de uma assinatura digital requer uma identificagao
digital, como a de um parceiro certificado pelo Microsoft.

Adicione a data e hora atual rapidamente.
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Insira um objeto inserido como outro documento do Word ou um
0BJETO . 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. Aléem disso, o MS-Word permite criar,
armazenar e reutilizar partes rapidas do conteudo, incluindo autotexto, propriedades do
documento e campos. Esses blocos reutilizaveis de conteudo também sdo 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 sGo campos? Sao espacos reservados que armazenam e exibem
dados. Eles podem executar tarefas simples, como retornar a data atual, o nUmero da pagina atual
ou até mesmo... executar e resolver equagoes matematicas.

Campo [ S
Escolha um campo Propriedades do campo
Categorias: Clique no botdo abaixo para definir opcdes de campo avancadas
(Todas) -
Férmula...
Momes de campos: =
"
AddressBlock
Advance
Ask
Author
AutoHum
AutoMumlLgl
AutoNumOut
AutoText
AutoTextlist
BarCode
Bibliography
BidiQutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate
Database & N S
Preservar formatacdo durante as atualizacdes
Descricdo:
Calcula o resultado de uma expressdo
Codigos de ampo Cancelar

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

(IPT/SP - 2014) Um comprador, redigindo uma minuta de contrato por meio do MS-
Word 2010, em sua configuracdo padrdo, deseja adicionar uma linha de assinatura ao
final do documento. Assinale a alternativa que contém o nome da Guia onde esta
localizado o recurso Linha de Assinatura.

a) Exibicao.
b) Revisao.
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¢) Referéncias.
d) Inserir.
e) Pagina Inicial.

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

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

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

e) Editar Letra.

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

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

o menu Inserir, as galerias incluem
itens que sdo projetados para
corresponder a aparéncia geral do
documento. Vocé pode usar essas
galerias para inserir tabelas,
cabegalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e
outros blocos de construgdo do documento.

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

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

) subscrito.

d) letra capitular.

e) versalete.

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

GRUPO SIMBOLOS

GRUPO: SIMBOLOS
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Tl Equacdo -
€2 Simbolo

Simbolos

Inserir equacdo: Adicione equagdes matematicas comuns ao seu
EQUAGAD ) documentcA), como a area de um circulo ou uma equagé~o 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, jd imaginaram fazer uma aula de matemadtica no Word? Entao, é muito
w : » < > complicado por conta das formulas, simbolos e equagées. No entanto, o Word
= u o trazvarios recursos para facilitar a escrita desse tipo de documento. Até o Word
= 0 5 @ 2010, era necessario inserir um objeto para inserir equagdes — apos dessa versao,
Mais Simbolos.. basta ir em Inserir > Simbolos > Equagao.

I
x

0 =

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

a) O suplemento Equation 3.0

b) O suplemento Math Type

c) Guia Inserir » Equacgao

d) Guia Referéncias » Simbolos

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

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

Aaul

Argquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspandéncias Revisdo Exibir

(=] M- Documentol - Word Entrar ca o

layout Referénces  Comespondéncias  Revisso  Exibir Q) Diga-me o que vocs deseja fazer (¥ Compartihar [

L A —#Espagamento entre Paragrafos = 7y

= _! [ Efeitos -
Cores Fontes o Marca- Corda Bordas
= - d'dgua - Pagina - de Pigina

Titulo Titule TiTULD

O Definir como Padrio

Formatago do Documento Plano de Fundo da Pégina ~

GRUPO FORMATAGAO DO DOCUMENTO

GRUPO: FORMATAGAO DO DOCUMENTO

Thudo TITuLe Titulo 4 mo T TITULD L | ‘A‘ Espacamento entre Paragrafos -
- . " L | {8 Efeitos ~
Cores Fontes

& Definir como Padrao

Formatagio do Documento

BESCAGHD

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¢ao, atualizara as
cores disponiveis para o usuario no seletor de cores com as cores do
tema do documento. Permite uma aparéncia coordenada em todo o
documento.

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

Altera rapidamente o espagamento de linha e de paragrafo do
ESPACAMENTO ENTRE documento. E possivel escolher entre valores pré-definidos ou
PARAGRAF0S especificar os seus proprios.

Altera rapidamente a aparéncia geral dos objetos no documento. Cada

EFEITOS i opcdo disponivel usa varias bordas e efeitos visuais, como
sombreamento e sombra, para dar aos objetos uma aparéncia
diferente.
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Permite salvar as configuragdes atuais para que sempre que 0 UsUario
Z abrir um novo documento, ele seja formatado exatamente da maneira
DEFINIR COMO PADRAO - o ! :

Vocé pode formatar rapidamente e facilmente um documento inteiro para dar uma aparéncia
profissional e moderna aplicando um tema de documento. Um tema de documento é um
conjunto de op¢oes 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¢oes de personalizacao do estilo de plano de fundo.

2
#
v

Office [+ Office = Conjunto de Estilos
ca e o W T Office o
L L 5 Calibri Light
Aa 1 Aa 1 Aa Aﬁ Aa 1 I R Office 2007 - 2010 B —(-:J Padrio
| mmmm—— | :NI L1 1] EmEEE -
L L | W T TN Gscala de Cinza offce 20072010 -
Office Cacho Facetado Fatia Azul Ag | Cambria
y i | I  A:ul Quente calibri Iniesrn
| 1 RN Azl Calibri
Aa Aa | Aa Ag fa il
| m e Aa | e ]
el 2 L LT T mmcmem mmmn=m Sem Espago entre Pardgrafos
Galeria Integral lon lon - Sal... I T Verde-azulado Arial
. e = | N T Verde Aa | Lnal
Aa I |Aa Aa Aa B Amrelo Verde Compacto
ammmn | mmmmen | | ;- [ N T ~merclo Corbel
Organico: Retrospec.. Ardasia Base | W R -ranj Amarelo Corbel
I T = [ = [ ; T Laan P Coemprimido
Aa H Aa 1 Aa 1 Aa 1[ R orrreha L a | o
- --:?m .:._.---..- I y . = _-m-v- W Rl Laranja Vermelho ;lanklill(lrﬁnlgl( — — -
Berlim Circuito Citdvel Corte BTN Vemeho F";a":mglm?‘m'ni © _¢_ Aberto
[ ol O T B I \ermelho Violeta Century Gotie
‘Aa Aa | Aa nﬂ . Ag | Cenitury Gothic —
== | ammm B | ammmnn I Violsta Century Gothic - Reduzido
Damasco Dividendo Em Tiras  Evento Pr.. |« I . Violeta ?‘"CC‘“ MA:\T
o I NN Mediano Aa | Ll
Redefinir para Tema do Modelo e —
N DR Pape Cambria —y~| Duple
|'|f| Procurar Temas... m . m e - Cambria
Cambria -
Tl Sobar Teinadlial. Bersonalizar Cores.. Personalizar Fontes. Personalizar Espagamento entre Paragrafos...

GRUPO PLANO DE FUNDO DA PAGINA

GRUPO: PLANO DE FUNDO DA PAGINA

._" 1
Marca- Corda Bordas
d'adgua ~ Pagina - de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

COR DA PAGINA -

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

Avisos de Isengio de Responsabilidade -
Bordas e sombreamento 7 >
Bordas Borda da pagina  Sombreamento
Definicdo: Estilo: Visualizacdo
- A Clique no diagrama abaixo ou
Henhuma use os botdes para aplicar as
EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 RASCUNHO 1 bordas
D Caixa
|:| Sombra -
v
RASCUNHO 2 E-£-3
Confidencial D E] corr ey
Automatico w
E Cutra Largura:
(T .
Vapt )
Aplicar a:
Arte: Documento inteiro ~
CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NAO COPIAR T - [nenhumaj o
= e Opcdes...
[& Mais Marcas-d'agua do Office.com *
[} Personalizar Marca-d'agua...
[k Remover Marca-d'sgus Cancelar

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

a) Marca D’agua.
b) Rodapé.

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

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

AQUI LAYOUT DA

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

[ - =

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design [NENEWIE Referéncias Comespondéncias  Revisho  Exbir Q) Diga-me o que vocs deseja fazer & Compartithar [
¥ i -—| "= Quebras - Recuar Espagamento | « Alinhar -
{[INdmeros de Linha = 5= A Esquerda: 0 cm o 1SAntess 0pt

Margens Orientagio Tamanho Colunas 4 I Painel de
iz 2 5 . b Hifenizacdo Z¢ A Direita: 0 cm > ¥=Depois: Bt 5 Selecio

Canfigurar Pigina d Paragrafo Organizar A

GRUPO CONFIGURAR PAGINA

GRUPO: CONFIGURAR PAGINA

W B [= r— Quebras -
— {"INGmeros de Linha *
Margens Orientagio Tamanho Colunas

be Hifenizacao =

Configurar Pagina

OPGAD DESCRICAD
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 espacamento 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, secdo 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

i para a préxima linha. Quando o usuario ativa a hifeniza¢do, o Word
quebra a palavra. Isso ajuda a criar um espagamento mais uniforme e
economiza espago no documento.
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Ultima Configuragéo Personalizada

HNETE R O Botdo Margens permite ajustar o documento para
impressao ou para melhor apresentagdo em tela.
Pode-se optar por margens predefinidas ou
personalizadas — como é visto na imagem ao lado -

além de diversas outras configuracoes.

<q. 234em Dir: 234em

Estrei
Sup: 127em Inf.: 127em
E 127 em Dir: 127 em

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

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

Pagina
Marcar o ponto em que uma pagina termina e proxima
pagina comega.

-

[P [ L

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

Disposigao do Texto
Separar o texto ac redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemnplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Segio

Praxima Pagina
Inserir uma quebra de secéo e iniciar a nova segdo na
pagina seguinte.

-

BE BE P W

Continuo
Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova segdo na
mesma pagina.

Pagina Par
Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na
préxima pagina par.

Pagina Impar
Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na
préxima pdgina fimpar.

DIFERENGA ENTRE QUEBRA DE PAGINA E QUEBRA DE SECAO

- A Quebra de Secao visa a aplicacdo de uma nova formatacao 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 formatacao da
anterior, pois continuardo em uma mesma secao. Ou seja, uma nova pagina sera criada possuindo
as mesmas formatacoes, 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...

.a-”’fﬂf
a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital) 69
www.estrategiaconcursos.com.br 146




Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl

Aula 03

Colunas

Predefinidas

Uma

Niimera de colunas:

N° col.: Largura:

Largura & espacamento

II' 1799m =
C 1] :

Duas TIrés Esquerda

i Linha entre colunas

?

Direita

Visualizacio

Espacament to:

X

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

Pagina.

Uma

% Duas
Trés

% Esquerda
% Direita

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

a) Tamanho

b) Orientacao

¢) Colunas

d) Margens

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

e) Quebras

(PC/RJ-2012) No MS Word 2010, excetuando-se as margens personalizadas, das opgoes
abaixo, aquela que contém apenas op¢des de margens oferecidas na guia layout de

pagina, grupo configurar pagina, opgao margens, é:

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

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

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

(]
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GRUPO: PARAGRAFO

Recuar Espacamento
#= A Esquerda: 0 cm S 1-Antess Opt
=+ A Direita:  Ocm '; ~ Depais: B pt

Paragrafo =

0PGAD ATALHO DESCRICAO

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

Mude o espaco exibido acima dos paragrafos selecionados.

