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APRESENTACAO

0l4, querido (a) amigo(a), tudo bem? E uma alegria estar aqui.

Busque os melhores resultados! Vamos juntos!

Na aula de hoje estudaremos os recursos do principal processador de textos da Microsoft:
o Word, que faz parte do pacote (ou suite) de programas Microsoft Office (MS Office), um dos
principais softwares da empresa.

Em caso de duvidas, acesse o férum do curso ou entre em contato.

Um forte abraco,

Profa Patricia Quintao

Instagram: @coachpatriciaquintao
Telegram: https://t.me/coachpatriciaquintao
WhatsApp: (37) 99442.0615
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MICROSOFT WORD

1. INTRODUCAO

O Word é compativel com a familia Windows e Mac 0S, além das plataformas modveis
Windows Phone, Android e iOS. No entanto, nao é disponibilizado para o Linux.

Ja existe inclusive o “Office 365" - um servigo de assinatura que permite ao usuario
utilizar o Microsoft Office de forma mensal, com direito a usufruir da versdo mais recente do
Microsoft Office.

O Access e o Publisher ndo sao disponibilizados on-line, apenas no computador.

=| DireTo Do CONCURSO

001. (FCC/ARTESP/ESPECIALISTA EM REGULAQAO DE TRANSPORTE I/TECNOLOGIA DA
INFORMACAO0/2017) O pacote Microsoft Office 365, em portugués,

a) vem com os aplicativos do Office 2016 para PC, Mac e mobile, como Word, Excel, PowerPoint,
Outlook e Base.

b) possui um recurso conhecido como “Diga-me”, que permite ao usuario pesquisar comandos
do Office como se estivesse em um buscador comum.

c) permite que os documentos sejam armazenados diretamente na nuvem utilizando por
padrao a plataforma Dropbox.

d) permite que documentos compartilhados na nuvem disponibilizada para o Office ou no
préprio PC possam ser editados simultaneamente de forma colaborativa por pessoas nao
autorizadas.

e) permite que uma palavra selecionada seja buscada na web, utilizando por padrdo a
plataforma Google, bastando para isso selecionar a palavra, clicar com o botao direito sobre
ela e selecionar a opgao “Busca Rapida”.

=

a) Errada. Base é uma ferramenta do pacote LibreOffice! O Access seria o aplicativo a ser
relacionado no lugar do Base.

b) Certa. O Office 2016 possibilita a realizacdo de agées rapidamente com o recurso Diga-me,
que apresenta uma caixa de texto na faixa de opgées com a mensagem “Diga-me o que vocé
deseja fazer” ou “O que vocé deseja fazer...".

Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

1) AaBbC @) AeBHC [) AeBbCe a. AaBbC L AaBbCe AaBbC

Figura. Recurso Diga-me, no Word 2016
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Essa caixa permite inserir palavras ou frases relacionadas ao que vocé deseja fazer e obter
rapidamente os recursos que pretende usar ou as agdes que deseja realizar. Dessa forma, o
Diga-me é um recurso que permite a busca pelos comandos do Office como se estivesse em
um buscador comum.
c) Errada. A Microsoft utiliza o seu préprio servico de armazenamento em nuvem, o OneDrive,
e nao o Dropbox, que é um servico de armazenamento de dados na nuvem que pertence ao
Dropbox Inc.
d) Errada. O MS Office 365 permite a edigao simultanea de documentos que estejam disponiveis
na nuvem, desde que se tenha as permissdes adequadas sob o documento, no entanto nao
permite edicao simultanea de arquivos que estejam no computador do usuario.
e) Errada. Para que uma palavra selecionada seja buscada na web sem que seja necessario
sair do arquivo, o usuario deve selecionar a palavra, clicar com o botao direito nela e selecionar
a opcao Busca Rapida. A pesquisa sera efetuada pelo mecanismo de busca padrao Bing,
pertencente a Microsoft.
Letra b.

Vamos entao ao estudo do Word 2016, que é o “carro-chefe do pacote Office” e trata-se
de um programa de processamento de texto, desenvolvido e comercializado pela Microsoft,
sendo projetado para ajudalo a criar documentos com qualidade profissional, como apostilas
(como essa que esta sendo liberada!), memorandos, cartas e muito mais.

0 Word 2016 é bem semelhante as versdes 2010 e 2013 desse aplicativo, e quem aprende
umadelas basicamente aprende aoutra! Vamos abordar as diferengas, quando elas aparecerem,
e muito mais, ok? Entao, for¢a nos estudos!

2. INTeERFACE DO WORD

Ao iniciar o Word 2016, veja as opgdes que podera seguir na janela seguinte, cuja tela é
dividida em lado esquerdo e lado direito.

1 = o X

i R A o Patricia Quintao e
Wor pquintac@hotmail.com - | 9
Pesquisas sugeridas:  Conjuntos de Designs  Pessoal  MNegdclos  Evento  Educagio  Cartbes Alternar conta é L ]

Sebor

Recente

G = Users » pquintao = Google Urve » 2017 08 M0,

Haje
5 Apastila Word 2016 Patricia Quintio.doo 9

Mula_12 Word v11.3.1_compernve.docx

C: = Users » pguintac » Google Drive »_2017_03_PO... -

| - Fazerum ' I
ﬂ Abrir Outros(as) Documentos tOU r ™y = ;,E}’

+ Documentn em hrancn Rem-vindn an Word Calendirin de 17 messs.

Figura. Opgbes de inicio — Word 2016
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No lado esquerdo, sao listados os ultimos arquivos abertos em seu computador, ou entao
pode-se clicar em Abrir Outros(as) Documentos para escolher outro arquivo a ser aberto

para edicao.
No lado direito:
+ Escolha Faga um Tour para ver dicas do Word;
Escolha um dos modelos do Word que estao prontos para serem usados com temas e
estilos. Tudo o que voceé precisa fazer é adicionar seu conteudo;
Clique em uma categoria (como: pessoal, negdcios etc.) para ver os modelos contidos

nela ou procure mais modelos online;
Se vocé preferir ndo usar um modelo, basta clicar em Documento em branco, para criar

um novo documento do zero.

Ao escolher Documento em branco na tela anterior a pagina seguinte é exibida.

Patricia Quintie [0 - m]

Documentol - Ward
5 Compartilhar

Correspondéncias Revisio Exibir

reu
— . . - A £ Localizar =
o - a= | lic-ic-ma le=a= |0 | ¥ AR S -
libr (Corp A A |Aa ; T | EE | naBbCcDe| AsBbCaD: AaBbC( Aatbcel AdD 2
oo : N | S8 Substituir
Cand - - N I 5 -asbcx, ¥ %, - = === L : B - T Marmal | T 5em Esp. T 1 Titul Titula = P
¥ Pincel de Farmatagio s = s - e — i e’ v ki Selecionar -
Area de Transferéncia Fonte Farigrafo . Estilos. = Edigdo -
3 4 [ ] ] 1 1 <13 a s e s v 1
Piginalde1 OCpalawas [|£  Portuguds [Brasin m B - ] + 1%

Figura. Tela Inicial do Microsoft Word 2016. Atencao para a guia Layout, que anteriormente era Layout da Pdgina
no Word 2013. A guia Exibir anteriormente era conhecida como Exibicéo.

O Word apresenta sua area de trabalho como uma pagina em branco, pronta para ser

preenchida. Além dos componentes comuns a qualquer janela (como barra de titulo, botdes
Minimizar, Maximizar e Fechar etc.), ha outros componentes préprios da janela do Word 2016

que nao podemos deixar de destacar. Sdo eles...

2.1. Faixa pe Orcoes

A Faixa de Opgodes, acima do documento, em toda a extensédo da janela, é usada para

localizar rapidamente os comandos para executar uma tarefa.
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Fechar
Barra de s
Ferramentas de s =aixa de Opgdes S
Acesso Rapido Gulas de Menus Barra de Titule

Minimizar

Documentol - Word Patricia CQuintie B8 = m]
Arguiva Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisdo Exibir
Y — T e K Localizar ~
he (Com = 11 = - | Bp i iS. B EAE S Aol A r
] Calibri (Corp - {11 LR e STiET Y LT | adbcenc| aadbcene AaBbCe Aabcer AQB R
— + | 23 Subsituir
Colar A T 4 « === =4 1 No 1 Titulo 1 Titulo 2 fru A
y O Pirice! e Foure miac ko NT S~axx, &' B~-~%-A =S=E=E=E = v X ] MNormal Sem Esp...  Titlo fulo 2 Titule IS Selecioras
area de Transferéncia (i} Fonte 1] Parigrafo ] Estilos m Edigdo "
(8 SN RS S U 3 A L3 S S ST I I TCI FR T NUN R | U | SNCH N - O S U RO, L
-
Régua
Barra de Status
-
1 r
Pagina1de1 Opalawas [ Portugués (Brasi) B B - ] +  190%

Figura. Faixa de Opgbes

Nota: se vocé quiser alterar o tema s6 neste computador:

+ Cliqgue em Arquivo -> Opgoes.

+ Em Geral, em Personalizar sua copia do Microsoft Office, escolha uma opgédo no Tema
do Office.

OpgGes do Word 7
I Geral I [ 2 -
| o® Opcdes gerais de trabalho com o Word.
Lo

Exibir

Revisdo de Texto Opgies da Interface do Usudrio

Sabvar [¢] Mostrar Minibarra ge Ferramentas ap6s selecio

Idioma [¥] Habilitar Visualizagdo Dindmica O

" - [¢] Atualizar o contedide do documento ac arrastar (:

AVancado

Estilo de dica de tela: | Mostrar deseri¢Bes de recursos em dicas de tela x
Personalizar Faixa de Opgles

Barra de Ferramentas de Acesso Ripido Personalizar a cépia do Microsaft Office

Suplementos Nome de ysuario: Patricia Quintic

- Q
Central de Confiabilidade imiciale Pa

L] 3empre usar estes valores independentemente da entrada ne Office.
Planc de Funde do Office: | Semn Plano de Fundo  ~

Tema do Office: Branco o

Assim, a partir de agora usarei tema em branco. Retirei ainda o plano de fundo das telas,
para que economizem na impressao!

2.2. BArrA DE TiTULO

Essa barra exibe ao centro o nome do arquivo aberto

(EX.: Apostila Word 2016 Patricia Quintao_v2.docx - Word) € 0 programa. O Word dara como sugestao
de nome para o seu arquivo Documentol. Vocé podera escolher outro nome ao salvar seu
arquivo e esse nome aparecera na barra de titulo.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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2.3. Botoes be ComANDO DA JANELA

Patricia Quintdo 2l —_ a8 X

P+ Compartilhar

Os botdes de comando de janela estao localizados na parte superior direita. Suas funcoes,
descritas a seguir, atenderao a planilha que estiver sendo utilizada.
B8 Opgoes de Exibicao da Faixa de Opgoes.

Ao clicar nesse botao, serao oferecidas trés opgoes:

W Ocultar a Faixa de Op¢oes Automaticamente

Ocultar a Faixa de Opgoes. Clique na parte
superior do aplicativo para mostra-la.

F Mostrar Guias
Mostrar somente as guias da Faixa de Opg¢des.

Clique em uma guia para mostrar os comandos.

— | Mostrar Guias e Comandos

Mostrar guias da Faixa de Opgoes e comandos o
tempo todo.

Minimizar: reduz o texto ativo a um botdao na barra de tarefas, deixando a tela de
trabalho vazia.

. ~
Restaurar Tamanho: restaura o tamanho da janela do documento para que nao

ocupe toda a extensao da tela, mas preserva sua visibilidade.

X . . .
-Fechar: fechaodocumento ativo, deixando o Word aberto com os demais documentos.
Patricia Quintdo - Apresenta a configuragao de conta da usuaria e sua foto.

Patricia Quintao

pquintao@hotmail.com

Alterar foto

Sobre mim

Configura¢des da conta

Trocar de conta
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Compartilhar . .

Permite o compartilhamento de um documento com outras pessoas no
SharePoint, no OneDrive ou no OneDrive for Business. Vocé podera determinar quem tera
acesso ao documento e que tipo de acesso essa pessoa tera.

Compartilhar v %

Para colaborar com outras pessoas, salve
uma copia do arquivo em um local online e
altere o tipo de arquivo para .docx.

Salvar na Nuvem

2.4. Guias ou ABAs

Ha 1 menu e vdrias guias (ou Abas) padrdao na parte superior do Word 2016 (Menu
Arquivo, Guia Pagina Inicial, Guia Inserir, Guia Design, Guia Layout, Guia Referéncias, Guia
Correspondéncias, Guia Revisao e Guia Exibir).

Cada uma desses elementos representa uma area de atividade. Essas guias “lembram” os
menus, que existiam nas versdes 2003, mas 0os nomes nem sempre sdo 0s mesmos!

Cabe destacar que algumas guias sao exibidas somente quando necessarias. Por exemplo,
a guia Ferramentas de Imagem somente é exibida quando uma imagem é selecionada.

Figura. Guia Ferramentas de Imagem, exibida quando uma figura esta selecionada.

2.5. Gruros be ComANDOS

Observe que cada guia tem varios grupos de comandos que mostram os itens relacionados.

Na guia Pagina Inicial, procure o grupo Fonte. Nesse grupo, vocé vera varios botdes e
comandos que executamuma agao especificanodocumento. Nafigura seguinte, foi selecionada
a segunda guia Pagina Inicial, e encontra-se em destaque o grupo Fonte dessa guia.

©- 2-8H =
Péagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Corresp
-9 E .. L. _
'—L] Verdana ~112 - A A Aa- A -

N I S ~abex, x> [A~-3%.4-

Colar _,
= ™ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia ] Fonte P

Figura. Faixa de Opg¢bes do Microsoft Word 20713 com o grupo Fonte da guia Pdgina Inicial em destaque.
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Por exemplo, o botao Negrito N do grupo Fonte faz o texto ficar em negrito. Também é
possivel alterar a cor da fonte e o tamanho do texto, respectivamente, com o botdao Cor da
“e o botdo Tamanho da Fonte 11 .

A seta pequena, denominada Iniciador da Caixa de Dialogo -, localizada no canto inferior
direito do nome de um grupo, aponta para mais opg¢des detalhadas e avangadas, disponiveis
para os comandos do grupo. Clique na seta para abrir uma caixa de didlogo ou um painel de

tarefa em que se pode trabalhar com as opgdes disponiveis.

Fonte ==

Um comando pode ser um botado, uma lista suspensa ou uma caixa parainseririnformacgoes.
Nesse local, os comandos sao organizados em grupos légicos, reunidos em guias.

Vocé pode ocultar temporariamente a Faixa de Opg¢des, caso precise de mais espago para
trabalhar com o seu documento. Para isso, dé duplo clique na guia ativa. Para visualizar os
grupos e os respectivos comandos, volte a clicar duas vezes na guia desejada.

Pode-se também clicar com o botdo direito do mouse na Faixa de Opgdes e escolher a
opcao Recolher a faixa de opgoes. Para retornar, proceda da mesma maneira clicando com
o botao direito na guia. Lembre-se de que, na versao 2016, pode-se clicar também no icone

* , para Ocultar a Faixa de Opg6es Automaticamente, ou no icone ~ , que fica no fim da
Faixa de Opgdes.

-~

Recolher a faixa de Opgoes (Ctrl+F1)

Precisa de mais espaco? Recolha a
faixa de opgdes para que apenas os

nomes de guia sejam exibidos.

|
2.6. A BARRA DE FERRAMENTAS DE Acesso RAPIDO

= d- B -

E a linha pequena de icones na parte superior esquerda, geralmente acima da Faixa de
Opgodes, que permite acesso aos comandos administrativos mais comuns, como Salvar,
Desfazer e Repetir. Ela pode ser exibida também abaixo da Faixa de op¢des.

A figura anterior traz os seguintes botdes de comando:

- © Desfazer

- O Refazer

+ & Modo de Toque/Mouse

- H salvar

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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« ¥ Personalizar a barra de ferramentas de acesso rapido com a inclusao ou exclusao de
botées de comando.

Outros botdes podem ser configurados para exibicao.

DOpgdes do Word [ X

u-H Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Escolher comandos em: Personalizar Bara de Ferramentas de Acesso Ripido

Comandos Mais Usados o Para todos o5 documentos (padrd

o

Adicionar >>

Personalizagdes: | Redefinir =

Importar/Exportar = |

Figura. Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

2.7. BARRA DE STATUS

Destaca a quantidade de paginas que existe no documento, a quantidade de palavras,
paragrafos etc. A figura seguinte ilustra o que tem nessa barra.

Profa Patricla Lima Quintio

; p

nformatica para Concursos Layout de
Coloquel um armo aqui de propdsits. Pasel na prova Impressdio

PAGINA1 DE1 16 PALAVRAS  [[B  PORTUGUES (BRASIL

Barra de Status Modo de Leitura Lavout da Web

Figura. Barra de Status do Microsoft Word 2016

Comentarios dos itens da barra de status, aqui exemplificada:

+ Paginas 1 de 1: mostra que o documento tem 1 pagina e que o cursor esta parado na
pagina 1,

+ 16 Palavras: mostra o numero de palavras de todo o documento. Para visualizar detalhes,
clique com o botao esquerdo do mouse em cima desse atributo e a seguinte janela sera
aberta:

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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e

Contar palavras @
Estatisticas:

Paginas 1

Palavras 16

Caracteres (sem espacos) 90

Caracteres (com espacos) 103

Paragrafos 3

Linhas =

[¥] Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim

Figura. Estatisticas do Contar Palavras

. indica que erros de revisao de texto foram encontrados no documento atual. Ao
clicar com o botao esquerdo do mouse em cima desse atributo a janela Ortografia,
ilustrada a segquir, foi aberta:

Ortografia
Pasei

gnorer Uma Vez | | lgnenr Tude | | Adicioper

Passer
Pesei

Passesi

Profa Patricia Lima Quintio Pusc

Informatica para Concursos

Coloquei um erro aqui de propésito. Pasei na prova

Paging 1821 1det6palivias [ Portuguds Beasil

Figura. Agdes para auxilio as corregbes

. indica o idioma que foi utilizado no documento.
+ 21 indica que nenhuma macro esta sendo gravada no documento.

Layout de
Impressao

+ Modo de visualizagdo mModo de 1 eitura Layoutda Web - ¢ 5 modo pelo
qual se pode alterar o tipo de visualizagdo do documento, entre eles: modo de leitura,
layout de impressao e layout da web, respectivamente.

+ Zoom :ilustra o tamanho do zoom do documento. Para aumentar
o Zoom clica-se no sinal “+” e para diminuir o Zoom clicase no sinal “-", localizados no
lado direito e inferior da area de trabalho.

2.8. Uso po TecLapbo

Pressione a tecla ALT e observe que as Dicas de Tecla sao exibidas na Faixa de Opgdes,
conforme ilustrado a seguir.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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h- ﬂ ﬂ H Apostila Word 2016 Patricia Quintie.decx - Word
Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio Excibyir Qr ga=me o que B deseja fazer
< @ o
v - -l A A - A =« =t =a= & T
fexdans e A A | A =Tis =22 2 T semcooe AaBbCcl AaBbC AaBbC assbcede AaBbC

Colar i 3 | oy, aby 2 === =_ Ay, & " . " T Pars T Paric T Paria o Bardar
" ¥ Pincel de Formatagiio NI S$~-axx,x A--A 1 v RRE Legenda Nermal ardgraf.. 7 Parigraf.. TPardgraf... T Pardgraf..

Area de Transferéncia & Fante a Parigrato

Figura. Dicas de teclas de atalho

3. Menu e Guias (Asas) po Worp 2016

Bem, a seguir vamos as consideragdes principais sobre cada guia, importantes para prova.

3.1. Menu Arouivo (ALGuns AuTores 0 CHAmMAM TAMBEM DE GuiA
ARQuIVO)

E nesta guia que vocé obtém os mesmos comandos bésicos para abrir, salvar e imprimir o
documento, bem como para definir permissoes, preparar o documento para compartilhar com
outras pessoas e gerenciar as versdes do documento.

Para acessa-la, na Faixa de Opg¢oes, clique em Arquivo. Nesse momento, é aberta uma tela
(modo de exibicao Backstage) que preenche toda a area de trabalho do Word 2016 e auxilia
nas tarefas comuns a maioria dos documentos criados.

Apcatils Word 206 Patrics Quintho.docx - Weed Pateicis Qrinkla

Informaces

Nord 2016 Patricia Quintao

e n 20703 PONTODOSEONCURSIS » 150, Requbsr TODCS, TE_Max17 = sl 12 « Woed 2016 2013 2010_250517

Proteger Documento Propriedades -
» Contrele que tipas de mudangat at pessoas padem fazer meste documento. — 10EE
ore Tama Mg
Drocurmmnts « Piginas
Palavras

Tempe Tetal de Edigho

mpn

Compartilhar

e daddos
Datas Relacionadas
Unima Modficaglo Higpe, €
Crisds em
Utirma impressio Hoje, 0234
! Gerenciar Documento
() E i Pessoas Relacionadas
- Fagu check upere oy alimagbes ko sahias
fGereriar
Documento * . GUSTAVD

(itirma Maddheagia poe
Patricia Quintho

Docurnentos Relacionados

#ibrie Local do Airgquivo

Figura. Modo de exibigdo Backstage

Verifique a esquerda alguns dos comandos utilizados com frequéncia no decorrer de suas
atividades:
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+ Informagoes — exibe informagdes sobre o documento e acessa recursos que ajudam no
gerenciamento de permissodes e versoes.
+ Novo - além do acesso a um novo documento, oferece uma variedade de modelos.
+ Abrir — abre o arquivo gravado. Ao clicar nesse comando, € exibida uma lista dos ultimos
documentos salvos.

No Word 2016, vocé pode também abrir arquivos criados em versdes anteriores do Word.

+ Salvar - grava o seu arquivo, tornando-o permanente.
+ Salvar Como - possibilita a abertura da caixa de didlogo para possiveis modificagdes
apos salvar.

Para salvar como pdf, uma das opgdes é clicar no menu Arquivo -> Salvar como. Na cai-
xa de didlogo “Salvar Como” que ird aparecer, escolher o formato PDF no campo “Tipo”,
conforme ilustrado a seguir, e clicar em “Salvar”. Este procedimento é valido para o Word
2013/2016 e o Excel 2013/2016.

Nome do arquivo:  Aula 10 - simulado-fcc

I Tipo: | PDF I

* Histérico

« Imprimir — combina a visualizagao de impressao e as opg¢des de impressao das edi¢oes
anteriores.

« Compartilhar — vocé encontra op¢des para enviar e compartilhar seu documento on-line.

« Exportar — permite alterar o tipo do arquivo e criar documento PDF/XPS.

+ Fechar —fecha a janela do documento ativo.

+ Conta - possibilita alterar configuragées e aparéncia do Word, mostra informacgoes
sobre o produto e conta.

+ Comentarios

Comentarios

Gosto de Algo

E bom saber que realizamos uma alteragdo positiva,

(L]
A

Enviar um
Smiley

Nao Gosto de Algo

Se algo ndo estd certo, gostariamos de saber para que possames corrigir,

e
e

Enviar um
Rosto Triste

P Tenho uma Sugestao

[ "] Vocé tern uma ideia para um novo recurso ou melhoria?
Enviar uma
Sugestio
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+ Opgoes — entre outros itens, possibilita personalizar barras, faixas e a forma de trabalhar
com o processador de textos.

Criar um Novo Documento

Para criar um novo documento em branco, clique na guia Arquivo e, em seguida, clique no
comando Novo.

Na caixa de didlogo Novo que ird aparecer, vocé podera escolher um modelo da galeria,
clicar em uma categoria para ver os modelos contidos nela ou procurar mais modelos online.

Se vocé preferir ndo usar um modelo, basta clicar em Documento em branco. Os modelos
do Word estao prontos para serem usados com temas e estilos. Tudo o que vocé precisa fazer

é adicionar seu conteudo.
Salvar o Documento

Para salvar seu novo documento no Word 2016, utilize a tecla de atalho Ctrl + B. Também se
pode clicar o botdo Salvar | na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido € ~ " H -
ou clicar na guia Arquivo e, em seguida, no botao Salvar ou Salvar Como. Depois de salvar o
seu documento e continuar a digitar, salve o seu trabalho periodicamente.

