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Introducéo

O Office Word 2007 estd com um novo formato, umaaniaterface do usudrio que substitui os
menus, as barras de ferramentas e a maioria dosipde tarefas das versdes anteriores do Worducom
Unico mecanismo simples e facil de aprender.

A nova interface do usuério foi criada para ajumla-ser mais produtivo no Word, para facilitar a
localizag&o dos recursos certos para diversasamrnplra descobrir novas funcionalidades e ser efiais
ente.

A principal substituicdo de menus e barras de ifieerdgas no Office Word 2007 é a Faixa de Op-
¢Oes. Criada para uma facil navegacéo, a Faixapgée3d consiste de guias organizadas ao redorude sit
¢Oes ou objetos especificos.

Os controles em cada guia séo organizados ensdizgrupos. A Faixa de Op¢des pode hospedar
um contetido mais rico que o dos menus e das bderssramentas, incluindo botdes, galerias e cairas

dialogo.



Salvando o Documento

Definigdo: salvar um documento significa guard&hoe algum lugar no computador para quando

vocé quiser utiliza-lo novamente é s6 abri-lo quéoto que vocé fez estard 14 intacto do jeito cpe v
deixou

Da
que oY
1° Salvando clique el - e escolh&@alvar como (CTRL+B)

2° Nesta tela é que vocé define onde sera salvmene desse arquivo depois clique em salvar

2] Salvar como
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Obs.

Diferenca entrsalvar e salvar como

Salvar como: é usado sempre que o documento for salvo pelapemez, mesmo se for clicado em sal-
var aparecera a tela do salvar como.

Salvar: E usado quando o documento ja esta salvo e vat#eopara fazer alguma alteracdo nesse caso
usa-se o salvar.

Abrindo documento

1° Clique emr JI e escolha@brir (CTRL+A)

2°Nesta tela é s6 procurar o arquivo onde foi salvo
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Desfazer

Definicdo: Desfaz a digitagcdo, supomos que vochaetigitado uma linha por engano é so clicar
no boté@o desfazer que ele vai desfazendo digitacéo.

A opcao desfazer é localizado no topo da tf@ Nl -l (CTRL+2)
(i) -
2

_— Inicia Inserir

Refazer

Definigdo: supde-se que vocé tenha digitado dém$ira apagou por engano nove linhas, para vo-
cé ndo ter que digitar as nove linhas tudo de rbgae noBotdo Refazerou (CTRL+Y)

-

A opcao refazer digitagdo esta localizada no tapteth | E?‘ ; - : )

— Inicio Inserir

Visualizar impressao

Defini¢&o: visualiza o documento como ele vai figaando for impresso.

A opcao visualizar impresséo esta localizada no tzptela E"_“:; -y = POr pa

dréo o botéo visualizar impresséo ndo aparece. _?/.
Inicio Inserir

1° Colocar o botao clique na seta ao lado do Refiigéacéo vai aparecer um submenu margque a opgao
visualizag&o de impresséo
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o
2° clique sobred,

Obs. Cologue o cursor do mouse sobre a tela brai@parecer uma lupa com um sinal de + sig-
nifica que vocé pode aumentar o zoom quando deatlapa aparecer um sinal de — significa para ieduz
0 zoom

3° Sair da Visualizacéo aperte a tde®C ou

Visualizar duas paginas

Definigdo: Serve para quando for necessario vizaialinais de uma pagina ao mesmo tempo em
gue esta localizada na mesma tela anterior



Mudando de Pagina
Definicéo: Essas opcdes PROXIMA PAGINA e PAGINA AERIOR que aparecem quando vo-

cé visualiza impresséao elas permitem que vocé hiasutbdas as paginas de seu documento sem precisar
sair do visualizar impressao.

1° cligue

Navega para a proxima pagina do documento

Zoom

Definicdo: Zoom significa Aumentar ou diminuir eswalizagdo do documento vocé define o zoom
em porcentagem quando 0 zoom € aumentado vocégeemsisualizar 0 seu documento mais proximo da
tela, quando ele é diminuido vocé consegue viaratiziocumento mais distante da tela.

1° Aba Exibicao clique

3° Nesta tela que é definido o tamanho do zoom



Novo
Definigdo: O criar um novo documento em branco

T

1° Clique ndBotéo Microsoft Office “* = e, em seguida, clique elovo ou CTRL+O

2° Escolhddocumento em Brancoe Criar



Impressdo Rapida
Definigdo: imprime em folha

Por padréo esse botéo ndo aparece no topo patadolo

1° cligue sobre a Impressora



Imprimir

Definigdo: Outro modo de imprimir um documento apadera escolher quais paginas, quantas
cOpias serdo impressas, enquanto na impressala réigi imprime o documento inteiro se tiver 10 pagi
as 10 serdo impressas.