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

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

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

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

GRUPO ORGANIZAR

GRUPO: ORGANIZAR

| = + Alinhar =

Posicao Quebra de Texto Painel de

o . “kGirar~
Automatica ~ Selecdo k Glrar

Organizar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

_ Permite escolher onde o objeto selecionado aparecera na pagina. O
POSICAQ - 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
AUTOMATICA - possivel escolher que o texto continue ao redor do objeto ou que o
atravesse, por exemplo.

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

Enviar o objeto selecionar um nivel para tras, para que fique atras de
- mais objetos.

- E r I I. - . A - r - fl .I
PAINEL DE SELEGAO ) possivel ver uma ista de todos os o.bj.e’Fc.)s ssim, é mais faci
selecionar objetos, alterar sua ordem ou visibilidade.
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ALINHAR

AGRUPAR

Alinhada com o Texto Alinhado com o Texto

Quadrado

isposicio do Texto

o
)
El
=)

Aravés

e =

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

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

Girar ou inverter o objeto selecionado.

Galera, toda imagem inserida no documento pode estar alinhada
com o texto na posicdo superior, central ou inferior, direita,

e cgntral ou esquerda. Além disso, é possivel também ndao manter
£ e o Tete alinhada com o texto, mas dentro do texto, atravessando o texto,
entre varias outras possibilidades. Além disso, é possivel alinhar,
i agrupar ou girar a imagem. E possivel também trazer uma
e I R imagem para frente/tras de outra.
a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital) 72

www.estrategiaconcursos.com.br 146




Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl
Aula 03

Guia Referéncias

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aaul

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

]
Arquivo  Pdginainicial Inserr Design Layout [ GEERIERSN Comespondéncias  Revisio  Exbir  §) Diga-me o que vocs deseja fazer & Compartihar [~
=% 1 Adicionar Texto = 1 ([} Inserir Nota de Fim p @ U = Gerenciar Fantes Bibliogréficas ") Inserir Indice de llustraies ¥ 1 Inserir Indice + 5
- [l Atualizar Sumério AE Proxima Nota de Rodapé - - ~ Lestilo: ApA . - -
Sumdrio Inserir Nota Pesquisa Pesquisador  Inserir Bibli s Inserir - Marcar Marcar
- de Rodapé inteligente Citags - L =onagrana Legenda ' Referéncia Cruzada Entrada Citagio
Sumério Notas de Rodapé % Pesquisar CitagBes e Bibliografia Legendas (ndice indice de Autoridades ~

GRUPO: SUMARIO

=% 5 Adicionar Texto -
[™ Atualizar Sumirio
Sumirio

Sumario

OPCAD ATALHO DESCRIGAD
) Fornece uma visao geral do documento. O texto usando o estilo de
titulo serd incluido automaticamente.
Conforme dito acima, inclui o titulo atual no Sumario.
ADICIONAR TEXTO = !
i Conforme dito acima, atualiza o sumario para que todas as entradas se
ATUALIZAR SUMARIO - . , pel parag

refiram ao numero de paginas correto.

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

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

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

c) Inserir, e na opgao Gerar Sumario Automaticamente.

d) Referéncias, na op¢ao Sumario, e selecionou o modelo de sumario desejado.

e) Layout da Pagina, na op¢ao Referéncias e na op¢ao Gerar Sumario Automaticamente.

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

GRUPO: NOTAS DE RODAPE

1 [} Inserir Nota de Fim

AB

Inserir Nota
de Rodapé
Motas de Rodapé A

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Adicionar uma anotacdo no pé da pagina fornecendo mais

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

M:‘,: Proxima Nota de Rodapeé -

Adicionar uma nota, como um comentdrio ou citacdo, fornecendo
INSERIR NOTA DE FIM ALT+CRTL+D  mais informacbes sobre algo em seu documento. NuUmeros
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 diferenc¢a entre a Nota de Rodapé e a Nota de Fim? A Nota de Rodapé (ALT + CTRL
+ F) ¢ uma anotacdo no pé da pagina, que fornece mais informagoes sobre algo no documento e
acompanha a pagina de sua insercdo. Ja a Nota de Fim (ALT + CTRL + D) é uma anotagao no fim
de uma se¢ao ou no fim do documento, que fornece mais informagdes sobre algo no documento e
nao acompanha a pagina de sua inser¢ao. Bacana? Vamos praticar...

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

a) No fim da se¢do e no fim da pagina

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

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

GRUPO PESQUISAR

[

Pesquisador

Pesquisar
OPGAO ATALHO DESCRIGAD
PESQUISA INTELIGENTE ) Saiba mais sobre o texto,s'eleuonado cqnsultando defini¢des, imagens
e outros resultados de varias fontes online.
PESQUISADOR ) Ea ferrz.an’”nen.ta c.io Word para ajudar o usuario a encontrar citagoes,
fontes citaveis e imagens.

GRUPO CITAGOES E BIBLIOGRAFIA

GRUPO: CITACOES E BIBLIOGRAFIA

'a ::i Gerenciar Fontes Bibliograficas

‘-’ L2 Estilo: | APA
Inserir e =
Citaggo - N[ Bibliografia

Citagfes & Biblingrafia

0PGAO ATALHO DESCRIGAO

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

GERENCIAR FONTES Organizar as fontes citadas em seu documento. Vocé pode editar e
BIBLIOGRAFICAS - remover fontes, procurar por novas fontes e visualizar como suas
citagdes aparecerdao no documento.

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

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

GRUPO LEGENDAS

GRUPO: LEGENDAS

| Inserir Indice de llustracdes

Inserir
Legenda = Referéncia Cruzada

Legendas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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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. Faga referéncias a lugares
) especificos no seu documento, como titulos, ilustracdes e tabelas.
REFERENCIA CRUZADA - Uma referéncia cruzada é um hiperlink no qual o rétulo é gerado
automaticamente. E étimo para o caso de o usuario querer incluir o
nome do item ao qual esta fazendo referéncia.

GRUPO iNDICE

GRUPO: iNDICE

+ |7 Inserir [ndice

Marcar
Entrada

indice

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

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

(]

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

a) Exibicao.

b) Inserir.

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

Comentarios: todas essas opgdes estdo na Guia Referéncias (Letra C).

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

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

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
AQuI

Argquive Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias

Arquive  PdginaInicial  Inserir  Design  Layout Referéncias [RECHPSCLULENSRSN Revisso  Exbir Q) Diga-me o que vocs deseja faze & Compartithar [

)
Envelopes Etiquetas Iniciar Mala  Selecionar
Direta = Destinatarios -

Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultados Coneluir ~

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 eletronica.

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

GRUPO INICIAR MALA DIRETA

GRUPO: INICIAR MALA DIRETA

Iniciar Mala  Selecionar
Direta =~ Destinatarios ~

Iniciar Mala Direta

Crie um documento e o envie para varias pessoas. Vocé pode inserir

INICIAR MALA DIRETA ) campos co.mo'N.ome ou E.nd.erego. O Word ird criar. uma céeia para
cada Destinatario e substituir esses campos pelas informagdes das
pessoas.

Escolha a lista de pessoas as quais vocé deseja enviar seu documento.

SELECIONAR ) Vocé pode digitar a lista nova, uma existente ou selecionar contatos
DESTINATARIOS do Outlook.
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EDITAR LISTA DE Altere a sua lista de destinatarios ou selecione pessoas especificas para
- receber a correspondéncia. E possivel também classificar, filtrar,
localizar e remover duplicatas, e validar os enderecos na lista.

DESTINATARIOS

Uma mala direta é basicamente uma correspondéncia em massa que pode ser personalizada para
cada destinatario. Ela mescla um documento do Word com um Arquivo de Dados (Ex: Tabela do
Word, Banco de Dados do Access, Planilha do Excel ou Lista de Contatos do Outlook) e possibilita
a confeccao de um texto padrao com algumas variaveis para impressao (nome, endereco, data
de nascimento, etc.) que serao 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 cépia a um destinatario diferente. Podem-se inserir campos como Nome ou
Enderego, 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 <<endereco>>).

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

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

* Documento mesclado: este documento é uma combinag¢do de documento principal e a lista de
enderecamento. 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»

«linhaDeSaudagiao»

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.

Atenciosamente,

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

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

a) Mala direta.

b) Estilos.

c) indice de autoridades.
d) Referéncia cruzada.

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

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

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

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

a) [* identificagao_policial */

b) << identificacdao_policial >>

c) && identificagdo_policial &&
d) %% identificagao_policial %%
e) $$ identificacdo_policial $$

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

GRUPO GRAVAR E INSERIR CAMPOS

GRUPO: GRAVAR E INSERIR CAMPOS

(]
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REALCAR CAMPOS DE
MESCLAGEM

BLOCO DE ENDERECO -

LINHA DE SAUDACGAO -

INSERIR CAMPO DE
MESCLAGEM

COINCIDIR CAMPOS -

ATUALIZAR ETIQUETAS -

Gravar e Inserir Campaos

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

Adicionar um endereco a carta. O usuario especifica a formacgdo e o
local, e 0 Word substituird essas informacgdes pelos enderecos reais da
lista de destinatarios depois que vocé concluir a mala direta.

Adicionar uma saudacdo ao documento.

Adicionar um campo da lista de destinatarios ao documento como
Sobrenome, Telefone Residencial ou Nome da Empresa. Depois que
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
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
necessario para criar @ mala direta de um e-mail ou uma carta
impressa.

GRUPO VISUALIZAR RESULTADOS

GRUPO: VISUALIZAR RESULTADOS

Visualizar Resultadas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VISUALIZAR RESULTADOS -

PRIMEIRO REGISTRO

Conectar informagdes da lista de destinatarios em campos de
mesclagem para ver como ficara o documento concluido.

Ir para o primeiro destinatario na lista.

BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital) 81

, www.estrategiaconcursos.com.br

146



Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl

Aula 03

REGISTRO ANTERIOR ) Voltar para o destinatario anterior na lista.

Ir para o préximo destinatario na lista.

PROXIMO REGISTRO
(LTIMO REGISTRO i Ir para o Ultimo destinatario na lista.

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

LOCALIZAR DESTINATARIO

VERIFICAR ERROS ALT + SHIFT + K L:Z(:la'n;iarea;Word como tratar erros que podem acontecer durante uma

GRUPO CONCLUIR

GRUPO: CONCLUIR

Concluir

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 - N ) iy
correspondenCIa diretamente para a Impressora ou envia-la por e-
mail.
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Guia Revisao

Aaul

Argquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

GRUPO REVISAO DE TEXTO

GRUPO: REVISAO DE TEXTO
v B i
Ortografia Dicionario de Contagem

e Gramatica Sindnimos  de Palavras
Revisdo de Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

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

No Word 2010, a palavra é sublinhada em verde;

No Word 2013, a palavra é sublinhada em azul;

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

O O O O

* Representacao de possiveis erros de ortografia:

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

O O O O
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Vocé pode usar o recurso AutoCorre¢ao para corrigir erros ortograficos, de digitagao, de uso de
maiusculas, além de inserir simbolos e outras partes de texto automaticamente. Por padrdo, a
Autocorre¢ao 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 op¢oes de autocorregao, acesse: Arquivo > Op¢oes > Revisao de Texto > Op¢oes

de AutoCorrecao.