Aqui esta uma breve descrigdo dos formatos de arquivos do Word 2016:

.. : documento padrao do Word 2007/2010/2013/2016 sem macros ou cédigos;
.. : modelo do Word 2007/2010/2013/2016 sem macros ou cédigos.
.. :modelo do Word 2007/2010/2013/2016 que permite habilitar macros no arquivo.

Qual a diferenga, nos arquivos do Word, do modelo do Word (.dotx) e o documento padrao
(.docx)?

Um modelo é um tipo de documento que cria uma cépia de si mesmo quando vocé o abre. No
Word 2016, por exemplo, um modelo pode ser um arquivo.dotx (sem macros ou cédigos) ou
um arquivo.dotm (permite habilitar macros no arquivo). Por exemplo, um plano de negécio é
um documento comum escrito no Word. Em vez de criar a estrutura do plano de negécio desde
o inicio, é possivel usar um modelo com layout de pagina, fontes, margens e estilos predefini-
dos. Tudo o que vocé precisa fazer é abrirum modelo e preencher o texto e as informagdes que
sdo especificas do seu documento. Quando vocé salva o documento como um arquivo.docx

ou.docm, ele é salvo separadamente do modelo que serviu de base para o documento.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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A opcao Salvar como, abrira a tela seguinte:

L) EstePC

Procurar

Salvar como

ﬁ OneDrrve - Pessoal

+ Adicsonar umn Local

Apoctis Werd 2016

Pasta Atus

Aula 12 - Word 2016 2013 2010 290517

Users » pquintsa » Google Denve »

Hoje
Aula 12 - Word 2016 2013 2010 290517
C: » Utaws » pquinitso = Google Deve
Ontem
Aula 9 - Word 2007 2010 ¢ 2013_T)_ PRV .2
« Lhery = pquntss « Google Denee

Downloads

Aula 11 = Correio_FCC ¢ Cespe 140417
€ » Uners = pquniao = Google Derve »
186 CONSULPLAN_TI_MG_T2
01 » Usis = piyused = Google Dive =

130 _Livro_FCC
€ = Uaws = pequantso = Google Dene
Aula 06 -seguranca_Certificacac degital_140816
[t » Users » puintso » Google Diive »
Esta Semand
155 _EUTE_VUNESP_TISP edital 310317

= Ut = pupuaniting = Gt Mnt =

Se desejarmos salvar no OneDrive, selecione OneDrive.

Proteger Documento

Para proteger seu documento do Word 2016, use as opgdes a seguir.

Patricia Quintao

Patextia Crarths vl.doca

« Em um documento aberto, clique na guia Arquivo. O modo de exibicdo Backstage é

aberto.

+ No modo de exibigdo Backstage, clique em Informacgoes.
+ Em seguida, clique em Proteger Documento. As seguintes opgdes sao exibidas:

©

Informagdes
MNeve

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Comentéirios

Opgles

Informacades

Apostila Word 2016 Patricia Quintac

C: = Users = pquintac = Google Drive = _2017_03_PONT

Proteger Documento
’ Controle que tipos de mudangas as pe

Proteger
Documento ~

8¢ Marcar como Final
%

| Informar s ores qué & documents &
final et mente leitura o]
Criptegrafar com Senha ac
Proteger este documento com senha Hat

, Restringir Edigio

os tipos de alteragdes que outras
[} podem fazer

b1
By, Adicionar uma Assinatura Digital P

L_m Garantir 3 integridade do documento
adicionande uma assinatura digital invisivel
e
JeEreridn pueunnenng

CJ\ Faga check-out do documento ou rec

Gerenciar . S . A
| NBo existem alteracdes nbo salva
Documento -
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A imagem anterior é um exemplo das opg¢des de Proteger Documento, importanies
para a prova.

Marcar como Final Torna o documento final somente leitura.

Define uma senha para o documento.

Opcao disponivel da seguinte forma: na Guia Arquivo,
selecionar a sequéncia: Informacgdes, Proteger Documento,
Criptografar com Senha; na caixa Criptografar Documento,
digitar uma senha e clicar em OK; na caixa Confirmar Senha,
digitar a senha novamente, clicar em OK, depois Salvar.

Cri ptOg rafa rcom Criptografar o contelido deste arquivo
S en h a 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 seguro.

(Lembre-se de que as senhas fazem distingdo entre
maitdsculas e mindsculas.)

Controla os tipos de permissdes que as pessoas podem

Restringir Edicao fazer no documento.

Adicionar uma Garanta a integridade do documento adicionando uma
Assinatura Digital assinatura digital.
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Exportar Documento

Observe que é na opgao Exportar que se altera o tipo do arquivo.

Patricia Quintao

©

Informagdes

Neovo
Abrir
Salvar

Salvar como

Imprimir
Compartilhar
Exportar

Fachar

Conta
Comentérios

Opcoes

Apostila Word 2016 Patricia Quintdo_v2.docx - Word

Exportar

l

Criar Documento PDF/XPS

p&‘ Alterar lipo de Arguivo

Patricia Quintdo 7 o

Criar um Documento PDF/XPS
Preserva layout, formatagdo, fontes e imagens
O conteddo ndo pode ser facilmente alterado

Viuslizadures graluilus exldu disponiveis ng

Web

My
==e
Criar PDF/
XPS

Figura. Exportar

©

Informagdes

Nove

Abis =

Apostila Word 2016 Patricia Quintdo_ v2.docx - Word

Exportar

Criar Documento PDF/XPS

Sahoar

Sabvar comao e

E bt Atterar Tipo de Arquivo

Imprimit

Compartilhar

Comentirios

OpgBes

Patricia Quintde

Alterar Tipo de Arquivo

Tipos de Arquivo de Documento

8

= Documenta [*.docx)

Usa o formato de Documento do Word

Testo do OpenDocument (*.odt)

a o formato de Texto do

Madelo (*.dotd

Ponto de partida para novos documentos

Outros Tipos de Arquivo

5 Pégina da Web de Arquive Unico [

™ Testo sem Formatagio (" bd)

da Web esta armazenada em um

Figura. Alterar Tipo de Arquivo
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Por padrdo o Word 2013/2016 salva o arquivo com o tipo.DOCX, porém podese exportar o
documento para os formatos PDF, DOC, ODT (BrOffice/LibreOffice Writer), entre outros.

Conta

Permite listar informagdes do produto, bem como acessar seus documentos em qualquer

lugar entrando no Office.

Abrir

Sabvar

Sakuar como

|mpirmir

Compartilhar

Exportar

Conta

Comentarios

Opgies

Apostila Word 2016 Patricia Quintde_v2.docx - Word Patricia Quintéo 2 (m}

Conta

Informagdes do Usuario

Patricia Quintao

pauintas @hotmail. com

Ml foly
Sobre mim
Cair

Teocar de conta

Plano de Fundo do Office:

Sem Plane de Funde

Tema do Office:

rrrrr

Servigos Conectados:
4 OneDrive - Pessoal

pauintauBhetmail.com

Adicionar um servigo =

Informacdes do Produto
] Office

Produto Ativado

Microsoft Office Professional 2016
Viersdo 1704 (build 8057.2115 Clique para Ceecutar)
Pertence a: peuintao@®hoatmail.com

Este produta contém

ORI
4 Atualizagdes do Office
L As atuslizagdes sio baiadas ¢ instalsdas sutornaticamente,
Clpeiien de
Atualizagio -

0 Sobre o Word

Saiba mas sobre o Word, Suporte, 1D do Produto &
Sobre v infarmagfies sobre Direitos Autorais.
Word

Veja as opgdes que aparecem ao clicar em Opgoes de Atualizagao.

[
Opgoes de
Atualizagdo ~

Atualiza¢des do Office

As atualizagbes sao baixadas e instaladas automaticamente.

[&]

&
¥

!

Atualizar Agora

Verificar e aplicar atualizagdes
do Office

Desabilitar Atualizacoes

Nao atualizar para seguranga,
desempenho e confiabilidade

Exibir Atualizagoes
Ver o histérico de
atualizacdes deste produto

Sobre Atualizacdes
Saiba mais
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Ao clicar em entrar para escolher usuario veja a tela que ira aparecer.
Entrar

Digine o enderagn da email 63 COATS U8 VOOR LIS LSAT 20M 0
Office.

AVANCAT

Forneca a conta de acesso aos servigos da Microsoft (Windows Live ID e sua senha) e
aproveite os recursos que lhe serdo oferecidos (vide figura seguinte).

Servicos Conectados:

#& OneDrive - Pessoal
pquintao@hotmail.com

Adicionar um servigo ~

Imagens e Videos Ed Facebook para Office
‘[:j Adicionar imagens e videos de seus ¢

I - ®® Flick
sites favoritos Ickr

[j Armazenamento
> Armazene seus documentos na s
nuvem e acesse-os de qualquer lugar E:) B Office 365 SharePoint
Q203

& OneDrive

& YouTube

Figura. Adicionar um servigo

Se 0 usudrio ndo possuir uma conta da Microsoft, basta clicar em
Inscreva-se para cria-la.
Ap0ds a configuragcao, o Word 2016 ja exibe a minha identificagcao na tela seguinte.

Salvar como
OneDrive - Pe: |

6 E:i!laru:?hmms':?:m

[ Estepc

+ Adicionar um Local

Imprimi Procurar

Compartilhar
Exponar

Fechar

Conta

Comentinos

OpgBes
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Agora, qualquer documento ja pode ser salvo diretamente no OneDrive (ambiente de
armazenamento na nuvem!), no computador, ou em outro local a ser fornecido, dependendo
do que for selecionado na tela anterior.

Quando vocé salvar um documento no OneDrive (antigo SkyDrive), ele serd armazenado em

um local central que vocé podera acessar, praticamente, de qualquer lugar.

Mesmo que nao esteja com seu computador, vocé podera trabalhar em seu documento sempre
que obtiver uma conexao com a Internet.

Compartilhar o Documento

Apostila Word 2015 Patricis Quintko vZ.doo - Word

Patricia Quintdo 7

Compartilhar

Apostila Word 2016 Patricia
Quintdo_v2

e » Users = pauinitso » Goagle Drive » _2017.03..

Compartilhar

:‘.\,. Compartilhar com Pessoas

& Apresentar Online

L_-J' Postar no Blog

Email

Envior como
Anews

nviar como
PDF

whn
Enviar como.
s

)

Enviar como
Fam cla broternet

Torbus recebsem uma cdpia para revisio

Todos trabalhamn na mesma copis
Todos veem as alteragBes mais recentes

Mantém o tamanha do emal pequena

i O documento deve ser sahvo em um kocal compartilhado

e, fantes @ imagens

e ser facilmente alteradn

www.grancursosonline.com.br
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Imprimir o Documento

Quando estiver pronto para imprimir, clique nhovamente na guia Arquivo e em Imprimir.

®

Informagdes | r’T1 p rl rTW | r
Novo
— Copiass | 1
Abiir H
Imprimir
Salvar
Salvar como Impressora
Lexmark International Lexm...
% Offline i

[mernis Propriedades de Impressora

Compartilhar CDI'IfIgUI'a(_OE‘S
. Imprimir Todas as Paginas
Exportar | Tude
Fechsr Paginas:
[ Impnmir em Um Lado
l Apenas imprimir um lado d...

Conta e Agrupado

Comentérios :

I -|  Orientagdo Retrato ik
Opgdes
Ad

21 emx 29,7 em
| | Margens Personalizadas -
[ 1 1 Pdgina per Felha -

Configurar Pégina

Siga entao este procedimento:

« Em Imprimir, na caixa Cépias, digite o numero de copias desejadas.

+ Em Impressora, verifique se a impressora desejada esta selecionada.

« Em Configuragoes, as configuragdes padrao da impressora estdo selecionadas para
vocé. Para alterar uma delas, apenas clique na configuragdo que vocé deseja alterar e
selecione uma nova configuragao.

Nota:

+ Clicar na guia Arquivo exibe o modo de exibicao Backstage.

+ Clique no botao Imprimir para imprimir seu documento.

+ A lista suspensa que aparece em Impressora mostra a impressora selecionada no
momento. Um clique na lista suspensa mostrara outras impressoras disponiveis.

« Para imprimir apenas certas paginas, imprimir algumas das propriedades do documento
ou imprimir comentarios, por exemplo, em Configuragoes, ao lado de Imprimir Todas as
Paginas (o padrdo), clique na seta para ver todas as suas opcdes.
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”'—' Imprimir Todas as Paginas =
D Tudo

Documento

|TL| Imprimir Todas as Paginas
1 —lll=] | Tudo

2 —
3 D Imprimir Pagina Atual

Apenas esta pagina
- 5 >
4 ﬂﬁj Irgptessao_l’n_ersonahzﬁada _ B
Digite as paginas, segdes ou intervalos especificos
Informag¢oes do Documento

Informagdes do Documento
Lista de propriedades, como nome do arquivo, autor ou titulo

Lista de Marcagao

Suas alteragdes controladas

Estilos

Lista de estilos usados no seu documento
Entradas de AutoTexto

Lista de itens na sua galeria de AutoTexto

Atribuicao de Teclas
Lista de teclas de atalho personalizadas

v Imprimir Marcagdo
Imprimir Somente Paginas Impares

Imprimir Somente Paginas Pares

1 A escolha de Imprimir Todas as Paginas ira imprimir todo o documento.

2 Escolher Imprimir Selegao vai imprimir apenas o conteudo selecionado.

3 Escolher Imprimir Pagina Atual so¢ ira imprimir a pagina atual.

4 Escolher Impressao Personalizada para imprimir um intervalo de paginas. O cursor se
move automaticamente para a caixa Paginas. Digite os numeros de pagina e/ou intervalos de
paginas separados por virgulas contando desde o inicio do documento ou se¢ao. Por exemplo,
digite 1, 3, 5-12. Para especificar um intervalo de paginas dentro de uma sec¢ao, digite p numero
da pdgina s numero da se¢éo. Por exemplo, p1s2, p1s3-p8s3. Para imprimir uma segao inteira,
digite s numero da seg¢éo. Por exemplo, digite s3.

5 Escolher Imprimir Somente Paginas impares para imprimir péaginas impares do
documento.

6 Selecione Imprimir Somente Paginas Pares para imprimir todas as paginas pares do
documento.
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Quando vocé estiver satisfeito com as configuragoes, clique em Imprimir.
Para ver as paginas de um documento na visualizagao, clique na seta na parte inferior da
visualizagao e, se o texto for pequeno demais para ser lido, use o controle deslizante de zoom
para ajusta-lo.

v

€12 [det » 92% - | + [

Quando queremos imprimir um intervalo de pdginas podemos utilizar o hifen separando o
nimero da pagina inicial e final (5-7). Todas as paginas entre os dois nimeros serdo impressas.
Caso queira imprimir paginas ndo consecutivas, utilize o

ponto-e-virgula para separar os nimeros (Exemplo: 4;6;8 imprime apenas as paginas 4, 6 e 8).
Note que é permitido usar as duas formas em uma mesma especificagdo. Exemplo: 4-6;7-
10;19.

Observacgao:

a) A virgula também pode ser aceita, ao invés do ponto-e-virgula.

b) 1,3 = 1; 3 que significa pagina 1 e pagina 3. Ja o trago -’ significa até. Ou seja, 5-7 é 0 mesmo
que pagina 5, pagina 6 e pagina 7.

Salvar como |mpr9550ra

- Lexmark International Lexm...
v
‘50 Offline: 2 documentos agua...

Propriedades de Impressora

Imprimir
Gt Configuracbes
ruon  Impressdo Personalizada
Export O S pigines seses
poriar Digite as paginas, segdes ou...

Paginas: i
Fechar

ﬁ Imprimir em Um Lado

X L Paginas
Apenas imprimir um lado d...

Digite nimeros de pagina e/ou

Lanta [EE Agrupado .| intervalos de paginas separados
HE 103 123 123 por virgulas, contandoe do inicio
Comentarios do documento o da segdo. Por
- . = exemplo, digite 1, 3, 5~12 ou
Orientacdo Retrato v| TP Cd J E,1' o e
=| plsl, plsg, p1s3-p8s3
Opgoes
Ad

21ecmx 29,/ cm

4

Margens Personalizadas

1 Pdgina por Folha v

[
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Fechar o Documento

Depois de concluir o documento e salvar o trabalho, feche o arquivo. Clique na guia Arquivo
e, na coluna esquerda, clique em Fechar.
O comando Fechar fecha o documento atual/ativo; o comando Sair fecha todos os docu-

mentos abertos e encerra o programa.

DICA!

Para localizar o documento depois de fecha-lo, examine a
lista Documentos Recentes do Word 2016, que por padrao
oferece uma lista dos 50 ULTIMOS ARQUIVOS ABERTOS (Item

configuravel no comando Opgdes da guia Arquivo).

Opgées do Word 7 b4

| Mostrar marcas de corte -

[] Mostrar cédigos de campe em vez de seus valores
Exib S -
Sumbreamento de campoes: | Quendo selecionedo  ~
Revizio de Text — e : % R o -
L] Usar fonte de rascunho nos modos de exibigdo Estrutura de Topicos e Rascunho
Salvar Nome:
Idiema Tamanhe:
1 Avancado | [ Usar fontes que estejam armagzenadas na impressora

- Substituicdo de Fonte...
Personalizar Faixa de Opgdes s -

Ll Expandir todos os titulos ao abrir um documento
Barra de Ferramentas de Acesso Ripido

Exibir

Suplementos

Central de Confiabilidade Mostrar este ndmere de Ducumentos Recentes:

Acessar rapidamente este numero de Documentos Recentes: 4

ar este niimero de Pastas Recentes desafixadas:

=

Mostrar medloey Sl Centimetros =

Largura do painel da area de estilos nos modos de exibicdo Estrutura de Topicos e Rascunho: (0 cm

["1 Mostrar prels para recursos HIML

Figura. Configuragcdo do Numero de Documentos Recentes no Word 2016

Cligue em um documento na lista de Documentos Recentes para abri-lo.
Nota: No Word 2013 o niumero de documentos recentes era 25.

Definir o Idioma de Edigao Padrao no Office 2016:

Ao clicar na Guia Arquivo -> Opgoes, e selecionar Idioma, vocé podera escolher o idioma
desejado para idiomas de edicao, idiomas de exibi¢ao e da ajuda, bem como o idioma
das dicas de tela.

+ Na caixa de dialogo Configurar as Preferéncias de Idioma do Office, em Escolher Idiomas
de Edigao, selecione o idioma de edi¢cao que vocé deseja usar, clique no nome do idioma
a ser definido como padrao e clique em Definir como Padrao.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 25de 115


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Word

Patricia Quintao

Opgdes do Word 7 X
Gei S : 3
A% Canfigure as Preferéncias de Idioma do Office.
Exibir
Revisio de Texto Escolher Idiomas de Edigio
Sa o5 recursos especificos do idioma, G
¢ |dioma :
L Idioma de Edigdo Layout de Teclado | Revisdo de Texto (Ortografia, Gramatica..
Avangado Portugqués (Brasil) <padrdo> Habilitado ::5 nstalada
=550 Rapido 1 »
[Adicionar mais idiomas de edigdo] s
Central de Confiabilidade [] Avise-me quando devo baixar ferramentas de revisdo de texto adicionais.
Escolher Idiomas de lxibiﬁd'o
Detinir a ordem de pnondade de idioma para botdes, guias e Ajuda
Idioma da Interface do Usudrio dioma da Ajuda
1. Coincidir com o Microsoft Windows <padria: 1. Coincidir Idioma da Interface do Usudrio <
2. Portugués 2. Portugués
- -
4 » 1 ¢
é, Como obtenho mais idiomas de exibicdo e da Ajuda no Office.com?

+ Depois de alterar o idioma de edigao padrao, deve-se fechar todos os programas do
Office e, em seguida, abri-los novamente para que a alteracao seja efetivada.

+ Os Pacotes de Idiomas do Microsoft Office 2013/2016 atendem as necessidades de
individuos multilingues.

+ Os revisores de texto de documento podem incluir: verificadores ortograficos;
verificadores gramaticais e de estilo; dicionarios de sindnimos; hifenizadores; etc.

+ Quanto ao dicionario de sinbnimos, com o botao direito do mouse sobre a palavra, basta
selecionar a opgao Sinénimos e clicar em um dos sindnimos disponiveis.

« Com os Pacotes de Idiomas do Office, os clientes podem trocar facilmente as caixas de
exibicao e de dialogo dos programas do Microsoft Office entre diferentes idiomas, como
ilustrado a seguir.

il e Sl ) gl ke
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cunB0)

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo OQutros l‘-}fE NS
- - - - - - Gfdfl(oi' - -

=
« ot
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AutoRecuperacao

O recurso de AutoRecuperagao pode ser acessado pela guia Arquivo -> Opgoes ->Salvar.

Em seguida, verifique se a caixa de selegcdo Salvar informagoes de AutoRecuperagao a
cada x minuto(s) estd marcada, para permitir a gravagdo das alteragdes do documento de
forma automatica de modo a possibilitar a recuperagdo do documento quando o mesmo for
fechado de forma indesejada, em decorréncia de falhas no aplicativo, falta de energia, etc.
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Com o uso desse recurso, o documento podera ser recuperado para o estado da ultima
gravagao automatica, e pode-se inclusive recuperar documentos que nao foram salvos.

Upgdes do Word ? %

Geral . - -
. Personalize a maneira como os documentos sdo salvos.

Exibir

Revisdo de Texto Salvar documentos

Ik 1

] | .

i Salvar i Salvar arquivos neste formato: Documento do Word (*.docx) -
Idioma [ Salvar informagbes de AutoRecuperagio acada 10 minutos
Avangado

. - quiv: A Ao s\ 3 ntao\ A sta\Roaming\Microsoft\Wor
Personalizar Faixa de Opgdes L_O-:al do arquive de AutoRecuperacdo: |CH\Users\pquintas\AppData\Roaming\Microso ord\, Procurar

- ; , Nao mostrar o Backstage ao abrir ou salvar arquives
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ) e
[»] Mostrar mais lugares para salvar, mesmo se for necessario se conectar

Suplementos [ salvar no Computader por Padrao
Central de Confiahilidade Localizacdo padréo do arquive local: Cih\Users\pquintag\Documents\, Procurar...

Local padrdo de modelos pessoais:

Opgoes de edigao offline para arquivos de servidor de gerenciamento de documentos

Salvar os arquivos submetidos a check-out:
Mo local dos rascunhos de servidor deste computador

® No Cache de Documentos do Office

Local dos rascunhos do servidor:  |C:\Users\pquintac\Documents\Rascunhos do SharePoint\, Procurar...

Preservar fidelidade ao compartilhar este documento: m" Apostila Word 2016 Patricia Quintao_v... «

[ Inserir fontes no arquive G

Figura. Opgbes no Word, versdo 2016

Pode-se habilitar a funcionalidade de backup, que cria uma cépia do documento ao salva-
lo. Para isso, basta acessar a guia Arquivo ->Opg¢oes ->Avang¢ado. Em seguida, verifique se
a caixa de selegcao Criar sempre backup esta marcada, pois essa fungdo vem desativada
por padrao. A partir dai, sempre teremos dois arquivos apds o procedimento de salvar o

documento.

