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Introducéo

O Word é um editor de texto, um programa/aplicativo em que se produzem e formatam textos.
Exemplos: BrOffice (multiplataforma), OpenOffice (multiplataforma) e Microsoft Office Word
(Windows, MAC, dispositivos méveis. Nao existe nenhum aplicativos Office para Linux).

Multiplataforma significa que esses programas podem ser utilizados em diversos tipos de
sistemas operacionais.

Interface

Alguns botdes importantes na interface do Word 2016

Fechar

Minimizar Restaurar

Fazer login com

a conta Microsoft
para facilitar
compartilhamento e
armazenamento em
nUVE



H s - - — Personalizar
Menu

Salvar Desfazer Refazer agdo
crlB  Ctrl 2 desfeita
Ctrl v

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Movo
Abrir

+  Salvar
Email
Impressdc Rapida
Visualizar de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica
Desfazer
Refazer
Desenhar Tabela
Modeo de Toque/Mouse
Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

Essas abas tém suas finalidades agrupadas. Também séo conhecidas como ribbon.

Aba Arquivo
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Documentol - Word

©

el Informacoes

Nova
Proteger Documento Propriedades -
Abrir Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento. Tl el
Proteger
b = Paginas 1
Sl Jocumento ~
Palavras 0

Tempo Total de Edigio 0 Minutos

Salvar como

. Titulo Adicionar um titulo
A Inspecionar Documento i
|mpfimir () X . i Marcas Adicionar marca
Antes de publicar este arquive, saiba que ele contém: . o )

Verificando Se Propriedades do documenta e nome do autor Comentirios Adicienar camentirics

Compartilhar Hé Problemas -
Datas Relacionadas
Epmiz Uttima Modificaggo
- ﬁj Gerenciar Documento Criada em Hoje, 16:07
Q Fazer check-in, check-out e recuperar as alteragdes nio salvas. Ultima Impressio
Gerenciar

=) Nao exister alterades ndo salvas.
Documento ©
Pessoas Relacionadas

Autor o i
Usudrio do Windows

Adicionar um autor
Ultima Medificagdo por  Ainda nio salvo

Mostrar Todas as Propriedades

Salvar arquivo

Documentel - Word

©

fermacses Salvar como

i "R Documentos
Abrir ( LY Recents 1~
" = nsira @ nome do arquivo agui
Sahvar
salvar na nuvem, Documents do Waord {* do)
&@ OneDrive de acordo com o Ma:opcdes. abrir opgies de
— e usuario logado _______ W local para salvar
! T‘:I Este PC salvar no computadordo |, . no computador
Compartilhar Pl = usuario
; Blocos de Anotagoes do OneNote
PRI o= Adicionar um Local
Fechar .
Pracurar
S FeedbackHub

Comentarios

Madelos Personalizados da Office
My CamStudio Temp Files
My CamStudio Videos

Scanned Documents

Clicando em “Mais Opcoes...” sera aberta esta janela, para selecionar a pasta na qual quer salvar
0 arquivo.
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BE salvar como >

« v P » Este Computador » Documentos v O Pesquisar Documentos »
Organizar « Nova pasta <- E possivel criar uma nova pasta aqui - (7]
" Mome a Data de modificag...  Tipo
v 3 Acesso rapido
B rea de Trabe # Minhas digitalizages 18/02/2018 20:20 Pasta de arguivos
Modelos Personalizados do Office 03/01/2018 23:46 Pasta de arquivos
* Downloads o
Documentos
[&] Imagens -
2018-01 (jan)
AM
Anc Movo 2018
OMINT i e
MNome do arquivo: | Docl w
Tipo:  Documento do Word ~
Autores:  Usudrio do Windows Marcas:  Adicionar uma marca

[]5alvar Miniatura

~ Ocultar pastas Ferramentas - Salvar Cancelar

Nas proximas vezes que clicar em “Salvar”, as atualizagfes feitas no texto seréo salvas sobre o
documento ja salvo. Para salvar uma copia do documento em outra pasta, é necessario clicar em
“Salvar Como” e repetir o processo acima.

Atalho para gerar um texto aleatério no Word
=r and( 2, 3)

Rand vem de randbmico, aleatorio. O primeiro campo do paréntese corresponde ao namero de
paragrafos; neste caso sdo 2. O segundo campo do paréntese corresponde ao numero de linhas,
neste caso sao 3. Normalmente, o texto utilizado como exemplo é o Lorem ipsum.

Existe um comando para esta funcgao:

=l orem( 3, 4)
Nesse caso, o texto Lorem ipsum vird com 3 paragrafos, com 4 linhas cada.
Atalho para Inserir Tabelas

N&o precisa ir em “Inserir” > “Tabela”. E possivel fazer uma tabela com os botdes + e “tab”. O
intervalo entre cada + sera uma coluna, por exemplo:

+ + + + +
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Neste caso, havera 5 colunas, e a tabela aparecera automaticamente, desta forma:
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