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Prefeitura de Sao José - SC - 2019
No Microsoft Word, quando uma palavra estd com um sublinhado

ondulado em vermelho, significa que: o : aits’ U.10l0
a) A palavra estd em maiuscula. / v \
b) A palavra apresenta um erro gramatical. 4 Aol = 2010 .-

m palavra apresenta um erro de ortografia.

d) A palavra deve ser excluida.
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MPE GO - 2022

Quando o processo de revisdo de Ortografia e Gramatica do Word 2010
encontra um termo desconhecido, as op¢des oferecidas que nao levam a
alteracdo do texto sdo
A) Adicionar ao dicigpdrio; Buscar sindnimos; Reien
lgnorar uma véz,/lgjorar todasg; Adicionar ao dicionarié:
C) Ignorar uma vez; Ignorar todas; Buscar sinbnimos.
D) Ignorar uma vez; Ignorar todas; Remover.
E) Ignorar; AutoCorrecao; Remover.

(owTIe-
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SEPOG RO
O texto a seguir foi digitado no MS Word

O times esta'yencendo!

A linha sublinhada na figura (originalmente, em verde) indica
@) um erro gramatical. w

b) a ocorréncia no texto de palavras com erros ortogréficos. Veaw «HO
c) um hiperlink.

d) uma URL, salva nos enderecos favoritos.

e) um campo de formulario.
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PC SC
O MS Word portugués apresenta uma série de recursos para
auxiliar o ussarioagarantir que um texto nao contenha erros de
formatacao, ortografia, gramaticais ou até mesmo de estilo.
Ao sublinhar uma palavra ou parte do texto com uma linha dupla na cor
azul, o MS Word sinaliza ao usuério que ha:

%Um erro gramatical. S~

b) Um erro de ortografia. § -y
c) Um erro de numeracéo.

d) Um erro de formatacao.

e)Uma inconsisténcia de estilo.
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TRE MT

O usuério que, ao editar um documento utilizando o Microsoft Word,
desejar deixar visiveis as modificacbes feitas no referido documento,
podera fazé-lo por meio do recurso
a) Inserir Comentario.
b) Atualizar Sumario.
/%) Controlar Alteracdes.
d) Ortografia e Gramatica.
e) Dicionario de Sindbnimos.



MPE AL-208 Ve
Observe as figuras a seguir reti do MS Word.

Antes o) TVRO

Este-e:um-texto9

Depois
Este-é-um-o-textod

Com relagado as figuras apresentadas, assinale a opgdo que estava ativada
[entre o antes e © depois.)
a) Comparar.
#5) Controlar Alteragdes.
c) Ortografia e Gramatica.
d) Painel de Revisao.
e) Restringir Edicao.




TJ PR - 2019

mudanca reallzada — seJa msergao seja

ssssssss

rett e palavras, nova

formatac;ao de texto e l”! e pagina. Essas atividades podem ser

@Revisdo, opcao Controlar Alteragdes.
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SAAE SP - 2019 W o

No Microsoft Word, a ativacao do recurso “Controlar Alteracées” oferece
aos usuarios do trabalho uma maneira de fazer alteracoes faceis de
identificar. Sobre esse recurso, é correto afirmar que:

Quando o recurso esta ativado, as exclusdes ficam marcadas com um
tachado, e as adigdes com um sublinhado. C__—

b) Quando o recurso esta@dedativado, o Word para de marcar as
alteracdes e os sublinhados e tachados coloridos %permanecem no
documento.

c) Quando o recurso esta ativada.todas as alteracoes de diferentes

autores _sag-inéh ela
d) Paralrevisar as alteragdey, indicadas por uma linha vermelha na

margem, deve-sg escolher “Todas as Marcacoes”.
e)Para ver of detalhes)das alteracoes, deve-se escolher “Marcacéao
N e—

Sigmeles”. ODag  py MIALALIY




UFRB
No Migzeseft Word 2010, em sua configuragé®

abai pode ser feita a partir da guia

a) Comparar versoes.

ssssssss

c) Incluir comentario.

b) Controlar alteracoes. . —
) . , . C/ /

) Inserir nota de rodapé. &~ L

e) Traduzir texto. 7 [/ _
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Prefeitura de Horizontina - 2022
No Word 2013, os comandos abaixo sao componentes da guia:

V]

A) Referéncias.”

