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MS WORD 2010

O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado um dos
principais produtos da Microsoft sendo a suite que domina o mercado de suites

de escritério, mesmo com o crescimento de ferramentas gratuitas como Google
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Docs e Open Office.

Interface

Wd2-0= — -— I Documento? - Microsoft Word W e — |
Piginalnicial | Inserir  layoutdaPigina  Referéncias  Coespondéncias  Revisio  Exbicio  Suplementos  Acrobat @
B ¥ Recorta . B ol ®y e A . 44 Localizar ~
e Gatibiticorpe~ 11 AN A D 20| | aagbcee| Aagbcede AaBbCi AaBbce AADB | e& st
B =,
Colar . N I § -abex, X vy, A - fiNormal | fSemEsp.. Titulol Titulo 2 Titulo _ Alterar
v  Pincel de Formatacio —-— = v

Estilos~ | & Selecionar »

Area de Transferéncia % Fonte . Paragrafo ] Estilo o Edicio

v
Py
o
2

word2007.doc: 34.835 caracteres (um valor aproximado). |

E = 130% (<) ) {+)
P = D) 11:09

No cabecalho de nosso programa temos a barra de titulos do documento

T Documento2 - Mécroso&'m, que como & um novo

o

documentoapres ent a como t2tul o fiDocumentol

Na esquerda temos a Barra de acesso rapido, Wid9-0l gue permite
acessar alguns comandos mais rapidamente como salvar, desfazer. Vocé pode
personalizar essa barra, clicando no menu de contexto (flecha para baixo) a

direita dela.
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Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Movo
Abrir
Salvar
Email

Impressdo Rapida

Visualizacdo de Impressdo e Imprimir

Crtografia e Gramatica

v | Desfazer
v | Refazer
Desenhar Tabela

Abrir Arquivo Recente

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Mais a esquerda tem o ABA Arquivo.

W]l e

[ arouvo [EEFLNER]

B

Inserir

Layout da Pagina

d2010.doc [Modo de C

Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibigdo

|l Salvar

salvar como

[ Abrir

[ Fechar

Informagdes

Recente

Novo

Imprimir

Salvar e Enviar
Ajuda
Suplementas ~

|z] Opcées

3 sair

Através

Informacées sobre o(a) word2010
FA\novas_apostilas\word2010.doc

[E;ﬂ

Converter

Proteger

Documento =

2

Verificando

Problemas ~

Gerenciar
Versdes -

Modo de Compatibilidade

Alguns recursos novos estdo desabilitados para evitar problemas ac trabalhar
com versdes anteriores do Office. Converter esse arquivo habilitara esses
recursos, mas poderd resultar em alteragées no layout.

Permissées
Qualquer pessoa pede abrir, copiar e alterar qualquer parte deste documento.

Preparar para Compartilhamento

Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém:
Propriedades do documento, nome do auter e datas relacionadas
Rodapés
Caracteres formatados como texto oculto
Dados XML persenalizades
O conteiido ndo pode ser verificado quanto a problemas de acessibilidade
devido ao tipo de arquive atual

Versges

%] N3o hs nenhuma verséo anterior deste arquivo.

dessa ABA, podemos criar novos

idade] - Microsoft Wort

Suplementos

Acrobat
3 —

Propriedades ~

Tamanho 6,27MB

Paginas 71

Palavras 6644

Tempo Total de Edicio 3 minutos

Titulo

Marcas

Comentarios

Datas Relacionadas

Uttima Modificagio Hoje, 11:08

Criado Hoje, 11:08

Ultima Impressio 22/08/2009 23:27

Pessoas Relacionadas

Autor marcos

Ultima Madificagio por riacao

Documentos Relacionados
[] Abril Local do Arquivo

Mostrar Todas as Propriedades

-

documentos, abrir arquivos

existentes, salvar documentos, imprimir, preparar o documento (permite

adicionar propriedades ao documento, criptografar, adicionar assinaturas

digitais, etc.). Vamos utilizar alguns destes recursos no andamento de nosso

curso.
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ABAS

W -0 = T—— L S

2 - Microsoft Word | =2
m Piginalnicial | Inserir  layoutdaPigina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicio  Suplementos  Acrobat
= » = T v | By | t=wt= 4= A . @ Localizar ~
g2 Calibri (Corpe » 11 AX|ae | B =12 2} | T | nabcene | assbcene AaBbCi AaBbce AADB % Wi
g e
Colar - : WA~ == = [ 1 7 — Alterar
10 pincel de Formatagio | N £ § 7 abe X, X A- (== =i TNormal |17SemEsp.. Titulol Titulo 2 Thulo [ ARerar |\ ionar
Area de Transferéncia 5 Fonte . Paragrafo Estilo 5 Edicio