1° clique sobre qCTRL+P)



2° Clique em imprimir a caixa de dialogo abaixmél@é definida a impressao

Definigcéo:
Emntervalo de Pagina
Todos: Significa que todas as paginas do documento senai@gsas
Péagina Atual: Significa que apenas a pagina que tiver o curdarsed impressa

Paginas:Neste campo séo definidas quais paginas serdossgzex: 1, 2,3 coloque a virgula
como separador

Em Cépias

Numero de Cdpias:escolha a quantidade de copias que vocé ira gelerando na setinha pra
cima para aumentar e setinha pra baixo para diménguiantidade de cépias



Ortografia e Gramatica

Definigdo: a verificagdo de ortografia permite aregdo de erros ortograficos e de palavras digi-
tadas erradas, existe o erro que aparece com amvesde em baixo da palavra significando que aquel
palavra tem erro ortografico, ou seja, excessesgagn, conjugacao do verbo errado, erro de crise, e

Existe também outro erro quando a palavra apamoeurn risco vermelho este tipo de erro apa-
rece quando a palavra digitada néo existe no dicioro Word.

Obs. Um exemplo utilizando os dois erros o Verdéermelho

1° O primeiro erro é o verde esta er@i@ga e odo contém entre essas duas palavras um excesso de espa
¢O, OuU seja, ao invés de se colocar apenas umagpaplocado dois.

Ex: Carga do Sistema Operacional

2° O Segundo erro é o vermelho o ocasionamente éesi foi que no dicionario do Word a palavra que
existe éortogréafico e naoortografio.

Ex:Verifique a ortografio

Corrigindo o erro: Existem duas formas de se corrigir erros ortogoéafic
1° forma:

Clique com o botéo direito sobre o erro verde

Olha que beleza o Word acusou o erro, esta mostrguel existe excesso de espago entre as pala-
vras em questdo para corrigi-la cligue sobre a@mpg& lhe é mostrada queerificar o excesso de espa-
¢o entre as palavragjue o erro é corrigido automaticamente.



Clique com o botéo direito sobre o erro vermelho

O Word mostra véarias opcdes que ele encontrou endis®nario basta escolher a correta e clicar
em cima, no Nosso caso a primeira op¢ao € a caligtee-a, caso nenhuma das opg¢des que o Word mos-
trar fosse a correta clique na op¢goorar que o Word ndo corrigird a palavra em questio sseentexto
tiver 10 palavras Ex: “ortografio” caso vocé quegnorar este erro, ou seja, manté-lo nao pregisarar
um por um, clique na opcagnorar tudo que todas as palavras “ortografio “serao ignoradas



2° Forma: é usar o Corretor ortografico

1°Aba Revisdo o(F7)

Observe a tela abaixo: 0 Word acusou excesso @e@gntre as duas palavras caso esteja correto,
cligue no botadgnorar uma vez caso esteja errado escolha a sugestdo do corretak\erifique o ex-
cesso de espaco entre as palavrelique no botdd\lterar no Nosso caso o0 excesso de espago esta errado,
cligue emAlterar .

Proximo erro: O Word acusou outro erro e mostréasaopcdes para que vocé escolha procure a
palavra que é correta e clique @lterar no Nnosso caso a correta € a primeira que ele nemgeione-a e
cligue emAlterar



Selecionando Texto
Definigdo: Para selecionar um texto coloque o aculsamouse antes da primeira palavra do texto

guando o cursor virar uincligue com o botéo esquerdo e o segure arrastanolbe no exemplo abaixo a
parte roxa € a parte do texto selecionada.

EXx:

Copiando Texto

Definigdo: Quando é necessario utilizar um deteadhd texto em outro documento ndo é necessa-
rio digitar tudo novamente faga o seguinte.

1° selecione parte do texto a ser copiado

2° NaAba Inicio clique sobre a Copiar ou (CTRL+C)

Colar o Texto
Definigdo: Colar significa pegar o texto que fop@mo e coloca-lo em outro lugar.
1° Apos ter copiado o texto no exemplo anterior

2° NaAba Inicio clique em Colar ou (CTRL+V)



Recortar texto
Definigdo: Recortar um texto é o ato de se traimsle um lugar para outro, sendo diferente do

copiar gue copia o texto e mantém o texto no lugraguanto que o recortar ranca-o daquele lugar estde
para outro que vocé escolher.

1° selecione o texto a ser recortado

2° naAba Inicio cligue sobrey | Recortar ou (CTRL+X)

Negrito

Definicdo: O negrito geralmente é utilizado pagatdcar uma letra, uma palavra que vocé acha
muito importante quando o negrito é colocado aléta mais grossa que as normais.