B) Correspondéncias.
@ Revisdo&S—  —

D) Design./

E) Arquivo. ~~




O recurso Controlar Alteracoes” , presente na guia “Revisao”
do Word 365, p055|blllta proteger o ocumento contra alteracdes
mediante o uso de senha. ﬁ

( )CERTO (é) ERRADO
W, P‘NQ”“,O - WFO"\.M”(\,t?‘f) Q(\ﬂ“’ CP( oTO
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Condesus RS - 2022
A Barra de Status, localizada na regiao mais inferior do Word 2013,
contém, a esquerda, informacdes instantdneas muito praticas para o

usuario, como se pode verificar na imagem abaixo: ¢
~ . . . f‘M‘M
O botdo indicado pelo cursor do mouse indica o(a): Jor! ‘
A) ldioma utilizado. ok
—~

Status da revisdo ortografica e gramatical..
) Modo de visualizagao do arquivo.
D) Status de salvamento do arquivo.

PAGINABDES 3037 PALAVRAS []¥

<~ b -
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Camara de Lagoa de ltaenga - 2022
Para adicionar um comentério para outros colaboradores do documento
no MS Word 2016, deve-se recorrer ao caminho:
A) Guia Correspondéncia -> Comentarios -> Novo Comentario
B) Guia Referéncias -> Criar -> Novo Comentario
Guia Revisao -> Comentarios -> Novo Comentario
D) Guia Referéncias -> Criar -> Novo Comentario.

E) Guia Referéncias -> Gravar e Inserir Campos -> Novo Comentério
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PC AM - 2022
Ao preparar uma prova de multipla escolha, Joana percebeu que toda vez
que digita “(C)” o MS Word substitui o trecho pelo simbolo “"©"
(copyright). H& muitas questbes na prova, e Joana quer anular esse efeito.
Para tanto, ela deve acessar
A) Adicionar Texto na guia Referéneias—
B) Dicionario de Sinbnimos na guia Revisao:

@ngéeS/Reviséo de Texto no menu (c @
D) Ortogratia e Gramatica/Adicionar ao Dicionaric na guia Remisaa
E) Partes Rapidas na guia Isseri—




OOOOOOOO

PC AM - 2022

Ao preparar uma prova de multipla escolha, Joana percebeu que toda vez
que digita “(C)” o MS Word substitui o trecho pelo simbolo “"©"
(copyright). H& muitas questbes na prova, e Joana quer anular esse efeito.
Para tanto, ela deve acessar

A) Adicionar Texto na guia Referéncias.

B) Dicionario de Sinbnimos na guia Revisao.

C) Opgdes/Revisao de Texto no menu (guia) Arquivo.

D) Ortografia e Gramatica/Adicionar ao Dicionario na guia Revisao.

E) Partes Rapidas na guia Inserir.
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Prefeitura de Aracatuba - 2019

Um usuério do programa Microsoft Word 2010, em sua configuragao
padrao, pode impedir que pessoas ndo autorizadas modifiquem um
documento mesmo se tiverem permissao para abri-lo. Para tanto, o usuario

poderd prote@WeWa, que podle ser atribuida
por meio do botdo “Proteger Documento”, acessivel por meio do menu
A) Arquivo. -
B) Inserir.
C) Revisao.

Layout. < —

) Exibir.



p Estratégia

Concursos



/ ~
GUIX REFERENCIAS

Titulo da Aula



ssssssss

Prefeitura de Turvo - 2021
Na Barra de Guias encontramos as diversas guias que auxiliam nos

trabalhos com o software Word. Em cada guia temos blocos, com
icones e comandos para operacédo no software. Vamos tomar como

exemplo a guia Referéncias na versdo do Word 346&=Massa guia,
podemos ob(syvalguns blocos de comando
A) Sumario L/
B) Notas de Rw

C) Pesquisar

D) Legendas (/ A

b ImicieeMeteBireta—> (o PSten Feretd




Prefeitura de Heliodora - 2021
No MS-Word 2016, a funcionalidade Sumario esta localizada na
aba/guia: W
A) Layout;
#) Referéncias;
C) Arquivo;
D) Ajuda.

ooooooooo
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CONSORCIO MUNICIPAL ABC

