DISCIPLINA: INFORMATICA




MICROSOET WORD 2016 cﬁf}éﬁ;’s
Editor de texto, possui recursos basicos e avancados
relacionados a editoracao no ambiente, arquivos do Word
2007, 2010, 2013 e 2016 apresentam nome secundario padrao
igual a docx.
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AMBIENTE DO PROGRAMA Re¥/ isio
Concursos

BARRA DE TITULO: Exibe o nome do arquivo e do programa
BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO: Exibe os botdes de
gerenciamento mais utilizados pelo usuario. Ex: Novo — Abrir e Salvar.
FAIXA DE OPCOES: Permite ao usuario exibir os comandos relativos as
referencias da Faixa de Opcoes. Ex: Pagina Inicial — Inserir e Correspondéncias.
BOTOES DA BARRA DE FERRAMENTAS: Exibe os Botdes relativos ao item
acionado da Faixa de Opcoes.
BARRA DE STATUS: exibe informacoes relativas as tarefas executadas no
programa. Ex: pagina atual e total de paginas.

’~7 Ocultar a Faixa de Opgoes Automaticamente

Ocultar a Faixa de Opgdes. Clique na parte
D supericr do aplicative para mostra-la.

,Q Compartilhar

— Mostrar Guias
Meostrar somente as guias da Faixa de Opgdes.
Clique em uma guia para mostrar os comandaos.

— | Mostrar Guias e Comandos

Mostrar guias da Faxa de Opgdes e comandos o
tempo todo.
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BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO ReW/isdo

Concursos
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SALVAR: salva o documento atual.

DESFAZER: desfaz acOes executadas anteriormente.

REPETIR: refaz acOes anteriormente desfeitas.

NOVO: cria um novo documento em branco.

ABRIR: abre o documento indicado pelo usuario.

ENVIAR PARA DESTINATARIO DE E-MAIL (COMO ANEXO): envia o
documento como anexo de e-mail para um destinatario de correio eletronico, é
necessario que um gerenciador de correio eletronico esteja configurado.




RMS&O
7. IMPRESSAO RAPIDA: envia o arquivo diretamente para impressora.  Concursos
8. VISUALIZAR IMPRESSAO E IMPRIMIR: exibe uma prévia do documento que
sera encaminhado para impresséao.
9. ORTOGRAFIAE GRAMATICA: inicia a verificac&o ortogréafica e gramatical.
10.DESENHAR TABELA: permite ao usuario desenhar uma tabela utilizando o
mouse.
11.MODO DE TOQUE/MOUSE: Define a distancia entre 0s recursos para ajustar a
execucao dos trabalhos com a tela Touch Screen ou Mouse
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INFORMACOES Re¥/ isdo

Concursos
Proteger Documento
éﬁ Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento,
Proteger
Documento -

“4* Marcar como Final
*| Informar acs leitores que o documento &
final e torna-lo somente leitura

Criptografar com Senha
Proteger este documento com senha

[ Iy Restringir Edigao
Controlar os tipos de alteragdes que outras
pessoas podemn fazer

[ Iy Restringir Acesso

| @@ Conceder acesso s pessoas e impedi-las
de editar, copiar cu imprirmir

[ I Adicionar uma Assinatura Digital

_E Garantir a integridade do documento

adicicnando uma assinatura digital invisivel
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Concursos
|~ Inspecionar Documento
IR‘E Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém:
Verificar Se Ha Propriedades do documento e nome do autor
Problemas -

Dados AML personalizados

‘ - Inspecionar Documento
|
b

= Verifique se existem propriedades ocultas ou
informagdes pessoais no documento.

|jl; Verificar Acessibilidade

Verifique se o documento temn conteddo que cause
dificuldades de leitura para pessoas com deficiéncia.

W; j Verificar Compatibilidade
Procurar recursos sem suporte nas versoes

anteriores do Word.
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Concursos

—rj Gerenciar Documento
Ql

Faca check-out do documento ou recupere as alteragdes nao salvas,
Gerenciar

Documento = _j Mao existem E|tEFE|§EIEE ndo salvas.