Opgdes do Word 7 X
Geral O Imprimir somente os dados de um formulario =
Exibir

Salvar
Revisdo de Texto
[] Perguntar antes de salvar o modelo Normal

Salvar
I 1 Criar sempre backup I
Idiom g 3 : :
dioma W Copiar arquivos armazenados remotamente no computador e atualizar o arquive remoto ao salvar
T
Avangado ! [#] Permitir gravages em sequndo plano

Figura. Opg¢bes do Word, versdo 2016
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3.2. Guia PAcInA INIcIAL

o - & B8 - Apostila Weord 2016 Patricia Quintdo_vZ.docx - Word Patsicia Quintdo B = (w] .
Inserir Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisdo Exibir Qo ga-me o que vocé deseja faze R ‘Compartithar

e iy . . . = HF Localizar =

r Verdana -|12 K & Aa- B =iz -hpe EE Y »
0 7280CcDdE  AaBbCel AaBbC AaBbC assbcede . st

alar = - T . === t=. . o 1 3D 1 ' © Par e [

DL Pincl di Formatagho I s -ax, X R-%-45 === l= % Legenda | ¥ Mommal | ¥ Parsgrat.. T Parsgrafu. T Passgrabe [<] |y oo

Area de Transteréncia Tu Fonie e Pardgrafo Fatilns ) Frigin ~

Figura. Guia Pagina Inicial

Grupo area de Transferéncia

Contém os principais recursos para recortar/copiar e colar objetos.

Colar .
- # Pincel de Formatacao

Area de Transferéncia - <- Figura. Grupo Area de Transferéncia
A lista dos comandos existentes nesse grupo encontra-se destacada a seguir:

Move o conteldo selecionado para a Area de Transferéncia. O termo
Recortar (CTRL+X) excluir, retirar ou apagar pode ser utilizado para representar a a¢do
do recortar.

Copiar (CTRL+C)  Duplica a selecdo para a Area de Transferéncia.

Insere o Ultimo item enviado para a Area de transferéncia no local

Colar (CTRL+V) . . ~
onde estiver o cursor, ou ponto de inser¢do.
Permite colar um texto ou objeto, j& enviado para a Area de
transferéncia, sem formatac¢do, ou no formato RTF e até mesmo no
formato HTML.
Colar especial ? *
Origem: Imagem da Paintbrush
Imagem do Paintbrush
Como:
i SN 2ccn o Fantorush obicte ] i como ic
Colar Especial O etom Msarguto do Windovws LIERS s St
(ALT+CTRL +\/) Eitmap independente de dispositive

Resultado
Insere o conteido da "Area de transferéncia’ no seu documento para que ele seja editado
EE usando Paint.

Cancelar
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Copia a formatagdo de um texto ou objeto selecionado e o

Pincel de aplica a um texto ou objeto clicado. Para manter este comando
Formatacao ativado devemos dar um clique duplo e para desativar este recurso
podemos pressionar a tecla ESC ou clicar novamente no botdo Pincel.

Area de
transferéncia  Exibe o painel de tarefa Area de transferéncia.

E| DireTo Do CoNCURSO

002. (FGV/2015/SSP-AM/ASSISTENTE OPERACIONAL/ADAPTADA) No MS Word
2010/2016, o “Pincel de Formatagao” tem a fungao de:

a) aplicar o estilo “Normal” no texto selecionado;

b) copiar a formatacao de um local e aplica-la em outro;

c) inserir objetos de desenho, tais como formas e clip-art;

d) impar totalmente a formatagéo do trecho selecionado;

e) marcar o texto selecionado com uma cor de fundo.

=

O Pincel de Formatacao copia a formatagao de um texto ou objeto selecionado e o aplica a
um texto ou objeto clicado. Para manter este comando ativado devemos dar um clique duplo
e para desativar este recurso podemos pressionar a tecla ESC ou clicar novamente no botao
Pincel. Se efetuarmos dois cliques no icone, disponivel na guia Pagina Inicial, grupo Area de
Transferéncia, o Pincel de Formatagao aplicara a formatagao em varios locais até pressionar
ESC, clicar novamente no icone ou iniciar uma digitagao.

Letra b.

Grupo Fonte

Verdana -112 - A A Aa- A

N T S~ -abex, X A-W-A-

Fonte ]
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Veja alguns efeitos que podem ser obtidos pelos grupos fonte e paragrafo:

Adicao ' Espacamento de
de Adicdo de Maildsculas Linha e Paragrafo
Negrito sublinhado Alinhamenta

Justificado
Pagina Inicial Inserir] Desifn Layout Referéncas Correspondénciag evisdo Exibir
on .— g — 1 — e a1
\ferdana |12 A A Aar b i—riz T Je23E= 7 T
Cc:lar ' Pincel de Formatacao NI s -wx.x A-Z-A- == > -
Area de Transferéncia i Fonte [ Paragrafo

Formatar um Texto
Na guia Pagina Inicial, procure o grupo Fonte. Nesse grupo, vocé vera varios botdes e
comandos que executam uma agao especifica no documento.

Botdo Negrito N (CTRL+N). Faz o texto ficar em negrito.
Botdo Itdlico £ (CTRL+I). Faz o texto ficar em jtdlico.

Botao Sublinhado § -

Faz o texto ficar sublinhado.
(CTRL+S).

Faz o trecho selecionado ser cortado por uma linha,

Botdo Tachado abe como mostrado na palavra: gesanime.

Bot3o Subscrito X, Formata o texto para aparecer da seguinte maneira:
Atalho: CTRL+= H,O (2 estéa subscrito).
Botdo Sobrescrito x* Formata o texto para aparecer da seguinte maneira:
Atalho: CTRL+SHIFT+= 52=25 (agora o 2 esta sobrescrito).

Aplica um efeito visual ao texto selecionado, como
sombra, brilho ou reflexo.

A A A A A

N AAAAA
Botdo Efeitos de Texto e

Tipografia /1 . A A A A /

123 Estilos de Ndmero
fi Ligadurass

abe Conjuntos Estilisticos

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ w ¥
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Cria um efeito semelhante ao de um

22 Marca-Texto.
Botio Cor da Fonte <& ° Permite alterar a cor do texto.
Verdana  ~ Para selecionar uma nova fonte para o texto.

Botido Tamanho da Fonte 11 - Permite alterar o tamanho do texto.

Botdo Aumentar e Diminuir
Tamanho da Fonte
A A
(CTRL + SHIFT + =) (aumenta fonte) e
(CTRL + SHIFT + <) (diminui fonte)

Faz o mesmo que o botdo anterior, s6 que apenas
usando cliques (cada cliqgue dado no botdo, de
acordo com qual for selecionado, faz 0 aumento ou
diminuicao da fonte).

Altera o texto selecionado para: TODAS EM
MAIUSCULAS; todas em minUsculas, Somente A
Primeira Letra De Cada Palavra Em Mailsculas;
aLTERNAR mAIUSCULAS/mINUSCULAS etc.

Botdo Maiusculas e Minusculas
Aﬁ'
Atalho: SHIFT+F3

Botdo Limpar Toda a Formatacgao

Limpa toda a formatacdo da sele¢do, deixando o
A

texto sem formatacdo.

=| DiIreTo po CONCURSO

003. (INSTITUTO AOCP/CASAN/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/ 2016) Um usuario do
MS-Word pressionou a opgao de menu ribbon (faixa), destacada por um circulo e apontada por
uma seta na figura a seguir. Sabendo disso, assinale a alternativa correta que corresponda a

uma das possibilidades do comando disparado com o clique do mouse nessa op¢ao do menu
ribbon do MS-Word.

a) Alterar tipo da fonte de letra do texto selecionado.

b) Limpar o tamanho da fonte do texto selecionado.

c) Alterar um paragrafo selecionado para letras maitsculas.

d) Alterar o espagamento existente das linhas selecionadas.

e) Limpar a formatagao da fonte em um bloco de texto selecionado.
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Botao Maidsculas e Minusculas
Aa"
Atalho: SHIFT+F3

Altera o texto selecionado para: TODAS EM
MAIUSCULAS; todas em minUsculas, Somente A
Primeira Letra De Cada Palavra Em Mailsculas;
aLTERNAR mAIUSCULAS/mINUSCULAS etc.

Portanto, a letra C é a resposta, pois permite alterar um paragrafo selecionado para letras
maiusculas.

Letra c.

Observe a setinha no final do grupo Fonte

Fonte “ que ”'a'
abrir a tela:

Fonte

Eonte  Avancado

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Times New Roman Normal 12
IS)"ITIbO| 8 A
Tahoma Italica 9
TeamViewer12 Negrito 10
Tempus Sans ITC | | Megrito Italico 11
-

Cor da fontg: Estilo de sublinhado:

Cor do sublinhado:
Automatico w (nenhum) v Automatico w
Efeitos
[] Tachade [] versalete
[] Tachado duplo [] Todas em maidsculas
[ sobrescrito [ ocutto
[ subscrite

Visualizacao

Times New Roman

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressdo.

Definir como Padrio Efeitos do Texta

Figura. Fonte

Os efeitos principais disponiveis no Word 2016 sio: Fachade, TachadeDBuple, Sobrescrito,
subscrito VETSalete, Todas em Maidsculas, Oculto.

Para Formatar Texto Usando a Minibarra de Ferramentas no Word 2016

A minibarra de ferramentas listada a seguir aparece automaticamente quando vocé clica

com o botao direito do mouse no texto.
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Verdana 12 - A A & )’-}.a-

aly & 1— ~ Estilos
N I S /-.,_d\_v:-_fq_ Esti

Figura. Minibarra de Ferramentas

Selecione o texto que vocé deseja formatar.

Mova o ponteiro do mouse para a Minibarra de Ferramentas e faga as alteragdes desejadas
na formatacao.

Grupo Paragrafo

v
|
4
—-—
|
4
v
I
4
4
m
an
Ll
o
—
-

I
I}
(il
.
1
4
4
4

Figura. Grupo Paragrafo

Nesse grupo, vocé vera varios botdes e comandos que executam uma agao especifica no
documento.

Liga ou desliga os marcadores. A setinha a direita
Botdo Marcadores :— ~ permite escolher as opcdes de marcadores que serao
utilizadas.

Botio N = Liga ou desliga a numerac¢do. Observe a setinha a direita
L — W . . ~
otao Numeragao 3= gue nos permite escolher mais op¢des deste recurso.

Bot3o Lista de Varios Niveis | Li8a ou desliga a numeragdo de varios niveis (topicos/
s subtopicos). A setinha a direita permite que se
’ configurem mais op¢des deste recurso.

i

Ay
"

Botdo Diminuir Recuo = ¢

Aumentar Recuo == . s
Atalho: CTRL+M (aumenta o Alteram o recuo (afastamento do texto em relacdo a

recuo) margem da pagina) do paragrafo selecionado.

e
CTRL+SHIFT+M (diminui o recuo)

Aciona uma janela que permite ordenar (ordem
crescente/decrescente) os paragrafos do texto (ou
linha de uma tabela) de acordo com os critérios de
ordem alfabética (para texto) ou numeérica.

Botao Classificar Al
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Bot3o Mostrar Tudoqr Possibilita visualizar (ou ocultar) os caracteres ndao
Atalho: CTRL + * imprimiveis (como enter, espacos, etc.).

Botao Alinhar Texto &
Esquerda = (CTRL+ Q)

Botdo Centralizar =
(CTRL+E)

Botdo Alinhar Texto a Direita

Alinha o paragrafo a esquerda.

Centraliza o paragrafo.

Alinha o paragrafo a direita.

(CTRL+ Q)

Botdo Justificar

Alinha o paragrafo tanto a esquerda quanto a direita.
(CTRL +))

Determina quanto (em pontos) uma linha do paragrafo
Botdo Espagamento de Linha e | estard distante da seguinte. A setinha a direita permite
Paragrafo [=- que se abra a janela de opc¢des do paragrafo para mais

op¢oes.

Colorir o plano de fundo de um trecho de texto ou

5 - , :
Botdo Sombreamento paragrafo selecionado.

Inserir (ou retirar) bordas (linhas) ao redor do trecho

Botdo Bordas - selecionado.

Observe a setinha no final do grupo Paragrafo Paragrafo ., que ira abrir a
tela seguinte:

Parigrafo 7 X

Recuos ¢ espagamento  Quebras de linha ¢ de pagina

Geral
Alinhamento: bl
Mivel do tépico: | Corpo de Texto - Recolhidos por padrio

Récun
Esquerda: 0em |5 Espegial Por
Direita: 0em £ (menhum) v 2

Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depgis: 5pt - Simples o =

[[] Mo adicionar espaco entre parigrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Taxte de Exemple Texto d¢ Exemplo Texto de Exemplo Texte de Ezemple Taxto de Exemplo Texto de
Exsenplo Tuxto ds Expsmplo Texto da Exemplo Taxto ds Exsemplo Taxto do Exempls Taxto ds Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Tabulagda... Detinir como Padrdo Cancalar

Figura. Tela Pardgrafo
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Alterar o Espacamento entre Linhas de um Documento

Para alterar 0 espacamento entre linhas de um documento inteiro, vocé precisa selecionar
todo o texto no documento pressionando CTRL+T.

Para alterar o espagamento entre linhas de um unico paragrafo, basta colocar o cursor
dentro do paragrafo; nao é necessario selecionar o texto.

Em seguida, na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique em Espagamento entre
Linhas (|{=- ). Uma marca de selegdo na lista informa qual é o espagamento atual entre linhas.
Clique no novo espagamento entre linhas desejado.

Recuos e espagamento Quebras de linha & de pagina
Geral
Alinhamento: Centralizada b
Nivel do topico: | Corpo de Texto v Recolhidos por padrao
Recuo
Esquerda: 0cm = Especial: Por:
Direita: 0cm = (nenhum) v =
[] Espelhar recuos
Espagamento
Antes: 0 pt = Espagamento entre linhas: Em:
Depgis: & pt = simples k4 5
[ Mao adicionar espago entre paragrafos do mys £
1,5 linhas
Duplo
Visualizagdo Feloimenos
¢ Exatamente
Multiplos
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texte de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de E: lo Texto de E lo Texto de E:
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Tabulacdo... Definir como Padrao Cancelar

Figura. Op¢ées de Espagamento entre Linhas

Mostrar Marcas de Formatacao

Vocé pode ver o que esta acontecendo em seu documento olhando para as marcas de
formatagao que o Word insere automaticamente conforme vocé digita. Estas marcas sempre
estao nos documentos, mas sao invisiveis até vocé exibi-las.

O Word insere uma marca de pardgrafo (|7]) toda vez que vocé pressiona ENTER para
iniciar um novo paragrafo. Uma seta (=) aparece sempre que TAB é pressionado.

Para ver as marcas de formatacao, use a faixa de opgdes na parte superior da janela. Na
guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique no botdo Mostrar/Ocultar.| 9 |. Clique no botéao
' 1| novamente para ocultar as marcas de formatagéo.
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Grupo Estilo

Adicionar um Estilo

Vocé pode fazer a maioria das alteragdes no texto pelo grupo Fonte, mas é trabalhoso
quando se quer alterar o formato de apenas alguns caracteres ou palavras. Uma maneira de
fazertodas as alteragdes que acabamos de ver com um unico comando é por meio dos estilos.

Mas o que significa Estilo? Estilo é um conjunto de formatag6es que recebe um nome para
que possa ser utilizado diversas vezes em um mesmo documento. A figura a seguir destaca
alguns estilos do Word 2016.

saopceDsE AaBbCel AaBbC AaBbC assbceoe AaBbC AaBbCel AaBbC AaBbC AaBbCc AaBbCc - 4asnc -

Tlegends | TNorma Paragraf.. T Paragraf.. T Parigraf Pardgraf... TSemEsp.. Tituls Titulo : tule tuls 4 Titula

AsBb  AaBbCeD

AoBbCeD AaBbCeD AaBbC AaBbC 4aBbCel 4aBbCel AABBCt AaBbCcl AaBbccDi AaBbceDe AABECC AABBCc AABECc AaBbC

Titulo & Titulo 9 Titulo Subtitulo  Enfase Sut Enfase  Enfaselnt.. Forte Citacio  Citagdo In.. Referénci.. Referénci.. Titulo do .. TPardgraf..

AaBbCcDr AaBbCcD( » di AaBbCi AaBbC AaBbCcl as8bccDdi

T Pardgraf... T Paragraf.. ¥FooterR.. Cabegal.. T 3Sumdno1 T 3umadrnio: Sumario 3

Figura. Estilo

Como exemplo, considere o estilo “Normal”, ilustrado na figura, que descreve o tipo da fonte
como sendo Verdana, tamanho 14. Nesse caso, todas as vezes que um trecho de texto for
definido como Normal, a ele serao aplicadas as caracteristicas do estilo, como fonte Verdana
e tamanho de fonte 14.

Os estilos estdo na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo. Basta escolher o estilo desejado
e o tamanho do texto, a fonte, os atributos e a formatagdo de paragrafo serdo alterados
automaticamente.

Grupo Edicao

}‘3 Localizar ~
2ac Substituir

ki Selecionar ~

Edicao

Figura. Grupo Edicdo

Localizar (Atalho: CTRL+L): abre o painel de Navegacao ilustrado a seguir, que permite
procurar texto no documento digitando na caixa de texto.
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2~

RESULTADOS

Texto, comentérios, imagens... O Word pode
encontrar qualquer item no documento.

Use a caixa de pesquisa de texto ou a lente
de aumento para todo o resto.

Figura. Painel de Navegagao

Substituir (Atalho: CTRL#U): abre a mesma caixa de didlogo Localizar e Substituir, s6 que
na guia Substituir, que permite, além de encontrar trechos, substitui-los por outros trechos.

Localizar Sybstituir Ir para
Localizar; v
Substituir por: w
Mais > Substituir Substituir Tudo Localigar Praxima Cancelar
Figura. Localizar e Substituir
. ~ . . s
Ao clicar no botao Mais >>, a tela seguinte aparecera.
Localzar & substrtuw T E
Loclizar  SyDsItue v para
Laratizar <]
SUDSEITU P ~|
<< Menos Substitur Substiturr Tudo Localizar Préxima Cancelar
Opcder de Peiquine
Peiguitar  Tudo v
[ Derenciar maidgoutss de mindsculas [[] ceincidi prefiga
] Locabizar apenss palras inteiras [ coincigir sufixo
[ wsar caracteres curings
[ lanorar carsdteres de pontuacho
[ tonorar caracteres de espaca em pranco
Substituir
Eipecat= | | Sem Formataio
ot
Parige; \, Localzer fonte ? >
. Esnte  Agancads
Eonte: Estilg da forte: Tamanho:
~Titulos | |Reguilar ~| |8 -
Apagi Rilicn ]
ABBOI EXITR LIGHT Hogte n
Ageney Fe Magiita Hidiea 11
Aldhaha w | |Mbo Negito | |2 -
Car as fentg; E£3tp0 ge JUDNNhSOO:  Cov 0o suBENNATo:
IEm COres | ~| 3em COreE ~]
Efettos
Tachada (W] Vercalete
Tarhada dugla Tadss s Eakinsilei
(W] sompesoite [ Oguitn
(@] sysrera
Visualizacho
—
——— AaBbCeYyZz —|
T ) =

Figura. Tela Localizar e Substituir, Word 2016
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Observe a opcao que nos permite escolher a formatacao de Fonte, Paragrafo e varios
outros recursos do texto final da substituigcao. Isso ja foi questao de proval
Selecionar: possibilita a realizagao das agdes listadas na figura a seguir.

.y@ Selecionar v
—L} Selecionar Tudo
Selecionar Objetos
Selecionar Todo o Texto com Formatacao Semelhante (Sem Dados)

GL} Painel de Selecao...

Figura. Selecionar

3.3. Guia INSERIR

Nesta guia temos os comandos que permitem inserir (colocar) objetos e/ou recursos no
documento.

T ) 2 ] a m - + r [ ¥ Linha de Assinatura = 2
L= 0 fa+ [ [ & = ¥ £ & 1= - !!

) . L % Data ¢ Hora
Folhade Piginaem Quebra  Tabela  Imagens
Rosto~  Branco  de Pagina

dicador Referdncia  Comentisio  Cabegalho Rodapé Nimero de  Caimde Pates Wordhd  Lea - Equagho Simbolo
& Objet

. Video Caina o 1
Online Cruzada v Pigina~  Tedo- Ripidas~ - Capitular- LI VRIS~

Figura. Guia Inserir

Grupo Paginas

B Folha de Rosto ~

ﬁ_ Pagina em Branco

'~ Quebra de Pagina
Paginas

Figura. Grupo Pdginas

Esse grupo possui apenas 3 comandos:

* Folha de Rosto: fornece uma folha rosto (capa) totalmente formatada com alguns
campos como: autor, titulo, etc.

« Pagina em Branco: insere uma pagina em branco no local em que o ponto de insergao
estiver.

* Quebra de P4agina (Atalho: CTRL+ENTER): insere um caractere especial chamado Quebra
de Pagina, que empurra todo o texto que estiver depois do cursor para a proxima pagina.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Tabela

Tabelas
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Figura. Grupo Tabelas

Por meio deste grupo/botao, é possivel: Inserir Tabela, Desenhar Tabela, Converter Texto

em Tabela, inserir Planilha do Excel (IMPORTANTE) e inserir tabelas rapidas.

Linserig

= [ EEER S

L

abelaj Imagens Imagens Formas SmartAi
e Online =

Inserir Tabela

N [
I [

LICIEIE ]
LICICIEC ]
LIOIEIE]C]
|
SN s

m Insenr Tabela...
[#] Desenhar Tabela

E—EI Planilha do Excel

Il lapelas Rapidas »

Figura. Inserir Tabela

realizar a segumte sequéncia de agdes: selecionar a célula que contém o texto e cllcar com
o botédo direito do mouse sobre essa célula sera exibido o menu listado a seguir. Na barra
de ferramentas flutuante que sera exibida tem-se o botao Centralizar (Ctrl + E) que pode ser

usado para centralizar o texto em uma célula de uma tabela qualquer.
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y Opgdes de Colagem:
e
,(D Pesquisa Inteligente
Sindnimos 3
L'a_; Tradugzir
Inserir [
Excluir células...
El Dividir Células...
Estilos de Borda 3
[H Direcdo do Texto...

L3 L-m Propriedades da Tabela...

Tabela Pr& L
] Movo Comentirio
Tebte

- 12 <la* =iz l. EH.
Verdana 12 R il |,¢,_! e

N .T.ri" A Dyl & Insenir Excluir

Centralizar (Ctrl+E) |

Figura. Word 2016

Grupo llustracoes

Permite inseririmagens de varios tipos de documentos. Comandos desse grupo:

+ Imagens: permite inserir, no documento em edi¢do, uma imagem ou foto do arquivo.

+ Imagens OnLine: permite encontrar e inserir imagens de vdrias fontes online.

« Formas: permite inserir formas no documento em edi¢do. Observe as figuras listadas a
sequir:

1) o
AT 1l a-+

sfFformasfEmartart Grafico Instantdneo  Apl

Formas Usadas Recentemente

Linhas

SNNNLLLe RN G G
Retingulos

i | o

Formas basicas

Formas de Equagio

Fluxograma

Textos explicativos

A0SO 04 d) A f
AQ A0 d0O
&~ Nowa Tela de Desenho Figura. Formas
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SmartArt: é uma representacao visual de suas informacgdes que vocé pode criar com rapidez

e facilidade, escolhendo entre varios layouts diferentes, para comunicar suas mensagens ou
ideias com eficiéncia.

Escolher Elemento Grafico Smartirt ? x
Lista A .
e B & e — - -
=i=s) =20 P -
" Procuss B | o8 83 —
::I - -:'— : -
= —— ===
ity Hierarquia e e ==f=] 5= s= _
H Relagdo -
O
& Matiz ::';i --,_El_ 9] e-s-0-
A Pirimide S = ==
Lista Basica em Blocos
] Imagem Use para mostrar blocos de informagdes

ndo sequendiais ou agrupados. Maximiza
¢ espace de exibicdo horizontal e vertical
para as formas

Cancelar

Figura. Tela Escolher Elemento Grafico SmartArt

Grafico: Permite a insercao de graficos, com auxilio do Excel.