Os botdes da figura abaixo fazem parte da Guia do Word 2010.
a) Revisao T
a . (2@ Adicionar Texto ~ A.Bl Ji)Inserir Nota de Fim
4’ Referéncias | £ i ,
l._:}! Atualizar Sumario Ag Proxima Nota de Rodape

C) EXIbIgéO Sumario Inserir Nota
i Y > de Rodapé = == Qtas
d) Inserir ‘\ et

( _
Suw{m s APt




CAMARA DE VALINHOS p ot

Considere um documento criado no Microsoft Word

2010, em sua configuracdo padrao, sem qualquer G{@

alteracao de margens, e assinale a alternativa que

nomeia corretamente os elementos destacados

como 1,2 e 3.

a) 1 — recomiEi=—risegetiord——aahacalho

A2 1 — cabecalho, 2 - nota de rodapé, 3 - rodapé.
c) 1 — nate=se-rocopér2—crreraito—=—rocapd.
d) 1_=cakecatiro—2=TocmérS——rTroterceTodapé.

e) 1 — notateeeeé2—roemé=8=—eaoccalho.
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PREFEITURA DE APIUNA
Qual a combinagdo de teclas utilizadas para inserir uma nota de rodapé
na folha corrente em edicdo no Microsoft Word 2010, em sua
configuracao padrao?
AL+ Ctrl + F Se—
b) Alt + Ctrl + P
c) Ctrl + D
d) Ctrl + R
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Camara de Sumaré - 2022

No MS Word, para adicionar uma nota, como um ¢omentariy ou citagao,
fornecendo mais informagdes sobre algo no documento, basta clicar em

“Inserir Nota de Fim"”, na aba Referenaas ou por meio do atalho:
A) Ctrl+N+F ———

AT@D
A|t+ Ctrl+N

@'MD W\ W M,M(ru - pr+4 Ot -
—_—
\)sbv\.’\’
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PC MG - 2022
Em relacdo as opcdes presentes na guia “Referéncias” do Microsoft

Word, versdo portugués do Office 2016, correlacione as colunas a
seqguir:

Descricao

) Atualizar Sumario

Inserir Nota de Fim

() Adicionar Texto

() Referéncia Cruzada pod

Esta CORRETA a seguinte sequéncia de)'es ostas:
A) T SuMr
B) vt oAt 7 —
1,1V, 1, 1.

D) .

icone
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Camara de Dois Cérregos - SP

Considere o documento do I\/IS Word 2010, na sua configuragao padréo,
presentado na

Para criar urgsumario automatico,o usuario pode aplicar o

estilo jado, clicar no botdo Sumario, que

pertence ao grupo Sumario da guia Referéncias, e escolher entre as opgdes

apresentadas de sumario.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna.

ﬂje Titulo W W 9 - 0 v WordTexto [Modo de Compatibili,, === MEES
b) de En fase m Paginalr Inserr Layoutd Referénc Comespo Revisao Exbigdo t?
c)de Citacdo & ], :
d)Normal T ==
e)de Paragrafo et !

1 »
Pégira: 2de 5

[0

¢
=
»
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Ufac - 2019

No Microsoft Word 2013 um importante recurso é capacidade de
trabalhar com Estilos. Através deste recurso é possivel definir
previamente a formatagdo de diversos elementos do texto, além de
permitir a automatizacao de algumas rotinas como a criagao de sumario,
indice de figuras entre outros. Estando o Microsoft Word 2013 com sua
configuracao padrao e no idioma portugués brasileiro, marque a
alternativa que indica corretamente todos os estilos que, quando
aplicados, tem seus elementos visiveis em um sumario criado
automaticamente:

a) Titulo; Subtitulo

@) Titulo; Titulo 1; Titulo 2 <=—
c) Titulo 1; Titulo 2; Titulo 3

d) Sumario 1; Sumario 2; Sumario 3
e) Titulo: Indice; Sumario
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UFSC - 2019
Identifique quais das funcionalidades enumeradas abaixo estédo
presentes no Microsoft Word e estdo descritas corretamente. Em
seguida, assinale a alternativa correta.