Recuperar Documentos Nao Salvos
‘w5 Procurar arquivos ndo salvos recentes

'_L‘ Excluir Todos os Documentos Nao Salvos
P

Excluir todas as copias recentes de
arquivos nao salvos



Recente

Compartilhado Comigo

CineDrive

Este PC

Adicionar um Local

Procurar

Re*%séo

Concursos



Recente

OneDrive

Este PC

Adicionar um Local

Procurar

2ALVAR

@ Salvar comeo

- - p & » Este Computador > Imagens
Organizar Nowva pasta
~

‘@ OneDrive

v [ Este Computador
Area de Trabalhc

|Z=| Documentos
Imagens da
@ Downloads Camera
= Imagens
D Muasicas

B Vvideos

Windows () st

T

’ v

Imagens Salvas

Re“%séo
Concursos
x
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j:‘e»_-.;;égjzzaz imagens 0
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Nome do arquivo: | Doc2

Tipo:  Documento do Word

Autores: Windows User

[[] Sakvar Miniatura

~ Ocultar pastas

Marcas: Adicionar uma marca

Ferramentas

Salvar Cancelar




SALVAR COMO Re¥/ isdo

Concursos

A - Areade Trabalho

(L) Recente ._
INFORMACOES
Documento do Word (*.docx) v F:: Salvar
(& OneDrive Mais opgoes...
=
i'—@ e Nome 1 Data da modificagao
RCIgomEIN ocd m" INFORMAGOES.docx 16/05/2017 13:53
Procurar {| Word 2016.docx 15/05/2017 17:59



IMPRIMIR

Impressora
- HP Desklet 2130 series .
=% Offline

ropriedades de Impressora

Configuracoes

IE Imprimir Todas as Paginas -

Tudao

Paginas: i

| Imprimir em Um Lado

Apenas imprimir um lad...

||=|:|-|=|:| Agrupado -

T:2:3 1:23 1:2:3

|__L| COrientagao Retrato -
I:I »
-
21 cmu 297 cm

Margens Mormais
Esquerda: 3 cm  Direrta:...
— 1 Pagina por Folha -

Configurar Pagina
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Concursos




COMPARTILHAR Re¥/ isdo

Concursos

INFORMACOES Compartilhar com Pessoas

Area de Trabalho Etapa 1: salve seu documento em um local do OneDrive

Etapa 2 compartilhe seu documento. Faremos isso depois que vocé terminar de salvar.

Compartilhar
:.- Compartilhar com Pessoas Salvar na
Nuvem
fll— ;
=" Email
; Apresentar Online

™~

\@“l Postar no Blog

| A



EXPORTAR Re¥/ isdo

Concursos

L_Ll — Criar um Documento PDF/XPS

‘‘‘‘‘ Preserva layout, formatacao, fontes e imagens

O conteldo nao pode ser facilmente alterado

E/]. Alterar Tipo de Arquivo Visualizadores gratuitos estao disponiveis na Web
)
el
Criar PDF/
XPS
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Smiley
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Rosto Triste
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Enwviar urma
Sugestdo

COMENTARIQOS

Gosto de Algo

E born saber que realizamos uma alteragao positiva,

Nao Gosto de Algo

Se algo ndo esta certo, gostariamos de saber para que possamas corrigir.

Tenho uma Sugestao

Vocé termn uma ideia para um novo recurso ou melhoria?
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Concursos



QPCOES Re¥/ isdo

Concursos

Exibir

Revisdo de Texto

Salvar

ldioma

Avancado

Personalizar Faixa de Opgoes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade



EAIXA DE OPCOES ReW/isio
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Concursos
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DESIGN ReW/isio
Concursos

Ituko [TULO TitU|0 L1 Tmao Thuo Lo m TiruLo — Tiuio

o

' o

i )
e !

O —_p g te - ¢ \ . B b A & ": N'u‘“:'.- TR A [ CRweTa—
S Ap@lebs pun s rgmin | - MenanetrudiiLLL L A | (p qeems o —— e o by HIMTE S S - O an buet & noe Ve e o v e | o ey
R0 A A VY A e e e 2 e b i e - ol & desnts ol b wv o e L e L port 3 ssoaties e rvyindyaguns
e e L el e v (SR LR L T A e AL e A A L e T L e ) B St Ay L

o0 P e e S, A At s B ¥ a o R - - -y PR A . .
- A | na-‘-nm'“ — ks [ OO SRR —— a.-nﬁ.‘v.bo\-h- .h.i‘ 0 e e e Sadony . [P ETPPP T Mo o -

LT e @ e e e

A _:T*I' Espacamento entre Paragrafos - 'j @:':'j Ij

)| Efeitos ~
o _ Marca Corda Bordas
Drefinir como Padrao D'sgua~ Pagina ~ de Pégina
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Plano de Fundo da Pagina




3

0 E

Margens Ornientacdo Tamanho Colunas

-

-

- w

Configurar Pagina
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Recuar
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Concursos