1° Selecione o texto a ser negritado

2° Aba inicio clique emlegrito ou(CTRL+N)
Ex: Carro

Obs. Para retirar 0 negrito do texto selecionetwtque foi negritado e desmarque a opgao

Sublinhado

Definigdo: O sublinhado faz com que o texto figoeaum risco em baixo
1° Selecione o texto a ser sublinhado

2°Aba Inicio clique emSublinhado ou(CTRL+S)

Ex: Office 2007

Obs. Para retirar o sublinhado do texto seleciotexto que foi sublinhado e desmarque a opgao

Italico
Definicdo: A letra com italico fica tombada
1° Selecione o texto a ter o italico
2°Aba Inicio clique emitalico Ou(CTRL+I)

Ex: Office 2007



Tachado

Definigdo: A letra tachada fica com um risco noorgla

1° Selecione o texto a ser Tachado

2°Aba Inicio clique emTachado
Ex: Gafro

Obs. Para retirar o tachado do texto selecion&to tpie tem o Tachado e desmarque a opgéo

Cor da fonte
Definicédo: Cor da fonte é utilizada quando se deabgrar a cor do texto ou de uma palavra

1° Selecione o texto a ser mudada a cor

2°Aba Inicio clique emCor da Fonte

Ex: Carro
Obs. Quando falar fonte significa letra

Tipo da fonte

Definicéo: Tipo da fonte permite ao usuario a mgdagio estilo da letra.

1° Selecione o texto a ser mudado o tipo da fonte

2° Abalnicio clique eniTipo da Fonte OU(CTRL+SHIFT+F)

EX:

Tamanho da fonte

Definicdo: Tamanho da fonte permite que a letra aamentada ou diminuida

1° Selecione o texto a ser mudado o tipo da foete]

2°Aba Inicio cligue emTipo da Fonte ou (CTRL+SHIFT+P)

ex. Carro



Aumentar Fonte

Definicdo: Aqui € outro modo de se aumentar a letra

1° Selecione o texto a ser mudado

2°Aba Inicio clique emAumentar Fonte ou (CTRL+SHIFT+>)

Reduzir Fonte

Definigdo: outro modo de se diminuir o tamanhoedeal

1° Selecione o texto a ser mudado

2°Aba Inicio cliqgue emReduzir Fonte ou (CTRL+SHIFT+<)

Primeira letra da sentenca em mailscula
Definigdo: faz com que a primeira letra do paragssiecionado fique em mailscula

1°Aba Inicio

Ex:
Convertendo a primeira letra para mailscula

Minuscula

Definicdo: faz com que todo texto selecionado figoemindscula

1°Aba Inicio

Ex:
convertendo todo texto para mindscula

Mailsculas

Defini¢cdo: Faz com que todo texto selecionado figmemailscula
1°Aba Inicio

EX:
CONVERTENDO TODO TEXTO SELECIONADO PARA MAIUSCULA



Colocar cada palavra em maidscula

Definicdo: faz com que toda inicial das palavrasspan para mailscula

1°Aba Inicio

Ex:
Convertendo A Inicial De Cada Palavra

Alinhar a Esquerda

Definicdo: Faz com o alinhamento do texto figusguerda.

1° Selecione o texto a ser alinhado

2°Aba Inicio clique emAlinhar Texto a Esquerda ou(CTRL+Q)

EX:
Microsoft Word 2007

Centralizar

Definicdo: Faz com que o texto digitado fique notoeda pagina

1° Selecione o texto a ser alinhado

2°Aba Inicio cligue emCentralizar OU(CTRL+E)

Ex:
Microsoft Word 2007

Alinhar a Direita
Definicdo: Faz com o texto fique alinhada a sueitir

1° Selecione o texto a ser alinhado

2°Aba Inicio cligue emAlinhar texto a Direita
Microsoft Word 2007



Justificar

Definigdo: Alinha a margem direita e esquerda,iadando espagos extras entre as palavras conforme o
necessario

1° Selecione o texto a ser alinhado

2°Aba Inicio cligue emJustificar ou(CTRL+J)

Ex:

A memoédria ROM significa Memoéria apenas de leitlfata memoria que esta fixa ao computador, nao
pode ser ampliada e vem com instru¢des que fazeme@gem geral. No instante inicial quando sediga

computador for encontrado algum problema é emititicsinal com um cédigo de alerta.