Inserir nota de rodaeé: insere uma nota numerada no rodapé d_—
pagina. LWt pald
1 Inseri remissivo: gera um indice contendo todos os termos X
formatados Com o #%%s “Entrada”/contido no documento e seu
respectivos nimeros de pagina. ™MMOOML GV
IIl. Inserir fndicé"cﬁe’vz%&')es: insere um indice contendo @melra inha

(titulo) de todas as se¢bes do documento e seus respectivos nimeros d

pagina. =
. V4 . L‘UJW ’3 V4 .
V. Inserir indice d& imagens: _efera um indice com todas as legendas de
| genc

imagens contidas no documento e suas respectivas paginas.



UFSC - 2019

a)Ses =
b)Somente os itensil e Illgstéo corretos.

d)
N’Somente oS itens@e IV estao corretos.

4

ssssssss
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Camara de Campina Grande - PB - 2019

No Microsoft Word 2016, sdo funcionalidades da aba Referéncias:
a) Numeros de Linha, Painel de Selecéo e Recuar. Lwyﬂ‘l‘——‘ ‘
b) Selecionar Destinatarios, Iniciar Mala Direta e Envelopes. Lo evAfe "MM
c) Rascunho, Macros e Modo de Leitura. (xt &/v ,

d) Espacamento entre Paragrafos, Efeitos e Fontes. fx(~a Tl

Inserir Nota de Rodapé, Inserir Indice de llustragdes e Marcar Entrada.
———— — I

— a—

/4
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Prefeitura de Aruja - SP - 2019

Um usuério, que esta preparando planos de ensino de professores, deseja
atualizar a bibliografia padrao utilizada. No MS-Word 2010, em sua
configuracao padrao, hd um grupo chamado “Cita¢des e Bibliografia”, que
possui icones de recursos para gerenciar as bibliografias que seréo
adicionadas aos documentos, facilitando a edicdo do documento.

Assinale a alternativa que apresenta o nome da guia na qual se localiza o
ionado no enunciado.

%)Referenuas@



p Estratégia
Prefeitura de Louveira @

Um estudante universitario, ao iniciar seu Trabalho de Conclusao de Curso,
pensa no grande trabalho que terd para inserir e formatar, no final do TCC,
a extensa bibliografia que consultard para compor a dissertagao. Assim, ele
resolve usar um recurso do Microsoft Word para facilitar a empreitada.
Nesse contexto, é correto afirmar:

A) O Word/%possui recurso que possa ajudar o estudante, sendo
necessario que ele insira e formate manualmente as referéncias
bibliograficas.
B) O est

devera usar o recurso “Sumario”, presente na guia
CRE, COMO O proprio nome sugere, ira sumarizar as

presente na guia “Referéncias”. -
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Prefeitura de Louveira - 2022

D) Nativamente, o Word ndZz6ssui recurso que possa ajudar o estudante,
mas aceita suplementos terceirizados, que o universitario devera comprar

de instituicdes como a ABNT, por exemplo.
E) O estudante deveré recorrer a uma ferramenta do Mi ara
criar as referéncias bibliogréficas, posteriormente importando-aspara o

Word.



apresentados emrum indice @w
de formatacao de titulos. .
@) CERTO () ERRAD® 4\
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Angraprev - AOCP ¢ 2022
Durante a edicdo de um documento no Microsoft Word 2010, versdo em
portugués do Brasil para Windows 10, el possivel alterar o nivel de zoom

—

ao girar o botao scroll do mouse para frente ou para tras enquanto a

esté localizado cyotao que ajusta o zoom do documento pafa 100%?
A) Referéncias.

B) Revisao. d
@) Exibir. G— ~
D) Design. =~ { / 7
E) Layout. — O "/, ,
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UFGD
Qual das alternativas a segu um mgereete, exibicdo do
documento, oferecido pelo Microsoft Wor@mstalado em um
sistema operacional Windows 7 instalagdo padrao portugués Brasil?
P el
Ck;5Layou‘c de Impressao. (./
c)Leitura em Tela Inteira. —

d)Layout da web. [/ _—

)
e)Rascunho. [/

— oY @ VM
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Camara Municipal de Puxinana
No Microsoft Word 2007, existem varios modos de exibir o documento

enquanto esta senW Sao elas,exceto:
a)Layout da Web /
b)Estrutura de Topicos

Normrat—

d)Layout de Impressdo . —
e)Rascunho V
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CRF PE - 2018