Opgdes do Word ? x
Geral ABC . . =
v Altere a maneira como o Word corrige e formata o texto.
Exibir
Revisdo de Texto Opgées de AutoCorregio
salvar Altere a maneira come o Word cerrige e formata o texto quando vocé digita: | Opgdes de AutoCorregdo..
Idioma
i Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office
Facilidade de Acesso
. lgnorar palavras em MAIUSCULAS
Avangado
Ignorar palayras que contém nimeros
Personalizar Faixa de Opgdes Ignorar enderegos de arguivo e Internet
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Sinalizar palavras repetidas
Suplementos [ Aplicar maitisculas acentuadas em francés
. O Sugerir com base no diciendrio principal
Central de Confiabilidade
Diciondrios Personalizados,..
Modos franceses: Ortografias nova e tradicional
Modos em espanhol: Somente conjugagdo verbal informal  ~
Modos em portugués (Brasil): | Pés-reforma =
Ao corrigir a ortografia e a gramatica no Word
Verificar ortografia ao digitar
Verificar erros de gramatica ao digitar
Palavras confundidas com frequéncia
Verificar gramitica e ortografia
[ Mostrar estatisticas de legibilidade
Estilo de Redagdo: | Gramatica & mais ¥ | | Configuragdes...
Verificar Documento Novamente =
oK Cancelar

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

a) Clicar na guia Revisao, no grupo Alteracdes e na opcao Revisdo.

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

d) Clicar na guia Revisao, no grupo Alteracoes e na opg¢ao Ortografia e Gramatica.

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

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

(]
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GRUPO FALA

GRUPO: FALA

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LER EM VOZ ALTA CTEE;-AI(‘;&T L Ler o texto em voz alta e destacar cada palavra lida.

GRUPO ACESSIBILIDADE

GRUPO: ACESSIBILIDADE

&
Verificar

Acessibilidade
Acessibilidade

0PGAO ATALHO DESCRIGAO

VERIFICAR Verifica a acessibilidade.
ACESSIBILIDADE
GRUPO IDIOMA

GRUPO: IDIOMA
ek =
4

Traduzir Idioma

Idioma

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Traduza o conteudo em um idioma diferente usando o servico online
TRADUZIR
Microsoft Translator.
i E possivel escolher o idioma para ferramentas de revisdo de texto,
como verificagdo ortografica.

Mutios utilizam o Google Tradutor, mas esquecem que o proprio MS-Word possui seu tradutor. Ele
nao é tao bom quanto o do Google e deixa 0 MS-Word mais lento, mas é bastante razoavel!
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Translater s
Selegio  Decumento
De Inglés (detectado) -

You guys are awesome *
students!

1l

Para Portugués -

Vocés sdo estudantes incriveis!

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

a) Cor da Pagina.

b) Iniciar Mala Direta.
¢) Formatar Pincel.

d) Referéncia Cruzada.
e) Traduzir.

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

GRUPO: COMENTARIOS

) X & P

Novo Excluir Anterior Proxima  Mostrar
Comentéario - Comentarios
Comentarios

DESCRICAD

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

- Saltar para o comentario anterior.

- Saltar para o préximo comentario.

- Ver todos os comentarios ao lado do documento.

GRUPO CONTROLE

GRUPO: CONTROLE
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% Marcagdo Simples -
. ' Mostrar Marcagtes -
Controlar

Altaracties ~ [P] Painel de Revisao

Controle

OPGAD ATALHO DESCRICAO
_ Controlar todas as alteragdes feitas no documento. Isso é
HI GG R K2 CRTL+ SHIFT+E  especialmente Util se o documento esta quase concluido e vocé esta
trabalhando com outras pessoas na revisdo ou fazendo comentarios.

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

Escolher os tipos de marcagao a serem exibidos no documento.

MOSTRAR MARCAGOES -

Mostrar todas as alteragdes feitas no documento em uma lista.

PAINEL DE REVISAQ -

Quando se esta trabalhando em um documento coletivamente ou ainda em um documento que
sera revisado por outra pessoa como um orientador/supervisor, é bastante interessante controlar
as modificagdes 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 modificacdes para aprovagdo ou recusa. kom o controle de alteracdes ativado, as exclusdes Exemplo de Comentario!
serdo tachadas (linha no meio), as insergdes sublinhadas, ambas com letras vermelhas no textol @ Diego Carvalho Ha uns segundos
Exemplo de resposta do Revisor!
(CONPASS — Prefeitura de Sdo José de Caiana/PB — Agente Administrativo) Que @ Diego Carvalho Ha uns segundos
A A = . Entenderam?
recurso do Word 2010 permite, quando ativado, ver todas as alteractes feitas em um

documento. £7) Responder ¥ Resolver

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

Jmet, consectetur IAPISCIng elit. In SusCipit &5t in Bolor Adipisang, vitae diktum
Eequat id mi vel uitrices. Maecenas barus-sugue indui fan oatincidunt volutpat.
|us suctor tristique Quis id enim. Nam lacreet pharetrs nibh, sit amet consequat
ACnean ey eros sit amet lorem ultrices jorem fwas w
nvailis augue et enim placerat aliquet. Nunc in eros pulvinar, viverra quamac,
Hit nisl. Sed eu pellentesque telius, nec aliquet ante.

n accumsan, Sed in vulputate arcy, Quis faucibus dul, Etiam vitae mauris quam
entum nisi. Phasellus nec eleifend nisl. Vestibulum jawsfweoa fidero quis uma
Fis orci. Nam pharetra lacus nec mi ulameorper pellentesque. Etiam a placerat
[zudda fames ¢ ante ipsum primis in faucbus.

Que elit, sod scdales it egestas id.

B e 4. laculs cursus leo non
) tortor, pretium ut risus in, rutrum vehiouts magna. Donec omare fells oo,
Jtor tincidunt et. Curabitur nec tellus nisl. Cras vel commodo nisl, eget facilisis

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

b) marcar entrada;

c) restringir edicao;

d) controlar alteragoes;

e) comparar documentos.

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

GRUPO ALTERAGOES

a Anterior

] — ':’j Préximo
Aceitar Rejeitar

- -

Alteragies
OPGAD ATALHO DESCRIGAD

ACEITAR Aceitar e Passar para a proxima. Manter a alteracdo e passar para a
proxima.
REJEITAR ) Rejeitar e passar para a proxima. Clique na seta para acessar as opgoes
adicionais, como rejeitar todas as alteragdes de uma vez.
Ir a para a alteracao controlada anterior.
ANTERIOR - P :
5 Ir para a proxima alteragao controlada.
PROXIMO - paraap g

GRUPO COMPARAR

GRUPO: COMPARAR

Comparar

Comparar

0PGAO ATALHO DESCRIGAO

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

GRUPO PROTEGER

GRUPO: PROTEGER
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Restringir
Edigdo
Proteger

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Impedir que outras pessoas fagcam alteragdes no texto selecionado.

BLOQUEAR AUTORES -

Restringir como as pessoas podem editar e formatar o documento. E
z ) possivel, por exemplo, impedir alteragcdes de formatacdo, impor que
RESTRINGIR EDICAO apenas

todas as alteragdes sejam controladas ou permitir
comentarios.

GRUPO TINTA

GRUPO: TINTA

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

INICIAR ESCRITA A TINTA -
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Guia Exibir/Exibicdo

Aaul

Revisdo Exibir

Arquiva

= G A

Pégina Inicial Inserir

Design Layout Referéncias Correspondéncias

Arquive  Pagina Inicial  Inserir  Design

I—-—l £ [|Rascunho

Modo de Layoutde Layout
Leitura Impressan da Web,
Modos de Exibicio

[Z] Estrutura de Tépicos

Layout Referéncias  Comespondéncias  Revisdo ¥ Compartilhar L[]
l_ | N [v] Régua Q 5 [[lUma Pagina == ™ ™= [Oxibirlado alado R = 2
— — ’ i
4 i €5 ] Linhas du Grads B [ Virias Pagines ! - @
Ferramentas de Vertical Lado : _ Zoom 100% 2 L oraure du Phbina Nova Organizar Dividir Alternar Macros Propriedades
Aprendizagem o Lacks | Painel de Navegacso 1=+ Largs g Ity Tudh T
Avangada  Movimentagdo de Pagin... Mostrar Zoom janela Macros  Sharefoint &

GRUPO: MODOS DE EXIBICAO
u l [ |Raseunho

Modo de Llayout de Layout
Leitura [mpressan da Web
Modos de Exibigio

| =|Estrutura de Topicos

OPCAO ATALHO DESCRICAQ

MODO DE LEITURA

LAYOUT DE IMPRESSAQ

LAYOUT DA WEB

ESTRUTURA DE TOPICOS

S

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

Mostra a aparéncia do documento se ele for impresso.

Mostra como o documento ficaria como uma péagina da Web. Este
layout é excelente se vocé tem tabelas grandes no seu documento.

Exiba o seu documento em formato de estrutura de tdpicos, onde o
conteudo é mostrado em pontos numerados.

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

GRUPO AVANCADA
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GRUPO: AVANCADA

Ferramentas de
Aprendizagem
Avangada

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

FERRAMENTAS DE Alterne para uma 'experiencia. de ed.igao envolvente que a?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

» _

+ s

Vertical Lado
a Llado

Movimentacio de Pagin..
OPGAD ATALHO DESCRIGAD

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

GRUPO MOSTRAR

GRUPO: MOSTRAR

] Régua
[] Linhas de Grade
[v/] Painel de Navegagdo

Mostrar
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 Selelcpne F?‘ara. eX|b|’r<? pz’allnel de navegagao, que funciona como uma
espécie de “guia turistico” para o seu documento.
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|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-1ﬂ-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-|-Q-|-1‘3-

Navegacao M

Pesquisar documento 2~ MNova iini'ra de !.'.liT.'ll:iLl tos

Titulos Péaginas Resultados
4 1 —|ntrodugdo ac Word
1.1 — Conceitos Bésicos
1.2 — Contexto Histdrico
1.3 — Novidades Waord 2010
1.4 — Novidades Word 2013
1.5 — Novidades Word 2016
4 2 -|nterface Grafica
2.1 -Visao Geral
2.2 — Barra de Titulos
2.3 — Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
2.4 — Faixa de Opgdes (Ribbons Toolbar)

O Word apresenta duas barras de régua, uma horizontal e

25— Barra de Status outra vertical. Ambas permitem medir o tamanho do
4 3-Faixa de Opcbes papel, visualizar e modificar as margens e recuos. Ja as
31-C itos Basi . . .. .
oneetos Basices linhas de grade permitem posicionar formas e objetos com
3.2 — Guia Arquivo . e . . . . .
3.3 Guia Pégina Inicial maior precisao. E o Painel de Navegagao exibe um painel a
A=l s esquerda da janela do MS Word servindo como um guia
3.5 — Guia Design ’ ’ ;.
-5 Cuin Layout para deslocamento pe_zlo texto através de tItAU|OS, paginas ou
3.7 - Guia Referéncias resultados de pesquisa. Galera, esses trés recursos sao
38 - Guia Correspondéncias muito Uteis — eu ndo consigo fazer aula principalmente sem

3.8 — Guia Revisdo

3.9 — Guia Bibir o primeiro e o Ultimo.