Os comandos para a edicdo de nosso texto agora ficam agrupadas dentro
destas guias.

Dentro destas guias temos 0s grupos de ferramentas, por exemplo, na guia

| ni ci o, nteemn,s fMHaor 8gr af o 0, ficaevisiveis,paranas st e s

usuarios os principais comandos, para acessar os demais comandos destes

grupos de ferramentas, alguns destes grupos possuem pequenas marcacdes
na sua direita inferior.

P Paragrafo u

Fonte (Ctrl+D)
R Mostrar a caixa de didlogo
Fonte,

O Word possui também guias contextuais quando determinados elementos
dentro de seu texto sdo selecionados, por exemplo, ao selecionar uma
imagem, ele criar na barra de guias, uma guia com a possibilidade de

manipulacéo do elemento selecionado.

Ferramentas de Imagem

bat Formatar

3Cc¢ AaBbCc¢ AaBbCcD AaBhi

. . .
13 Titulo 4 Titulo 5 Titul
Estilo

Wi d9- |"—"-‘wumzmu doc [Modo de Compatlb\rdadEPMlcmsoftWord T — Ferramentas de Imagem - |
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagin. Referéncias Corres| pandéncias Exibic Suplemento: Acrobat Formatar

== ¥ Recortar - & — &&Lu:auzar

Arial 12 A A A = IR
B3 Copiar AaBb( AaBbCc AaBbCt AaBbCcD AaBbCcD:i b Substituir
Colar . N I 8§ -abe x, X w-A- EE==sl= S - Titulo 2 Titula 3 Titulo 4 Titulo § Titulo | Alterar
+ < Pincel de Formatacio - =d

¥ Estilos v | g Selecionar -

Area de Transferéncia 7] Fonte ) Paragrafo Estilo 7] Edigdo
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Trabalhando com documentos

Ao iniciarmos o Word temos um documento em branco que é sua area de

edicao de texto. Vamos digitar um pequeno texto conforme abaixo:

O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritério que contém
programas como processador de texto, planilha de céalculo, banco de dados,
apresentacao grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos.

A suite vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades. Ela é
vendida em varias versbes, de acordo com a quantidade de programas
incorporados e com o perfil de usuarios ou empresas.

O Office 2010 inclui uma série de novas funcionalidades, a mais notavel € a
interface gréfica de usuario, completamente nova, chamada de Fluent User
Interface, (inicialmente designada a Ribbon Ul). O Office 2010 requer o
Windows XP com Service Pack 2 ou superior, Windows Server 2003 com
Service Pack 1 ou superior, Windows Vista, ou Linux com a camada de
compatibilidade CrossOver instalada.

O "Ribbon User Interface" é uma tarefa orientada para interface grafica do
usuario (GUI). Possui um botéo central, amplamente conhecido como o "Botao
Office".

O Office 2010 também inclui novas aplicacbes e ferramentas do lado do
servidor. Entre estas esta Groove, uma suite colaboracdo e comunicacao para
pequenas empresas, que foi originalmente desenvolvido pela Groove Networks
antes de ser adquirida pela Microsoft em 2005. Também € incluido Office
SharePoint Server 2010, uma importante revisao para a plataforma de servidor
de aplicativos do Office, que suporta "Excel Services", uma arquitetura cliente-
servidor para apoiar Excel que sdo compartilhados em tempo real entre varias

maguinas, e também sao visiveis e editavel através de uma pagina web.

