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MS WORD 2010 
 
O Word faz parte da suíte de aplicativos Office, e é considerado um dos 

principais produtos da Microsoft sendo a suíte que domina o mercado de suítes 

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

Interface 

 

 

No cabeçalho de nosso programa temos a barra de títulos do documento 

, que como é um novo 

documento apresenta como t²tulo ñDocumento1ò. 

Na esquerda temos a Barra de acesso rápido,  que permite 

acessar alguns comandos mais rapidamente como salvar, desfazer. Você pode 

personalizar essa barra, clicando no menu de contexto (flecha para baixo) à 

direita dela. 
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Mais a esquerda tem o ABA Arquivo. 

 

Através dessa ABA, podemos criar novos 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 

 

Os comandos para a edição de nosso texto agora ficam agrupadas dentro 

destas guias. 

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

Inicio, temos ñFonteò, ñPar§grafoò, etc., nestes grupos fica visíveis para os 

usuários os principais comandos, para acessar os demais comandos destes 

grupos de ferramentas, alguns destes grupos possuem pequenas marcações 

na sua direita inferior. 

 

O Word possui também guias contextuais quando determinados elementos 

dentro de seu texto são selecionados, por exemplo, ao selecionar uma 

imagem, ele criar na barra de guias, uma guia com a possibilidade de 

manipulação do elemento selecionado. 
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Trabalhando com documentos 

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

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

 

O Microsoft Office é uma suíte de aplicativos para escritório que contém 

programas como processador de texto, planilha de cálculo, banco de dados, 

apresentação gráfica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos. 

A suíte vem acrescentado com o tempo cada vez mais funcionalidades. Ela é 

vendida em várias versões, de acordo com a quantidade de programas 

incorporados e com o perfil de usuários ou empresas. 

O Office 2010 inclui uma série de novas funcionalidades, a mais notável é a 

interface gráfica de usuário, completamente nova, chamada de Fluent User 

Interface, (inicialmente designada a Ribbon UI). 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 gráfica do 

usuário (GUI). Possui um botão central, amplamente conhecido como o "Botão 

Office". 

O Office 2010 também inclui novas aplicações e ferramentas do lado do 

servidor. Entre estas está Groove, uma suíte colaboração e comunicação para 

pequenas empresas, que foi originalmente desenvolvido pela Groove Networks 

antes de ser adquirida pela Microsoft em 2005. Também é incluído Office 

SharePoint Server 2010, uma importante revisão para a plataforma de servidor 

de aplicativos do Office, que suporta "Excel Services", uma arquitetura cliente-

servidor para apoiar Excel que são compartilhados em tempo real entre várias 

máquinas, e também são visíveis e editável através de uma página web. 

Salvando Arquivos 

É importante ao terminar um documento, ou durante a digitação do mesmo, 

quando 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, clique no botão salvar no topo da tela.·. 

Será aberta uma tela onde você poderá definir o nome, local e formato de seu 

arquivo. 

 

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

Documents do usuário, você 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 título do documento, como o documento não possui um título, 

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

colocar um nome menor e que se aproxime do conteúdo de seu texto. ñEm Tipo 

a maior mudan­a, at® vers«o 2003, os documentos eram salvos no formatoò. 

DOCò, a partir da vers«o 2010, os documentos são salvos na versãoò. DOCXò, 

que não são compatíveis com as versões anteriores. Para poder salvar seu 

documento e manter ele compatível com versões anteriores do Word, clique na 

direita dessa opção e mude para Documento do Word 97-2003. 
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Observe que o nome de seu arquivo agora aparece na barra de títulos.  

Abrindo um arquivo do Word 

Para abrir um arquivo, você precisa clicar na ABA Arquivo. 
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Na esquerda da janela, o botão abrir é o segundo abaixo de novo, observe 

também que ele mostra uma relação de documentos recentes, nessa área 

serão mostrados os últimos documentos abertos pelo Word facilitando a 

abertura. 

Ao clicar em abrir, será necessário localizar o arquivo no local onde o mesmo 

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

clique no botão Office e escolha Salvar Como. 

Visualização do Documento 

Podemos alterar a forma de visualização de nosso documento. No rodapé a 

direta da tela temos o controle de Zoom.·. 

Anterior a este controle de zoom temos os botões de forma de visualização de 

seu documento , que podem também ser acessados pela Aba 

Exibição. 

 

Os cinco primeiros botões são os mesmos que temos em miniaturas no rodapé. 

¶ Layout de Impressão: Formato atual de seu documento é o formato de 

como seu documento ficará na folha impressa. 

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

facilitando a leitura em tela, observe que no rodapé do documento à 
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direita, ele possui uma flecha apontado para a próxima página. Para sair 

desse modo de visualização, clique no botão fechar no topo à direita da 

tela. 

¶ Layout da Web: Aproxima seu texto de uma visualização na Internet, 

esse formato existe, pois muitos usuários postam textos produzidos no 

Word em sites e blogs na Internet. 

¶ Estrutura de Tópicos: Permite visualizar seu documento em tópicos, o 

formato terá melhor compreensão quando trabalharmos com 

marcadores. 

¶ Rascunho: É o formato bruto, permite aplicar diversos recursos de 

produção de texto, porém não visualiza como impressão nem outro tipo 

de meio. 

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

da página. Ao clicar no botão Zoom o Word apresenta a seguinte janela. 

 

 

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

porcentagem desejada, podemos visualizar o documento em várias páginas. 

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

uma mesma seção do Word. 
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Configuração de Documentos 

 

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

relação à configuração da página. A ABNT (Associação Brasileira de Normas 

Técnicas) possui um manual de regras para documentações, então é comum 

escutar ño documento tem que estar dentro das normasò, n«o vou me atentar a 

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

opções de configuração de um documento. 

No Word 2010 a ABA que permite configurar sua página é a ABA Layout da 

Página. 

 

O grupo ñConfigurar P§ginaò, permite definir as margens de seu documento, ele 

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

  

Ao personalizar as margens, é possível alterar as margens superior, esquerda, 

inferior e direita, definir a orientação da página, se retrato ou paisagem, 



13 

configurar a fora de várias páginas, como normal, livro, espelho. 

Ainda nessa mesma janela temos a guia Papel. 

 

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

 

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

chama-se seção. Aqui se define como será uma nova seção do documento, 

vamos aprender mais frente como trabalhar com seções. 