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

| DS DS DY O NS ENES ENTY FN O S R AT O R0 IO NN AN SO WY, W [ SO | A |
1= T g T v g g g T g 5 v v

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

a) Linhas de Marcagao.

b) Largura de Pagina.

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

e) Régua.

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

GRUPO: ZOOM

ATALHO DESCRIGAO

q 3 Uma Pagina
[ Varias Paginas

Zoom 1O, - Largura da Pagina

Zoom

Altere o0 zoom para o nivel ideal para vocé.

Zoom do documento para 100%.

Altere 0 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

—
—

= [D&xibir Lado a Lado

Nova Organizar Dividir Alternar

Janela

Tudo Janelas =

Janala

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

NOVA JANELA -

ORGANIZAR TUDO -

EXIBIR LADO A LADO -
ROLAGEM SINCRONIZADO

REDEFINIR POSIGAO DA
JANELA

ALTERAR JANELAS

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

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

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

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

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

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

Serve para alternar rapidamente para outra janela aberta.

GRUPO MACROS
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GRUPO: MACROS

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

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

ALT +F8 Lembrando que os macros sdo uma série de comandos e instru¢des
que vocé agrupa como um Unico comando para realizar uma tarefa
automaticamente.

GRUPO SHAREPOINT

GRUPO: SHAREPOINT

Propriedades

SharePoint
OPGAD ATALHO DESCRIGAD

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 grava¢ao dos procedimentos realizados pelo usuario ou
editadas em Word Basic, linguagem de programacgao analoga ao Visual Basic.

Como ¢é possivel a utilizacdo de uma linguagem de programacgao para desenvolver macros dentro
do Word, alguns programadores se aproveitam da capacidade de criagao ilimitada da linguagem
para criar virus que, devido ao seu tipo, recebem a denominagao 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 extensdes 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 extensdo .docm é habilitada para macros.

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

a) Macros.
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b) Formatacao Condicional.
c) Teste de Hipoteses.

d) Validagao de Dados.

e) Remover Duplicatas.

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

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

a) alternar janelas.

b) controlar alteragoes.
C) gravar macro.

d) inserir indicador.

e) inserir indice.

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

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

- aluno.docx

- professor.docm
- matéria.xlsx

- notas.dotx

- aula.pptx

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

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

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

e) aula.pptx e matéria.xlsx

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

.a-”’fﬂf
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CONCEITOS AVANCADOS

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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Guia de Contexto de Tabelas: Layout

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Arquive  Pagina Inicial  Inserir  Design  Layout Referéncias Comespondéncias  Revisdo  Exibir

H S-0 &- = r Word Ferramentas de Tabela

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design  Layout Referéncias Comespondéncias  Revisio  Exibir  Design [EENGHG

N 8 = - - B ] =

[+ Selecionar Desenhar Tabela d E) b Tlossam - || GE Distribuir Linhas | A=

' = | b el = =

1 Exibir Linhas de Grade Borracha ¥ 1| Dividir Células 3

= Excluir Inserir Inserir Inserir & Inserira — Ajuste 49em * | FH Distr

= Propriedades . . . | Dividir Tabela ) o 749em T [ Distribuir Colunas

P ~  Acima Abaixo Esquerda Direita Automitico = do Texto da Célula
Tabela Desenhar Linhas e Colunas r Mesclar Tamanho da Célula 15 Alinhamento

GRUPO: TABELA

[+ Selecionar -
'] Exibir Linhas de Grade

(= Propriedades

Tabela

Direcdo Margens Classificar

GRUPO TABELA

0PGAO DESCRIGAO

SELECIONAR -

Mostrar ou ocultar as linhas de grade na tabela.

EXIBIR LINHAS DE GRADE -

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

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

[ Desenhar Tabela
™ Borracha

Desenhar

GRUPO: 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 -
mescladas.
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GRUPO: LINHAS E COLUNAS

GRUPO: LINHAS E COLUNAS

[ 3

Excluir Inserir Inserir Inserir & Inserir &
Acima Abaixo Esquerda Direita
Linhas e 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

BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital) 99

, www.estrategiaconcursos.com.br 146



Di

Aula 03

ego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informética e Tl

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

—
H
p—

_ Direcdo Margens
do Texto da Célula

Alinhamento

CENTRALIZAR A DIREITA

OPGAD
ALINHAR A PARTE Alinhar o texto no canto superior esquerdo da célula.

SUPERIOR ESQUERDA
ALINHAR CENTRALIZADO

ACIMA

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

A DIREITA

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

ATALHO DESCRIGAO

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 =

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.

GRUPO: DADOS

GRUPO: DADOS

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.

(]
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2l

. =it Converter em Texto
Classificar

Jfx Férmula

Dados

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

CLASSIFICAR -

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

CABECALHO " Al

facilitar a referéncia.

Converte a tabela em texto normal.

CONVERTER EM TEXTO -

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

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

Farmula ? *

Farmula:

Formato do ndmero:

Colar funcéo: Colar indicador:

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

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

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

acima, sao automaticamente recalculados quando ha alteragdes nas células cujos valores
sdo parcelas do somatorio.
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lIl. Numa operagao de mesclagem, todas as células a serem mescladas devem estar
contidas em uma Unica linha, ou em uma Unica coluna.

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

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

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

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
Aqul

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

H -0 b+ I Word Ferramentas de Imagem

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir Design layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir Formatar 2 vocé deseja fazes & Compartilhar [

- Ges - ~
T Corregaes = J—

dCor - - | | e
Remover Plano o © —

\Z Borda de Imagem - [ -] Posicéo ol rlseem -
- L Efeitos de Imagem * A Quebra de Texto Automética ~ [f; Painel de Selecio “k - &
deFundo @8 Efeitos Artisticos ~ ‘4 - = ¥ Layout de Imagem -~ [& Alinhar -

Cortar

ki
L]
ki
ki
ki

vos 4.09 cm N

Ajustar Estilos de Imagem T Organizar Tamanho [ ~

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

GRUPO AJUSTAR

GRUPO: AJUSTAR

- hes ~
== Cormregdes
g Cor -

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

Ajustar

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

Melhorar brilho, contraste ou nitidez da imagem.

CORREGOES -

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

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

EFEITOS ARTISTICOS - um esboco ou uma pintura.

Compactar as imagens do documento para reduzir seu tamanho.

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

Descartar todas as alteracdes de formatagao feitas naimagem.

GRUPO ESTILOS DE IMAGEM

GRUPO: ESTILOS DE IMAGEM

—
il

e pem e i Borda de Imagem ~
= e - L# Efeitos de Imagem -
— —

= 2 Layout de Imagem ~

Estilos de Imagem 0

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ESTILOS DE IMAGEM -

BORDA DA IMAGEM -

EFEITOS DA IMAGEM -

LAYOUT DA 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

4 Posicdo -

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

‘& Alinhar ~

Organizar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

POSIGAD -

QUEBRA DE TEXTO _
AUTOMATICA

AVANCAR -

PAINEL DE SELEGAD -

(]

www.estrategiaconcursos.com.br

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

Escolha como o texto é disposto ao redor do objeto selecionado. Pode-
se escolher se o texto continuara ao redor do objeto ou o atravesse.

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

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

Ver uma lista de todos os objetos.
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ALINHAR -

Mudar o posicionamento dos objetos selecionados da pagina. Isso é
o6timo para alinhar objetos as margens ou a borda da pagina, bem
COMO UNs aos outros.

GRUPO TAMANHO

GRUPO: TAMANHO

Tamanho I

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CORTAR -

ALTURA DA FORMA

LARGURA DA FORMA

(]

Cortar aimagem para remover as areas ndo desejadas.
Alterar a altura da forma ou imagem.

Alterar a largura da forma ou imagem.
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Teclas Especiais do Word

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

TECLA
CTRL

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

Pode ser executada também em conjunto com outras teclas para executar fungdes.
Indica o fim do paragrafo. Adiciona linhas em branco.

ENTER

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

SHIFT

Ativa ou desativa a digitacdo de letra maiUsculas.

CAPS LOCK

NUM LOCK

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

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

INSERT

Ao ser pressionada uma Unica vez, exibe atalhos para as guias e ferramentas de acesso rapido.

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

uma tabela.

Apaga os caracteres a esquerda do cursor.

BACKSPACE

Apaga os caracteres a direita do cursor.

DELETE

Direciona para o inicio da linha.

Direciona para o final da linha.

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

PAGE DOWN 5 :

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

SETAS
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Selecao de Texto

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

CLIQUES DESCRIGAO

1CLIQUE C/ Posiciona o cursor no local indicado.

BOTAO ESQUERDO

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

BOTAO ESQUERDO

3 CLIQUES C/

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

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

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

CLIQUES DESCRIGAO

(]

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

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

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

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

ESTE E O TEXTO NUMERO 3

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

a) todas as frases;

b) somente a palavra “este”;

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

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

BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital)
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Lista de Atalhos

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

ATENGCAO: 0S ATALHOS ABAIXO SE REFEREM A VERSAO EM PORTUGUES DA FERRAMENTA

Abrir um documento.

Salvar um documento.

Copiar o texto ou objeto selecionado.

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

Aumenta o espacamento.

Alinhar a direita.

tslico.

Alinhar justificado.

Inserir hiperlink.

Localizar.

Negrito.

Novo.

Imprimir.

Alinhar a esquerda.

Refazer/Repetir.

Sublinhar.

Selecionar Tudo.

Colar.

Substituir.

Fechar

Desfazer.

n Obter Ajuda ou visitar o Office.com.
m Repetir a Ultima agdo.
m Escolher o comando Ir para (guia Pagina Inicial).
Escolher o comando Ortografia (guia Revisdo).
m Estender uma selecao.
” Escolher o comando Salvar como.

Uma quebra de pagina.

Uma quebra de coluna.
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CTRL+HOME
CTRL+END
CTRL+SHIFT+C
CTRL+SHIFT+V
CTRL+ALT+V
CTRL+ESPACOS
CTRL+SHIFT+A
CTRL+SHIFT+<
CTRL+SHIFT+>
SHIFT+F3

Direciona para o inicio de um documento.

Direciona para o final de um documento.

Copiar a formatacdo do texto.

Colar somente formatacdo selecionada.

Colar especial.

Remover a formatac¢do 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.

H|{EAXW Esconder barra de ferramentas.
CTRL +F2

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

$3333338383

PRINCIPAIS GUIAS DO WORD

PAGINA = EXIBIR/ YOUT DA CORRESPON- "

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

GUIAS VARIAVEIS

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

“D 8{) Recortar
EE Copiar ~
Colar 2
- ¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia F}

0PGAD ATALHO

COLAR CTRL+V

RECORTAR CTRL+ X

COPIAR CTRL+C
PINCEL DE FORMATAGHO ey

CTRL + SHIFT +C

Calibri

N I

DESCRICAQ

Permite transferir um conteldo da Area de Transferéncia para o seu
local de destino.

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

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

O pincel de formatagdo permite copiar toda a formatacdo a partir de
um objeto e aplica-la a outro.