ARLAAAN

Salvando Arquivos
E importante ao terminar um documento, ou durante a digitagdo do mesmo,

qguando o documento a ser criado é longo, salvar seu trabalho. Salvar consiste
em armazenar se documento em forma de arquivo em seu computador, pen
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drive, ou outro dispositivo de armazenamento.
Para salvar seu documento, cliqgue no bot&o salvar no topo da tela.-.

Sera aberta uma tela onde vocé podera definir o nome, local e formato de seu

arquivo.

@ Salvar como . - . » J lﬁ
buﬁ| , # Disco removivel (F2) » novas_apostilas - |¢?| Pesguisar novas_apostilas 2 l
Organizar = Mova pasta 4= - |@|
3 Documentos i MNome Data de modificag.. Tipo

= Imagens

= ] g |E_|] O Microsoft Office & umna suite de aplicat... 07/10/2010 11:24 Documento
J’- Musicas

E Videos

M Computador
‘:-'._5. Dizco Local (C) |=
Y Unidade de DVD
e Disco removivel —

L# Corporative (S
- 4| L] I

Mome do arquivo:

Tipo: [Documento do Word (*.docx) -

Autores: criacao Marcas: Adicionar uma marca

[£] 5alvar Miniatura

& QOcultar pastas Ferramentas - [ 5 Directs (ctrl+d) ianr.elar ]

|

Observe na janela de salvar que o Word procura salvar seus arquivos na pasta

Documents do usuario, vocé pode mudar o local do arquivo a ser salvo, pela

parte esquerda da janela. No campo nome do arquivo, o Word normalmente

preenche com o titulo do documento, como o0 documento ndo possui um titulo,

ele pega os primeiros 255 caracteres e atribui como nome, é aconselhavel

colocar um nome menor e que se aproxime do conteudo de seutexto. A Em Ti po

a maior mudan- a, at® vers«o 2003, o0s docunm
DOCOo, a par t2010, oxddacumeatos sdo galvos na versaoo DOC X 0

gue ndo sado compativeis com as versdes anteriores. Para poder salvar seu

documento e manter ele compativel com versdes anteriores do Word, clique na

direita dessa opc¢éo e mude para Documento do Word 97-2003.
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r@ Salvar como - - - . L - ﬁw

OQQ" , # Disco removivel (F2) » novas_apostilas - |¢9| | Pesguisar novas_apostilas 2 |
Organizar = Mova pasta 1= v @
i Documentos Mome Data de medificag... Tipo
Imagens
%} M g ] excel2007.doc 04/10/2010 17:11 Documento
UsIcas
= ] fireworksCS4.doc 20/09/2010 17:14 Documento
Ideos
] iljustratoC54.doc 20/09/2010 15:57 Documento
_ o ] indesignesd.doc 20/09/2010 16:17 Documento
M Computador )
) ] & B powerpoint2007.doc 21/09,/2010 16:27 Documento
& Disco Local (C) |= o
L e ¥ word2007.doc 04,/10/2010 16:56 Documento
nidade de
: B word2010.doc 07/10/2010 11:15 Documento
e Disco removivel —
L# Corporative (S
- 4| n [ 3

Mome do arquivo: O Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritdrio que contém programas com ||

Tipo: [Documento do Word 97-2003 (*.doc) -l

Autores: criacao Marcas: Adicionar uma marca

[£] 5alvar Miniatura

& QOcultar pastas

Ferramentas - [ Salvar ] ’ Cancelar ] ]
| |

|

Observe que 0 nome de seu arquivo agora aparece na barra de titulos.

Abrindo um arquivo do Word
Para abrir um arquivo, vocé precisa clicar na ABA Arquivo.

AARARAAN
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EI ' - OIS — “ ﬁrcrcvsu:uft Office € urna suite de aplicativos para escritd

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Fevisd

[ salvar

Salvar como

Informacoes sobre o(a) O Microsoft Office é

F\novas_apostilas\0 Microsoft Office € uma suite de aplicativos para escritéri

| [ Abrir |
ﬂ Fechar L
. Permissoes
i%} Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer pa
Proteger
Recente Documento -
Movo
- Preparar para Compartilhamento
Imprimir (= Antes de compartilhar este arquive, saiba que ele contér
= Propriedades do documento e nome do autor
Verificando

Salvar e Enviar
Problemas -

Na esquerda da janela, o botdo abrir € o segundo abaixo de novo, observe
também que ele mostra uma relacdo de documentos recentes, nessa area
serdo mostrados os ultimos documentos abertos pelo Word facilitando a
abertura.