Obs. Olhe como a margem esquerda e direita ficaetan

Marcadores

1°Aba Inicio clique em Marcador

EXx:
Vectra
Corsa

Obs. Para que a préxima linha tenha um marcadeteaRB TER para pular para linha de baixo

Numeracéao

1° Aba Inicio clique em Numeracao

EXx:
1. Vectra
2. Corsa

Aumentar Recuo

1° Coloque o cursor no inicio do paragrafodba Inicio clique emAumentar Recuo  ele vai criar um
espago entre a margem esquerda e o paragrafo gnoonggie apertar a tecla TAB

Ex:

Testando o0 aumentar Recuo



Diminuir Recuo

2° Coloque o curso no inicio da palavra éba Inicio cligue emDiminuir Recuo ele vai diminuir o
espago entre o seu paragrafo e a margem esquendeegmo que apertar o BACKSPACE

Ex:

Testando o diminuir recuo

Espacamento entre as linhas

Definicdo: Espacamento é um espaco dado entreinheé outra

1° NaAba Inicio clique em Espacamento entre linhagscolha 1,5
Ex:

Na compra de novos eletrodomésticos, opte petmietos mais eficientes,

Identificados com o selo Procel

Localizar

Definicdo: Serve para localizar qualquer palavresemdocumento.

1° naGuia Inicio Ou(CTRL+L)

Ex: Pais decide ampliar o programa nuclear

2° Digite a palavra a ser procurada no campo Lomatligite neste campo “programa” que lhe seranaost
do o resultado.



Substituir

Definicdo: Serve para substituir uma palavra pdraou

Ex: Pais decide ampliar o programa nuclear

1° NaGuia Inicio ou(CTRL+U)

No campd_ocalizar é palavra que vai ser localizada no texto
No CampoSubstituir por é pela palavra que sera trocada

No exemplo, sera procurada, no texto, a palavragtama” e sera substituida por " projeto”

Obs.

Substituir: A palavra encontrada é substituida
Substitui Tudo: A palavra encontrada e todas iguais a ela setdiigldas

Ficara: Pais decide ampliapmojeto nuclear

Inserir NUmero de Pagina

Definicdo: Numerar pagina significa numera-las segialmente.

1° Guia inserir temos as seguintes opcoes:

1. Inicio da Pagina a numeragao ficara no inicio da Pagina

2. Fim da Pagina Sera colocada a numeracéo no fim da pagina



Inserir Cabecalho e rodapé

Inserindo Cabecalho

Definicdo: O contetido do cabecalho sera exibidaltwode cada pagina impressa

1°Aba Inserir

Ex: Digite: Apostila Office 2007

Data e Hora no Cabecalho

1°Aba Inserir Editar Cabecalhoclique em

Escolha o modelo de data e hora a serem exibidos



Inserindo o Rodapé

Definicdo: O contetido do Rodapé sera exibido nie paferior de cada pagina impressa

1°Aba Inserir

Ex: Digite: Apostila Office 2007

Data e Hora no Rodapé

1°Aba Inserir Editar Cabecalhoclique em

Escolha o modelo de data e hora a serem exibidos

Letra Capitular

Definigdo: Cria uma letra mailscula no inicio de pemagrafo

1° Selecione a letra que vai receber o capitular

2°Aba Inserir escolhaCapitular
Obs. Para retirar o capitular selecione a letrétwapa e escolha a opcdo nenhum
Ex:

apitular



Wordart

Defini¢do: Inserir um texto decorativo no documento

1° Clique em e escolha o Modelo e cligue em cima

2° E nesta caixa que é digitado o texto que iréeapa deixe este texto mesmo e aperte OK

= Seu texto aqui

Selecionando o Wordart
Para que vocé formate o seu wordart é necessém®s®-lo, para fazé-lo clique em cima ira a-

parecer um quadrado pontilhado em volta, quandeedto feito com o wordart é selecionado aparece uma
Aba chamaddormatar é nessa aba que ocorre a formatagdo do seu texto.

EX:



Editando Texto

No exemplo acima criamos um wordart escrito “Setotaqui” agora trocaremos esse texto por
“Aprendendo sobre Wordart” para fazé-lo

1° clique em cima do texto “Seu texto aqui” palacena-lo

2° Vai aparecer um quadrado pontilhado em volta

3° V& a abdormatar que vai ser a ultima que aparece no topo da tela
4° Escolh&ditar Texto

5° vai aparecer mesma tela da anterior digite “Ageado sobre Wordart” e aperte ok

Espacamento do Wordart

Definigdo: Aumenta o espago entre uma letra e outra

1° Selecione

2° Na Abaformatar Espacamento

3° Escolhaviuito Afastado A prendendo sobre wordard



Igualar altura

Definicdo: Deixa todas as letras com a mesma altura

1° Selecione

2° NaAba formatar Igualar Altura

= APrendendo sobre wordart

Texto Vertical do Wordart

Definicdo: Desenha o texto verticalmente com aasetmpilhadas uma em cima da outra

1° Selecione

2° NaAba formatar Texto Vertical do Wordart

Ex:

RSEAN0S 0T00 0308 3HNT)



Alinhar Texto do Wordart

Definigdo: Especifica como devem ser alinhadagasas individuais de uma wordart com varias linhas

Digite a seguinte frase:

Memoria
Externa

1° Selecione-o

2° NaAba Formatar/Alinhar Texto =-

Efeito sombra

Defini¢cdo: Adiciona uma sombra a forma

Digite a seguinte frase:

L S
P e

1° selecione-o

2° NaAba formatar Efeito sombra escolha estiléombra 8

Deslocando a sombra

Definigdo: O Word da possibilidade de poder movitaea sombra pra direita, esquerda, a cima e abaixo

Digite a seguinte frase:

L
1° selecione-o e e

2°Aba Formatar/ Deslocar Sombra

3¢ clique nas setas ao lado para movimentar a sombr



Efeitos 3D

4

oria

Alinhando o Wordart

, etc.

, proximo

es do que um disquete.

Externa

Definigdo: Coloca efeito 3D sobre o texto feitowmardart

Digite a seguinte frase: M e m

1° Selecione-o
2°Aba Formatar

N\ N

N

N
)

AR
A NN

N
N
N

Definigdo: Aqui vocé escolhe como o wordart vaafiatras do texto, na frente
Para o exemplo cologue o seu wordart atras do.texto

Um disco rigido pode armazenar maigtd
Existem dois padrées mais conhecid

3° Clique enEfeito 3d e escolh&D4
Ex:

1° Selecione-o
2°Aba Formatar



Alterar forma do wordart

Definicdo: Escolhe a forma do seu wordart

~ Office 2007

1° Selecione-o

2°Aba Formatar

Cor do Wordart

Definigdo: Muda a cor do wordart
EX: B ) —
&
Orrice 2007
1° Selecione-o

2°Aba Formatar S-z "I escolha a cor

Contorno da Forma

Definigdo: Coloca um contorno em volta do textondwdart

~ Offfiee 2007

1° selecione-o

2°Aba Formatar/ Contorno Da Forma =2~



Alinhar

Definigdo: alinha o wordart em qualquer posicadeda

Offiee 2007

1° Selecione-o

=

2°Aba Formatar/ Alinhar I=- Centralizar

Girar

Definicdo: Gira ou Inverte o objeto selecionado

EXx:

LOOC ©2450

1° Selecione-o

=l o N . .
2° Aba Formatar Girar ki escolhaGirar 90° A Direita



Configurar Pagina

Retrato
Definicdo: Coloca a pagina em pé
1°Aba Layout Da Pagina Orientacdo
2° Mude pard&etrato
Paisagem

Definicdo: Coloca a Pagina deitada

1°Aba Layout Da Pagina Orientacdo

2° Mude pard&aisagem



Definindo o Tipo do Papel

Definicéo: E o tipo de folha que sera usada pagitadio texto o mais usado é A4

1°Aba Layout Da Pagina escolhaA4

Hifenizacao
Definicdo: Quando ocorre uma quebra de linha seralinha ndo couber toda a palavra o Wartbma-

ticamente joga o resto para linha de baixo observe a palavtamaticamente que esta em negrito numa
linha ficou automa e na outra linha ficou ticamesitea o hifen em automa é isso que é hifenizagao.

Ex: A unidade de entrada é aquela que envia infpbespara o cérebro do computador, que pode ser mui
to bem representada pelo teclado

1°Aba Layout Da Pagina/Hifenizagao escolhAutomética

Colunas

Definigdo: Divide o texto em duas ou mais colunas

EX:



A memoria ROM significa Memoria apenas de

leitura. Esta memodria que esta fixa ao computa-
dor, ndo pode ser ampliada e vem com instru-
¢bes que fazem a checagem geral. No instante

1° Selecione o texto a ser dividido em coluna

2°Aba layout da Pagina

inicial quando se liga o computador for encon-
trado algum problema é emitido um sinal com
um cédigo de alerta.