GRUPO: FONTE

~113 A A Aa- A
S -abex, X’ A-W¥-A-

Fonte T

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

(]
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FONTE CTRL + SHIFT + F

TAMANHO
DA FONTE

AUMENTAR TAMANHO DA
FONTE

DIMINUIR
TAMANHO DA FONTE

MAIUSCULAS E
MINUSCULAS

LIMPAR TODA A
FORMATAGAO

NEGRITO

CTRL + SHIFT + P

CTRL + SHIFT + >

CTRL + SHIFT + <

CTRL+N

[TALICO CTRL+ |

SUBLINHADO CTRL+S

TACHADO

SUBSCRITO CTRL+=

SOBRESCRITO CTRL + SHIFT + +

EFEITOS DE TEXTOE
TIPOGRAFIA

COR DO REALCE DO TEXTO -
COR DA FONTE

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 ouv 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.
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LISTA DE VARIOS NIVEIS -

DIMINUIR RECUO -

AUMENTAR RECUO -

CLASSIFICAR -

MOSTRAR TUDO CTRL+*

ALINHAR A ESQUERDA CTRL+Q

CENTRALIZAR CTRL+E

ALINHAR A DIREITA CTRL+G

JUSTIFICAR CTRL+)

ESPACAMENTO DE LINHA

E PARAGRAFO

SOMBREAMENTO -

BORDAS -

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

P Localizar ~
ab substituir

|-z Selecionar ~

Edigao

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LOCALIZAR CTRL+L

SUBSTITUIR CTRL+U

v

Localizar texto ou outro conteddo no documento.

Pesquise o texto que vocé quer mudar e substitua-o por outro.
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Selecionar o texto ou objetos no documento. E particularmente Util
- para selecionar texto com uma determinada formatagdo ou objetos
que estdo atras do texto.

SELECIONAR

GRUPO: ILUSTRAGOES

[schImagens 7 lcones 11 Gréfico
[.& Imagens Online £ Modelos 3D ~ g, Instanténeo -
"' Formas = T SmartArt

llustragtes

ATALHO DESCRIGAO

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

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

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

angulos.

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

diagramas de processos até graficos mais complexos.

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

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

GRUPO: LINKS

&, Link
[ Indicador

|=| Referéncia Cruzada

Links:

DESCRICAQ

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
CTRL+K do seu documento, como titulos e indicadores.

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

Faca referéncia a lugares especificos no seu documento, como titulos,
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.

GRUPO: CABECALHO E RODAPE

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

Cabegalho e Rodapé

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CABECALHO -

RODAPE -

NUMERO DE PAGINA -

Margens Orientagio Tamanho Colunas

ORIENTAGAQ -

TAMANHO -
COLUNAS -
QUEBRAS -

NUMERO DE LINHAS -

(]

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

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

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

GRUPO: CONFIGURAR PAGINA

B s *—Quebras -
{INameros de Linha
~ B b Hifenizacdo -

Configurar Pagina

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.

Escolha um tamanho de papel para o documento, tais como Letter,
Ag, As, etc...

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

Inserir quebras de se¢do e de pagina. Serve para adicionar uma quebra
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
especificas no documento com rapidez e facilidade, usando nUmeros
de linha na margem.
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Quando uma palavra fica sem espaco, o Word normalmente a move
para a proxima linha. Quando o usuério ativa a hifeniza¢do, o Word
quebra a palavra. Isso ajuda a criar um espagamento mais uniforme e
economiza espago no documento.

GRUPO: SUMARIO

=% 12 Adicionar Texto

[ "I Atualizar Sumario
Sumario

Sumarie

OPCAO ATALHO DESCRICAQ

ADICIONAR TEXTO

ATUALIZAR SUMARIO

Fornece uma visao geral do documento. O texto usando o estilo de
titulo serd incluido automaticamente.

Conforme dito acima, inclui o titulo atual no Sumario.

Conforme dito acima, atualiza o sumario para que todas as entradas se
refiram ao numero de paginas correto.

GRUPO: NOTAS DE RODAPE

1 [[}} Inserir Nota de Fim
AB

AE Préxima Nota de Rodapé -
Inserir Nota

de Rodapé
Motas de Rodapé 4

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

INSERIR NOTA DE RODAPE

INSERIR NOTA DE FIM

PROXIMA NOTA DE
RODAPE

MOSTRAR NOTAS

ALT + CRTL +F

ALT +CRTL+D

Adicionar uma anotacdo no pé da pagina fornecendo mais
informacdes sobre algo em seu documento.

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

Comando que permite ir para a proxima nota de rodapé.

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

GRUPO: MODOS DE EXIBIGAO

| .,I ‘ | [~ [ElEestrutura de Topicos

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

[ I Rascunho

Modos de Exibigio

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

MODO DE LEITURA
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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.

Mostra a aparéncia do documento se ele for impresso.

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+0Q
CTRL+R
CTRL+S
M

Alinhar a esquerda.
Refazer/Repetir.
Sublinhar.

Selecionar Tudo.

Abrir um documento.
Salvar um documento.
Copiar o texto ou objeto selecionado.
Abre a caixa de didlogo Fonte para alterar a formatagdo ou caracteres.
Centralizar.
Aumenta o espacamento.
Alinhar a direita.
télico.
Alinhar justificado.
Inserir hiperlink.
Localizar.
Negrito.
Novo.
Imprimir.
| CmLe0
| CRL+R
| CRLss
| CRLeT
Colar.

Substituir.

Fechar

Recortar.
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Desfazer.

CTRL +Z
CTRL+Y

Refazer.

Obter Ajuda ou visitar o Office.com.

Repetir a Ultima agdo.

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

Escolher o comando Salvar como.

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

CTRL+F1 Esconder barra de ferramentas.
CTRL +F2

Visualizar impressao.

-
~

'@ PARA MAIS DICAS: WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO
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QUESTOES COMENTADAS - CESGRANRIO

1. (CESGRANRIO / CEF - 2021) Um supervisor de equipe precisa redigir um memorando para
envio a chefia imediata. Ele precisa da colaboragdo dos seus subordinados na edicao desse
texto. Todavia, o supervisor quer ter acesso ao historico de alteracdes (quem alterou o qué), a
fim de que possa julgar quais sugestdes ele aceita ou ndo. Qual recurso do MS Word 365, versao
portugués, oferece essa possibilidade?

a) Correspondéncias.
b) Layout.

¢) Pesquisar.

d) Revisao.

e) Suplementos.

Comentarios:

O histodrico de alteragdes pode ser encontrado na guia Revisdo utilizando-se a opgao Controlar
Alteracoes.

Gabarito: Letra D

2. (CESGRANRIO / BB - 2021) Dois funcionarios de um determinado banco estao editando,
simultaneamente, o mesmo arquivo de texto (documento tipo docx) utilizando o Microsoft
Office 365 online. Considerando esse cenario, o arquivo final contera:

a) somente as modificagdes realizadas pelo funcionario de nivel hierarquico mais alto.

b) somente as modificagoes realizadas pelo funcionario que fechar o arquivo por Ultimo.

c) somente as modificacdes realizadas pelo funcionario que fechar o arquivo primeiro.

d) somente as modificacdes realizadas pelo funcionario que tiver aberto o arquivo primeiro.
e) todas as modificagdes realizadas por ambos os funcionarios.

Comentarios:

O arquivo final contera todas as modificagdes realizadas por ambos os funcionarios — ndo ha
nenhuma relagdo com nivel de hierarquia, ordem de quem fechou ou abriu o arquivo, nada disso...

Gabarito: Letra E

3. (CESGRANRIO /BB -2021) O trabalho em coautoria no Microsoft Office 365 permite que varios
colaboradores atuem em conjunto. Ao longo do tempo de colaboragdo dos coautores, varias
versoes do documento serdo produzidas e armazenadas automaticamente pelas ferramentas
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do Word e do Excel do Microsoft Office 365. Parater acesso atodas as versdoes de um documento
ou de uma planilha, um dos coautores pode selecionar os seguintes itens: o menu

a) Arquivo, a opgao Recuperacgao e a opcao Mostrar Versoes.

b) Revisao, a opcao Compartilhamento e a opgao Histdrico de Versdes.
c) Arquivo, a opgao Compartilhamento e a opgao Historico de Versoes.
d) Revisao, a opcao Recuperagao e a opgao Mostrar Versoes.

e) Arquivo, a opcao Informagdes e a opgao Histdrico de Versoes.

Comentarios:

Basta seguir o caminho: Arquivo > Informagdes > Historico de Versoes.

© Informacodes

(a} Pagina Inicial

45_QUESTOES_CESGRANRIO

D e Downloads

& Abrir | Cps Carregar | | |4 Compartilhar ‘ | @3 Copiar caminho | | = Abrir Local do Arguive

Informagtes i
nformagoe: B Proteger Documento Propriedades ¥
€4 Controle i
que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento. Sanaihn &

Salvar Proteger 67,5KB

Documento ~ Paginas 21
Salvar como Palavras 5188

Tempo Total de Edigdo 7492 Minutos
Imprimir @ Inspec‘\onar Documento Titulo Adicionar um titulo
- I Antes de publicar este arguivo, saiba que ele contém: Marcas Adicionar marca

Compartilhar Verificar Se Ha ® propriedades do documento, nome do autor e datas relacionadas . : -

Problemas ¥ Comentarios Adicionar comentarios

®  Dados XML personalizados

Exporiar 3 i 2
P ®  Conteldo que pessoas com deficiéncias ndo conseguem ler %
Datas Relacionadas

Transformar

Uttima Modificagdo Hoje, 20:08
- @ Historico de Versoes Criada em 22/10/2019 09:25
ecnar o “
Exibir e restaurar versfes anteriores. Ultima Impressdo 10/12/2019 03:26

Histérico de
Versdes

Pessoas Relacionadas

Gabarito: Letra E

4. (CESGRANRIO / BB - 2021) Um colaborador da empresa utilizou o Word do Microsoft Office
365 para produzir um documento. Depois que o documento foi salvo, o usuario pressionou o
botdao Compartilhar para acessar a janela Enviar link. Nessa janela, selecionou a opgao
Especificar pessoas, marcou a opgao Permitir edicdao, desativou a opgao Abrir somente em
modo de revisdao e pressionou o botdao Aplicar. De volta a janela Enviar link, forneceu os
endere¢os de e-mail das pessoas que deveriam receber o link de compartilhamento do
documento e pressionou o botdo Enviar. Em sequida, uma janela com a mensagem de
confirmagao de envio foi apresentada. Depois de abrir o documento novamente no Word do
Microsoft Office 365, o usuario podera saber quem fez altera¢des recentes no seu documento
se clicarem:
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a) Acompanhar revisoes.
b) Ficar em dia.

c) Acompanhar edicao.
d) Novidades.

e) Acompanhar alteracoes.

Comentarios:

i ﬂf Designer v
Atividade para acompanhar:

e Slommmiaw fo7 alteraches

[ Comentarios = *\ Ficar em dia 7L =Rl <" Compartilhar

Questao decoreba! Para saber quem fez alteracdes recentes no documento, basta clicar em Ficar

em Dia.

Gabarito: Letra B

5. (CESGRANRIO / BB - 2014) A seguir, exibe-se um texto separado por marcadores, produzido

com o MS Word 2010.

¢ Emboranao seja um feriado nacional, o camaval brasileiro é
celebrado na terca-feira anterior a quarta-feira de cinzas.

o A sexta-feira é uma data cristd na qual a morte de Cristo é
lembrada. Assim como o camaval, ndo é um feriado nacional, mas é
feriado em varios municipios.