O MS Word oferece ferramentas para o modo de exibicdo da pagina que
estdo na parte inferior direita da janela. Analisando a imagem abaixo, os
modos de exibicao podem ser, respectivamente:

) Layout-da-WebNormal _Mode-deleitura——
)(I\/Iodo de Leitura, Layout de Impressao, Layout da Web. C/

c) Modo de Leitura, N@®al, Layout da Web.

d) , e , ra.
) L , , 30-

Q

D
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UFSM
Num documento editado através do Word, pode-se inserir Cabecalho e
Rodapé, que sao areas que ficam nas margens superior e inferior do
documento, reservadas para colocagdo de elementos coma finalidade de
repeti-los a cada nova pagina, porém sé é possivel vé-los quando o
modo de exibicdo estiver no modo

a) Rascunho.

b) Zoom 100%.

c) Leitura em tela inteira.

® Layout de impress&o.

e) Layout web.



TRECE
A-tormma—slq Word apresentar documentos como um verdadeiro
. hat You See Is What You Get) é utilizando-se o modo de
r—— —— —
exibicao
a)zoom.
“de layout de impressao.
c)de layout da Web.

d)tela inteira.
e)normal.




OOOOOOOO

IDAF ES
O Microsoft Office Word oferece mais de uma opcédo de exibigdo de um

documento, a qual deve ser selecionada de acordo com o objetivo do

uso da ferramenta. Caso a intencao seja basicamente para a leitura de um

documento, a opg¢ao mais indicada é aquela que oculta a maioria das

barras de ferramentas e exibe mais de uma pégina por vez.Qual o nome”

dessa opgao?

a)Normal.

b)Layout daWeb.

c)Layout de Impressao.

d)Estrutura deTépicos. )
ayout de Leitura. ( A

\,(.zm/my
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Prefeitura de Concérdia
Qual modo de exibicao do MS Word 2016 em portugués permite ver

como o documento ficaria como uma pagina da Web, e que pode auxiliar
também na visualizacdo de tabelas grandes caso existam no documento?
)Layout da Web
Layout Retrato <X —

Mﬁrﬁq&ncos

e)Modo HTML
— N

®




CEEERS-2019 @ @ @ @ _—m YY"~~~ =~ =
Quando um usuario necessit@é um documento no
programa Microsoft Word 2016; Umentar o tamanho da fonte, com
o objetivo de enxergar melhor o que foi digitado, que TecuTso efe utiliza?
a)Senha. =

#)Zoom. S
c)Cabecalho.

d)Notas de rodapé.
e)NUmero de pagina.




UFF-2017 o vas
Em relacdo ao Microsoft Word 2010, avalie se sdo verdadeiras (V) ou

falsas (F) as afirmativas a seguir: ,
| A faixa limite do zoom aceita variacdo minima de variacao
méxima%%. 500‘/-

Il O recurso eskikss é utilizado para destacar a primeira letra de um
pardgrafo.  Cffuuad

Il Na construgao deséo permitidos o tipo sumario analitico e o
tipo remissivo. —"

As afirmativas |, Il e lll sdo, respectivamente:

o

a)F, FeF.
o) A »/
C) =y C//
o i

@ F FeV.



CP2 - 2019 p Estratégia

O Ind_mg__liegmo e um recurso disponivel no Microsoft Word 2013.

A alternativ m dos botdes (funcionalidades) utilizados para
gerar un{ndice Remissivg)é:

A) Marcar indice.
4 Marcar Entrada.

C) Marcar Citacao.

D) Marcar Referéncia.




cp2-209 = =2
No Microsoft Word 2013, é possivel gerar u @‘ dice) para um
documento. O primeiro passo é indicar quais fragtiientos do texto devem

estar presentes no sumario.

Esta indicacdo é feita selecionando-se o texto desejpdo e, a seguir,

escolhendo-se um(a)

A) Marcador na Guia Inserir. ,
Estilo na Guia Pagina Inicial. C‘“T""o : ) p\uk\/l’n %

C) Fonte na Guia Pagina Inicial. //

D) Hifenizacao na Guia Layout da Pagina.
(yR)

=




CP2 - 2019 pLanatise
No Microsoft Word 2013, é possivel gerar um Sumario (indice) para um
documento. O primeiro passo é indicar quais fragmentos do texto devem
estar presentes no sumario.