Ao clicar em abrir, sera necessario localizar o arquivo no local onde o0 mesmo

foi salvo.
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-
(W] Abrir - TR SRS e [—c
I@ | , #¢ Disco removivel (F2) » novas_apostilas - |¢?| Pesquisar novas_apostilas Js) [
Organizar = Mova pasta = « i I@I
4 Downloads it Mome Data de medificag.. Tipo
S | ocai
i ] excel2007.doc 04/10/20101711  Documento
i o IEI_] firewaorksC54.doc 20/09/201017:14 Documento
= Bibliotecas . o _
- — @ illustratoCsd.doc 20/09,/2010 15:57 Documento
j Documentos . . o o
IEI_] indesignecsd.doc 20/09/2010 16:17 Documento
k= Imagens m i = - E . r
J‘ e | _] O Microsoft Office € umna suite de aplicat..  07/10/2010 11:24 Documento
I Musicas
E . IEI_] powerpoint2007.doc 21/09/2010 16:27 Documento
ideos =
3 IEI_] word2007.doc 04/10,72010 16:56 Documento
. B word2010.doc 077072010 11:15 Documento
1M Computador
ﬂ_‘:. Disco Local (C:)
B unidade de DVD |
= Disco removivel
Lg% Corporative (5 _ < o | -
Mome do arquive: O Microsoft Office é umasui - [Todos os Documentos do Wor v]
Ferramentas - [ Adbrir |v] ’ Cancelar ]

Caso necessite salvar seu arquivo em outro formato, outro local ou outro nome,

cligue no botao Office e escolha Salvar Como.

Visualizagdo do Documento
Podemos alterar a forma de visualizacdo de nosso documento. No rodapé a

direta da tela temos o controle de Zoom.-.

Anterior a este controle de zoom temos os botdes de forma de visualizagdo de

seu documento BB : , que podem também ser acessados pela Aba

Exibicao
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementas Acrobat
J _H |:| [ Régua © 5% |2 uma Pagina 1 E (1] Exibir Lado a Lado % =
= [ Linhas de Grade N [39 Duss Paginas 5 £} Rolagem Sincronizada =2
Layout de |Leitura em Layout Estrutura Rascunho . . Zoom 100% L Mova Organizar Dividir o N Alternar | Macros
Impressdo|Tela Inteira da Web de Tapicos [ Painel de Navegagio =l largura da Pagina | Janela  Tudo 24 Redefinir Posigdo da Janela | japelas ~ -
Modos de Exibicdo de Documento Mostrar Zoom Janela Macros

Os cinco primeiros botdes sdo 0s mesmos que temos em miniaturas no rodapé.

1 Layout de Impresséo: Formato atual de seu documento € o formato de
como seu documento ficara na folha impressa.

1 Leitura em Tela Inteira: Ele oculta as barras de seu documento,

facilitando a leitura em tela, observe que no rodapé do documento a
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direita, ele possui uma flecha apontado para a proxima pagina. Para sair
desse modo de visualizacao, clique no botédo fechar no topo a direita da
tela.

Layout da Web: Aproxima seu texto de uma visualizagdo na Internet,
esse formato existe, pois muitos usudrios postam textos produzidos no
Word em sites e blogs na Internet.

Estrutura de Tépicos: Permite visualizar seu documento em tépicos, o
formato tera melhor compreensdo quando trabalharmos com
marcadores.

Rascunho: E o formato bruto, permite aplicar diversos recursos de
producado de texto, porém nao visualiza como impressdao nem outro tipo

de meio.

O terceiro grupo de ferramentas da Aba exibicdo permite trabalhar com o Zoom

da péagina. Ao clicar no botdo Zoom o Word apresenta a seguinte janela.