¢ Corpus Christi é a data em que a Igreja Catdlica comemora com
Procissdo Solene o Sacramento da Eucaristia, devido a
impossibilidade de fazé-lo no dia de sua instituicdo, a Quinta-Feira
Santa, uma vez que na Semana Santa ndo se recomendam
manifestacdes de jibilo. E um feriado comum instituido em varios
municipios do Brasil, apesar de ndo ser um feriado nacional.

Qual especificacao de recuo, presente na caixa de dialogo Paragrafo, é compativel com o texto

exibido acima?

a) Esquerda: o cm Especial: (nenhum)

b) Esquerda: -o,5 cm Especial: Primeira linha Por: 1. cm
c) Esquerda: 0,5 cm Especial: Deslocamento Por: 0,5 cm
d) Esquerda: 0,5 cm Especial: Primeira linha Por: 0,5 cm
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e) Esquerda: o cm Especial: Primeira linha Por: 0,5 cm

Comentarios:

O texto esta separado por marcadores — o recurso na caixa de dialogo Paragrafo compativel com o
texto é: Esquerda: 0,5 cm Especial: Deslocamento por: 0,5 cm.

Gabarito: Letra C

6. (CESGRANRIO / BB - 2014) Uma pessoa selecionou uma palavra de um texto produzido com
MS Word 2010. A fonte dessa palavra foi formatada de acordo com a Figura a sequir, clicando
na tecla "OK".

o™ T R

=
Fonte; _ Estigdafonte: Tamanho:
Arid Normal 10
Angaana New .l 3 ~| |8 a }
Argsanal PC ¥ | Itakco 9
Aparagta Negrito ‘
Arabic T \ Negrito Itékco 1 \
T E—— oz v
Cor da fontg: Esgo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automébeo :I [ (pentum) . [ Automésco i-[
Efetos |
I Tachado ) sombra ] versalete
] Tachado duglo [ Cogtomo £ Todas em pasisadas
£l sobgesarito [ Releyo  ogite
] subeaito [ gaxorsevo
Visualzagdo |
selecionou ’

Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na teld ¢ na Impressio.

Qefine como Padrdo

Efestos do Texto: I

& || Canceler |

Se tal palavra for selecionada novamente e, em sequida, as teclas Ctrl + Shift + > forem

pressionadas, a palavra sera exibida:

a) sublinhada

b) em italico

¢) em negrito

d) com letras pequenas acima da linha do texto
e) com fonte Arial 11

Comentarios:
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Pressionando as teclas CTRL+SHIFT + >, a Ultima coluna “tamanho” sera selecionada para a fonte
posterior, no caso Arial 11.

Gabarito: Letra E

7. (CESGRANRIO /BB -2014) A Figura a seguir exibe um paragrafo de um texto produzido com o
MS Word 2010. Note que a esquerda do paragrafo é exibida uma seta de selegao.

§| Brasil, “oficialmente Repdblica: Federativa:doBrasil, & o'malorpais ‘da- Américado-
Sul~e-da reqi8o-da-América“Latina, sendo-ocrquinto-maior domundo-em drea
territarial 2 populacio.y

O que sera selecionado se, nas condi¢des acima, for feito um Unico clique com o mouse?
a) Brasil

b) Brasil,

c) Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, € o maior pais da América do

d) Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, € o maior pais da América do Sul e da
regidao da América Latina, sendo o quinto maior do mundo em area territorial e populagao.

e) Nada sera selecionado.
Comentarios:
Com o cursor nessa posi¢ao na parte lateral esquerda da linha, um Unico clique selecionara a
primeira linha completa: “Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, é o maior pais da

Ameérica do”.

Gabarito: Letra C

8. (CESGRANRIO | EPE - 2014) Um profissional de jornalismo esta elaborando uma Tabela MS
Word 2010 contendo os jogos do grupo do Brasil na 12 fase da Copa do Mundo de 2014. Apds
analisar o que ja havia escrito, esse jornalista percebe que havia inserido uma linha que
correspondia a um jogo pertencente a outro grupo. Uma vez detectado o erro, ele marca alinha
que devera ser removida, e que reduzird o numero de linhas da Tabela de 8 para 7.

A Figura a seguir mostra, em destaque, a Tabela de jogos juntamente com a linha que devera
ser removida.
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Data [Hora| Pais |Golsi| Pais2 |Gols2
12/06|17:00| Brasil Croacia

13/06 | 13:00 | México Camardes
17/06|16:00| Brasil México

18/06 | 19:00 | Croéacia Camardes

18/06 | 16:00 | Espanha Chile

23/06 | 17:00| Brasil Camaroes

23/06 | 17:00 | Croacia México

Quais teclas deverao ser pressionadas para que a linha marcada (Espanha x Chile) seja
removida da Tabela?

a) Delete

b) Alt+Delete

¢) Shift+D

d) Shift+Delete

e) Alt+D
Comentarios:

Para remover a linha marcada, basta pressionar as teclas SHIFT+DELETE.

Gabarito: Letra D

9. (CESGRANRIO / PETROBRAS - 2012) No aplicativo Word, o modo de exibicao de layout de
impressdo é util para:

a) alterar configuracdes de arquivos em editores de textos de outras suites.

b) criar planilhas de calculos, tabelas dindmicas e formatar macros de impressao.

c) editar cabecalhos e rodapés, ajustar margens e trabalhar com colunas e objetos de desenho.
d) formatar, criar e exibir slides de apresentacoes em palestras e reunides de trabalho.

e) programar paginas Web para apresentar imagens e textos em Flash Player.

Comentarios:
O Modo de Exibicao do Layout de Impressao do Word é Util para editar cabecalhos e rodapés,
ajustar margens e trabalhar com colunas e objetos de desenho. Nenhum dos outros itens faz

qualquer sentido!

Gabarito: Letra C

10.(CESGRANRIO /| PETROBRAS - 2015) Ao editar um texto no aplicativo Word versdo 2010
(portugués), um estudante deseja copiar uma palavra do texto que esta sendo editado para
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também usa-la em outro local do mesmo texto. Para isso, imediatamente apds selecionar a
palavra que deseja copiar, devem ser acionadas as teclas:

a) Shift + C
b) Shift + V
c) Ctrl + C
d) Ctrl +V
e) Ctrl + N

Comentarios:

O atalho para copiar uma palavra do texto que esta sendo editado para também usa-la em outro

local do mesmo texto é o CTRL + C.

Gabarito: Letra C

11. (CESGRANRIO [ EPE - 2014) Um usuario criou dois arquivos distintos a partir de um mesmo
documento produzido com o MS Word 2010. Seu objetivo foi criar uma copia de seguranga do
texto digitado. Tempos depois, quando ele estava removendo alguns arquivos do seu
computador, deparou-se com a copia de seguranca e resolveu remové-la também. Antes,
entretanto, ele quis certificar-se de que o arquivo prestes a ser removido continha exatamente
o mesmo conteudo que o documento original. Para tal, ele resolveu utilizar um comando que
permite comparar os conteudos de dois documentos distintos. Em qual guia de uma instalagao
padrao do MS Word 2010 em portugués esta localizado o comando que permite comparar dois
documentos?

a) Arquivo

b) Correspondéncias
c) Exibicao

d) Pagina Inicial

e) Revisao

Comentarios:

A guia que contém comandos que permitem comparar dois documentos é a Guia Revisao, capaz de
verificar ortografia, gramatica, idioma, comentarios, alteracdes, versoes, etc.

Gabarito: Letra E

12.(CESGRANRIO / LIQUIGAS - 2014) Um funcionario percebeu que digitava num documento
Word, repetidamente, textos e formatacdes com os quais sintetizava e classificava as varias
acgoes de seu setor em diversas categorias. Com a finalidade de otimizar seu trabalho, resolveu
automatiza-lo, agrupando toda a digitacao correspondente a cada categoria sob um Unico
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comando que, quando executado, realizaria automaticamente toda a digitagao e formatacao
correspondentes. Para realizar essa automagao de maneira apropriada, o funcionario utiliza:

a) macros

b) etiquetas

c) caixas de texto

d) referéncias cruzadas
e) campos de mesclagem

Comentarios:

Uma forma de automatizar tarefas repetitivas sempre que necessario é a macro. O que é macro? E
uma sequéncia de instru¢des que substituem um conjunto de pequenos comandos, ou seja, uma
série de comandos seguidos sequencialmente que podem ser substituidos por um comando de

macro, e quando quiser executar o comando é s6 executar a macro.

Gabarito: Letra A

13.(CESGRANRIO/LIQUIGAS —2014) Depois de digitar dois textos no aplicativo Word, paraincluir
num relatorio, um funcionario percebeu que estavam com alinhamentos diferentes em relagao
as margens. Resolveu, entdao, mantendo os textos, usar o alinhamento do primeiro texto em
ambos. Para isso utilizou o recurso:

a) copiar e colar

b) recortar e colar

c) selecionar e substituir

d) hifenizar automaticamente

e) pincel ou pincel de formatacao

Comentarios:

Para copiar uma formatagao (como o alinhamento do texto) de um paragrafo para o outro, pode-
se utilizar um pincel de formatacao.

Gabarito: Letra E

14.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2018) No MS Word 2016 em portugués, um usuario deseja
aplicar a mesma formata¢ao de aparéncia de um texto selecionado para outras partes do
documento. O recurso que permite tal acao é:

a) Layout da Pagina
b Formatacgao de Realce
c) Palheta de Cores
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d) Pincel de Formatacao
e) Temas de Formatagao

Comentarios:

O recurso que permite aplicar a mesma formatacao de aparéncia de um texto selecionado para
outras partes do documento é o Pincel de Formatacao.

Gabarito: Letra D

15.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2018) Um usuario do MS Word 2016 em portugués esta
digitando um documento e precisa criar hiperlinks internos para lugares especificos desse
documento, tais como titulos, tabelas e ilustragdes. Para criar tais hiperlinks, que recurso esse
usuario devera utilizar?

a) Bibliografia

b Inserir Legenda

¢) Marcar Citacao

d) Marcar Entrada

e) Referéncia Cruzada

Comentarios:

Hiperlinks internos —aqueles vinculos entre partes do mesmo documento —sdo criados por meio do
recurso de referéncia cruzada.

Gabarito: Letra E

16.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2018) Um usuario do MS Word 2016 em portugués, ao digitar
um texto, clicou no icone 1. Essa acao tem como finalidade:

a) configurar um hiperlink no texto.

b) incluir ou criar uma equagao matematica.

c) adicionar uma tabela contendo apenas numeros.

d) adicionar simbolos que nado se encontram no teclado.

e) mostrar marcas de paragrafos ou simbolos de formatacao ocultos.
Comentarios:

Esse icone é responsavel pela funcionalidade de incluir ou criar uma equagao matematica.

Gabarito: Letra B
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17.(CESGRANRIO / PETROBRAS -2018) Durante a digitagao do terceiro paragrafo da pagina 5 de
um documento, no Word 2016 em portugués, um assistente administrativo pressionou a
combinacao de teclas Ctrl+Home. Tal combinacao de teclas fez com que o cursor se deslocasse
para o:

a) inicio da pagina anterior

b) inicio do paragrafo anterior
c) inicio da linha em que estava
d) inicio do documento

e) final da linha em que estava

Comentarios:

O CTRL+HOME é o atalho responsavel por deslocar o cursor do mouse para o inicio de um
documento.