*

Insenr Grafico ?

i Todos os Graficos |

o din| (28 (AR 45 83 03 59

Colunas

Coluna Agrupada

Linhas
Pizza

Barras

Area .
XY (Dispersio) II II III I

Agdes
Superficie

Radar

Mapa de Arvore

Explosdo Solar

FORAXBEESMeRE

Histograma
$3f Caixa e Caixa Estreita

M Cascata

By Combinagdo

Figura. Janela Inserir Grafico

Instantaneo: permite recortar imagens capturadas de tela.
Grupo Links
Permite a insergdo no documento de links, indicadores (cria um “nome” para um ponto

especifico num documento) e referéncias cruzadas.
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_/:r’".l Y _|
& F O
R [h [
Link Indicador Referéncia

Cruzada
Links

Figura. Grupo Links

Um Indicador no Word funciona como um indicador que vocé pode colocar em
ﬂ"’ um livro: marca um local que vocé deseja localizar novamente com facilidade.
J Por esse botdo sao definidos os locais de saltos para os hiperlinks, ou seja, pode-

Indicador . A . . i,
se marcar os locais que vocé deseja localizar novamente com facilidade.
[
) Hiperlink no qual o rotulo é gerado automaticamente.
Referéncia
Cruzada
Permite vincular hiperlinks a:
e paginas da Web ou arquivo existente;
e um determinado local no préprio documento;
e novo documento;
e endereco de e-mail.
Inserir Hiperlink
Vincular a: Texto para exibigdo:
) it Enderego de email:
Pagina da Web ou
AR arquivo existente I
Yoy __ Assunto:
Link %]
Colocar neste
documento Enderegos de email usados recentemente:
{i5]
Criar novo
documento
LIJ
Endereco de email

Figura. Inserir Hiperlink, do Word 2016

Grupo Cabecalho/Rodapé

Apresenta ferramentas para manipular o cabecalho e rodapé.

+ Cabegalho: permite atribuir ao documento em edi¢gdo um cabegalho oferecendo uma
distribuicao das informacgdes.

+ Rodapé: permite inserir um rodapé no documento em edigao.
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+ Nudmero de Pagina: permite além de inserir uma numeracgao para as paginas, formatar a

numeragao.
Cabecalho Rodapé Namero de
v ' Pagina ~
Cabecalho ¢ Rodapé
Figura. Grupo Cabegalho e Rodapé
Grupo Texto
A ‘ [ 4 [£ Linha de Assinatura ~
= — l_" Data e Hora
Caixade Partes WordArt =y
O] Objeto -

Texto ~ Rapidas ~ =
Texto

Figura. Grupo Texto

Caixa de Texto: permite a inser¢cdo de uma caixa de texto no documento em edigao.

Partes Rapidas: insere contetdo de texto reutilizavel (serd possivel inserir varias vezes os
mesmos conteldos), como as propriedades do documento (assunto, autor, empresa, telefone
etc.) e campos Automaticos.

WordArt: permite inserir um texto decorativo a partir de formatacdes e estilos pré-definidos.

Boa prova!

Figura. Exemplo de Texto Criado Via WordArt

Letra Capitular: cria uma letra maiuscula grande no inicio de um paragrafo.
Linha de Assinatura: insere uma linha de assinatura.

Data e Hora: permite adicionar rapidamente a data e hora no texto.

Objeto: insere um objeto como documento do Excel, etc.

0] Objeto ~
=}y Objeto..

Q:] Texto do Arquivo...
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Objeto

Criar novo  Criar do arquivo

Tipo de objeto:

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Apresentacdao OpenDocument
Apresentacdo OpenDocument
Apresentacao OpenOffice.org 1.1

Bitmap Image

Desenho OpenDocument n

Resultado

[] Exibir como icone

E Insere um novo objeto de Adobe Acrobat

Document no seu documento.

Grupo Simbolos

U

Equacao Simbolo

- v

Simbolos

Figura. Guia Simbolos

Equacgao: abre o editor de equagdes. Permite inserir matematicas ou desenvolver suas
proprias equagdes usando uma biblioteca de simbolos matematicos.

. . ~ - : 1 . .
Para inserir expressdes matematicas do tipo Zi,‘{ai no WORD 2016, siga os passos seguintes:

e Na guia Inserir, no grupo Simbolos, clique na seta ao lado de Equagao. :quacio simbolo

L4 -

Simbolos

e Clique na equacéao desejada ou clique em Inserir Nova Equacgao para digitar uma equacéo.

Simbolo: insere simbolos que ndao constam no teclado, como simbolos de copyright,
simbolo de marca registrada, marcas de paragrafo e caracteres Unicode.
O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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EquacaoffSimbolo

Simb £ £ ¥ @ ®
™ 3+ £ £ 2
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Q) Mais Simbolos...

o]
& o

3.4. Guia Design

Pagina Inicial | Ineasir Lajout  Refsrdneise  Corresponddncisc  Reviehs  Bdbir O Diga-me o que vock deseja fazer

o, Y - ol e | | 2 Localizar *
- . 5 .| el = =3= | 4
3 Verdana - [12 A A [Ra- e - =3 5T e AaBbCI AaBDC AaBDC Asebce | 4
s s wac Ul abunr
Calar v N I 5 -sex, x f-%-4- = b Tlegenda | TMNormal | TParégraf.. TPardgraf.. T Pardgraf.. [+ Iy Selecionsi
Area de Transferéncia & Fonte [ Pardgrafo w Estilos m Edicia ~

Figura. Guia Design

Grupo Formatacao do Documento

_— ' . e g
Aa T Tilo ~ Espagamento entre Paragrafos

e TiTILO ™ Tiule  Titlo TiTULD s
. — s et ) o |- =21 (O] ereitos -
e~ Cores Fontes
e e k] kI . {8 Definir como Padrdo

Formatagia do Documenio

Figura. Grupo Formatagdo do Documento

PUTeIe]  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN

TITULD

Titulo Titulo

Office
Aa Aa Aa Aa
mee me mEmsan =msnam LT
Escritdrio Cacho Facetado Fatia
Aa Aa Aa Aa [&
LT 1] [ o] mmmsEm mmamE
Integral on lon - 5al... Orgénico
Aa

mmmmsE

Retrospec.

Bedefinir para Tema do Modelo
B3 Procurar Temas...
| h_g_‘; Salvar Tema Atual..

Permite escolher um novo tema para o documento em edigéo.
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TITULD Titulo

= Tiuo1 .

TiTULO

- Lo Titulo Tk by

e Titalo Titulo

e e e Thiads |
Titaks 1 i w, T10sb 1

TITULO Titulo
i

Permite (re)definir um conjunto de estilos para o documento.

Este Documento
Titulo
Interno
TITULO ¢ Titulo Titulo Trus i TITULO Tle  TITULO Tl TituLo
o Titwo ™ LU Titlo ~ Tiwo  TITL - ™| —
b . e — 81— ——
ok Titulas Titulo Tituky
Redefinir para o Estilo Padréo Definido
Salvar como um Novo Conjunto de Estilos...

paleta de cores diferente.

=l A
ontes

Office
B EENTEN

| m [ [ [ ]| 1]

-
N EEETE
N I o
)] ]
]
L] ]
O
] ] ]
T o
]
H NN .
]
|
N
]
]
I -
W ] ]
.

@ Efeitos ~

Q Definir como Padrao

Escritério

Office 2007 - 2010
Escala de Cinza
Azul Quente

Azul

Azul 1l
Verde-azulado
Verde

Amarelo Verde
Amarelo

Laranja Amarelo
Laranja
Vermelho Laranja
Laranja Vermelho
Vermelho
Vermelho Violeta
Violeta

Violeta Il
Mediano

Papel

Letreiro Digital

Personalizar Cores...

—# Espacamento entre Paragr.

Permite alterar rapidamente todas as cores utilizadas no documento selecionando uma

O contelido deste livro eletronico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,

a sua reproducéo, copia, divulgacéo ou distribuicdo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizagéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br

46 de 115


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Word

Patricia Quintao

[.# Espacamento entre Paragrafos ~

Definir como Padrao

Office -

Escritorio
Calibri Light
Aa calibri

Office 2007 - 2010
A Cambria
2 Calibri

Calibri
Calibri
calibri

Aa

Ari‘al
o Avrial

Arial

Corhel
Corbel
Aa Corbel

Candara
A Candara
= Candara

Franklin .Gothic )
Kz Franklin Gothic M...
Frankiin Gothic Book

Century Gothic )
Aa Century Gothic

Century Gothic -

Personalizar Fontes...

Permite alterar rapidamente o texto do documento inteiro escolhendo um novo conjunto
de fontes.

E{ Espacamento entre Paragrafos ~ I |—[j ;}':b-
Conjunto de Estilos

:::‘ Padrido

Interno

Sem Espaco entre Paragrafos
Compacto

Comprimido

T Aberto
? Reduzido
; Duplo

Personalizar Espagamento entre Pardgrafos...

Permite alterar rapidamente o espagamento de linha e de paragrafo do documento.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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W D— - J

P

Escritdrio | Office 20.. Solidos S.. Borda co..

c.

Vidro Esf.. Bordade.. TexturaG.. Vidro Con..

@y (A»

Sombra S... Baixo-rele.. Copodel.. Riblet

3

Reflexo Sombra E..  Brilhante

e [
&[]
5

&

@

-
@
@

3
&

&
G

Permite alterar a aparéncia geral dos objetos no documento.

@ Definir como Padréo

Permite usar a aparéncia atual para todos os novos documentos. Veja a mensagem que
aparecera ao clicar nessa opgao.

o Definir o Conjunto de Estilos e o Tema atuais (inclusive Fontes, Cores, Efeitos e Espacamento de Oaragrafe) como padrao?

Essas configuragdes serdo aplicadas a todos os novos documentos em branco.

Grupo Plano de Fundo da Pagina

Al
Marca Corda Bordas

D'agua ~ Pagina ~ de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

@ -'1;

e

Figura. Grupo Plano de Fundo da Pagina

Marca D'agua: permite inserir uma marca d'agua no documento em edi¢do, seja com
imagem ou texto. Observe que a marca d’agua pode ser personalizada.

O contelido deste livro eletronico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Marca

D'agua ~

Avisos de Isencao de Responsabilidade

EXEMPLO 1

RASCUNHO 2

EXEMPLO 2

’E Mais Marcas d'Agua do Office.com

1 e
] D Personalizar Marca D’agua...

DL Remover Marca D'agua

‘>

RASCUNHO 1

Patricia Quintao

Cor da Pagina: permite definir uma cor para as paginas do documento.
Bordas de Pagina: abre a caixa de didlogo Bordas e Sombreamento com a guia Bordas da

Pagina ativada. Permite definir uma margem para as paginas do documento em edi¢ao.

L2 ]

_Bordas e sombreamento " _— - P ——

Borda da pagina | Sombreamento

Estilo:
Sombra s
30 Cor:
| Automatico
Outra I_.;u'gura:
vz pt
Arte:
(nenhuma)

afixafici

| Visualizacdo
Clique no diagrama abaixo ou
use os botdes para aplicar as

bordas

Aplicar a:

Documento inteiro

Figura. Caixa de Didlogo Bordas e Sombreamento

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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3.5. Guia Lavout

Pagina Inicial Inserir Design Referéncias Correspondéncias Rewvisdo Esabir Qo ge-me o que vocE deseja fazer ,04_ Compartilhar

[ [-‘} |—\ ==| 'r | Quebras - Recuar Espagamento ._ ] . [T Alinhar -

] . fCNGmeros de Linha~ = A Esquerda: |0 <m 2115 Antes: (0pt = Lhs 1
Margens Orientagio Tamanho Colunas ~ L y F — | Posiy, uebra de Texto Avangar Recuar Painel de
. - - - be Hifenizagdo - ZEADireta:  Oem - |#= Depois: |6 pt 2 Autamdtica Selegio
Configurar Pagina [+ Paragrato ] Organizar -~

Figura. Guia Layout

Grupo Configurar Pagina

E hi_E] IE % "= Quebras *

:[]Nameros de Linha
Margens Orientag¢do Tamanho Colunas

be Hifenizagdo ~

Configurar Pagina a

Figura. Grupo Configurar Pdgina

Margens: seleciona os tamanhos de margem do documento e permite também que o
usuario configure manualmente tais margens, de forma personalizada.

Na Faixa de Opgdes, clique na Guia Layout. Depois, no grupo Configurar Pagina, clique em
Margens e selecione o tamanho da margem desejado.

Pégina Inicial Inserir Design R

ﬁ [ﬁ Iﬁ % W= Quebras ~ R

i1 Numeros de Linha~ =
Margens Prientagdo Tamanho Colunas :

= - % 5 b Hifenizacio ~

Ultima Configuragao Personalizada
Sup.: Iem Inf.: 2em
Esq.: 2 em Diir.: 1.5 cm
Normal
Sup.: 2,5cm Inf.: 2,5cm
Esq.: 3cm Dir.: 3cm
Estreita
Sup.: 1.27 em Inf.: 1,27 cm
Esq. 1,27 cm Dir.: 1,27 cm
Moderada
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esq.: 1,91 cm Dir.: 1,91 cm
Larga
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esq.: 508 cm Dvir.: 5,08 em
Espelhada
Sup.: 25 cm Inf.: 2,54 em

! Int.: 3,18 cm Ext.: 2,54 cm

Ma rgens Personalizadas

Margens Personalizadas...

Figura. Grupo Configurar Pdgina -> Margens

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Orientagao: oferece acesso rapido para mudar o modo de orientagcdo do documento.
Opcoes: Retrato ou Paisagem.

Tamanho: permite alterar o tamanho da folha para impressao. Entre as sugestoes tém-se
os tamanhos: Carta, Oficio, A3, A4 etc.

Colunas: permite separar em colunas o documento em edigdo ou um bloco de texto
selecionado.

'‘agina Inicial Inserir Design Layout Referéni

=N D

ntacdo Tamanhd

- -

L
— Quebras ~ Recuar

I NGmeros de Linha~ 2= AE:«

% Hifenizacdo ~ =€AD

Configur

wl

— Uma

== Duas

E== Trés

== Esquerda

—= Direita

== Mais Colunas...

Colunas [ 1 x

Predefinidas

Uma Trés Esquerda Direita
Numero de colunas: 1 = Linha entre colunas
Largura e espacamento Visualizacdo
N® col.: Largura: Espacamento:
m2am |3 :
L] : :
Colunas de mesma largura
Aplicar a: No documento inteiro s Iniciar nova coluna

Cance

Figura. Colunas

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Quebras: permite realizar quebras de pagina e de se¢do no documento.

Design Referéncias Correspondéncias Revisar
L_J
Recuar Espacamento

Quebras de Pagina

i Pagina
L
Y

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

Coluna

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

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

Quebras de Segao

Proxima Pagina

—n Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova segdo na
I_] pagina seguinte,

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

Pagina Par
Insenr uma quebra de segde e iniciar a nova segdo na
proxima pagina par.

£
Pagina Impar

Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova se¢do na
préxima pagina impar.

Figura. Quebras

Numeros de Linha: permite exibir nimero de linhas continuamente, com intervalos, iniciar
a contagem a cada pagina ou segao entre outras configuragdes possiveis.

Hifenizagao: permite fazer a separagdo de silabas automaticamente. Ndo é necessario
selecionar o texto e o recurso pode ser ativado a qualquer momento. Para fazer uma hifenizagao
manual clique no comando Manual. Com este recurso ativado, para cada situagao possivel de
hifenizagao surge a caixa de didlogo hifenizacao e vocé podera escolher entre hifenizar ou ndao
a palavra.

Design Layout Referénci

L
*— Quebras ~ Recuar

[ INGmeros de Linha* 2= A Esq

,Ib%' Hifenizacdo =& A Dire

Il v Nenhuma
Automatico

Manual

bt Opgoes de Hifenizagdo..,
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Grupo Paragrafo

Recuar Espacamento

:i Antes: 0 pt

¥

,: Depois: O pt

4F 4

5 (g a0

Figura. Grupo Paragrafo

Recuar: permite alterar o recuo em relagao as margens. Uma margem negativa ultrapassa
a linha de margem.

Espagamento: permite alterar o espagamento do paragrafo selecionado em relagdo com o
paragrafo anterior e posterior.

Grupo Organizar

1 ~ I
= L |2 Alinhar ~

g

[ ] L ]
Painel de
Selecao

Figura. Grupo Organizar

Posicao: permite alterar a maneira como a imagem ficara alinhada no documento.

Quebra automatica de Texto: permite escolher como ficara o texto em relagao a figura.

Avangcar: trazer o objeto selecionado para frente de forma que menos objetos fiquem a
frente dele.

Recuar: enviar o objeto selecionado para tras para que ele fique oculto atras dos objetos a
frente dele.

Alinhar: permite alinhar o objeto selecionado em relagdo as margens esquerda, direita,
superior e inferior.
Agrupar: permite agrupar varios objetos para que possam receber formatagao em conjunto

ou até mesmo movimenta-los ao mesmo tempo. Apds as definicdes serem realizadas ao grupo
de objetos é possivel desagrupa-los.

Girar: permite girar o objeto selecionado.

=| DiIreTo po CONCURSO

004. (AOCP/2016/PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERLANDIA/MEDICO EM SAUDE
PUBLICA/MEDICO EM SAUDE PUBLICA - 100H/PNEUMOLOGIA/NIVEL SUPERIOR/
ADAPTADA) Considerando o MS-WORD 2016 versdo portugués em sua instalagdo padrao,
assinale a alternativa correta.
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a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 53 de 115


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Word

Patricia Quintdo
a) “Continuo” e “Préxima P4gina” sdo opgdes de quebra de segéo.
b) “Justificado” € uma das opgdes de tipo de fonte disponivel em todas as versdes do MS-Word.
c) Retrato e Paisagem sdo opgdes para a configuragdo do tamanho do papel.
d) Para enviar o documento para impressao, basta utilizar a tecla de atalho “CTRL + I".
e) A tecla F11 permite fechar o documento em execucao.

=

Letra A, correta. Segao € uma parte de um documento em que é possivel definir opgoes de
formatagao de pagina. Cada secao é individualizada e é possivel definir opgoes de formatagao
(por exemplo, numeracdo de linha, nimero de colunas ou cabecalhos e rodapés) diferentes
das demais. Assim, é permitido “inserir, alterar e remover diferentes cabegalhos e rodapés para
cada sec¢ao’.
O comando para a inser¢ao de uma se¢ao em um documento do Word 2016 esta disponivel na
guia Layout, grupo Configurar Pagina, comando Quebras, op¢ao Quebras de Segao.
Séao opgdes de quebra de segao:
+ PréximaPagina-Insere uma quebra de se¢éo e iniciauma nova se¢ao na pagina seguinte;
+ Continuo - Insere uma quebra de se¢éo e inicia uma nova se¢ao na mesma pagina;
+ Pagina Par - Insere uma quebra de sec¢ao e inicia uma nova se¢ao na préxima pagina
com numero par; e
+ Pagina Impar - Insere uma quebra de se¢ao e inicia uma nova se¢ao na proxima pagina
com numero impar.

Letra B, incorreta. “Justificado” é uma das formas de alinhamento de paragrafos do Word.

paraguato L9 o

Recuos & aspacaments | Quebras de lnha e de pagina

Geral

Alinhamento: Justificada -

s . Esquerda
Nivel do topico: Ce:JUaizada

Esquerda: 0em = Espegal: Por:
Direita: 0em : (nenbum) E
I Espedhar recuos
Espagamento
Antes: 0pt - Espagamento entre iphas: Em:
Depgis: Opt = Mitiplos IZ| 1,18

N&o adiconar espago entre paragrafos do mesmo estio

Visualizagio

Tests de sxemp. Tewts de ssemp. Testz ge esemp. Tests de exemp. Tests de esemp. Temz de
enemp. Tests de svemp. Teuts de semp. Tents de exemp. Teuts de envemp. Teoto de enemp. Tentn
e enzmp. Teets de enemp. Tenta de svemp Tests d2 suemp

(o [Censton. | o] [Comem |
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Letra C, incorreta. Retrato e Paisagem sao op¢des para a configuracao da orientacao do papel.
Nesse caso, a pagina pode ser configurada para estar em pé (orientagao: retrato) ou deitada
(orientacao: paisagem).
Letra D, incorreta. Para enviar o documento para impressao, basta utilizar a tecla de atalho
“CTRL + P". “CTRL + I" é utilizado para colocar texto em italico.

Obs.: | Lembrete!

Se a palavra ja em italico ndo estivesse selecionada, e o cursor estivesse em cima da
palavra, um clique no botdo 4 (ou Ctrl + 1) ja seria suficiente para desfazer o italico
também!

Também pode-se colocar italico, por exemplo, mesmo com o cursor sobre a palavra
(ndo necessitando que a mesma esteja selecionada)!

Letra E, incorreta. A tecla Ctrl + F4 permite fechar o documento em edi¢gdo no Word.
ALT+F4 = sair do Word (essa tecla de atalho pertence ao WINDOWS e serve para fechar
QUALQUER JANELA).

Letra a.

005. (FGV/2015/DPE-RO/TECNICO DA DEFENSORIA PUBLICA/TECNICO ADMINISTRATIVO)
Thiago esta trabalhando num documento do MS Word 2010 com trés partes, totalizando mais de
50 paginas. Cada uma delas tem cabecgalhos com textos diferentes das demais. Em cada parte, o
cabecalho da primeira pagina é diferente do cabecalho das pdaginas subsequentes. A numeragao
de paginas, contudo, deve ser continua ao longo de todo o documento, comegando do numero um.
Para obter esses efeitos de forma simples e rapida, Thiago deve:

a) editar os cabecalhos um a um, pois ndo é possivel definir diferentes cabegalhos num Unico
documento;

b) usar os recursos do Word para definir os diferentes cabecalhos de acordo com as faixas de
numeragao das paginas;

c) dividiro documento em trés documentos, usar os recursos do Word para definir os cabecgalhos
para cada um desses, e for¢ar a numeragao continuada no comando de impressao;

d) definir diferentes estilos para cada parte do texto e usar os recursos do Word para definir
cabecalhos em cada estilo;

e) separar as partes com quebras de secdo e usar os recursos do Word para definir os diferentes
cabecalhos em cada secao.

=

Simples! Basta separar as partes com quebras de se¢ao (para alterar o layout ou a formatagao
de uma pagina ou de paginas do documento) e usar os recursos do Word para definir os
diferentes cabecalhos em cada se¢ao.
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Cada uma das secbes tem cabecalhos com textos diferentes das demais. Em cada parte, o
cabecalho da primeira pagina pode ser configurado diferentemente do cabecalho das paginas
subsequentes e, também, é possivel manter a numeragao de paginas sequencialmente ao
longo de todo documento).

Secao: area independente dentro de um documento, com suas préprias formatagdes, regras,
efeitos etc. Por exemplo, um documento do Word pode ser dividido em varias se¢des, caso
se queira ter diversas formatagoes distintas num mesmo documento.

Letra e.

3.6. GuiA ReFerencias

Fagina Inicial Inserir Design Layout Correspondéncias Revisdo Bxibir Q Diga-me I & deseja faze 2 Compartilhar
=% 1 Adicionar Texto = f-'\B: I{i;) Inserir Nota de Fim ﬁ) _:\'/ 5], Gerenciar Fontes Bibliograficas N [ Inserir ndice de llustragies ¥ B
[ Atualizar Sumiérie AR, Préxima Nota de Rodapé ~ R Estile: APA v
Sumirio Insenr Mota Pesquisa Insenr 5 = Insenr 5 Marcar
- de Rodapé . Inteligente  Citagio = & [ Bibliografia - Legenda - Referéncia Cruzada Entrada

Sumano Motas de Rodapé R Pesquisar Citagdes e Bibliogralia Legendas Indice ~

Figura. Guia Referéncias

Grupo Sumario

=@ Adicionar Texto ~

¥ Atualizar Sumario
Sumario

Sumario

Figura. Grupo Sumario

Apresenta recursos para a criagdo dos indices de contelddos (sumarios). Os sumarios
automaticos podem ser criados desde que se tenha definida uma estrutura de estilos de
tépicos (Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 etc.).

