


MICROSOFT WORD 2016

Editor de texto, possui recursos básicos e avançados

relacionados a editoração no ambiente, arquivos do Word

2007, 2010, 2013 e 2016 apresentam nome secundário padrão

igual a docx.





AMBIENTE DO PROGRAMA

1. BARRA DE TÍTULO: Exibe o nome do arquivo e do programa

2. BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO: Exibe os botões de

gerenciamento mais utilizados pelo usuário. Ex: Novo –Abrir e Salvar.

3. FAIXA DE OPÇÕES: Permite ao usuário exibir os comandos relativos as  

referencias da Faixa de Opções. Ex: Pagina Inicial – Inserir e Correspondências.

4. BOTÕES DA BARRA DE FERRAMENTAS: Exibe os Botões relativos ao item

acionado da Faixa de Opções.

5. BARRA DE STATUS: exibe informações relativas as tarefas executadas no  

programa. Ex: página atual e total de páginas.



BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RÁPIDO

1. SALVAR: salva o documento atual.

2. DESFAZER: desfaz ações executadas anteriormente.

3. REPETIR: refaz ações anteriormente desfeitas.

4. NOVO: cria um novo documento em branco.

5. ABRIR: abre o documento indicado pelo usuário.

6. ENVIAR PARA DESTINATÁRIO DE E-MAIL (COMO ANEXO): envia o

documento como anexo de e-mail para um destinatário de correio eletrônico, é 

necessário que um gerenciador de correio eletrônico esteja configurado.



7. IMPRESSÃO RÁPIDA: envia o arquivo diretamente para impressora.

8. VISUALIZAR IMPRESSÃO E IMPRIMIR: exibe uma prévia do documento que  

será encaminhado para impressão.

9. ORTOGRAFIA E GRAMÁTICA: inicia a verificação ortográfica e gramatical.

10.DESENHAR TABELA: permite ao usuário desenhar uma tabela utilizando o

mouse.

11.MODO DE TOQUE/MOUSE: Define a distancia entre os recursos para ajustar a 

execução dos trabalhos com a tela Touch Screen ou Mouse



ARQUIVO



INFORMAÇÕES







ABRIR



SALVAR



SALVAR COMO



IMPRIMIR



COMPARTILHAR



EXPORTAR



COMENTÁRIOS



OPÇÕES



FAIXA DE OPÇÕES

PÁGINA INICIAL



INSERIR



DESIGN



LAYOUT



REFERÊNCIAS



CORRESPONDÊNCIAS



REVISÃO



EXIBIR



OPÇÕES DE SELEÇÃO

1. Um clique no texto posiciona o cursor

2. Dois cliques no texto selecionam a palavra

3. Três cliques no texto secionam o parágrafo

4. Um clique na margem seleciona a linha

5. Dois cliques na margem selecionam o parágrafo

6. Três cliques na margem selecionam todo o documento.

7. Clicar e arrastar pressionando a tecla CTRL seleciona trechos

alternados.

8. Um clique no texto pressionando a tecla CTRL seleciona o período.

9. A tecla Shift permite estender a seleção.



Abre a Ajuda ou o Microsoft Office. F1

Move texto ou elementos gráficos. F2

Repete a última ação desfeita. F4

Escolhe o comando Ir para da caixa Localizar e Substituir F5

Vai para o próximo painel ou quadro. F6

Escolhe o comando Ortografia e Gramática F7

Estende uma seleção. F8

Atualiza os campos selecionados. F9

Mostra KeyTips. (mostra os rótulos de cada comando para

que o mesmo possa ser acionado pelo teclado)

F10

Comando Salvar Como. F12

ATALHOS DE TECLADO



Abre a caixa de diálogo Fonte para formatação. CTRL + D

Aplica negrito. CTRL + N

Aplica sublinhado. CTRL + S

Aplica itálico. CTRL + I

Alinhamento centralizado CTRL + E

Alinhamento justificado. CTRL + J

Alinhamento à esquerda. CTRL + Q

Alinhamento à 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 maiúsculas e minúsculas SHIFT + F3

Ativar a verificação Ortográfica e Gramatical F7



Desloca o cursor para o início do documento. CTRL + HOME

Desloca o cursor para o final do documento. CTRL + END

Amplia uma seleção para o final de uma linha. SHIFT + END

Amplia uma seleção para o início de uma linha. SHIFT + HOME

Amplia uma seleção para o início de um documento. CTRL +SHIFT +HOME

Amplia uma seleção para o final de um documento. CTRL +SHIFT +END

Ativa a caixa imprimir CTRL + P

Ativa a função Hiperlink CTRL + K

Ativa a função Abrir CTRL + A

Fecha o documento CTRL + W

Selecionar tudo CTRL + T

Ativa o comando Substituir CTRL + U

Ativa o comando Localizar CTRL + L