Gabarito: Letra D

18.(CESGRANRIO / Banco da Amazonia — 2018) Considere a Figura a seguir extraida do MS Word
2016 em portugués:

. Arial -[12 “|A A Aav | A

I S-akx, X | A-¥-A-~

O numero ao lado da palavra Arial significa a(o):

a) quantidade de letras
b) quantidade de linhas
c) versao do texto

d) nUmero de paginas
e) tamanho da letra

Comentarios:
Esse numero indica o tamanho da letra cuja fonte é Arial (Tamanho 12).

Gabarito: Letra E

19.(CESGRANRIO / TRANSPETRO - 2018) A Figura abaixo reproduz, de forma ampliada, um
botao representativo de um recurso do MS Word 2016, em portugués.
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Qual é o papel do recurso representado?

a) Cria um hiperlink para uma area do proprio documento.

b) Abre o navegador Edge para acesso a internet.

c) Encontra e insere imagens de varias fontes on-line no documento.

d) Localiza e insere videos de fontes on-line no documento.
e) Insere imagens arquivadas no computador.

Comentarios:
O icone apresentado representa o recurso de Imagens Online (localizado em Guia Inserir > Grupo
llustragdes > Imagens > Imagens Online. Ele permite Encontra e insere imagens de varias fontes on-

line no documento.

Gabarito: Letra C

20.(CESGRANRIO / TRANSPETRO —-2018) Considere o texto abaixo.
Curiosidades sobre o Carnaval

Na Bahia, os primeiros afoxés surgiram na virada do século XIX para o XX com o objetivo de
relembrar as tradi¢des culturais africanas. Por volta do mesmo periodo, o frevo passou a ser
praticado no Recife, e 0 maracatu ganhou as ruas de Olinda.

Ao longo do século XX, o carnaval popularizou-se e conheceu uma diversidade de formas de
realizacdo. Por volta da década de 1910, os corsos surgiram, com 0s carros conversiveis
desfilando pela avenida Central, atual avenida Rio Branco. Tal pratica durou até por volta da
década de 1930.

Disponivel em:<http://brasilescola.uol.com.br/carnaval/historia-do-carnaval-no-brasil.htm> . Acesso em: 23 mar. 2018. Adaptado.

O trecho acima, digitado no MS Word 2016 em portugués, pode ter sua formatagao modificada
para ressaltar as palavras afoxés, frevo, maracatu e corso. Para que sejam escritas em letras
maiusculas, o autor do texto, depois de selecionar a palavra que sera modificada, pode:

a) clicar no botdo #- e escolher a op¢ao “Colocar Cada Palavra em Maiuscula”

b) clicar no botdo #-' e escolher a op¢ao “Maiuscula”

c) clicar no botao # (Ctrl + Shift + >) e escolher a op¢ao "Colocar Cada Palavra em Maiuscula”
d) clicar no botdo # (Ctrl + Shift + <) e escolher a op¢do “Maiuscula”

e) clicar no botdo Letra Capitular.
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Comentarios:
Para escrever em letras maiusculas, pode-se clicar em #- e escolher a op¢ao "Maiuscula”.

Gabarito: Letra B

21.(CESGRANRIO / TRANSPETRO —2018) Um usuario do MS Word 2016 em portugués, ao digitar
um texto, clicou noicone * . Tal icone deve seracionado quando se deseja:

a) digitar em duas colunas

b) fazer uma quebra de pagina

c) fazer uma referéncia cruzada

d) criar um link para acesso a pagina da Web

e) alinhar o paragrafo pela direita
Comentarios:

O icone apresentado no enunciado representa o recurso de referéncia cruzada.

Gabarito: Letra C

22.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2018) O paragrafo que se segue é copia do preambulo da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988, que foi entregue a um assistente
administrativo digitalizada no MS Word 2016.

NOs, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembleia Nacional Constituinte para
instituir um Estado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e
individuais, a liberdade, a sequranca, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica
como valores supremos de uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na
harmonia social e comprometida, na ordem interna e internacional, com a solu¢ao pacifica das
controvérsias, promulgamos, sob a protecdo de Deus, a seguinte CONSTATACAO DA
REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

O assistente administrativo — ndo autorizado a alterar o texto — mas percebendo que a palavra
CONSTATACAO foi escrita no lugar de CONSTITUICAO, deseja inserir um comentario
informando sobre o erro cometido. Para inserir esse comentario, o assistente pode usar a
combinacgao de teclas:

a)Ctrl+T
b) Ctrl + A
c) Ctrl + K
d) Alt + Ctrl + A
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e) Alt + Ctrl + S
Comentarios:

Para inserir um comentario, basta utilizar o atalho ALT+CTRL+A.

Gabarito: Letra D

23.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2014) A Para salvar documentos nos programas Word 2010,
com o objetivo de usar modelos de formatagdo ou formularios, que criam uma cdpia de si
mesmos quando sdo abertos, e que serdao compartilhados por outros usuarios de Word, deve ser
utilizada a extensao:

a) .doc
b) .docx
c) .dotx
d) .pdf
e) .rtf

Comentarios:

O formato que permite salvar um arquivo como modelo para criagdo de outros arquivos do MS-
Word é o .dotx.

Gabarito: Letra C

24.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2012) Se o usuario desejar ordenar uma lista de nUmeros
selecionada, a partir da guia “Pagina Inicial”, do Microsoft Word 2010, versao em Portugués,
qual botdo deve ser utilizado?

b) |
dyl24]
e) L3

Comentarios:

(a) Errado, esse é o recurso de numeragao; (b) Errado, esse é o recurso de listar varios niveis; (c)
Errado, esse é o recurso de espacamento de linha e paragrafo; (d) Correto, esse é o recurso de
classificagao, que permite ordenar uma lista de nUmeros selecionada; (e) Errado, esse é o recurso
de alinhamento a esquerda.
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Gabarito: Letra D
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LISTA DE QUESTOES - CESGRANRIO

1. (CESGRANRIO / CEF - 2021) Um supervisor de equipe precisa redigir um memorando para
envio a chefia imediata. Ele precisa da colaboragdo dos seus subordinados na edicao desse
texto. Todavia, o supervisor quer ter acesso ao historico de alteracdes (quem alterou o qué), a
fim de que possa julgar quais sugestdes ele aceita ou ndo. Qual recurso do MS Word 365, versao
portugués, oferece essa possibilidade?

a) Correspondéncias.
b) Layout.

¢) Pesquisar.

d) Revisao.

e) Suplementos.

2. (CESGRANRIO / BB - 2021) Dois funcionarios de um determinado banco estao editando,
simultaneamente, o mesmo arquivo de texto (documento tipo docx) utilizando o Microsoft
Office 365 online. Considerando esse cenario, o arquivo final contera:

a) somente as modificagdes realizadas pelo funcionario de nivel hierarquico mais alto.

b) somente as modificagoes realizadas pelo funcionario que fechar o arquivo por Ultimo.

c) somente as modificacdes realizadas pelo funcionario que fechar o arquivo primeiro.

d) somente as modificacdes realizadas pelo funcionario que tiver aberto o arquivo primeiro.
e) todas as modifica¢des realizadas por ambos os funcionarios.

3. (CESGRANRIO /BB -2021) O trabalho em coautoria no Microsoft Office 365 permite que varios
colaboradores atuem em conjunto. Ao longo do tempo de colaboragdo dos coautores, varias
versoes do documento serdo produzidas e armazenadas automaticamente pelas ferramentas
do Word e do Excel do Microsoft Office 365. Parater acesso atodas as versdes de um documento
ou de uma planilha, um dos coautores pode selecionar os seguintes itens: o menu

a) Arquivo, a opgao Recuperacgao e a opcao Mostrar Versoes.

b) Revisdo, a opcao Compartilhamento e a opgao Histdrico de Versdes.
c) Arquivo, a opgao Compartilhamento e a opgao Historico de Versoes.
d) Revisao, a op¢ao Recuperagao e a opgao Mostrar Versoes.

e) Arquivo, a opcao Informagoes e a opgao Histdrico de Versoes.

4. (CESGRANRIO / BB - 2021) Um colaborador da empresa utilizou o Word do Microsoft Office
365 para produzir um documento. Depois que o documento foi salvo, o usuario pressionou o
botdao Compartilhar para acessar a janela Enviar link. Nessa janela, selecionou a opgao
Especificar pessoas, marcou a opgao Permitir edicdo, desativou a opgao Abrir somente em
modo de revisdao e pressionou o botdao Aplicar. De volta a janela Enviar link, forneceu os
endere¢os de e-mail das pessoas que deveriam receber o link de compartilhamento do
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documento e pressionou o botdo Enviar. Em sequida, uma janela com a mensagem de
confirmagao de envio foi apresentada. Depois de abrir o documento novamente no Word do
Microsoft Office 365, o usuario podera saber quem fez altera¢des recentes no seu documento
se clicar em:

a) Acompanhar revisoes.
b) Ficar em dia.

c) Acompanhar edicao.

d) Novidades.

e) Acompanhar alteragdes.

5. (CESGRANRIO / BB - 2014) A seguir, exibe-se um texto separado por marcadores, produzido
com o MS Word 2010.

¢ Emborando seja um feriado nacional, o camaval brasileiro é
celebrado na terca-feira anterior a quarta-feira de cinzas.

o A sexta-feira é uma data cristd na qual a morte de Cristo é
lembrada. Assim como o camaval, ndo é um feriado nacional, mas é
feriado em varios municipios.

¢ Corpus Christi é a data em que a Igreja Catdlica comemora com
Procissdo Solene o Sacramento da Eucaristia, devido a
impossibilidade de fazé-lo no dia de sua instituicdo, a Quinta-Feira
Santa, uma vez que na Semana Santa ndo se recomendam
manifestacdes de jibilo. E um feriado comum instituido em varios
municipios do Brasil, apesar de ndo ser um feriado nacional.

Qual especificacao de recuo, presente na caixa de dialogo Paragrafo, é compativel com o texto
exibido acima?

a) Esquerda: o cm Especial: (nenhum)

b) Esquerda: -o,5 cm Especial: Primeira linha Por: 1. cm
c) Esquerda: 0,5 cm Especial: Deslocamento Por: 0,5 cm
d) Esquerda: 0,5 cm Especial: Primeira linha Por: 0,5 cm
e) Esquerda: o cm Especial: Primeira linha Por: 0,5 cm

6. (CESGRANRIO / BB - 2014) Uma pessoa selecionou uma palavra de um texto produzido com
MS Word 2010. A fonte dessa palavra foi formatada de acordo com a Figura a sequir, clicando
na tecla "OK".
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] syearito [ gaordevo
Visualzaglo
selecionou
Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela ¢ na impressio.
e i e

Se tal palavra for selecionada novamente e, em sequida, as teclas Ctrl + Shift + > forem
pressionadas, a palavra sera exibida:

a) sublinhada

b) em italico

¢) em negrito

d) com letras pequenas acima da linha do texto
e) com fonte Arial 11

7. (CESGRANRIO /BB -2014) A Figura a seguir exibe um paragrafo de um texto produzido com o
MS Word 2010. Note que a esquerda do paragrafo é exibida uma seta de selegao.