Para inserir um sumario faga:

+ 1: Acesse a guia Referéncias, Grupo Sumario, botdo Sumario;

+ 2:Escolha o tipo de sumario desejado, conforme ilustra a figura seguinte:
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E\j E Adicionar Texto ~ ABl |'=[[_.’] Inserir Nota de Fim
S — I Atualizar Sumario R AB, Préxima Nota de Rodaf
umano nserr iNota
= de Rodapé
Interno

Sumario Automatico 1

Sumiirio

TR T o i i s s s e s S A R A e S s e R ase Tl
ituks 2

L1 LT S ———————

Sumdrio Automdtico 2

Sumirio

LI L 1
Titulo 2, ik e » & g S e AL

Sumario Manual

Sumiirio

Digite o titulo do capitulo (nivel 1)........ ... 1
Digite o titulo do capitado (RIVE] 2 ot e

DN e O TG (0 £ piTsles Greven 3)

Digite o titulo do capitulo (nivel 1)..........ccoiimiiiinnnniann a4
Drigite o titalo do caplik (nivel 2).... . .

@ Mais Sumarios do Office.com »
E] Personalizar Sumario...

E:;( Remover Sumario

Figura. Exemplo de Sumario

+ 3: Pronto, o sumario selecionado foi inserido no local desejado.

Grupo Notas de Rodapé

1 -\_[‘:.'] Inserir Nota de Fim

»'«§ Proxima Nota de Rodapé ~
Inserir Nota
de Rodapé

MNotas de Rodape

Figura. Grupo Notas de Rodapé

Inserir Nota de Rodapé: permite inserir uma nota de rodapé no documento. Coloque o
cursor apds a palavra ou texto que deseje acrescentar na Nota de Rodapé. Este recurso coloca
a nota no final da pagina corrente.

Inserir Nota de Fim: inserir uma nota de fim no documento. Coloque o cursor apos a
palavra ou texto que deseje acrescentar na Nota de fim, que ficara disponibilizada no final do

documento.
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Proxima Nota de Rodapé: permite navegar entre as notas de rodapé no documento.
Mostrar Notas: exibe as notas que ja foram inseridas no documento em edicao.

Grupo Citacoes e Bibliografia

REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS

F—‘ &), Gerenciar Fontes Bibliograficas

(/3 Estilo: |APA .

Inserir £ Bibli .
Citagdo - [ Bibliografia
Citacbes e Bibliografia

Figura. Grupo Citacbes e Bibliografia

Uma bibliografia € uma lista de fontes, normalmente colocada no final de um documento,
que vocé consultou ou citou na criagdo do documento. No Microsoft Word 2013/2016, é
possivel gerar uma bibliografia automaticamente com base nas informagdes sobre a fonte
fornecidas para o documento.

Toda vez que vocé cria uma nova fonte, as informagdes sobre a fonte sdo salvas no seu
computador, para que vocé possa localizar e usar qualquer fonte que criou.

Tipo de Fonte Bibliografica | Livro v Idioma | Padrao hd
Campos de Bibliografia para APA
Autor Quintao, Patricia Lima Editar
(] autor Corporativo
Titulo 1001 Questdes Comentadas de Informatica - CESPE
Ano 2015
Cidade 5av Paulu
Editora | Gen/Método

_j Mostrar Jodos os Campos de Bibliografia
MNome da marca Exemplo: Como Escrever Bibliografias

Cespels OK Cancelar

Figura. Criar Fonte Bibliogrdfica

Por meio do botao Bibliografia pode-se construir automaticamente uma bibliografia no
final do documento. Claro que s6 faz sentido utilizar este recurso se vocé ja tiver cadastrado
as referéncias bibliograficas antecipadamente.

A seguir um exemplo de utilizagao da referéncia que acabei de criar para o meu livro. Ao
clicar no botdo Inserir Citagao posso selecionar a referéncia criada e aparecerd (Quintao, 2015)
no texto que esta sendo editado. Esse recurso é muito util para a elaboragao de monografias,
apostilas, dentre outros.
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REFERENCIAS
B/ ,g'fGerenuar Fontes Bibliograficas
ER Estilo: |APA -

Inserir .., i
E'(y Bibliografia ~

Citagdo ~
Quintao, Patricia Lima
1001 Questdes Comentadas de Informatica,
(2015)
Quintao, Patricia Lima
Informatica FCC - Questdes Comentadas e
Organizadas por Assunto - 3a edicado, (2014)

:] Adicionar Nova Fonte Bibliografica...

[k
[*? Adicionar Novo Espaco Reservado..

Figura. Exemplo de Referéncia Bibliografica

Ao clicar no botao Bibliografia, e selecionar em seguida o comando Inserir Bibliografia,
temos o seguinte resultado para o nosso exemplo:

Quintao, P. L. (2014). Informatica FCC - Questoes Comentadas e Organizadas por Assunto - 3a

edicdo. Sao Paulo: Gen/Método.
Quintdo, P. L. (2015). 1007 Questdes Comentadas de Informatica - CESPE. Sao Paulo: Gen/

Método.
Grupo Legendas

Faz a gestao das legendas de figuras e tabelas que serado criadas no documento.

=] Inserir indice de llustracées +1 l [=] Inserir ndice
[ —
Inserir S Marcar o
Legenda Ej Referéncia Cruzada Entrada
Legendas indice

Figura. Grupo Legendas Figura. Grupo Indice

Grupo indice

Permite a insergao de indices remissivos no documento. Um indice remissivo aponta
para as palavras que aparecem no texto, como ilustrado na figura “Indice Remissivo”. A figura
seguinte é obtida ao clicar no bot&o Inserir /ndice.
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Indice remissive

! Sumdrio  Indice de ilustracdes

Visualizar impressdo
Aristételes, 2 A  Tipo: (® Recuado () Na mesma linha
Asteroides, Cinturio de. Calunas: 2 ol
Consulte Tapiter Idioma: Portugués (Erasil) T!
Atmosfera
Terra

exosfera, 4

<

[C] alinhar nimeros de pagina & direita

Preench. de tabulacdo: | .. b
.'\I

Eormatos: Do modelo

Marcar gntrada.. | AufoMarcacio.. | Mogificar...

conctr

Figura. Indice Remissivo

3.7. GuiA CORRESPONDENCIAS

Auxilia na criagdo de mala direta, etiquetas de enderegcamento e preenchimento de
envelopes de correspondéncia.

Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Revisio Exibir Q Diga-me o que vocé de

g = &

M 4 M

»
Envelopes Eliquetas Iniciar Mala  Selecionar  Edil i
Direta~  Destinatdrios = Dre: - 05 esclar
Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultades Cancluir ~

Auxilia na criagdo de mala direta, etiquetas de enderecamento e preenchimento de
envelopes de correspondéncia. Os grupos dessa guia:

-Grupo Criar -Grupo Iniciar Mala Direta | .Grupo Visualizar Resultados

(=] E} G‘; o / M < >

5 .. 5 o ! [ O Localizar Destinatéric
Envelopes Etiquetas Iniciar Mala  Selecionar  Editar Lista de | visualizar = oo DESHnatano

Direta~ Destinatarios = Destinatarios Resultados v Verificar Erros
Criar

Iniciar Mala Direta Visualizar Resultados
-Grupo Gravar e Inserir Campos -Grupo Concluir
- ? Regras

0 Coincidir Campos
de

Realcar Campos Bloco de Linha de Inserir Campo A ) Concluir e
focr]= I e C o foerl = Atualizar etiquetas

de Mesclagem Endereco Saudacdo Mesclagem St Mesclar

Gravar e Inserir Campos

Concluir
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3.8. Guia RevisAo

Piginalnicisl  nsenr  Design  Lapout  Referncis  Comssponddncias Bibic  Design  Layout Diga-me o quevocd dests fare

e g ) - ] o g — - .
 Ortografia e Gramitica f:%) ig * Anterier Y Comentirio Tinta =5 ,E Marcacdo Simples = J [ Rejeitar + 1 & ,[ E}
I T [ : i ()] J
E1 Diciondrio de Siménimes If@ Lt ; ; = B) Mostrar Marcagies™ €] Anterior = . e - . '
&iC Y Verificar Traduzir Idioma Movo  Exclur 0 Cantrolar e = Ageitar s Comparar  Eloquesr Restrngir Iniciar Escrita - Anotagoes
g Contagem de Palavas  pcecciidade  + ¢ Comentdiio (= Mostrar Comentiries | oroch Ateragoes - HPaneldefensdo -, 3] Prioimo v Ao Bliie 3Tk Vinculodss

Revisdo de Terto Aressibiidade dinma Comentisios Controbe & AReragoes Comparar Proteger Tinka OneNote A

Figura. Guia Revisdo

Engloba os comandos relacionados ao processo de revisao e correcao do texto, controle
de alteragdes, entre outros. Os grupos dessa guia:

-Grupo Revisdo de Texto -Grupo Ildioma

3 Ortografia e Gramatica

a’?ﬁ AF

M 1

Jicionarno de Sinonimos
ABC Traduzir Idioma
Contagem de Palavras . .
Revisdao de Texto Idioma

-Grupo Controle

Y L = - =
F‘_;. L Marcacao Simples
e =] Mostrar Marcacdes ~

Controlar _ L
Painel de Revisdo ~

-Grupo Comentdrios Alteracoes ~

Controle [
t,j ~ Anterior 71 Comentario a Tinta
R e Controlar alterages ¢ um recurso
Comentirio ["3] Mostrar Comentérios . o 3 -
T muito util que vai fazendo marcacdes

no documento na medida em que o
alteramos. Dessa forma, o usuario podera
deixar visiveis as modificacdes feitas no
referido documento. Esse recurso pode ser
acessado a partir da Guia Revisao, do Word
2016, por meio de Controlar Alteragdes.
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-Grupo Comparar

-Grupo Alteragées Ij I
, a Anter Comparar
nterior -
VI X G
-@ Préximo Comparar
Aceitar Rejeitar

A Permite comparar dois documentos do Word,

gerando, ao final do processo, um terceiro
arquivo apresentando as diferencas entre
eles como meras alteragdes.

-Grupo Proteger
-Grupo Tinta

L /

Bloguear Restringir 2)
Autores Edicao L .
Feolicger Imc!ar.Escnta
aTinta
Tinta

Permite limitar o poder de manipula¢do do
arquivo, restringindo privilégios e autores.

3.9. Guia ExiBIR

Nessa guia podemos escolher os modos de exibigcdo de documentos, inserir régua etc.

B compartilhar

==

m Péagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Conespondémcias Revicho Q Daga-me o gue voc

% [ Uma Pagina (D [ [ Ot

[ _1 D | [ Estrutura de Tapicos ID [ Régua Q |
© [ Rascunhe = Nl LI Linhas de Grade B [0 Virias Paginas ]
Modo de Layoutde Layout Vertical | ad ; _ Zoom 100% . Maova Organizar Dividic Alternar  Macros
1 [ Painel de Navegagse <k Largura da Paging  janels  Tudo 3 Janelas v

Macros -~

Leitura ImpressBo da Web

Modos de Exibigio Mastrar Zoom

Movimentagdo de Piginas

Figura. Guia Exibir

Grupo Modos de Exibicao

I ...'I D [] Estrutura de Tépicos
= [=] Rascunho
Modo de Layout de Layout
Leitura Impressao da Web

Modos de Exibicao

Figura. Opg¢bes de Modos de Exibicdo
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E possivel alterarmos a forma de visualizacdo do documento, de diferentes maneiras, como:
+ pelos botdes da guia Exibir, grupo Modos de Exibicao;
+ anterior ao controle de zoom tem-se também os botdes de forma de visualizagao de seu

documento 2 ), que podem também ser acessados pela guia Exibir.

Os cinco botoes referentes aos modos de exibigao sao:

Layout de Impressao
(MAIS COBRADO EM
PROVAS)

=

Layout de
Impresséo

Modo de Leitura

Modo de
Leitura

Layout da Web

Layout
da Web

Estrutura de Topicos

Rascunho

E um modo de exibicdo de um documento que o exibe na tela
da mesma forma que aparecera quando for impresso. Use
este modo para ver como o texto, 0s elementos graficos e outros
elementos como cabecalho e rodapé serdo posicionados na pagina
impressa. Esse modo de exibicao é util para editar cabecalhos e
rodapés, para ajustar margens e para trabalhar com colunas e
objetos de desenho.

Nota: \3o é possivel visualizar o cabecalho e o rodapé em outro
modo de edic¢do.

Oculta as barras de seu documento, facilitando a leitura em
tela. Observe que sera exibida uma setinha apontando para a
proxima pagina. Esse modo nae permite a edicdo do documento.

Mostra como o documento aparecera em um navegador
Web. Por exemplo, o documento aparece como uma pagina
extensa (sem quebras de pagina) e o texto e tabelas se ajustam a
janela. Nesse modo de exibi¢ao, os planos de fundo sdo exibidos,
0 texto é disposto de forma a se ajustar na janela e os elementos
graficos sdo posicionados como em um navegador da Web.

E um modo de exibicdo de um documento que permite que se
visualize o documento em tépicos de modo que se possa
facilmente passar de um nivel para outro sem ter que percorrer
uma quantidade absurda de texto. Nesse modo de exibigao,
as quebras de pagina, cabecalhos e rodapés, elementos
graficos e planos de fundo ndo aparecem.

Formato bruto que permite aplicar diversos recursos de
producao de texto, porém nao visualiza como impressao
nem outro tipo de meio. Objetos como cabecalhos e rodapés, por
exemplo, ndo serdo mostrados nesse modo.

Grupo Movimentacao de Paginas

E

Vertical

Movimenta¢do de Paginas

Figura. Grupo Movimentagéo de Pdginas
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Grupo Mostrar

Régua
[ Linhas de Grade
[C] Painel de Navegacdo

Mostrar

Grupo Zoom

Permite trabalhar com o0 Zoom da pagina.

Q Ijri) [£] Uma Pégina
4

(16 Vérias Paginas
Zoom 100%
) Largura da Pagina

Zoom

Ao clicar no botdao Zoom, o Word apresenta a seguinte janela:

Zoom T
Mivel de Zoom

€ [@0?(31 Largura da pagina () Varias paginas:

© 100% ) Largura do texto '

0 15% ) PAgina inteira =—=

Porcentagam: 260% =

Visualizagio

AaBbCcD |

dEeXxYyZ
——— B _<
| 0K I [ Cancelar ]

Grupo Janela

D'j E i (19 Exibir Lado a Lado
- |

] o Rolagem Sincronizada
Nova Organizar Dividir
Janela Tudo (+191 Redefinir Posi¢ao da Janela

Janela

Patricia Quintao

Figura. Grupo Mostrar

Figura. Grupo Zoom

Figura. Grupo Janela
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Dividir (IMPORTANTE). E possivel exibir duas partes de um MESMO documento
simultaneamente.

1. Na guia Exibir, clique Dividir Dividir ou aponte para a barra de divisao na parte superior
da barra de rolagem vertical.

= barra de divisdo

» &3l

2. Quando o ponteiro mudar para um ponteiro de redimensionamento <, arraste a barra de

divisdo para a posi¢ao desejada.

Observagoes:

+ Para retornar para uma unica janela, clique duas vezes na barra de divisdo ou arraste-a
para a posi¢ao da barra de divisao.

« Para mover ou copiar texto entre partes de um documento grande, divida a janela em
dois painéis. Exiba o texto ou os elementos graficos que vocé deseja mover ou copiar
em um painel e o destino do texto e dos elementos graficos no outro painel. Depois,
selecione e arraste o texto ou os elementos graficos pela barra de divisao.

Grupo Macros

=]

Macros

-

Macros

Macro: € uma sequéncia de agdes ou comandos resumidos em um botédo ou tecla de atalho.
Exibir macros (ALT+F8): exibe a lista de macros na qual o usudrio pode executar, criar e/ou

excluir uma macro.
Gravar nova macro: permite gravar uma macro.

Habilitar ou Desabilitar Alertas de Seguranca na Barra de Mensagem

A Barra de Mensagens exibe alertas de segurangca ao detectar algum conteudo ativo
possivelmente ndo seguro (como macros, controles ActiveX, conexdes de dados etc.) no
arquivo que vocé deseja abrir.
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Nesses casos, a Barra de Mensagens é exibida em ou vermelho, com um icone de
escudo, para alerta-lo sobre possiveis problemas.
As imagens a seguir sao exemplos de Barras de Mensagens.

[ ! Aviso deSeguranga  Os controdes ActiveX foram desabiitados.  Habilter Conteddo

! Aviso de Seguranca  As macros foram desabilitadas. Habilitar Conteudo

bz : O Office detectou um probilema com este arquiva Edita-lo podera danilicar seu
0 Modo de Bdbicho Frotegiio computador. Clique para cbier mais detafies.

Se vocé souber que o conteudo é de uma fonte confiavel, na Barra de Mensagens amarela,
vocé podera clicar em Habilitar Conteudo para habilitar o conteudo e torna-lo um documento
confidvel ou habilitar o contelddo para esta sessdo. Na Barra de Mensagens vermelha, vocé
pode clicar no texto de aviso para obter mais detalhes.

Se vocé nao quiser alertas de seguranga, podera desabilitar a Barra de Mensagens.
Inversamente, vocé pode habilitar a Barra de Mensagens para aumentar a seguranga.

Novidades do Word 2016

g (2 Mt ]

Link Indicador Referéncia Comentario Cab
v Cruzada

Inserir links Itens Recentes

recentes

Apresentacio de Pesquisa

ﬂ microsoft-my.sharepoint.com » pessoal

Permite anexar hiperlinks facilmente a sites ou arquivos recentes
na nuvem e criar nomes para exibicdo significativos para pessoas
que usam leitores de tela.

Correcao Ortografica e Gramatical

O Microsoft Word pode marcar as palavras e expressdes que apresentamalgum possivel erro:

+ com sublinhado vermelho: identifica erros ortograficos (palavras que ndo existem no
diciondrio do Word);

« com sublinhado azul (antes era verde!): identifica erros gramaticais (erros de
concordancia, regéncia, colocacdo pronominal, uso da crase e pontuacao).

+ Ex. de erro gramatical destacado pelo Word: Eles vai ao cinema.
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Dicas de Selecao de Textos

Dicas para selegao de texto no Microsoft Word:

Mouse no meio do texto

DUPLO CLIQUE na palavra: Seleciona a palavra;

TRIPLO CLIQUE no texto: Seleciona o paragrafo;

CTRL + CLIQUE no texto: Seleciona a frase.

Mouse a esquerda do texto (margem)

UM CLIQUE: Seleciona a linha;

DUPLO CLIQUE: Seleciona um paragrafo;

TRIPLO CLIQUE: Seleciona o texto todo (todas as pdginas).

Importante!

Para selecionar trechos nao-adjacentes (alternados):
Selecione o primeiro trecho; segure a tecla CTRL; selecione os demais trechos.

Tabulacoes

Podem-se definir tabulagdoes de forma rapida clicando no seletor de tabulagdo na
extremidade esquerda da régua até que ela exiba o tipo de tabulagdo que vocé deseja. Em
seguida, clique na régua no local desejado.

Mas que tipo de tabulagdo vocé deve usar?

Uma tabulacao Esquerda define a posicdo de infcio do texto, que correra para a
direita conforme vocé digita.

]

Uma tabulacao Centralizada define a posi¢cao do meio do texto. O texto € centralizado
nessa posicao conforme vocé digita.

[+]

Uma tabulacao Direita define a extremidade do texto a direita. Conforme vocé digita,
0 texto € movido para a esquerda.

[+]

Uma tabulacdo Decimal alinha numeros ao redor de um ponto decimal.
Independentemente do numero de digitos, o ponto decimal ficarda na mesma posicdo.
(Vocé sé pode alinhar numeros ao redor de um caractere decimal. Nao é possivel alinhar
numeros ao redor de um caractere diferente, como hifen ou simbolo de E comercial.)

Uma tabulacao Barra ndo posiciona o texto. Ela insere uma barra vertical na posi¢do
de tabulacgao.

Cl| [+
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RESUMO

Duplica & selegdo para a Area de
Trarsferéncia,

Copiar -> Ctrl + €

Mowve o contedda sebetonado

Recortar -> Crl # X para 2 Area de Transferinea.

insere o dltema ftem erviado para a Area
de transferéncia o local onde estiver o
CUTSOT. OU ponto de inserca,

olar-> Ctrl + V

Para salvar come pdf. basta clicar na gusa Arquive -= Salvar
come. Na caixa de didloga “Sabar Coma® que ind aparecer,
escolher o fermate PRE no campo “Tipe™, & chear em “Sabear,

Para localizar o documento depois de fechd-le, examire a
lita Decumantor Recentes do 'Ward 2016, que por padric
oferece uma lista dos 50 ULTIMOS ARQUIVOS ARERTOS
{Item configurdvel no comande Opgdes da guia Arquive).

Ap clicar na Guia Arquive -> Dpedes, ¢ seledanar
Idbomia, vicd poderd escolher o idioma desejade para
idiomas de edigio, idiomas de exibicio & da

Menu mq"'liw ajuda, bem como o idioma da interface de usuario,

Agora, gualguer docurnenta (i pode ser sahva
dirgtamente ne OneDrive (arebients de
armaienamerila ma nuwemil no computador; ou em
outro local a ser fornedido. dependendo do que far
selacicnada p-&h LISLEnIa,

Hib 1 menu e

SUpHETion

[-Guia Pagina Inicial
I-Guia Inserir
s giila ndo exlitia
bGuia Deskyy Atencho  ne Werd 3810,
b Gusia £ Mo 'Word 2013 ela era & guia Layout de Pagina

IGuia Reteréncias

= Ganla Comespondéncias

Controlar alteragdes vai fazendo marcagdes no documento na
maedida em que o alteramos, O usudrio poderd deixar visiveis as
modificagfes fetas no refende documento.

HGuia Revisio

Atencio  Ho Word 2013 ela era a guia Exibigdo.

“~Guia Exibir

Layout de
Trwpressado

Modo de visualizagho

tods da Lalbers Layout da Wb

Por padrio o Word 2076 5ok o orquio
com o hipo [OCK pardm pode-se
exporiar o dacurmendo pora s fermafes
POF, DOC 00T Erofficed ibrecfice
Writerl ealre outros

Documento padrioc do Word
20077 2010/2013/2016 sem macros ou
codigos.

docx

Exlensibes
Modelo macros i v
| t #lo sam c wﬁddu,“

Madelo que permite habilitar

.dotm MAcros no argquiva.

Ctil + Home

Ctrd + End

Cul+P

Corl + Enter

Vail para o inicho do documento

Vai para o final do documenio

Imprimir o documento,

Inserir uma quebra de pagina,
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Secdo: Area independente dentro de um documento, com suas préprias formatagdes,
regras, efeitos, etc. Por exemplo, um documento do Word pode ser dividido em varias sec¢oes,
caso se queira ter diversas formatacdes distintas num mesmo documento.

No texto Justificado as margens figuem alinhadas tanto do lado direito quanto do
lado esquerdo!

No Word, as macros sdo construidas com o uso da linguagem de programacgao VBA (Visual
Basic for Applications).
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QUESTOES COMENTADAS EM AULA

001. (FCC/ARTESP/ESPECIALISTA EM REGULACAO DE TRANSPORTE I/TECNOLOGIA DA
INFORMACAO/2017) O pacote Microsoft Office 365, em portugués,

a) vem com os aplicativos do Office 2016 para PC, Mac e mobile, como Word, Excel, Power-
Point, Outlook e Base.

b) possui um recurso conhecido como “Diga-me”, que permite ao usudrio pesquisar comandos
do Office como se estivesse em um buscador comum.

c) permite que os documentos sejam armazenados diretamente na nuvem utilizando por pa-
drao a plataforma Dropbox.

d) permite que documentos compartilhados na nuvem disponibilizada para o Office ou no
préprio PC possam ser editados simultaneamente de forma colaborativa por pessoas nao
autorizadas.

e) permite que uma palavra selecionada seja buscada na web, utilizando por padrédo a plata-
forma Google, bastando para isso selecionar a palavra, clicar com o botao direito sobre ela e
selecionar a opgao “Busca Rapida”.