Esta indicacdo é feita selecionando-se o texto desejado e, a seguir,
escolhendo-se um(a)

A) Marcador na Guia Inserir.

B) Estilo na Guia Pagina Inicial.

C) Fonte na Guia Pagina Inicial.

D) Hifenizacao na Guia Layout da Pagina.
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Seeduc SP - 2019
No MS-Word 2013, os recursos de criacdo e m
podem ser acessados por meio da guia

nioula a

a)Revisao.
b)Exibir.
c)Referéncias.
d)Design.

—&TCorrespond ehcias.
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CAU MG - 2019
No MS-Word, o processo de mesclagem de informacdes de uma fonte de
dados a um documento, como endereco de e-mail ou banco de dados,
0ara criar documentos personalizados, como cartas modelo ou etiquetas
de enderecamento, é

a)referéncia cruzada. WK

b)for
mala direta.
calxa de texto.




AGU - 2019 pEstratigia
Alana trabalha na area de cobrancas de uma loja de d entos. Em
determinada ocasido, precisou enyi ca de(mil clientes
inadi tes uma carta com unéexto—padréé, em que modificava apenas
nome do cliehte e a data dexcomparecimento na loja para negociacao
da divida. Por se tratar de um nimero elevado de clientes inadimplentes,
Alana resolveu utilizar os recursos do editor de texto Microsoft Word 2016
(configuragao padrédo — idioma portugués Brasil) para automatizar sua
tarefa. Assinale a alternativa que represente o recurso que Alana utilizou
para atender a sua necessidade.
a)Recurso Tabela Dindmica localizado na Guia Inserir

b)Recurso Texto Padrado localizado na Guia Exibir.
c)Recurso Banco de Dados Iocalizado na Guia Corresondéncias.




INSS VG
A criagdo de uma mala direta no Word 2000 pode ser feita mesclando-se

uma carta modelo e uma origem de dados. Na carta modelo, os cédigos
de campo inseridos sdo responsaveis por "puxar" as informagdes da
origem de dados para a carta modelo, sendo delimitados pelos caracteres:
a)// e/l
olig=xim
Clee
((e)) 6 R
/?){L%}}— T » D o™

_ o
U"W/




PCER) Vo
No Word BR, para utilizar o recurso ¢& mala direta é pelcessaria uma

referéncia de um campo de arquivo de dados em um documento
principal Para fazer referéncia a um campo identificacdo_policial, o campo
de arquivo de dado deve empregar dellmlpa\ciores Nesse caso, a sintaxe a
ser empregada é: T
(A) /* identificacao_policial */
<< identificagcdo_policial >>
(C) && identificagcdo_policial &&
(D) %% identificacdo_policial %% {
(E) $$ identificacdo_policial $$ 88




MGS -éozz ) p Estratégia
Quanto as principais caracteristicas técnicas do Microsoft Word, referente
as opcoes dowde Mala-Direta, assinale a alternativa éorreta.

A) Etiquetas ~

4Cartas modelos —
I .

D) Envelopes em massa ¢__—

-—

C



UFMT - 2021 p Estratégia

ssssssss

Sobre o recurso de mala direta do Microsoft Word 2016, marque V para as
afirmativas verdadeiras e F para as falsas. —

) Uma planilha do Microsgft Excel pode ser utilizada come J
dados para a mala direta. ’a‘ formatacdo do texto deve ser feita na fonte
de dados, pois tal formatacaotséra mantida quando os dados forem
mesclados no documento principal. (§ é permitido inserir um campo
de mesclagem no documento principal cujo contelido esteja em branco
para algum destinatario na lista de destinatarios. (Y Para auxiliar na criagao
da mala direta, pode-se acionar o Assistente de Mala Direta Passo a Passo

na aba Correspondéncias, menu Iniciar Mala Direta.
Assingle a sequéncia correta.
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CRMFARUO>R021
No recursermite editar, pontuar e estruturar um

docurrerto, utilizando comandos de voz.
(//7) CERTO () ERRADO
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Analise a imagem e responda.

O icone acima pode ser encontrado no MS-Word em qual guia?
A) Revisao.
%) Pagina inicial.
C) Exibir.
D) Correspondéncias.
E) Inserir.

ssssssss
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