4 Brasil, “offcialmente Repiblica: Federaliva doBrasil, & omalorpais da- Américado-
Sul~e-da reqi8o-da-América“Latina, sendo-ocrquinto-maior domundo-em drea
territarial 2 populacio.y

O que sera selecionado se, nas condi¢des acima, for feito um Unico clique com o mouse?
a) Brasil

b) Brasil,

c) Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, € o maior pais da América do

d) Brasil, oficialmente Republica Federativa do Brasil, € o maior pais da América do Sul e da
regiao da América Latina, sendo o quinto maior do mundo em area territorial e populagao.

e) Nada sera selecionado.
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8. (CESGRANRIO | EPE - 2014) Um profissional de jornalismo esta elaborando uma Tabela MS
Word 2010 contendo os jogos do grupo do Brasil na 12 fase da Copa do Mundo de 2014. Apds
analisar o que ja havia escrito, esse jornalista percebe que havia inserido uma linha que
correspondia a um jogo pertencente a outro grupo. Uma vez detectado o erro, ele marca alinha
que devera ser removida, e que reduzird o numero de linhas da Tabela de 8 para 7.

A Figura a seguir mostra, em destaque, a Tabela de jogos juntamente com a linha que devera

ser removida.

Data [Hora| Pais |Golsi| Pais2 |Gols2
12/06|17:00| Brasil Croacia

13/06 [ 13:00 | México Camardes
17/06|16:00| Brasil México

18/06 | 19:00 | Croacia Camardes

18/06 | 16:00 | Espanha Chile

23/06 | 17:00| Brasil Camaroes

23/06 | 17:00 | Croacia México

Quais teclas deverao ser pressionadas para que a linha marcada (Espanha x Chile) seja

removida da Tabela?

a) Delete

b) Alt+Delete
¢) Shift+D

d) Shift+Delete
e) Alt+D

9. (CESGRANRIO / PETROBRAS - 2012) No aplicativo Word, o modo de exibicao de layout de

impressdo é util para:

a) alterar configuracdes de arquivos em editores de textos de outras suites.

b) criar planilhas de calculos, tabelas dindmicas e formatar macros de impressao.

c) editar cabecalhos e rodapés, ajustar margens e trabalhar com colunas e objetos de desenho.
d) formatar, criar e exibir slides de apresentacoes em palestras e reunides de trabalho.

e) programar paginas Web para apresentar imagens e textos em Flash Player.

10.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2015) Ao editar um texto no aplicativo Word versdo 2010
(portugués), um estudante deseja copiar uma palavra do texto que esta sendo editado para
também usa-la em outro local do mesmo texto. Para isso, imediatamente apds selecionar a
palavra que deseja copiar, devem ser acionadas as teclas:

a) Shift + C
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b) Shift + V
c) Ctrl + C
d) Ctrl +V
e) Ctrl + N

11. (CESGRANRIO [ EPE - 2014) Um usuario criou dois arquivos distintos a partir de um mesmo
documento produzido com o MS Word 2010. Seu objetivo foi criar uma copia de seguranga do
texto digitado. Tempos depois, quando ele estava removendo alguns arquivos do seu
computador, deparou-se com a copia de seguranca e resolveu remové-la também. Antes,
entretanto, ele quis certificar-se de que o arquivo prestes a ser removido continha exatamente
o mesmo conteudo que o documento original. Para tal, ele resolveu utilizar um comando que
permite comparar os conteudos de dois documentos distintos. Em qual guia de uma instalagao
padrao do MS Word 2010 em portugués esta localizado o comando que permite comparar dois
documentos?

a) Arquivo

b) Correspondéncias
c) Exibicao

d) Pagina Inicial

e) Revisao

12.(CESGRANRIO / LIQUIGAS - 2014) Um funcionario percebeu que digitava num documento
Word, repetidamente, textos e formatacdes com os quais sintetizava e classificava as varias
acgoes de seu setor em diversas categorias. Com a finalidade de otimizar seu trabalho, resolveu
automatiza-lo, agrupando toda a digitacao correspondente a cada categoria sob um Unico
comando que, quando executado, realizaria automaticamente toda a digitagao e formatacao
correspondentes. Para realizar essa automagao de maneira apropriada, o funcionario utiliza:

a) macros

b) etiquetas

c) caixas de texto

d) referéncias cruzadas
e) campos de mesclagem

13.(CESGRANRIO/LIQUIGAS —2014) Depois de digitar dois textos no aplicativo Word, paraincluir
num relatorio, um funcionario percebeu que estavam com alinhamentos diferentes em relagao
as margens. Resolveu, entdao, mantendo os textos, usar o alinhamento do primeiro texto em
ambos. Para isso utilizou o recurso:

a) copiar e colar

b) recortar e colar

c) selecionar e substituir

d) hifenizar automaticamente

e) pincel ou pincel de formatacao
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14.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2018) No MS Word 2016 em portugués, um usuario deseja
aplicar a mesma formatagao de aparéncia de um texto selecionado para outras partes do
documento. O recurso que permite tal acao é:

a) Layout da Pagina
b Formatacgao de Realce
c) Palheta de Cores
d) Pincel de Formatacao
e) Temas de Formatagao

15.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2018) Um usuario do MS Word 2016 em portugués esta
digitando um documento e precisa criar hiperlinks internos para lugares especificos desse
documento, tais como titulos, tabelas e ilustragdes. Para criar tais hiperlinks, que recurso esse
usuario devera utilizar?

a) Bibliografia

b Inserir Legenda

¢) Marcar Citacao

d) Marcar Entrada

e) Referéncia Cruzada

16.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2018) Um usuario do MS Word 2016 em portugués, ao digitar
um texto, clicou no icone 1. Essa acao tem como finalidade:

a) configurar um hiperlink no texto.

b) incluir ou criar uma equagao matematica.

c) adicionar uma tabela contendo apenas numeros.

d) adicionar simbolos que nado se encontram no teclado.

e) mostrar marcas de paragrafos ou simbolos de formatacao ocultos.

17.(CESGRANRIO / PETROBRAS -2018) Durante a digitacao do terceiro paragrafo da pagina 5 de
um documento, no Word 2016 em portugués, um assistente administrativo pressionou a
combinacao de teclas Ctrl+Home. Tal combinacao de teclas fez com que o cursor se deslocasse
para o:

a) inicio da pagina anterior

b) inicio do paragrafo anterior
c) inicio da linha em que estava
d) inicio do documento

e) final da linha em que estava

18.(CESGRANRIO / Banco da Amazonia — 2018) Considere a Figura a seguir extraida do MS Word
2016 em portugués:
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Arial |12 A A |Aa~ b

@I Svakex, X A-¥-A-~

O numero ao lado da palavra Arial significa a(o):

a) quantidade de letras
b) quantidade de linhas
¢) versao do texto

d) nUmero de paginas
e) tamanho da letra

19.(CESGRANRIO / TRANSPETRO - 2018) A Figura abaixo reproduz, de forma ampliada, um
botao representativo de um recurso do MS Word 2016, em portugués.

Qual é o papel do recurso representado?

a) Cria um hiperlink para uma area do proprio documento.

b) Abre o navegador Edge para acesso a internet.

c) Encontra e insere imagens de varias fontes on-line no documento.
d) Localiza e insere videos de fontes on-line no documento.

e) Insere imagens arquivadas no computador.

20.(CESGRANRIO / TRANSPETRO —-2018) Considere o texto abaixo.
Curiosidades sobre o Carnaval

Na Bahia, os primeiros afoxés surgiram na virada do século XIX para o XX com o objetivo de
relembrar as tradi¢des culturais africanas. Por volta do mesmo periodo, o frevo passou a ser
praticado no Recife, e 0 maracatu ganhou as ruas de Olinda.

Ao longo do século XX, o carnaval popularizou-se e conheceu uma diversidade de formas de
realizacdo. Por volta da década de 1910, 0s corsos surgiram, com 0s carros conversiveis
desfilando pela avenida Central, atual avenida Rio Branco. Tal pratica durou até por volta da
década de 1930.

Disponivel em:<http://brasilescola.uol.com.br/carnaval/historia-do-carnaval-no-brasil.htm> . Acesso em: 23 mar. 2018. Adaptado.
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O trecho acima, digitado no MS Word 2016 em portugués, pode ter sua formatagao modificada
para ressaltar as palavras afoxés, frevo, maracatu e corso. Para que sejam escritas em letras
maiusculas, o autor do texto, depois de selecionar a palavra que sera modificada, pode:

a) clicar no botdo #- e escolher a opcao "Colocar Cada Palavra em Maiuscula”

b) clicar no botdo #-' e escolher a op¢ao “Maiuscula”

c) clicar no botao # (Ctrl + Shift + >) e escolher a op¢ao "Colocar Cada Palavra em Maiuscula”
d) clicar no botdo # (Ctrl + Shift + <) e escolher a op¢do “Maiuscula”

e) clicar no botdo Letra Capitular.

21.(CESGRANRIO / TRANSPETRO —2018) Um usuario do MS Word 2016 em portugués, ao digitar
um texto, clicou noicone ™ . Tal icone deve ser acionado quando se deseja:

a) digitar em duas colunas

b) fazer uma quebra de pagina

c) fazer uma referéncia cruzada

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

22.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2018) O paragrafo que se segue é copia do preambulo da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988, que foi entregue a um assistente
administrativo digitalizada no MS Word 2016.

NOs, representantes do povo brasileiro, reunidos em Assembleia Nacional Constituinte para
instituir um Estado Democratico, destinado a assegurar o exercicio dos direitos sociais e
individuais, a liberdade, a sequranga, o bem-estar, o desenvolvimento, a igualdade e a justica
como valores supremos de uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada na
harmonia social e comprometida, na ordem interna e internacional, com a solu¢ao pacifica das
controvérsias, promulgamos, sob a protecdo de Deus, a seguinte CONSTATACAO DA
REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL.

O assistente administrativo — ndo autorizado a alterar o texto — mas percebendo que a palavra
CONSTATACAO foi escrita no lugar de CONSTITUICAO, deseja inserir um comentario
informando sobre o erro cometido. Para inserir esse comentario, o assistente pode usar a
combinacgao de teclas:

a)Ctrl+T
b) Ctrl + A
c) Ctrl + K
d) Alt + Ctrl + A
e) Alt + Ctrl + S

23.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2014) A Para salvar documentos nos programas Word 2010,
com o objetivo de usar modelos de formatacao ou formularios, que criam uma cdpia de si
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mesmos quando sdo abertos, e que serdao compartilhados por outros usuarios de Word, deve ser
utilizada a extensao:

a) .doc
b) .docx
c) .dotx
d) .pdf
e) .rtf

24.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2012) Se o usuario desejar ordenar uma lista de nUmeros
selecionada, a partir da guia “Pagina Inicial”, do Microsoft Word 2010, versao em Portugués,
qual botdo deve ser utilizado?

a) !E =
b) =
o =]

dyl24]
o) [
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GABARITO - CESGRANRIO

LETRAD
LETRAE
LETRAE
LETRA B
LETRA C
LETRAE
LETRA C
LETRAD
LETRA C
10.LETRAC
11.LETRAE
12.LETRAA
13.LETRAE
14.LETRAD
15.LETRAE
16.LETRAB
17.LETRAD
18.LETRAE
19.LETRAC
20.LETRAB
21.LETRAC
22.LETRAD
23.LETRAC
24.LETRAD

W ooN N WNHRH
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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.