Quebra de Pagina

Descri¢cdo: Quando uma péagina chega ao fim é ne@egsdar para a proxima pagina € através
de quebras de paginas que se consegue

1°Aba Layout Da Pagina escolhQuebra De P4aginaou (CTRL+ENTER)

Imagem

Definicdo: Permite que o usuario possa adicioruréis ao documento

Ex:

1° Abalnserir/lmagem

2° Localize a figura e clique em inserir



Clipart

Defini¢do: séo desenhos que séo inseridos no datome

1°Aba Inserir

2° Na tela abaixo clique e®rganizar Clipes



3° Na tela abaixo clique sobre a colegdo do Offiegpasta Esporte escolha o Carrinho, clique rmasset
lado e clique em copiar depois colar

Movimentando a figura

1° Botéo direito em cima da figuF@rmatar Imagem

2°Aba Layout escolhaAtras

Obs. Atrés significa que a figura ira ficar atras
do texto.



Marca d’agua

Definicdo: Insere um texto fantasma atras do calttela pagina

1°Aba Layout Da Pagina

2° Nesta tela é definido se vocé vai querer figuréexto para servir de marca d’agua



Hyperlink

Definicdo: Cria um link para uma péagina da web, imnmagem, um endereco de email ou um programa.

Ex:

Clique
Transformando uma palavra digitada em hyperlink

1° Selecione a palavra clique

2°Aba Inserir

Clique sobre o botaBagina da web ou arquivo existentécalizado ao lado esquerdo, no cam-
po Texto para exibicdoé a palavra que vai aparecer como um link no ncaso o texto vai setlique
logo abaixo no campé&ndereco digite o site a ser aberto no caso vai 9@ P://www.cade.com.br
quando clicarmos sobre a palachgue, confirme a criagdo do hyperlink apertando o b@#&o

Obs. Para que esse link criado funcione aggfeL+clique do mouse



EX:

Microsoft Office 2007

Colocando a borda ao redor
1° Selecione o texto a ser colocada borda.

2°Aba Inicio

Bordas e Sombreamento

Ex:
Microsoft Office 2007

1° Selecione o texto a ter borda

2° Clique sobre



3° Na tela abaixo escoll3® do lado esquerdo, no estilo escolhati@selecionado e aper@K

Borda na Pagina

EX:

1° clique



Obs. Quando se coloca borda de pagina se vocéliveaginas no documento todas essas paginas fica-
ram com esta borda

2° clique n&Aba Borda da Paginaescolha3D do lado esquerdo escolha o estilo selecionado

Sombreamento
Definicdo: Sombreamento é uma cor de fundo comeeaagarece abaixo
Ex:

Microsoft Office 2007

1° cliqgue



2° clique n@Aba Sombreamentoclique na seta pra baixo dPneenchimentopara escolher a cor e clique
em OK

Propriedade do Documento

Definicdo: Nesta parte serd mostrada a quantidaggina que existe em seu documento, quantas pala-
vras, paginas, etc.

Na parte de baixo de cada documento do Word existebarra chamada barra de status é nessa barra
gue aparece

Barra de Status

Funcao:

Aqui mostra que @dmento tem 43 paginas e o cursor (ponto piscargdica na
tela para poder digitar) esta parado na pagina 42

Aqui mostra quantalapeas em o seu documento para ver mais detalliee@m
cima dessa op¢dao vai aparecer a tela abaixo



Aqui mostradioma que esta o teclado

Modo de visualizacéo

Defini¢do: E o modo que lhe permite visualizar owtoento também esta na barra de status da figura
acima

Layout de Impresséo: D& pra visualizar o documarttéiro

Leitura em Tela Inteira: € usado a Tela intpaea mostra r o documento



Layout da Web: Visualiza o documento como uma @édminternet




Formas

Defini¢do: Inserir formas prontas como circuloargfulos, setas, linhas, simbolos de fluxogramatese
explicativos

Ex:

1°Aba Inserir

2° Escolha o pergaminho que esta com a selecdonameld, em seguida a seta do mouse vai ficar pare-
cido + clique segure e arraste formando um perdamnin

3° Depois que o pergaminho foi inserido vai aparaoga aba chamada formatar clique editetot
e clique dentro da forma que foi criada e diierosoft Office 2007



4° Colocar a sombraba Formatar



Grafico

1°Aba Inserir/Grafico

20 é nesta tela que é definido o que vai aparexgrafico



Mudando o Tipo de Gréfico

Neste exemplo serd trocado o tipo de gréfico or@nté um grafico de barras agora colocare-
mos um do tipo pizza usando o mesmo dado da tah&daior

Usaremos o grafico anterior para transforma-lo eifiap de pizza

OO0 @ o

1° Coloque a seta do mouse em cima do gréfico quaséta do mouse virar uma cruz

2° clique com d@otéo Direito

30



Equacéo

Definicao: Inserir equagdes matematicas ou deseewvslias proprias equagdes

Ex: 2427 —4+2+3
¥ =
2=1
1°Aba Inserir escolha &quagao

Inserindo Tabela

Ex:

Maria do Carmo Rio grande do Sul
Josefina Rio de janeiro
Juliana Ceara

1°Aba Inserir



2° Definindo a quantidade de linhas e colunas dicedaparecer

3° Selecione a Tabela

Como: do lado esquerdo no inicio da tabela colajaersor do mouse quando virar uma cruz de um
clique

4° para colocar Borda clique com dotéo direito em cima da tabela e escolha BordasSembrea-
mento



5° Escolha &8orda

Mesclando Célula

Definicdo: Mesclar uma célula significa tirar aid@o da linha no exemplo abaixo mesclaremos a prime
ra linha.