) Adicionar Texto ~ ABi [T Inserir Nota de Fim ;D @ D (5}, Gerenciar Fontes Bibliograficas

[l Atualizar Sumério : A@; Proxima Nota de Rodapé ~ Estllo APA
Sumario Inserir Nota Pesquisa Pesquisador Insenr -
v de Rodapé = 'ViOstrar lNotas Inteligente Citagdo v £ 3 Bibliograia -
Sumario Notas de Rodape " Pesquisar Citacoes e Bibliografia

|__h'| Inserir Indice de llustragdes j D Inserir Indice

Inserir Marcar
Legenda El._:| Referéncia Cruzada Entrada

Legendas Indice




CORRESPONDENCIAS

}

Envelopes Etiquetas

Criar

'T:T..,_
=
Iniciar Mala
Direta ~

o

)
Selecionar
Destinatarios ~

Iniciar Mala Direta

Visualizar Resultados
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Gravar e Inserir Campos

Concluir




Concursos
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Ortografia Dicionario de Contagem Verificar Traduzir Idioma Novo  Excluir Anterior Proxima - Mostrar
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Acessibilidade dioma Comentarios

Revisao de Texto
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Concursos

U | [Z] Estrutura de Topicos 0\ || [ Régua Q [E} =] Uma Pagina
4= g V=] €3
“ = Rascunho

_ _ [ ] Linhas de Grade i DDU&riasF‘a’ginas
Modo de Layoutde Layout Vertical Side | Zoom 100% _
Leitura Impresséo da Web 1o Side [] Painel de Navegagio {0 Largura da Pégina
Modos de Exibicao Movimentacdo de Pagina Mostrar Zoom

D’E E (19 Exibir Lado a Lado EE El

Mova Organizar Dividir Alternar Macros
lanela Tudo lanelas - -

Janela Macros
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OPCOES DE SELECAQ ReW/isio
Concursos

Um clique no texto posiciona o cursor

Dois cligues no texto selecionam a palavra

Trés cliques no texto secionam o paragrafo

Um cligue na margem seleciona a linha

Dois cliques na margem selecionam o paragrafo

Trés cliques na margem selecionam todo o documento.

Clicar e arrastar pressionando a tecla CTRL seleciona trechos
alternados.

Um cligue no texto pressionando a tecla CTRL seleciona o periodo.
Atecla Shift permite estender a selecao.




Re*%séo

Concursos

ATALHOO DE TECLADO
Abre a Ajuda ou o Microsoft Office. F1
Move texto ou elementos graficos. F2
Repete a ultima acéo desfeita. F4
Escolhe o comando Ir para da caixa Localizar e Substituir F5
Vai para o proximo painel ou quadro. F6
Escolhe o comando Ortografia e Gramatica F7
Estende uma selecao. F8
Atualiza os campos selecionados. FO
Mostra KeyTips. (mostra os rotulos de cada comando para F10

gue o0 mesmo possa ser acionado pelo teclado)

Comando Salvar Como.

F12
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Concursos

Abre a caixa de dialogo Fonte para formatacao. CTRL+D
Aplica negrito. CTRL+ N
Aplica sublinhado. CTRL+ S
Aplica italico. CTRL + |
Alinhamento centralizado CTRL+E
Alinhamento justificado. CTRL+J
Alinhamento a esquerda. CTRL+Q
Alinhamento a Direita CTRL+ G
Copia o texto ou objeto selecionado. CTRL+C
Recorta o texto ou objeto selecionado. CTRL+ X
Cola um texto ou objeto. CTRL+V
Alterna entre maiusculas e minusculas SHIFT + F3
Ativar a verificacdo Ortografica e Gramatical F7
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Concursos
Desloca o cursor para o inicio do documento. CTRL + HOME
Desloca o cursor para o final do documento. CTRL + END
Amplia uma selecao para o final de uma linha. SHIFT + END
Amplia uma selecao para o inicio de uma linha. SHIFT + HOME

Amplia uma selecéo para o inicio de um documento.

CTRL +SHIFT +HOME

Amplia uma selecao para o final de um documento.

CTRL +SHIFT +END

Ativa a caixa imprimir CTRL+P
Ativa a funcao Hiperlink CTRL+K
Ativa a funcao Abrir CTRL+A
Fecha o documento CTRL+W
Selecionar tudo CTRL+T
Ativa o comando Substituir CTRL+ U
Ativa o comando Localizar CTRL+L