002. (FGV/2015/SSP-AM/ASSISTENTE OPERACIONAL/ADAPTADA) No MS Word
2010/2016, o “Pincel de Formatagao” tem a fungao de:

a) aplicar o estilo “Normal” no texto selecionado;

b) copiar a formatacédo de um local e aplica-la em outro;

c) inserir objetos de desenho, tais como formas e clip-art;

d) impar totalmente a formatagao do trecho selecionado;

e) marcar o texto selecionado com uma cor de fundo.

003. (INSTITUTO AOCP/CASAN/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/ 2016) Um usuério do
MS-Word pressionou a opgao de menu ribbon (faixa), destacada por um circulo e apontada por
uma seta na figura a seguir. Sabendo disso, assinale a alternativa correta que corresponda a
uma das possibilidades do comando disparado com o clique do mouse nessa op¢ao do menu
ribbon do MS-Word.

a) Alterar tipo da fonte de letra do texto selecionado.

b) Limpar o tamanho da fonte do texto selecionado.

c) Alterar um paragrafo selecionado para letras mailsculas.

d) Alterar o espagamento existente das linhas selecionadas.

e) Limpar a formatagao da fonte em um bloco de texto selecionado.
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004. (AOCP/2016/PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERLANDIA/MEDICO EM SAUDE PUBLI-
CA/MEDICO EM SAUDE PUBLICA/100H/PNEUMOLOGIA/NIVEL SUPERIOR/ADAPTADA)
Considerando o MS-WORD 2016 versao portugués em sua instalacao padrao, assinale a alter-
nativa correta.

a) “Continuo” e “Préxima P4gina” sdo opgdes de quebra de segéo.

b) “Justificado” € uma das opgdes de tipo de fonte disponivel em todas as versdes do MS-Word.
c) Retrato e Paisagem sdo opgdes para a configuragdo do tamanho do papel.

d) Para enviar o documento para impresséao, basta utilizar a tecla de atalho “CTRL + I".

e) A tecla F11 permite fechar o documento em execucao.

005. (FGV/2015/DPE-RO/TECNICO DA DEFENSORIA PUBLICA/TECNICO ADMINISTRATI-
VO) Thiago estd trabalhando num documento do MS Word 2010 com trés partes, totalizando
mais de 50 paginas. Cada uma delas tem cabecalhos com textos diferentes das demais. Em
cada parte, o cabecalho da primeira pagina é diferente do cabecalho das paginas subsequen-
tes. A numeracgao de paginas, contudo, deve ser continua ao longo de todo o documento, co-
mecando do numero um.

Para obter esses efeitos de forma simples e rapida, Thiago deve:

a) editar os cabecalhos um a um, pois nado é possivel definir diferentes cabegalhos num tnico
documento;

b) usar os recursos do Word para definir os diferentes cabecalhos de acordo com as faixas de
numeracao das paginas;

c) dividir o documento em trés documentos, usar os recursos do Word para definir os cabega-
lhos para cada um desses, e for¢ar a numeragao continuada no comando de impressao;

d) definir diferentes estilos para cada parte do texto e usar os recursos do Word para definir
cabecalhos em cada estilo;

e) separar as partes com quebras de secao e usar os recursos do Word para definir os diferen-
tes cabecalhos em cada secao.
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QUESTOES DE CONCURSO

006. (CESPE/2019/PGE-PE/ANALISTA  ADMINISTRATIVO DE PROCURADORIA/
CALCULISTA) Com relagdo a sistemas operacionais e ferramentas de edigdo de texto e
planilhas, julgue o item a seguir.

Na edigao de um documento no Microsoft Word, a insergao de recuos nos paragrafos deve ser
feita por meio da barra de espacgo do teclado, uma vez que nem sempre a régua esta visivel e
os comandos de recuo s6 funcionam para tabelas.

=

O texto pode ser afastado para a direita de varias maneiras, como por meio do botao Aumentar
recuo 2= (que incrementa o nivel do recuo do paragrafo em relagdo a margem esquerda).
Também é possivel aumentar o recuo com a utilizagao da barra de espago do teclado (o que é
bastante trabalhoso!), por meio da régua, ao deslocar os marcadores de recuo, dentre outros.
A figura seguinte destaca o marcador de recuo a esquerda presente na régua. Deslizando-o é
possivel definir o recuo desejado. Os comandos de recuo nao funcionam somente com tabelas,
podendo ser utilizado em qualquer parte do documento em edigéo.

’:'S-LQ.J eA
Recuo 3 esquerda
ks

Errado.

007. (CESPE/2018/POLICIA FEDERAL/ESCRIVAO DE POLICIA FEDERAL) A respeito de
sistemas operacionais e de aplicativos de edi¢cao de textos e planilhas, julgue o item a seguir.
No Word, as macros sdo construidas com o uso da linguagem de programagao VBO (Visual
Basic for Office).

=

Com a utilizagdo do software Microsoft Word, é possivel automatizar tarefas usadas
frequentemente com a criagdo de macros. Uma macro é uma série de comandos e instrugdes
agrupadas como um unico comando, com o objetivo de realizar uma ou mais tarefas
automaticamente. A tecla de atalho do Word (ALT + F8) exibe a lista de macros na qual o
usuario pode executar, criar e/ou excluir uma macro.

No Word, as macros sao construidas com o uso da linguagem de programacao VBA (Visual
Basic for Applications).

Errado.

008. (CESPE/2018/PC-MA/ESCRIVAO DE POLICIA) Ao produzir um texto utilizando o
programa Microsoft Word 2016, um usudrio realizou, de modo sucessivo, 0os seguintes
procedimentos:
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+ selecionou parte do texto e, logo em seguida, acionou o atalho formado pelas teclas
orle ],
+ digitou algumas palavras;
+ acionou o atalho formado pelas teclas il e 1]
+ digitou mais algumas palavras.

Caso, a sequir, 0 usuario pretenda inserir, novamente, por meio do atalho formado pelas teclas
i] e i] o texto selecionado no inicio do procedimento descrito,

a)sera exibida uma caixa de didlogo contendo a parte do texto inicialmente selecionada para
a area de transferéncia.

b)aparecerd uma mensagem de erro, pois o Word 2016 ndo possibilita a execucgao reiterada de
procedimentos.

c)o texto selecionado no primeiro procedimento sera inserido a partir do ponto em que o cursor
estiver posicionado.

d)o documento nao sofrera alteracao, pois ndo ha texto na area de transferéncia em virtude de
0 usuario ja ter acionado o atalho formado pelas teclas ﬂl e i] anteriormente.

e)nada ocorrerd, pois o trecho selecionado mediante as teclas _°7J e .ﬁ] ja foi usado;
nesse caso, 0 usuario devera selecionar o texto novamente e acionar o atalho formado pelas

teclas ¢ ] e cJ.

Botdo Relacionado na

Tecla de Atalho Funcgéo versio 2016
CTRL + X Recortar o texto ou o objeto selecionado. b
CTRL +C Copiar o texto ou o objeto selecionado. <3
/ alln
CTRL +V Colar um texto ou objeto no local em que N

o cursor estiver posicionado.

Conforme visto, ao selecionar parte do texto e, logo em seguida, acionar o atalho il e i]
o texto selecionado sera recortado. Apos digitar algumas palavras e acionar as teclas _C_'l
e V] (Comando Colar), o texto selecionado no primeiro procedimento sera inserido a partir
do ponto em que o cursor estiver posicionado. Em seguida, foram digitadas mais algumas
palavras. Nesse momento, pode-se inserir novamente a partir do ponto em que o cursor
estiver posicionado o texto selecionado no primeiro procedimento por meio do ‘ﬂ] e V)
(Comando Colar).

Letrac.
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009. (FCC/2018/TRT-62  REGIAO/PE/ANALISTA  JUDICIARIO/AREA  JUDICIARIA/
ADAPTADA) Um Analista esta escrevendo um relatério no Microsoft Word 2016, em portugués,
e deseja numerar as paginas a partir da terceira pagina, apos a capa e o sumario, iniciando pelo
nuamero 1. Para isso, devera posicionar o cursor no final da segunda pagina e realizar uma
quebra de pagina. Depois, devera inserir niumero de pagina no cabecalho ou rodapé, formatando
essa numeragao para iniciar pelo niumero 3.

=

Nesse caso, basta inserir uma quebra de segao para iniciar a proxima se¢ao na proxima pagina.
Depois, devera inserir a numeragao de paginas no cabegalho ou rodapé da terceira pagina sem
vinculo com a sec¢ao anterior.
Lembre-se de que a quebra de pagina apenas faz com que o cursor inicie sempre na proxi-
ma pagina. A quebra de se¢ao divide o documento em partes distintas e isoladas, podendo
ser feitas formatagdes independentes em cada uma delas, como alteragao de cabecalhos,
orientagao.
Errado.

010. (CESPE/PRF/2014/ADAPTADA) No Word 2016, o recurso Capitular disponibiliza um
espaco na margem do documento que € utilizado para encadernacgao.

=

O recurso capitular, obtido por meio da Guia Inserir -> Letra Capitular, é utilizado para capitular
uma letra, uma palavra ou um conjunto de texto, mas o usual é capitular apenas a primeira letra
do paragrafo inicial.

Letra Capitular ? X
Pasigao
= W W
I" Letra Capitular 'IE— Objeto ~

Texto Nenhuma Capitular Na margem
Adicionar um Capitular Opgdes
Crie uma letra maildscula grande Fonte:

A no inicio de um paragrafo. Ooe >

A b 4p

Uma letra capitulada é tradicionalmente a primeira letra de um paragrafo em tamanho e
formato diferente do restante do texto. Isto é feito com o objetivo de alcangar um efeito visual
mais agradavel ao destaca-la do conjunto.
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A configuracao da margem de medianiz adiciona um espaco extra a margem lateral, margem
superior e margens internas de um documento que vocé planeja encadernar. Uma margem de
medianiz assegura que o texto ndo sera ocultado pela encadernacao.

—

W  SIR :

1
'
'
1
I
)
'
L

1
A e
3

Figura. llustragdo de margens de medianiz para encadernagéo ( )

Para definir a medianiz no Word 2016:
+ Escolha Layout -> Margens -> Margens Personalizadas.

Arquivo Pagina Inicial Insenir Design

ﬁ rn' [ N - "= Quebras ~ Recuai
' \—LI ' f[)Ndmeros de Linha~ 3= A
Margens [Orientacao Tamanho Colunas B
e . =
w - - «  bC Hifenizacdo ~ =¢A

Configurar Pagina [P

+ Na caixa de didlogo Configurar Pagina, em Margens, na caixa Medianiz, digite uma
largura para a margem medianiz.
Errado.

011. (CESPE/2016/CPRM/TECNICO EM GEOCIENCIAS/HIDROLOGIA/ADAPTADA) O
Microsoft Word 2016 é uma ferramenta exclusiva para a edi¢gao de textos; ele ndo dispde de
recursos que permitam editar ou inserir equagdes ou simbolos matematicos.

=

O Microsoft Word é uma ferramenta utilizada para a edigao de textos. Ele dispde de recursos
que permitam editar ou inserir equagdes ou simbolos matematicos. Para isso, utilize a guia
Inserir, e no grupo Simbolos, clique no recurso Equagao ou Simbolos.

T @

Equacdo Simbolo

- -

Simbolos
Figura. Guia Simbolos
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+ Equagao: abre o editor de equagdes. Permite inserir matematicas ou desenvolver suas
proprias equacdes usando uma biblioteca de simbolos matematicos.
« Simbolo: insere simbolos que ndo constam no teclado, como simbolos de copyright,
simbolo de marca registrada, marcas de paragrafo e caracteres Unicode.
Errado.

012. (CESPE/2017/SEDF/TECNICODE GESTAO EDUCACIONAL/APOIO ADMINISTRATIVO/
ADAPTADA) Uma forma de realgar uma palavra, em um documento do Word 2016, é adicionar
um sombreamento a ela; no entanto, esse recurso nao esta disponivel para aplicacdao a um
paragrafo selecionado.

=

O recurso de sombreamento pode ser usado para mudar a cor atras do texto que esteja
selecionado, podendo ser uma letra, palavra, paragrafo, o documento inteiro etc. Isso é
particularmente util para realcar informacdes na pagina.

Errado.

013. (AOCP/2017/SUSIPE-PA/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO) Considerando o aplicativo
de escritério Microsoft Word (Versao 2013/2016, Instalagdo padrdao em portugués) a tecla de
atalho Ctrl+E tem qual fungao?

Obs.: o caractere + serve apenas para interpretagao.

a) Elimina o texto até o final da palavra.

b) Elimina o texto até o inicio da palavra.

c) Centraliza o texto.

d) Deixa o paragrafo selecionado.

e) Diminui o tamanho da fonte em 1 ponto.

=

Idem para Word 2016.

I

Botdo Alinhar Texto & Esquerda

Alinha o paragrafo a esquerda.
(CTRL + Q)

il

Botdo Centralizar = (CTRL +E) Centraliza o paragrafo.

il

Botdo Alinhar Texto a Direita

Alinha o paragrafo a direita.
(CTRL + G)

Alinha o paragrafo tanto a esquerda quanto
(CTRL +]) 3 direita.

Botdo Justificar

Letra .c
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014. (AOCP/2016/SERCOMTEL S.A TELECOMUNICAGOES/TECNICO
PROFISSIONALIZANTE-B) Um usuario ird abrir e trabalhar em um documento texto no MS-Word
2013/2016. O documento esta armazenado em um dispositivo removivel, que é denominado
“dispositivo remoto”. Por padrdao, o MSWord abre o documento no local de armazenamento.
Contudo, se ocorrer algum problema com o dispositivo, ele podera desencadear problemas de
salvamento e até perda do trabalho. Para evitar isso, o usuario devera configurar uma opgao
do MS-Word 2013/2016 para

a)realizar o acompanhamento das versdes criadas do arquivo no dispositivo conectado
remotamente.

b)fazer automaticamente uma coépia local de documentos que estdo armazenados
remotamente.

c) copiar manualmente o arquivo na maquina local, retirando ele do dispositivo remoto.

d) impedir que o editor de texto salve o arquivo em outras pastas.

e)ativar o modo de rastreamento na revisdo do arquivo.

=

Para evitar isso, o usudrio devera configurar uma opg¢ao do MS-Word 2013/2016 para fazer
automaticamente uma cépia local de documentos que estdao armazenados remotamente.
No Word 2016:
+ Cliqgue em Arquivo e entdo em Opgoes.
+ Cliqgue em Avancgado.
+ Role até a secao Salvar e, em seguida, marque a caixa de selecao Copiar arquivos
armazenados remotamente no computador e atualizar o arquivo remoto ao salvar.

Opgdes do Word 7 ).

Ao imprimir este documento: | W] AOCP_v2.3 - -

acilidade de Acesso

Preservar fidelidade ao compartilhar este documento: Wiz AOCP v2.3 >

e formulario como arquivo de texto delimitado

ar conversao de formato de arquivo ao abrir b

Figura. Word 2016

Letra b.
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015. (AOCP/2015/PREFEITURA DE CAMACARI- BA/ADMINISTRADOR) Os livros e revistas
hifenizam o texto para proporcionarum espagamento mais uniforme entre as palavras. O recurso
hifenizagao, presente no Word 2016 (instalagao padrado portugués - Brasil), encontra-se na guia
a) Referéncia.
b) Revisao.
C) Layout.
d) Inserir.
e) P4gina Inicial.

=

O recurso hifenizagao permite fazer a separagao de silabas automaticamente. Nao é necessario
selecionar o texto e o recurso pode ser ativado a qualquer momento. Para fazer uma hifenizagao
manual clique no comando Manual. Com este recurso ativado, para cada situagao possivel de
hifenizacao surge a caixa de dialogo hifenizagao e vocé podera escolher entre hifenizar ou nao
a palavra.

O recurso hifenizagao, presente no Word 2016, encontra-se na guia Layout, e pode ser obtida
no grupo Configurar Pagina.

53 "= Quebras ~
2 O H

i , 2
] Numeros de Linha ~
Margens Orientacao Tamanho Colunas LD
v - - - be Hifenizacao -

Configurar Pagina
Figura. Grupo Configurar Pdgina

Letra c.

016. (VUNESP/2019/TJ-SP/MEDICO) Tem-se o seguinte documento criado no Microsoft
Word 2016, em sua configuragao original.

E o sertdo & um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depois tudo isto se acaba. Voltam os dias torturantes; a atmosfera asfixiadora; o

empedramento do solo; a nudez da flora
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Assinale a alternativa com o resultado, ao selecionar a palavra “torturantes” e clicar no icone
negrito duas vezes.

a) Eosertdo é umvale fértil. Eum pomar vastissimo, sem dono. Depois tudoisto se acaba. Voltam
os dias TORTURANTES; a atmosfera asfixiadora; o empedramento do solo; a hudez da flora.
b) E o sertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depoistudoisto seacaba. Voltam os dias torturantes; aatmosfera asfixiadora; o empedramento
do solo; a nudez da flora.

c) E o sertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depoistudoisto seacaba. Voltam os dias torturantes; aatmosfera asfixiadora; o empedramento
do solo; a nudez da flora.

d) E o sertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depois tudoisto se acaba. Voltam os dias torturantes; a atmosfera asfixiadora; o empedramento
do solo; a nudez da flora.

e) E o sertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depois tudoisto se acaba. Voltam os dias torturantes; a atmosfera asfixiadora; o empedramento
do solo; a nudez da flora.

=

O resultado final é ilustrado a seguir:

E o sertdo é um vale fértil. E um pomar vastissimo, sem dono.

Depoistudoisto se acaba. Voltam os dias torturantes; a atmosfera asfixiadora; o empedramento
do solo; a nudez da flora.

Nesse caso, no primeiro clique o negrito é aplicado somente ao texto torturantes, que ficara da
seguinte forma: torturantes. Em seguida, ao clicar novamente no icone negrito, a aplicagao do
negrito é desfeita. Portanto, a letra E é a resposta da questao.

Letra e.

017. (VUNESP/2018/AGEPOL) No MS-Word 2016, em portugués e em sua configuracao
padrao, pode-se utilizar teclas de atalho para agilizar algumas formatagdes no texto que esta
sendo editado. Para aplicar o formato subscrito a uma palavra selecionada, as teclas de atalho
a serem utilizadas séo:

a)Ctrl+T

b) Ctrl + =

c) Ctrl+C

d) Ctrl + U

e) Ctrl +S
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Selecionar tudo
Atalho: CTRL+ T

Pode ser usado para selecionar todo o documento.

Botdo Subscrito X

Atalhos:
CTRL +=
CTRL + +

Formata o texto para aparecer da seguinte maneira: H,O (2
esta subscrito).

Bot30 Sobrescrito X
Atalhos:
CTRL + SHIFT +=
CTRL + SHIFT + +

Formata o texto para aparecer da seguinte maneira: 52=25
(agora 0 2 esta sobrescrito).

Botdo Copiar ER Copiar
Atalho: CTRL+C

Duplica a selecdo para a Area de Transferéncia. Em outras
palavras, faz com que uma copia do item seja colocada na
area de transferéncia.

Bot3o Sublinhado £~
Atalho: CTRL+S

Faz o texto ficar sublinhado.

Botao Substituir

2b  Substituir
Atalho: CTRL+U

Abre a mesma caixa de dialogo Localizar e Substituir, s6 que
na guia Substituir, que permite, além de encontrar trechos,
substitui-los por outros trechos.

Localizar | Substituir Ir para

Localizar; imprimir

Substituir por;

Substituir Substituir Tudo Cancelar

Figura. Localizar e Substituir
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Ao clicar no botdo Mais >>, a tela seguinte aparecera.

Locahes & tubstibuie

Localizsr Substituir Ir gara

Locslizar
Substduir par

o blemios
Opcdes de Pesquita
Peaguinar: | Tuda w
L] Diferenciar maiigcuias. de miriouisg
: Localizar gpenas palavras infeiras
L) Usar caracteres cunings

SuibtAuir

Barigrafa... Localizsr fonte
i Frnte dpancado

Fante:

[eTituses
Abad
AbmiE Extra Lisghit
Agenty FE
aldhabi
Cor da fontg
Saw L0081
Efetos
[®] Tacpads
[®] Tachsds dupls
[®] sobrescrito
(W] sybserito

Wisualizacko

Canocelsr

[ caincidir prefuo
[ coipcidir sufixo

[Jignoras casacteres de portuacio
D Ignoras caadieres de espaco em franoo

Extilo da Tonte Tamanhg:

& | |megular ~| 8 A
Italico g
Megrito 10
Megrito IEAlica 1
- Pikia Megrita b 12 v
Estjlo de sublinhado Cor do sublinhado:

Sam Corei o

[W] versadegs
[W] Todar em maigiculas
W] oguita

AaBbCeYvir

Figura. Tela Localizar e Substituir, Word 2016

Letra b.

018. (VUNESP/2018/AGEPOL) Parte inferior do formuldrioPor meio do recurso Links da guia
Inserirdo MS-Word 2016, em portugués e em sua configuragao padrao, é possivel ainser¢ao de
Hiperlink, Indicador e Referéncia Cruzada. Assinale a alternativa correta a respeito da insergao
de um Hiperlink em um documento do MS-Word 2016.

a) Cria um indice para o documento, com base nos titulos de cada assunto.

b) Introduz efeitos especiais em partes do documento, como textos piscantes, por exemplo.
c) Elimina espacos nao utilizados no documento, o que faz gerar arquivos menores ao se salvar
o documento.

d) Permite criar um link no documento para acesso rapido a paginas da web e a outras partes
do préprio documento.

e) Ajusta o espagamento entre paragrafos, por meio de pontos de paradas predefinidos.
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=

Vamos inicialmente ao conceito de Hipertexto ou hypertext, que se trata de um texto que
permite leitura nao linear. Essa possibilidade é viabilizada pela utilizacdo dos hiperlinks. O
hyperlink ou hiperlink é um link (elo) que associa objetos (palavras, frases e figuras) e outras
estruturas, na maioria, outras paginas da Internet. Ao clicar em um hyperlink de uma pagina Web,
ou de uma mensagem de e-mail, por exemplo, ocorrera um “salto” para a estrutura associada a
ele. O grupo Links, do Word 2016, permite a inser¢cdo no documento de links, indicadores (cria
um “nome” para um ponto especifico num documento) e referéncias cruzadas.

& E. | -

D s

Link Indicador Referéncia
Cruzada

Links

Figura. Grupo Links
Por meio do botao Lf,‘:f’ permite vincular hiperlinks a:
« paginas da Web ou arquivo existente;
« um determinado local no préprio documento;
« novo documento;
« enderego de e-mail.

Inserir Hiperlink
Vincular a; Texto para exibigdo:

. U9 Endere¢o de email:
Pagina da Web ou |

arquivo existente

Colocar neste
documento Endere¢os de email usados recentemente:

Criar novo
documento

Assunto:

=1
Endereco de email
|

Figura. Inserir Hiperlink, do Word 2016

A letra D é a resposta.
Letra d.
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019. (VUNESP/2018/AGEPOL) A hifenizagdo no MS-Word 2016, em portugués e em sua
configuracao padrao, admite os seguintes tipos:
a) Oculto, Explicito e Automatico.
b) Condicional, Simples e Nenhuma.
c) Nenhuma, Automatico e Manual.
d) Manual, Implicito e Condicional.
e) Opcional, Incondicional e Duplo.

=

Normalmente, uma palavra sem espaco suficiente para ser acomodada em uma linha é movida
para a proxima linha. Com a hifenizagao ativada, a palavra podera ser quebrada com o uso do
hifen. A hifenizagao no Word podera ser configurada de diversas maneiras:
+ nenhuma: sem hifenizacgao;
+ automatica: feita pelo préprio Word;
« manual: com este recurso ativado, para cada situacao possivel de hifenizagdo surge a
caixa de didlogo hifenizagao e o usuadrio podera escolher entre hifenizar ou ndo a palavra.

r= Quebras ~
[ INGmeros de Linha ~
be Hifenizag&o ~
—
v Nenhuma
Automatico
Manual
be Opgdes de Hifenizaco..