& 1
Zoom Li'i_hj
Mivel de Zoom
T 200% ) Largura da pagina () Varias paginas:
Q lIZIIII% ~ Largura do texto
1 75% " PAgina inteira —_

Porcentagem: |100% =

Visualizacio

AaBbCcDdEeXxYyZ
AaBchD%iEeXxWZ
AaBchth:iEe}(xWZ
- L, AaBchD%iEeXxWZ

[ oK ]I Cancelar I

e —

Onde podemos utilizar um valor de zoom predefinido, ou colocarmos a

porcentagem desejada, podemos visualizar o documento em varias paginas.

E finalizando essa aba temos as formas de exibir os documentos aberto em

uma mesma secao do Word.

A
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1] Exibir Lado a Lado

+14 Redefinir Posicdo da Janela

i; Rolagem Sincronizada

=

Alternar
Janelas

=

Macros

-

v

1 cursooffice2007 A doc [Modo de Compatibilidade]
2 Office2007 . doc [Modo de Compatibilidade]

Configuracao de Documentos

Um dos principais cuidados que se deve ter com seus documentos é em

relacdo a configuracdo da pagina. A ABNT (Associagdo Brasileira de Normas

Técnicas) possui um manual de regras para documentacdes, entdo € comum

escuta r

fi o

documento

tem que

estar

nenhuma das normas especificas, porém vou ensinar como e onde estdo as

opcOes de configuragdo de um documento.

No Word 2010 a ABA que permite configurar sua pagina € a ABA Layout da

Pagina.

A&

Inserir | Layout da Pagina

Configurar Pagina

Referéncias

Comespondéncias  Revisio

By = = Quebras * A
E o @ L
- #5 Mimeros de Linha -
Margens Orientacio Tamanho Colunas __
S B S + b¥ Hifenizagio ~

Mara Corda Bordas
D'édgua ~ Pagina * de Pagina
Plano de Fundo da Pagina

Exibigo  Suplementos
Recuar Es|
£E A Esquerda: 0 em
E% ADireita: 0 em

Paragrafo

Acrobat

pacamento

S S antes opt

3 4= Depois 10pt

3 2= Alinhar ~
a E
Sty Painel de Selegio Sl
Organizar

O gr

upo

AConf i

gur

ar

P8gi nabo,

possui alguns tamanhos pré-definidos, como também personaliza-las.

Oz O E

Margens | Orientacdo Tamanho Colunas

-

LI

Mormal

Sup.: 2.5 em
Esq.: 3 cm
Estreita

Sup.: 1,27 em
Esq. 1,27 cm
Moderada

Sup.: 2,54 cm
Esq.: 191 em
Larga

Sup.: 2,54 cm
Esqg.: 5,08 em
Espelhada

Sup.: 2,54 em
Int. 318 em

Margens Personalizadas...

1 Configurar pagina @Iﬂ—hj
B- pifanizacy
ifenizacdo ~ ]
b N D Margens Papel Layout
Margens
Inf. 25m Superior: 2,5cm Inferior: 2,5em
Dir.: 3m Esquerda: 3am Direita: 3am <
Medianiz: 0cm Posicio da medianiz: Esquerda |Z|
Orientacio
Inf.: 1,27 cm
Dir.: 1,27 cm
Retrato Paigagem
Péginas
Inf.: 254 cm | || Virins o Normel
X rias paginas: jormal
Dir.: 191 cm seraspeg
Visualizaggo
Inf.: 2,54 cm =
Diir.: 5.08 cm =
Inf.: 254 cm
Ext.: 2,54 cm Apligar a: | No documento inteira E
-
& ——

=i
= Quebras ~

£F numeros de Linha =

per mite

Ao personalizar as margens, € possivel alterar as margens superior, esquerda,

inferior e direita, definir a orientacdo da pagina, se retrato ou paisagem,

| .

AARARAAN
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configurar a fora de varias paginas, como normal, livro, espelho.
Ainda nessa mesma janela temos a guia Papel.

Nesta guia podemos definir o tipo de papel, e fonte de alimentacéo do papel.

A terceira guia dessa janela chama-se Layout. A primeira opcao dessa guia

chama-se secao. Aqui se define como serd uma nova sec¢do do documento,
vamos aprender mais frente como trabalhar com sec¢des.
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