1° Crie uma tabela com Duas linhas e Duas colunas

2° Selecione a primeira linha coloque o cursor dase a borda esquerda da tabela quando o cursor do
mouse virar uma seta preta de um clique

3°Aba Layout clique



Dividir célula
Definicdo: O ato de dividir uma célula é quando tgmanas uma linha e vocé a dividi em varias colunas

Ex: Dividiremos a primeira linha em duas colunas

1° Selecione-a
2° NaAba Layout cliqgue em
3° E na tela abaixo que vocé escolhe o numeroldaampara uma determinada quantidade de linha

No exemplo abaixo dividiremos apenas uma linha eas @olunas

Ficara deste jeito apos a diviséo da linha em eolun



Inserindo linha
Definicdo: supomos que precisdssemos incluir untelentre a primeira e a linha que esta escrito-gas

lina como vocé faria apagaria tudo e fazia novametaro que ndo basta inserir uma linha entrepsas
exemplo nés queremos colocar essa linha a cimalt@due tem a gasolina e seu prego faga o seguinte

_______________________________________________

1° De um cligue em gasolina conBotao Direito Inserir Linhas Acima

Vai ficar assim



Inserindo coluna

Definicdo: Agora sera adicionada uma coluna ao tidooluna gasolina

1° de um cligue com Botéo Direito na coluna gasoliniserir Colunas a Esquerda

Vai ficar assim



Excluindo Linha

Neste exemplo excluiremos a linha que esta em branc

I
|
|
''''''''''''''''''''''''''' | I i |
|
|

R$ 2,00 i

1° selecione a linha

2° naAba Layout

3° Ficara assim

Auto Ajuste

Definicdo: Ajustando a tabela de acordo com asssit@des sdo 3 0s ajuste que dédo para ser feito em
uma tabela no nosso exemplo seré escolhitoAjuste de Contelidocuja tabela seré ajustada de acor-
do com o seu contetdo.



Excluir Tabela
Aqui sera excluida a tabela inteira
1° Selecione a tabela

2°Aba Layout Excluir/ Excluir Tabela

Protegendo documento de Alteracéo

Definicdo: Restringe o acesso das pessoas de maodpedli-las fazer determinados tipos de edi¢do ou
formatagdo no documento especificando uma senha

1°Aba Revisaoclique sobre



Na tela abaixo marquermitir apenas este tipo de edigdo no documenéscolhasem alteragdo (so-
mente leitura) e clique no botéeim, aplicar protecdo

Na tela abaixo digite a senha de protegdo

Para parar a protegao

Clique noBotao parar Prote¢doe digite a senha



Colocando senha no Documento

Definicdo: as vezes precisamos colocar senha peaiipguém tenha acesso, isso é valido para docu-
mento feito no Word que lhe da possibilidade denapeom a senha se possa abrir o documento.

1° Salvando clique em e escolh&alvar Como/Ferramentas/ Opg¢Bes Gerais

2° Na tela abaixo coloque a senha no caBgitha de protecdo e Senha de Gravacélique em OK



3° O Word vai pedir para que vocé Redigite a seleharotecao

4° O Word vai pedir para que vocé Redigite a seleh@ravacao

Obs. Quando for Redigitar a senha de protecaeatesle gravacdo tem que ser a mesma que foi-defini
da em opgdes gerais



Abrindo o Documento com a senha

Depois de ter definido a senha agora vamos atigrdessumento veja na figura abaixo o Word
pede que vocé coloque a senha caso a senha n&ocedmtada o documento ndo sera aberto

Caso a senha seja colocada errada o préprio Werdfibrmara que a senha esta incorreta

Depois digite a senha correta para que o docunsejacaberto



Inserir Nota no rodapé

Definicdo: Notas de rodapé geralmente sdo utilizata livros quando em um texto tem uma palavra
complicada é colocada a nota de rodapé contendpleagédo desta palavra ficando com um numero e
no final da pagina esta a explicagdo dessa palavra