Figura. Hifenizagao, guia Layout, do Word 2016

A resposta a questao é, conforme ja visto, a letra C.
Letra .c

020. (VUNESP/2018/PC-SP/AUXILIAR DE PAPILOSCOPISTA POLICIAL/MEDIO) Deseja-
se, no MS-Word 2016 (em portugués e em sua configuragdo padrado), configurar a pagina de
um documento em colunas. Na janela Colunas, acessivel por meio da guia Layout da Pagina,
algumas das opg¢oes predefinidas de colunas sao:

a) De textos, De imagens e De figuras.

b) Principal, Secundaria e Oculta.

c) Larga, Normal e Estreita.

d) Uma, Duas e Trés.

e) Simples, Dupla e Quadrupla.
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A janela Colunas, do Word 2016, acessivel por meio da guia Layout, apresenta algumas op¢des
predefinidas de colunas, como: Uma, Duas, Trés, Esquerda etc.

'agina Inicial Inserir Design Layout Referén
Y =N = -
¥ [D — Quebras Re_cuar
—_— [INGmeros deLinha~ 2= AE:
ntacdao Tamanhg I .
B - ¢ Hifenizagdo - =€AD
Configu — [
=| | Uma
=E| Duas
ZEE| Trés
==| Esquerda
== Direita
== Mais Colunas...
Colunas ? X
Predefinidas

Uma Trés Esquerda Direita
Mamero de colunas: |1 = Linha entre colunas
Largura e espacamento Visualizacdo
N° col: Largura: Espacamento:

1 17,2 cm

LI

Colunas de mesma largura

Aplicar a: | No documento inteiro |~ Iniciar nova coluna

Figura. Colunas, do Word 2016

Letra d.

021. (VUNESP/2018/PC-SP/AGENTE DE TELECOMUNICACOES E ELETRICIDADE) No
MS-Word 2016 (em portugués e em sua configuragdo padrdo), a formatagdo de paragrafo
possibilita algumas formas de recuo, que sao:

a) Acima e Abaixo.

b) A Frente e Atrés.
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c) Esquerda e Direita.
d) Anterior e Posterior.
e) Simples e Complexo.

=

Recuar: permite alterar o recuo em relagdo as margens. Uma margem negativa ultrapassa a
linha de margem. Formas de recuo: esquerda e direita.

Paragrafo

Recuos e espagamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: B

Mivel do tépico: | Corpo de Texto o Recolt
Recuo

Esquerda: Ocm = Especial:

Direita: Ocm (nenhum;

|:| Espelhar recuos

Figura. Paragrafo

Letra c.

(VUNESP/2018/PC-SP/AGENTE DE TELECOMUNICAGOES E ELETRICIDADE) No MS-Word
2016, o recurso WordArt permite

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

b) formatar figuras do tipo retdngulo e circulo, acrescentando recursos como sombra.

c) retocar imagens, alterando atributos dos seus pixels.

d) acrescentar molduras a imagens inseridas no documento.

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

=

WordArt: permite inserir um texto decorativo a partir de formatacdes e estilos predefinidos. Em
outras palavras, adiciona um toque artistico ao documento, usando uma caixa de texto.

Boa prova!

Figura. Exemplo de Texto Criado Via WordArt
Letra e.
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022. (VUNESP/2018/PC-SP/AGENTE DE TELECOMUNICAGOES E ELETRICIDADE) Um
usudrio do MS-Word 2016 (em portugués e em sua configuragao padrdo) deseja configurar o
tamanho de uma pagina do documento. Trés dos tamanhos disponibilizados sao:
a) B3, Carta (Letter) e Cartolina.
b) B3, Oficio (Legal) e Super A4.
c) C2, Oficio (Legal) e Cartolina.
d) A4, Carta (Letter) e Oficio (Legal).
e) A3,B2eC1.

=

Tamanho permite escolher o tamanho do papel para o documento, muito util para adequar o
documento ao papel destinado a impressao. Existem diversos modelos predefinidos como A4,
Carta (letter) e Oficio (legal).

Letra d.

023. (VUNESP/2018/PC-SP/INVESTIGADOR DE POLICIA CIVIL) No MS-Word 2016, em
sua versao em portugués e configuragao padrao, existem varias formas de alinhamento de
paragrafo, que sao:

a) anterior, posterior, real e virtual.

b) centralizada, justificada, superior e inferior.

c) esquerda, direita, superior e inferior.

d) anterior, posterior, superior e inferior.

e) esquerda, centralizada, direita e justificada.

=

Alinhamento esta presente na guia Pagina Inicial, no Grupo Paragrafo, do Word 2016. Permite
ao usuario especificar em qual margem o texto ficara alinhado. Opgdes: = = == Alinhar a
esquerda (CTRL + Q), Centralizar (CTRL + E), Alinhar a direita (CTRL + G) e Justificar - Distribuir
o texto uniformemente entre as margens - (CTRL + J) respectivamente.

Letra e.

024. (VUNESP/2018/PC-SP/INVESTIGADOR DE POLICIA CIVIL) Em um documento em
edicdo no MS-Word 2016, em sua versao em portugués e configuragao padrao, deseja-se inserir
uma Quebra de Pagina em um certo ponto do documento. As teclas de atalho que permitem
inserir a Quebra de Pagina é:

a) Shift + Return

b) Alt + Shift + Return
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c) Alt + Return
d) Ctrl + Return
e) Tab + Return

Ctrl + ENTER = Ctrl + Return: permite adicionar uma quebra de pagina apds o local do cursor.
Quando inserida, a quebra de pagina assegura que o conteudo a seguir iniciar-se-a na pagina
seguinte, independentemente de eventuais deslocamentos que o contetdo anterior sofra.
Letra d.

025. (VUNESP/2018/PC-SP/ESCRIVAO DE POLICIA CIVIL) No MS-Word 2016, em sua versao
em portugués e configuragao padrao, deseja-se pesquisar um texto em um documento para
substitui-lo por outro. A tecla de atalho que permite essa operagéo de Localizar e Substituir é:
a) Ctrl + E

b) Ctrl +1

c) Ctrl+0

d) Ctrl + A

e) Ctrl + U

Abre a mesma caixa de dialogo Localizar e Substituir, s que na guia
Substituir, que permite, além de encontrar trechos, substitui-los por
outros trechos.

~ . . ocalizar Substituir r para
Botdo Substituir || ° = -
Localizar; imprimir ~
b Substituir
Atalho: CTRL+U ||| ssrser x
Mais == Substituir Substjtuir Tudo | Localizar Préaxima | Cancelar

Figura. Localizar e Substituir

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 87 de 115


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Word

Patricia Quintao

Ao clicar no botdo Mais >>, a tela seguinte aparecera.

Lecalizar @ substituir [ x

LoCazm Sybrtitur IF para

Lacalaar

Supstitui pon v

o ke Substit rituir T Cangeiar
Cwrhes @ Perquise
Friguiser: | Tuds s

|:| Deferendias maniioulas de merasoulls |_-| Comncian prefma
r_‘ Localizer gpenad palavrsd inbeia rl Coigoide sufieg
r‘ LHar ciisd o i curings
rl anorar casterel de ponbasgho

rI ignorar ca st erel de SIpaco #m fEsnoo

Subshitue

.EEIII'HHI' | Expediad = em Formatacd

i \ L plizes T ? £

Eanle Agancado

[l Ertilp da fonte Tgmanho
= Titnibat - R grilsT - a -~
EDad Ealico k]
b Teira Light My grits (3]
Ageniy FB Hegrito Ealico 1
Addhaks - Hino hegrEn bt L F- bl
Lor dafartg: Estjie d¢ sublinhada: Lo 3 juBiinfads:
SPm cOrey e s Lem tores
EFgitad
[-: Tatheas :- Verialkele
I_= Tathass Suglo .._'_- Todas em maiun dulas
E Sobpaucrite i Opulo
'?_ Subrcrita
Wikuslizatio
AaBhCeYvIz

Figura. Tela Localizar e Substituir, Word 2016
Letra e.

026. (VUNESP/2018/PC-SP/ESCRIVAO DE POLICIA CIVIL) No MS-Word 2016, em sua versdo
em portugués e configuragdo padrao, é possivel, por intermédio da janela Fonte, aberta por
meio da guia Pagina Inicial, grupo Fonte, ajustar o espacamento entre caracteres. Os tipos de
espagamentos permitidos sao:

a) Simples, Médio e Amplo.

b) Um ponto, Dois pontos e Trés pontos.

c) Negativo, Neutro e Positivo.

d) Normal, Expandido e Condensado.

e) Nenhum, Unitdrio e Duplo.
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Conforme visto na figura seguinte, os tipos de espagamentos entre caracteres permitidos sao:
Normal, Expandido e Condensado.

Fonte ?

Eonte Avan¢ado

Espacamento entre Caracteres

Escala: 100% ~

Espagamento:l | MNormal Por:

4

Normal :

»

Posi¢do: T Por: =
[] Kerning para Sondensado — Ve 1, T

Recursos OpenType
Ligaduras: Menhuma i

Figura. Espagamento entre caracteres, no Word 2016

Letra e.

027. (VUNESP/2017/TJ-SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO) No MS-Word 2016, s&o
elementos graficos do tipo SmartArt que podem ser inseridos em um documento:

a) Ciclo, Caixa de Texto e Video Online.

b) Imagem, Processo e Grafico.

c¢) Matriz, Link e Comentdrio.

d) Processo, Ciclo e Hierarquia.

e) Piramide, Imagem Online e Forma.

=

SmartArt: é uma representacao visual de suas informacgdes que vocé pode criar com rapidez
e facilidade, escolhendo entre varios layouts diferentes, para comunicar suas mensagens ou
ideias com eficiéncia.

A figura seguinte ilustra exemplos de elementos graficos do tipo SmartArt que podem ser
inseridos em um documento.
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Escolher Elemergo Grafico SenartArt 7 x
-
o T Linta

o Proce

W

S E 5

Lists Badhia em Bhoal o

cocet

Figura. Tela Escolher Elemento Grafico SmartArt

Letra d.

028. (VUNESP/2017/TJ-SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/Q83) A colocagdo de um
cabecalho em um documento editado no MS-Word 2016 pode ser feita por meio da guia

a) Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, no botao Cabecalho.

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

c) Inserir, no grupo Comentarios, no botdo Cabegalho e Rodapé.

d) Layout da Pagina, no grupo Design, no botao Cabegalho e Rodapé.

e) Layout da Pagina, no grupo Margens, no botao Inserir Cabecalho.

=

A colocagao de um cabegalho em um documento editado no MS-Word 2016 pode ser feita por
meio da guia Inserir, por meio do botdo Cabegalho, do grupo Cabegalho e Rodapé.

++
"

Cabeg¢alho Rodapé Numero de
o ¥ Pagina -

Cabecalho e Rodapé
_ .

Letra a.

029. (VUNESP/2017/TJ-SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO) Um usuério do MS-Word
2016 selecionou uma letra de uma palavra e, em seguida, pressionou simultaneamente duas
teclas: Ctrl e =. Essa acdao aplicard, no caractere selecionado, a formatagao

a) Sobrescrito.
b) Sublinhado.
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c) Itdlico.
d) Subscrito.
e) Tachado.

=

Na guia Pagina Inicial, procure o grupo Fonte. Nesse grupo, vocé vera varios botdes e comandos
que executam uma agao especifica no documento.

Botdo Itdlico £ (CTRL+). Faz o texto ficar em itélico.
~ . S
Botdo Sublinhado = Faz o texto ficar sublinhado.
(CTRL+S).
. = Faz o trecho selecionado ser cortado por uma linha,
Botdo Tachado como mostrado na palavra: desanime.
Bot3o Subscrito *: Formata o texto para aparecer da seguinte maneira:
Atalho: CTRL+= H,0 (2 esta subscrito).

Botio Sobrescrito ac Formata o texto para aparecer da seguinte maneira:

Atalho: CTRL+SHIFT+= 5?=25 (agora o 2 esta sobrescrito).

Conforme visto, ao pressionar simultaneamente duas teclas Ctrl e = 0 subscrito sera aplicado
a letra selecionada.
Letra d.

030. (COMPERVE/2017/MPE-RN/TECNICO DO MINISTERIO PUBLICO ESTADUAL/AREA
ADMINISTRATIVA)

2 Direito constitucional é o ramo do direito puablico interno dedicado a anadlise e
interpretagdo das normas constitucionais. Na perspectiva contemporanea, tais normas
¢« sdo compreendidas como o apice da piramide normativa de uma ordem juridica,
consideradas leis supremas de um Estado soberano e tém por fungdo regulamentar e
6 delimitar o poder estatal, além de garantir os direitos considerados fundamentais. O
direito constitucional aborda ainda as normas de organiza¢ao e funcionamento do
g Estado, do ponto de vista de sua constituicdo politica.

Disponivel em:<https.//pt.wikipedia.org/wiki/Direito constitucional>. Acesso em: 9 abr. 2017.

Utilizando o Word 2016, para o Windows 10, ambos na versao PT-BR, com o objetivo de aplicar
uma formatacgao especifica de fonte na palavra contemporanea, na linha 2, pode-se clicar

a) trés vezes com o botao esquerdo do mouse e, depois, pressionar as teclas Ctrl + F.

b) duas vezes com o botao esquerdo do mouse e, depois, pressionar as teclas Ctrl + D.

c) duas vezes com o botdo direito do mouse e, depois, pressionar as teclas Ctrl + F.

d) uma vez com o botéo direito do mouse e, depois, pressionar as teclas Ctrl + D.
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Veja a seguir algumas dicas para selegao de texto no Microsoft Word:

Mouse no meio do texto

DUPLO CLIQUE na palavra: Seleciona a palavra;
TRIPLO CLIQUE no texto: Seleciona o paragrafo;
CTRL + CLIQUE no texto: Seleciona a frase.

Assim, na linha 2, pode-se clicar duas vezes com o botao esquerdo do mouse na palavra para
seleciona-la e, depois, pressionar as teclas Ctrl + D para abrir a tela de formatacao de Fontes.

Fonte [§ >

Eonte Avancado

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:

Verdana Mormal 12
Univers Light PR iormal [ -
Urdu Typesetting | Italico 9
Utsaah | Megrito 10
| Vani |Negrito Itdlico 11
T | | | E—
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado
Automatico ~ (nenhum) ~ Automatico ~
Efeitos
[C] Tachado [] versalete
I:l Tachado duplo I:l Todas em maidsculas
[[] sobgescrito [ oguite
[ subserito
Visualizacdo
palavra

Esta &€ uma fonte TrueType. A mesma fonte s&rd usada na tela & na impressdo.

Definir como Padrio Efeitos do Texto Cancelar

Figura. Fonte, Word 2016

Letra b.

031. (FEPESE/2017/CIDASC/AUXILIAR OPERACIONAL) O MS Word 2016 em portugués
possui diversos recursos para auxiliar a redacao e conferéncia de documentos de texto, como
porexemplo sublinhar palavras ou frases que o software julga possuirem algumainconsisténcia.
Assinale a alternativa que descreve corretamente o motivo do MS Word sublinhar de modo
ondulado uma palavra ou frase na cor vermelha.

a) Uma traducdo automatica de outro idioma

b) Uma inconsisténcia ou um erro de ortografia.

c¢) Uma inconsisténcia ou um erro de formatacao.

d) Uma inconsisténcia ou erro no uso de listas numeradas do MS Word.

e) Uma inconsisténcia ou um erro nos tépicos do documento.
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O Microsoft Word pode marcar as palavras e expressdes que apresentam algum possivel erro:
« com sublinhado vermelho: identifica erros ortograficos (palavras que ndo existem no
dicionario do Word);
com sublinhado azul (antes era verde!): identifica erros gramaticais (erros de
concordancia, regéncia, colocagado pronominal, uso da crase e pontuagao).

Ex. de erro gramatical destacado pelo Word: Eles vai ao cinema.

Letra b.

032. (VUNESP/2015/PREFEITURA DE CAIEIRAS-SP/AUXILIAR  ADMINISTRATIVO/
RECEPCIONISTA/ADAPTADA) Considere um documento que esta sendo editado pelo MS-
Word 2010/2016, a partir da sua configuragdo padrao, conforme ilustra a figura.

De tudo ao meu amor serei atento
Antes, e com tal zelo, e sempre, e tanto
Que mesmo em face do maior encanto
Dele se encante mais meu pensamento.

A frase “De tudo a0 meu amor serei atento” foi previamente selecionada e foram aplicados os
efeitos itdlico e tachado simples. Assinale a alternativa que contém o resultado final apés a
aplicagao desses efeitos.

) (300 desthr FCr Vs PRSP AT

b) Pe-tudo-ao-metamorseretratento
c) Betudo-ao-meu-armorsererated
B e S R

e) De tudo ao meu amor serei atento

=

Veja a formatagao que sera resultante das acdes mencionadas na questao:
De-tudo-ao-met-amor-serei-atento. Observe que na letra A foram aplicados os efeitos tachado

dupto—+italico. A letra C tem apenas tachado-simptes. A letra D tem tachado-dupto e a letra E

tem apenas italico.
Letra b.
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033. (VUNESP/2015/PREFEITURA DE CAIEIRAS-SP/AUXILIAR  ADMINISTRATIVO/
RECEPCIONISTA/ADAPTADA) No MS-Word 2016, na guia “Inserir”, o icone que permite incluir
uma ~tiebra de pagina é
a) ‘&

Link
b) leco

C) |8

icone Descricao
a) LSI? Botdo Adicionar Hiperlink(Ctrl + K), presente na guia Inserir.
b) Botao Imagens (do Arquivo), presente na guia Inserir.
Q| Botdo Cabegalho, presente na guia Inserir.
d) > Botdo Quebra de pagina, presente na guia Inserir.
e) m Botdo Tabela, presente na guia Inserir.
Letra d.

034. (VUNESP/2014/DESENVOLVESP/ANALISTA/GRUPO 8/ADAPTADA) O modo de
exibicao Estrutura de Topicos, encontrado no grupo Modos de Exibicdo, guia Exibir do MS-Word
2016, em sua configuragao original, possui a seguinte identificacao visual:

a)
b) []

c) e
d) =
e) =]

=

Conforme visto na figura seguinte, tém-se 5 modos de exibigao de documento no Word 2016.
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Pagina Inicial Inserir Design
| ;l |:| I [=] Estrutura de Tépicos
&

[=] Rascunho

Modo de Layout de Layout
Leitura Impressdo da Web

Modos de Exibicdo

Figura. Opgbes de Modos de Exibicao, Guia Exibir, Word 2016

a) l l => Modo Layout de Impressao.
b) [:] => Modo Estrutura de Tépicos.
c) m => Modo Layout da Web.

d) Ej => Modo de Leitura.

e) [:l => Modo Rascunho.

Letra b.

035. (VUNESP/2014/SAAE-SP/AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ADAPTADA) O MS-Word
2010/2016, em sua configuracdo padrao, insere uma quebra de pdgina automaticamente
quando se chega ao final de uma pagina. No entanto, mesmo antes de se chegar ao final de
uma pagina, é possivel inserir uma quebra de pagina manualmente. Assinale a alternativa com
o nome do grupo da Guia Inserir, que contém o icone para inserir uma quebra de pagina.

a) Quebras.

b) Organizar.

c) Indices.

d) Paginas.

e) Controle.

=

Ao selecionar Quebra de Pagina, no grupo Paginas, da Guia Inserir, é possivel inserir um
caractere especial chamado Quebra de Pagina, que empurra todo o texto que estiver depois do
cursor para a proxima pagina.

(Atalho: CTRL+ENTER).
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

@ IE = ’# Quebras ~ Recuar

] ) i) Numeros de Linha~ 2= A Esquerda:
Margens Orienta¢do Tamanho Colunas

- » - . b¢ Hifenizagdo ~ =& A Direita:

Configurar Pagina M

Inserir Quebras de Segao e de Pagina

Adicionar uma quebra no local atual
para o texto continuar novamente na
pagina, segdo ou coluna seguinte.

0 Dé-me mais informagoes

Figura. Word 2016

Para uma insercdo mais precisa, optando por outras configuragdes, clique na guia Layout,
grupo Configurar Pagina, Quebras.
Letra d.

036. (VUNESP/2012/SPTRANS/ANALISTA DE GESTAO PLENO/ADMINISTRACAO GERAL/
ADAPTADA) Durante a edigdo de um documento no MS-Word 2007/2010/2016, aplicou-se,
sobre um paragrafo selecionado, composto por algumas linhas e com alinhamento Justificado,
a seguinte formatacgao de paragrafos, utilizando-se para isso a caixa de didlogo Pardgrafo, aba
Recuos e espagamento.

Recuo
Esquerda: 0 cm
Direita: 0 cm
Especial: Deslocamento / Por: 1,25 cm

Com essa formatagao, o que ocorre com o paragrafo é:

a) Todas as linhas ficardo com deslocamento de 1,25 cm em relagdo a margem esquerda.

b) Todas as linhas ficardo com deslocamento de 1,25 cm em relagdo a margem direita.

c) Somente aprimeiralinhaficard comdeslocamentode 1,25 cmemrelagdo a margem esquerda.
d) Com excecao da primeira linha, as demais ficardo com deslocamento de 1,25 cm em relacao
a margem direita.

e) Com excecgdo da primeira linha, as demais ficardo com deslocamento de 1,25 cm em relagao
a margem esquerda.
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Observe o efeito obtido na janela de visualizagao listada a seguir. Nesse caso, com excegao da
primeira linha, as demais ficarao com deslocamento de 1,25 cm em relagao a margem esquerda.

r _
Pardgrafo - 12 o]
Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamento: Justificada E
Nivel do tépico: | Corpo de Texto E
v
| Recuo
| Esguerda: Oom = Espegal: Por:
et [oam |3 Decocamento L MERTTE
| Espelhar recuos
Espagamento
Antes: Opt = Espacamento entre linhas: Em:
Depgis: spt |2 Simples v

| Ndo adidionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

|| | Visuslizagdo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto
da Exerple Texto da Exemple Texto da Exemple Texeo da Exemplo Texto da Example
Texta de Exemplo Texto de Exemple Texto de Exesple Texto de Exemplo

037. (VUNESP/2012/SPTRANS/ANALISTA DE GESTAO PLENO/ADMINISTRAGAO GERAL/
ADAPTADA) No MS-Word 2007/2010/2016, um usuario clicou sobre o seguinte icone, presente
na guia Inserir, grupo Texto.

A

Caixa de
Texto ¥

Por meio dessa acéo, é possivel

a) alterar a borda de uma caixa de texto selecionada.

b) inserir uma caixa de texto pré-formatada.

c) passar a primeira letra do texto selecionado para caixa alta.
d) remover a moldura de todas as paginas do texto.

e) remover uma caixa de texto.
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A=
—| permite a inser¢ao de caixas de texto pré-formatadas no documento em edicao.

Calxa da
Texto ¥

|:,_L,f' Linha de Assinatura ~ T[
— 4

E) Data e Hora

Partes WordArt _ Equagdo S
dpidas - - Capitular [ Objeto ~ -
Inserido s
==
=
Caixa de Texto Simples Barra de Lateral de Gr... Barra Lateral de Anim...
—

Barra Lateral de Austin Barra Lateral de Exibi¢... Barra Lateral de Facet...

Barra Lateral de Facet... Barra Lateral de Fatia (... Barra Lateral de Filigra... |+
& Mais Canas de Texto do Office.com 3
[E2] Desenhar Caixa de Texto

Figura. Word 2016
Ao fazer a sua escolha da caixa de texto, clique e arraste para desenhar a caixa de texto com
o tamanho desejado.

Para adicionar texto, clique na caixa de texto e digite ou cole o texto nela.
Letra b.

038. (VUNESP/2013/PC-SP/PAPILOSCOPISTA  POLICIAL/ADAPTADA) Observe, na

figura a seguir, os parametros de impressao de um documento do MS-Word 2016, na sua
configuragao padrao.
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., & |Impressdo Personalizada
[l v

Digite as paginas, se¢oes ou...

Paginas: |s2 s5

Assinale a alternativa que contém o que sera impresso.
a) Secdo 2 e secdo 5.

b) Secao 2 até secao 5.

c) Secao 2 ou segao 5.

d) P4ginas 2,3,4 e 5.

e) Paginas 2 e 5.

=

O s indica segao. E para imprimir as paginas ndo adjacentes ou se¢des ndo adjacentes, digite
os numeros de pagina e sec¢ao separados por virgula (,). Por exemplo, para imprimir as segdes
de 3 e 5 (ndo, a secdo 4), digite s3, s5. Outro exemplo: para imprimir a pagina 5 da segao 3,
digite p5s3. Para imprimir paginas 2 a 5 da sec¢ao 3 e paginas de 1 a 4 da segao 5, digite p2s3
p5s3, p1s5 p4s5. Fonte: http://support.microsoft.com/kb/826218/pt-br. Portanto, teremos
sendo impressas a se¢ao 2 e a segao 5.

Letra a.

039. (VUNESP/2013/PC-SP/PAPILOSCOPISTAPOLICIAL/ADAPTADA)Assinaleaalternativa

- -t

040. que contém o tipo de quebra indicado pelo icone, =—|— encontrado no menu Layout do

MS-Word 2016. -,
a) Proxima Pagina.

b) Pagina.

c¢) Quebra Automatica de Texto.
d) Coluna.

e) Continuo.

=

Opgcodes de quebra de pagina, no Word 2016:
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Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisa

Recuar Espacamento

Quebras de Pagina
Eéﬂina
viarcar o ponto em que uma pagina termina e proxima

pagina comega.

Coluna

Indicar que o texto apos a quebra de coluna comecgara na
coluna seguinte.

Disposicao do Texto
geparar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.

Por exemplo, separa o texte das legendas do corpo de texto.

DB L

Quebras de Secao

Préxima Pagina
Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova secdo na
pagina seguinte,

v

[ R T

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

Pagina Par

L r————— . s 3z s .
Insenir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na
proxima pagina par.

Pagina Impar
nserir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na

préxima pagina impar.

K

-

A quebra de coluna faz com que o texto apds a quebra de coluna seja iniciado na coluna seguinte.
Letra d.

041. (FGV/MP-RJ/ANALISTA DO MINISTERIO PUBLIC0/2019) Observe, a seguir, um trecho
do documento que esta sendo editado por Maria no MS Word 2016 BR.

O maior time do mundo.

Nesse trecho, Maria realizou as operag¢des que seguem, na ordem:

0. Pressionou a opgao Controlar Alteragbes na guia Revisao;

1. Selecionou a palavra “time”,

2. Pressionou a tecla “Delete”;

3. Digitou a palavra “heréi”, seguida de um espaco;

4. Selecionou a palavra “maior”;

5. Clicou no icone “N” de negrito na guia Pagina Inicial;

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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6. Clicou no icone “Desfazer digitagdo” na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (no alto da
tela, a esquerda).
Realizadas essas operagoes, o trecho é exibido como:
a) O maior time her6i do mundo.
b) O maior heréi do mundo.
c¢) O maior time heréi do mundo.
d) O maior time do mundo.
e) O maior do mundo.

=

Vamos simular para ver e comparar o resultado. Ao digitar e, em seguida, formatar esse texto
com as operagdes que seguem, na ordem, teremos:

Operagoes realizadas:

0. Pressionou a opgao Controlar Alteragées na guia Revisao;

1. Selecionou a palavra “time”; > a palavra time fica em destaque

2. Pressionou a tecla “Delete”; > apaga a palavra e ela fica em destaque como tifre, indicando
que houve a exclusao

3. Digitou a palavra “heréi”, seguida de um espago; - aparece como heroi

4. Selecionou a palavra “maior”;

5. Clicou no icone “N” de negrito na guia Pagina Inicial; > colocou a palavra com negrito

6. Clicou no icone “Desfazer digitagdo” na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (no alto da
tela, a esquerda). - Retira o negrito!

Resultado | Efeito final
Inicio O maior time do mundo.
Final O maior time-herdi do mundo.

Letra c.

042. (FGV/MP-RJ/ANALISTA DO MINISTERIO PUBLICO/ADAPTADA/201 9) Jodo estd
preparando um documento no MS Word 2016 BR que foi organizado em capitulos. A numeracao
de paginas deve ser continua a partir da pagina 1, e cada novo capitulo deve iniciar numa nova
pagina, de numero impar.

Para obter esse efeito de modo automatico, Joao deve, para cada capitulo, usar uma quebra de:
a) cabecalho;

b) coluna;

c) pagina;

d) rodapé;

e) secao.
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E possivel inserir uma quebra de pégina para o contetido continuar na préxima pagina, secdo
ou coluna. Esse comando é util para evitar distorgdes nas estruturas dos textos, pois ao realizar
uma quebra, a estrutura do trecho sera mantida, independentemente de alteragées nas paginas
(secdes ou colunas) anteriores.

As sec¢oes sao bastante Uteis pois permitem aplicar diferentes estilos aum mesmo documento.
Assim, cada segao pode ter formatagao prépria, inclusive quanto as configuragdes de pagina
como orientagao, tamanho, cabegalho e rodapés.

As possibilidades de quebras sao apresentadas no esquema a seguir:

Design Referéncias Correspondéncias  Rewvisdo Exibi
'— Quebras ~ Recuar Espacamento

Quebras de Pagina

| Pagina
’—:;\I Marcar o ponto em que uma padina termina e proxima
: pagina comeca.
= Coluna

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

—n Disposicio do Texto
Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
—_— Por exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto,

Quebras de Se¢do

Préxima Pagina

=

Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova se¢do na pagina
sequinte,
Continuo

| Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova se¢do ha
— mesma pagina.

Pagina Par
N Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova se¢do na
' proxima pagina par.

; Pagina impar
r}l Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova se¢do na
proxima pagina impar.

Figura. Quebras, Word 2016

Assim, conforme visto, em cada novo capitulo para inicia-lo numa nova pagina, de numero
impar, basta usar a
Letra e.
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043. (FGV/MP-RJ/ANALISTA DO MINISTERIO PUBLIC0/2019) Carlos abriu um novo
documento no MS Word, mudou a fonte do texto e digitou seu nome em letras maiusculas,
obtendo o texto abaixo.

XAPAOX

Sabendo-se que o teclado esta configurado para o idioma portugués e que a instalagao do
Word dispOe apenas das fontes usuais, pode-se deduzir que a fonte escolhida por Carlos foi:
a) Arial;

b) Italico;

c¢) Symbol;

d) Times New Roman;

e) Versalete.

Vamos simular para ver e comparar o resultado. Ao digitar CARLOS, e, em seguida, formatar
esse texto com a fonte Symbol, o resultado sera:

Fonte ? X
Fonte Avancado
Fonte: Estilo da fonte: Tarnanho:
Mormal 11
8 ~
Italico 9
Tempus Sans ITC MNegrito 10
Tirmes New Roman Megrito Italico
Trebuchet M3 n 12 S
Cour dd lunlg: Eslilo de sublinhado: Cor dou sublinhaduo:
Automatico ~ {nenhumj v Automatico b
Efeitos
[ Tachado [ versalete
D Tachado duplo [:l Todas em mailsculas
I:l Sohrescrito D Oculto
[] subscrito G
visualizagdo
XAPAOL

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressio.

DRefinir come Padrdo Efeitos do Texto Cancelar

Letra c.
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044. (FGV/2019/PREFEITURA DE SALVADOR-BA/AGENTE DE TRANSITO E TRANSPORTE)
O texto a segquir foi criado no MS Word 2016 BR.

BV TR, B NIRRT NG e mG s Tastau =i
B A werwets Vi d pode e o geinre) (s Feaer Sebwies, cabtwebea, redants, balen, Ve By
e 33003 8 Calnas bhox g4 e Coratra by A Aix eTewn Oands Vel (ra Inageed, g 0a oo
Pagreve), sy devesdon rardd e Wt coasvieradn 15 s aperbw g sted e doc greTo B3
.--ﬁ wssi fasnmane & - - - - fiarnat e b du s

By 71| r2 | saeche

pre rre i o Ay uswen w2 Rt uew aguNY @

s o we ek gawra binks bipdan ra pan

(oo | 4 | iy mtTew

Piare insun o # lnvihems guaw lpawnad o lpwiy
b ‘ '

Bt gruets mardn 31 oefrin a1t 2 ? 1.3 | AMORADO cavrobe re gde Paghe
el A nases fes . . s . eswvrie céeser s e e by
v r s * San B e
e w3 marbu @ &k tarw Ml i A ST

beregsr por =sd meir L

Mo veny bveey, s galerian o bam Fors 3 1B proetacks pare (orveapanied b aparidacia gere
Pho b sm b Viad pake e el e @l jes sescs Wdeil, caleyalun, dmets, lalsl Lele
e 23083 @ cateay blor 0o e Coentrm By G0 Aw gre o Damad) vecd (e Fnagees, goafe o on
i a Wb, Sadad s Vo Fom Taddald idd asaudabn (idi b gaihe @ fesl Ok As @t o Bl
pote wherps Paciwmete o barratogh) 82 teate e co@ 30 e A g TR T0 I Barwic ae

L L e A ]

Db Bapebos ab oo Piyos s de b lasdes

Pk Sarre

W) Saefarmrds Darelt 08 (Al COeOie re uke AP e il A reare 800
fidniame Gliveis wird S0 MV i B AlkibE a A0 V0TS Madl de widi wi 13ITENE b waid

Pt enectoar

O texto disposto ao redor da tabela foi obtido

a) formatando-se o texto em colunas.

b) inserindo-se no documento quebras de segoes.

c) configurando-se o alinhamento do texto.

d) utilizando-se o AutoAjuste de Contelido da tabela.
e) configurando-se as propriedades da tabela.

Ao inserir a tabela no documento destacado na questdo, o usuario pode escolher nas
propriedades databelaaopcaorelacionadaadisposi¢ao do texto aoredor databela (videfigura).

Propriedades da tabela ? X
Tabela Linha Ceoluna Célyla Texto Alt
Tamanho
|:|E_La_[g_L_.!ra__p__ref_er__gn_;ia_l:_ 0am : Medida em: | Centimetras b

alinhamento

| Recuar a partir da esquerda:
EEI E E 0 cm :
Apsguerda  Centralizado A Dirgita
Disposi¢dn do texto
Menhuma Ao redor Posicionamenta
Bordas e sombreamento... opgoes...

Figura. Word 2016
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Assim, a assertiva E corresponde a resposta, ja que o texto disposto ao redor da tabela foi
obtido configurando-se as propriedades da tabela.

Veja demais opgoes:

Formatacao em
Colunas

Quebra de secao

Alinhamento do
texto

AutoAjuste de
conteudo da tabela

Letra e.

045. (FGV/PREFEITURA

O texto do documento pode ser dividido em mais de uma coluna.

Colunas..

As seg¢bes sdo bastante Uteis pois permitem aplicar diferentes
estilos a um mesmo documento. Assim, cada sec¢do pode ter
formatacdo propria, inclusive quanto as configuracdes de pagina
como orientac¢do, tamanho, cabecalho e rodapés.

Quebra de se¢do permite mudar a formatagdo a partir de um local.

Afeta somente os paragrafos. O alinhamento pode ser:

== Alinhar o conteddo com a margem esquerda. (CTRL + Q)

= Centralizar seu contetido na pagina. (CTRL + E)

~— Alinhar o contetldo com a margem direita. (CTRL + G)
== Justificar. Distribuir o texto uniformemente entre as margens.

(CTRL +))

Permite definir o tamanho das colunas e linhas em relacao ao
conteudo existente nas células.

DE NITEROI-RJ/AUXILIAR ADMINISTRATIV0/2018) Tito esta

preparando um extenso documento, editado em MS Word, mas notou que ao longo do texto

o0 nome do nosso pais ap

arece escrito com formatos diferentes, tais como “BRASIL”, “BRasil”,

“brasil” e “Brasil”. Note que palavras que eventualmente contenham esse termo, tal como
“brasileiro”, nao devem ser afetadas.

Sabe-se que as seguintes

opgoes estao disponiveis no Word:

| — Diferenciar maiusculas e minusculas;
Il - Localizar apenas palavras inteiras;
IIl = Usar caracteres curingas.

O conteldo deste livro eletrdnico é licenci
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Para realizar essas mudancgas acionando apenas uma vez o comando “Substituir”, Tito pode

fazer as substituicdes usando:
a) apenas a opgao ll;

b) apenas a opcéo llI;

c) apenas as opgoes | e Il

d) apenas as opgoes Il e lll;

e) as opgdes |, Il e lll simultaneamente.

Ao usar o recurso Substituir (tecla de atalho: Ctrl+U), o usuario podera pesquisar um texto e

substitui-lo por outro.

Localizar e substituir

Localizar Substituir Ir para

Localizar:

Supstituir por:

Substituir

? x
b
h's
Substituir Tudo Localizar Proxima Cancelar

Ao clicar no botao Mais >>, podemos definir alguns critérios que podem ser utilizados para
substituir ou ndo os termos encontrados:

Localizar Substituir Ir para

Localizar: |

Sulbysbibuir por;

<< Menos
OpgBes de Pesquisa
Pesguisar: | Tudo bt
D Giferenciar maitgculas de mindsculas
[ Localizar apenas palavras inteiras

D Usar caracteres cuninga

Substituir

Formatar = Especial

Substituir

Sem Formatagdo

Sulbstituir

Tuda Localizar Proxima Cancelar

D Coincidir prefixo
p
[ coincidir sufixa

D Ignorar caracteres de pontuagio

[ ignorar caracteres de espagn em branco

Figura. Word 2016, comando Ctrl + U.
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Nesse contexto, € possivel aprimorar a busca, como pesquisar diferenciando maiusculas de

minusculas, localizar apenas palavras inteiras, coincidindo prefixos ou sufixos ou usando

caracteres curinga.

Vejamos os critérios principais:

(I)Diferenciar
maiusculas e
minusculas

(INLocalizar apenas
palavras inteiras

(IlHUsar caracteres
curinga

Permite que sejam localizadas apenas opcdes grafadas
exatamente como na caixa de dialogo. Assim, ao ativar
essa op¢do, 0 comando Substituir nao encontrara nenhuma
ocorréncia entre “BRASIL”, “BRasil", “brasil” e “Brasil”.

Permite localizar a palavra inteira, assim, garantindo que
as ocorréncias “BRASIL", “BRasil”, “brasil” e “Brasil” sejam
substituidas sem afetar o termo “brasileiro”.

O Word permite usar asterisco, interrogagdo, etc. como
caracteres de comando para busca.
+ Caso sejam digitados esses simbolos e a opcao estiver
desmarcada, os simbolos serdo buscados.
+ Caso sejam digitados e a opgao estiver marcada, coman-

dos avancados serdo executados.
Portanto, ao marcar a op¢ao de caractere curinga e informar
algo como Brasil, isso acabaria afetando a palavra brasileiro.

Conforme visto, para realizar essas mudangas acionando apenas uma vez o comando
“Substituir”, Tito pode fazer as substituicdes usando apenas a opgao |l

Letra a.

046. (MP-AL/2018/TECNICO) Assinale a opcéo que indica a disposic¢ao do texto no MS-WORD
2016, para que a imagem apareca no meio do paragrafo, como mostrado a seguir.

a) Alinhado com o Texto.
b) Através

c) Justa

d) Quadrado

e) Superior e inferior.

Vestibulum- pharetra: ante- leo,- non:
faucibus- risus-interdum-in.-Aliquam-

sed: dolorr quiss odior aliguam:
venenatis-eget-nonjusto.§
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A disposicao de texto “Superior e Inferior” alinha a figura com o texto do documento, como
pode ser visto na imagem aqui destacada.

Layout ? X

Posigdo Tamanho

Disposi¢io do texto

Alinhado com o texto Quadrado Comprimido Através Superior e inferior
= ba &
Atrés do texto Na frente do texto

Quebrar texto automaticamente
Ambos os lados Apenas esquerdo Apenas direito Apenas o malor
Distdnaa do texto
Superior |0cm

Esquerda (032 am

Inferior 0cm Direita 0,32 cm

4 4>

4k (40

Figura. Word 2016

Letra e.

047. (FGV/2017/PREFEITURA DE SALVADOR-BA/TECNICO DE NIVEL MEDIO I/
OPERACIONAL) Vérios paragrafos foram digitados em um documento utilizando o MS Office
Word na sua configuragao original. Considere que todos os paragrafos utilizaram o estilo
“Normal” e que o texto é composto por diversas se¢cdes, cada uma com mais de uma pagina.
Se o espagamento entre linhas do estilo “Normal” for modificado, essa alteragao ira aparecer
a) em todos os paragrafos da pdgina onde o cursor estiver.

b) em todos os pardgrafos da secao onde o cursor estiver.

|"

c) em todos os paragrafos do estilo “Normal” de todas as seg¢des, em todas as paginas.
d) somente no(s) paragrafo(s) selecionado(s).

e) somente nos paragrafos digitados depois da modificagdo do estilo.
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Nesse caso, basta alterar o estilo “Normal” com o espagamento entre linhas desejado e essa
alteracao ira aparecer em todos os paragrafos do estilo “Normal” de todas as se¢des, em todas
as paginas.

Mas o que significa Estilo? “Estilo” € um recurso do Word utilizado para aplicar rapidamente um
conjunto de opgdes de formatacao de forma consistente no documento.

A figura a seguir destaca alguns estilos do Word 2013.

AaBbCel AaBbCcDdE AaBbCel AaBbC AaBbC AaBbC AaBbC AaBbCel

Enfase T Llegenda | TNormal | T Paragraf.. 1 Paragraf.. T Paragraf.. ¥ Paragraf.. ¥5em Esp..

AaBbC AaBbC: AaBbC AaBbC AaBbCc AaBbCcl o AsBbCc =  AaBibC

Subtitulo Titulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5 Titulo 6

AaBbCcD: AaBbCcDt¢ AaBbCcL AaBbCel AaBbCel. AaBbCel AdaBbCel A4aBbCel

Titulo 8 Titulo 9 Titulo 7 Enfase Sutil Enfase Int.. Forte Citacdo  Citagdo In...
AABBCcC] AABBCC AdaBbCel AaBbCcddt AaBbCo AaBbC
Referénci.. Referénci.. Titulodo.. 7 FooterR.. TCabecal.. ¥3Sumario 1

4 Criar um Estilo
Ay Limpar Formatacao

24, Aplicar Estilos...
Figura. Estilo

Como exemplo, considere o estilo “Normal”, ilustrado na figura, que descreve o tipo da fonte
como sendo Verdana, tamanho 14. Nesse caso, todas as vezes que um trecho de texto for
definido como Normal, a ele serdo aplicadas as caracteristicas do estilo, como fonte verdana
e tamanho de fonte 14.

Letrac.

048. (FGV/2017/PREFEITURA DE SALVADOR-BA/TECNICO DE NiVEL MEDIO II/OPERACIONAL)

nO
No MS - Word, um caractere a direita, menor do que o caractere anterior e acima da linha-base,
como, por exemplo, a letra O no destaque acima, é chamado de caractere
a) elevado.
b) delineado.
c) subscrito.
d) sobrescrito.
e) tachado.
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Botio Subscrito X, Formata o texto para aparecer da seguinte maneira: H,0O

Atalho: CTRL += (2 esta subscrito).
Botio Sobrescrito x* Formata o texto para aparecer da seguinte maneira:
Atalho: CTRL+SHIFT+= 52=25 (agora 0 2 esta sobrescrito).
abe Faz o trecho selecionado ser cortado por uma linha,
Botdo Tachado como mostrado na palavra: desanire.

Os efeitos principais disponiveis no Word 2013 s&o: Fachade, TachadeBupto, scbrescite, .~
Versalete, Todas em Maiusculas, Oculto. Elevado e delineado ndo sao efeitos do Word.
Letra d.

049. (FGV/2017/PREFEITURA DE SALVADOR-BA/TECNICO DE NIVEL MEDIO I/
OPERACIONAL) No MS-Word, pode-se controlar o alinhamento do texto em um pardgrafo, de
modo que cada linha se estenda desde a margem esquerda do paragrafo até a sua margem
direita, conforme mostrado no exemplo a seguir.

Na menu Inserir, as galerias incluem itens que s3o projetados
para corresponder 3 aparencia geral do documento. Voce pode
usar essas galerias para inserir tabelas, cabecalhos, rodapés.
listas, folhas de rosto e outros blocos de construgdo do
documento. Quando voce cria imagens, gralicos ou diagramas,
esses elementos também sdo coordenados com a aparéncia
atual do documento. Vocé pode alterar facilmente a
formatacio do texto selecionado no documento escolhendo
uma aparéncia para o texto selecionado na galeria Estilos
Rapidos, na guia Pagina Inicial.

O nome desse alinhamento é
a) centralizado.

b) justificado.

c¢) concentrado.

d) latente.

e) polarizado.

=

No texto Justificado as margens fiquem alinhadas tanto do lado direito quanto do lado esquerdo!
Letrab.

050. (FGV/2017/PREFEITURA DE SALVADOR-BA/TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/
SUPORTE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL) No MS Office Word, para mudar a orientagao
de apenas uma das paginas de um texto, € preciso
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a) configurar as margens.
b) criar um novo documento.
c) usar quebras de paginas.
d) usar quebras de segdo(des).
e) utilizar ClipAtrt.

=

Secgao: Area independente dentro de um documento, com suas préprias formatagoes, re-
gras, efeitos, etc. Por exemplo, um documento do Word pode ser dividido em varias segoes,
caso se queira ter diversas formatagdes distintas num mesmo documento.

Nesse caso, basta separar a parte com quebras de se¢éo e usar o recurso do Word para mudar
a orientacao da pagina nesta segao que acabou de ser criada.
Letrad.

051. (FGV/2017/PREFEITURA DE SALVADOR-BA/TECNICO DE NIVEL SUPERIOR | -
SUPORTE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL) Observe o texto a seguir:
1 1 1
275 10
Esse tipo de formatagao de texto pode ser obtida no MS Office Word usandose
a) a funcao Inserir Simbolo.
b) a fungdo Inserir Equacao.
c) o didlogo “Bordas e Sombreamento”.
d) subscrito e sobrescrito.
e) o mapa de caracteres.

=

A edicdo de formulas no Word 2016/2013/2010 é feita por meio da edicdo de um objeto

especial, denominado Equacéo, que € inserido no corpo do texto ao clicar em na guia
, o o . ~ Equacao
Simbolos, abaixo ilustrada, que ira abrir o editor de equacgoes.

L

Equacdo Simbolo

v v

Simbolos

Figura. Guia Simbolos
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Dessaforma, sera possivel inserir fungées matematicas ou desenvolver suas préoprias equacdes
usando uma biblioteca de simbolos matematicos.
Letra b.

052. (FGV/2014/FUNARTE/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO) Jodo precisa enviar uma carta
circular, impressa em papel, para um conjunto de duzentos funcionarios da empresa. Cada
carta, na parte inicial, deve estar personalizada com nome e enderec¢o do destinatario, como
constam numa lista entregue a Joao em uma planilha Excel. Em duvida sobre o que fazer, Joao
consultou cinco colegas, e cada um apresentou uma sugestao diferente. Dessas sugestoes, a
mais pratica e correta foi a de que Joao deveria:

a) criar uma macro no Word e programar os procedimentos necessarios;

b) copiar e colar o texto original varias vezes, digitando os nomes, pois ndo ha recurso util para
essa tarefa no Word;

c) usar os recursos de exportacdo de dados do Excel combinados ao recurso Lista de
Distribuicao do Word;

d) usar o recurso de Tabela Dinamica do Excel em conjunto com o Word;

e) usar o recurso de Mala Direta, utilizando a planilha como fonte de dados.

=

Maladiretaé umrecursodoWord que possibilitaaemissao deumtexto paravarios destinatarios,
a partir de um unico documento. Cada documento contém o mesmo tipo de informagéao, no
entanto, o conteudo é exclusivo. Por exemplo, nas cartas para os clientes, cada carta pode ser
personalizada com o nome e enderecgo de cada cliente. As informagdes exclusivas em cada
carta provém de entradas em uma fonte de dados.

Letra e.
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