Ex: Microsoft Office 200%
1° Coloque o cursor no final de 2007

2°Aba Referénciasclique em

Inserindo comentario

Ex:Microsoftword el W

1° Selecione a palavra que se deseja colocar ontariee

2°Aba Revisdo

Excluir comentario

1° Selecione o comentario a ser retirado

2°Aba Revisdo




Criando Sumario

Agora sera mostrado um cardapio de lanchonete

Cardapio
" #
$ %
&'( !
1°Abra Referénciasclique escollfgumario Manual

Direcao do Texto

PIOM
LJOSO0JDIN

1° De um dentro da célula que vai aparecer o {eéala é cada quadrado de uma tabela)
2° Digite o texto

3°Aba Layout



Funcdes de Tecla

Abaixo esta o desenho de um teclado hoje em dieewidiversos tipos de teclados cada um de
jeitos diferentes, ndo importa 0 modelo olhanddesenho abaixo vocé ir4 conseguir identificar no se

Teclado Numeérico

Definicdo: Na figura abaixo € mostrado um tecladmérico é nele que é digitado os nimeros, a tecla
que esta com um sublinhado vermelho é o NUM LOCK hyabilita o teclado, ENT € o enter

Teclas de Funcoes

Definicdo: abaixo estdo vérias teclas em cada pmogrelas fazem coisas diferentes no Windows etas té
uma funcao, no Word outra, no Excel outra etc.



Teclas de Direcao

Definicdo: Essas teclas tém fungéo de ir pra cpreabaixo e pros lados.

Outras Teclas

END
Definicdo: A funcdo do BotaBND é jogar o cursor para o final da linha
Ex:

Observe no exemplo acima o cursor esta atrad/doe' queremos jogé-lo depois do “7” pressione a tela
END do teclado

HOME
Definicdo: A funcdo do BotadOME é jogar o cursor para o inicio da linha
Ex:

Observe no exemplo acima o cursor esta depois’de tjieremos joga-lo atrds do “M” pressione a tela
HOME do teclado

DELETE
Definicdo: A funcdo dDELETE é apagar da Esquerda pra direita
Ex:
Observe no exemplo acima o cursor esta atras dgdvhaperte a tecBELETE

icrosoft Word 2007



BACKSPACE
Definicdo: a fungcdo dBACKSPACE é apagar da direita para esquerda
Ex.

Observe que o cursor foi colocado a frente doerta tecla BACKSPACE

Microsoft Word 200

NUM LOCK
Definicdo: a tecldNUM LOCK permite que vocé utilize o teclado numeérico, ga,ses nime-
ros que ficam do lado direito do teclado, quandozado NUM LOCK estiver ligado significa que o

teclado numérico esta habilitado podendo digitanioseros, caso a luz do NUM LOCK estiver desliga-
da o teclado numérico esta desabilitado, ou sejafimeros ndo irdo funcionar.

ENTER

Definicdo: a funcdo dENTER em um editor de texto é jogar o cursor para alifd baixo.

CAPS LOCK
Definicdo: A fungdo d€CAPS LOCK é se ela estiver habilitada, ou seja, se a [uUZAIBS LOOK esti-

ver acessa significa que tudo que for digitadorficam mailscula se a luz estiver desabilitada&iean
minuscula.

TAB

Definicdo: Esta tecla da um espaco, ou seja, umdagdo geralmente é utilizada no inicio do parégra

Atalhos do Teclado

Nesta parte definiremos os atalhos que sdo madkosisguando se fala em atalho significa usar SHIFT,
CTRL e ALT com outras teclas Ex: pressione a t&T&L sem solta-la pressione o A fica CTRL+A



ATALHOS USANDO A TECLA CTRL

CTRL+A Abrir Arquivo
CTRL+O Novo Arquivo
CTRL+C Copiar

CTRL+V Colar

CTRL+X Recortar

CTRL+B Salvar Arquivo
CTRL+N Negrito

CTRL+I Italico

CTRL+S Sublinhado
CTRL+P Imprimir

CTRL+L Localizar

CTRL+T Selecionar Tudo
CTRL+E Centralizar
CTRL+Q Alinhar a Esquerda
CTRL+J Justificar

CTRL+Z Desfazer

CTRL+Y Refazer

CTRL+K Hyperlink

CTRL+U Substituir

CTRL+F Fonte

CTRL+seta pra Direita Pula para o Final da palavra
CTRL+seta pra esquerda Pula para o Inicio da palavra
CTRL+END ! "

CTRL+HOME | #



ATALHOS USANDO A TECLA
ALT

ALT+166 a

ALT+167 o
ALT+F4 Fecha a Janela
ATALHOS USANDO A TECLA SHIFT
SHIFT+END ieleciona uma linha da esquerda pra d

SHIFT+HOME ieleciona uma linha da direita pra esqu



