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Word 2016

O Word é o processador de textos mais conhecido e utilizado do mundo. Com o Word, vocé
encontrara instrugdes faceis de seguir, relacionadas as tarefas rotineiras, como editar, formatar,
salvar e imprimir. Além disso, h& dicas, truques e atalhos para economia de tempo e criacao de
varios layouts para os seus documentos.

Na versao 2016, o Word vem com novas ferramentas e novos recursos para que o usuario crie,
edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica. O Word 2016 estd com um visual
moderno, mas ao mesmo tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de
documentos e estilos de formatacdes predefinidos para agilizar e dar um toque de requinte aos
trabalhos desenvolvidos.

INICIANDO O WORD 2016

Para abrir o Word 2016 faga da seguinte forma:
1. Clique no botéo Iniciar

2. Cligue em Todos os Programas;

3. Na lista exibida, cligue em Microsoft Office 2016, em seguida, em Word 2016, a tela de
inicializacéo é exibida e o Word € iniciado; O programa logo € iniciado e € exibida uma tela que
permite ao usuario escolher como e qual tipo de trabalho deseja iniciar.
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Tela do Word 2016
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1- Barra de ferramentas de acesso rapido — pequena barra localizada, normalmente, na parte
superior esquerda da janela. Contém os comandos que vocé usa com frequéncia.

2- Barra de titulo — mostra o nome do aplicativo e do documento.

3- Botdes de comando da janela e do documento:

Maximizar
/ { Restaurar
P - - tamanho
Minimizar 1 Fechar

T ——— {od

4- Botbes de layout de pagina — sdo utilizados para diferentes formas de visualizacdo do
documento.

5- Nivel de zoom — através dessa barra € possivel aumentar ou reduzir a visualizacdo do
documento na tela.

6- Barra de status — localizada na parte inferior da tela, mantém vocé informado a respeito do
gue acontece no documento. Ao clicar com o botdo direito do mouse nela, aparece um
menu de opc¢des para personalizar.

7- Cursor — indica a posicdo em que o texto sera digitado.

8- Régua — define os espacamentos do documento e pode controlar as margens e tabulacbes
do texto. Caso nao esteja sendo exibida, clique no icone que esta circulado na figura da
pagina anterior, que representa a régua, localizado na parte superior da barra de rolagem
vertical.

9- Faixa de opc¢Oes — faixa situada na parte superior, que abrange guias, grupos e comandos
mais usados.

10-Guias ou abas — cada uma representa uma area de atividade.



SAINDO DO WORD

Para sair do Word, lembre-se primeiro de salvar seu documento, em seguida escolha uma das
opcOes a seguir:

1. Clique na guia Arquivo e em seguida na opg¢ao “Sair”;

2. Outra opcéao é: clicar no botdo com a logo do Word que esta localizado na parte superior a
esquerda da tela e escolher a opcéo: fechar (veja figura a seguir);

3. Pode-se usar o botéo - localizado na parte superior a direita da tela;

4. Ou entao as teclas de atalho —Alt+F4.

CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO

Para digitar um novo texto € necessario solicitar ao programa um novo — papel. Cada documento
€ exibido em uma janela separada dentro da janela maior do Word.

UTILIZANDO A GUIA ARQUIVO

Clique na guia ou aba Arquivo escolha a opc¢ao Novo, clique na op¢do documento em branco e
em seguida no botéo criar.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Permite adicionar atalhos, de fungcbes comumente utilizadas no trabalho com documentos que
podem ser personalizados de acordo com a necessidade do usuario.
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Para personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso R&pido, adicionando ou removendo
recursos, faca o seguinte procedimento:

1. Clique no botéo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido;

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

N 2. Aparecera uma lista contendo todos os

s Abrir comandos que podem ser adicionados a

Colar e et ad o barra. Cligue no comando desejado para
Area de Transfer R — adiciona-lo ou remové-lo;

I: Visualizar lmpressdo e lmprimir A - A
- Editor (F7) 3. Caso o comando desejado nédo esteja
- ¥  Desfazer nessa lista, clique em Mais Comandos;
b [ Refazer
2 Desenhar Tabels 4. A caixa de op¢des do Word sera exibida,
- Modo de Toque/Mouse
= Mais Comandos... 5. Para adicionar um novo comando a barra

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

de acesso rapido, na coluna a esquerda
clique sobre o comando desejado, em seguida, clique no botdo Adicionar;



6. Para remover um comando da Barra de Acesso Rapido na coluna a direita, cligue sobre o
comando desejado e em seguida, clique no botdo Remover;

7. Cligue no boatéo OK para aplicar as configuracoes;
Faixa de Opcoes

Faixa de Opcdes € o local onde estdo os principais comandos do word, todas organizadas em
grupos e distribuidas por meio de guias, que permitem facil localizacdo e acesso. As faixas de
OpcbBes sdo separadas por nove guias: Arquivos; P&gina Inicial, Inserir, Design, Layout,
Referéncias, Correspondéncias, Revisao e Exibir.

Guias
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Arquivos: Possui diversas funcionalidades e sera vista com maiores detalhes mais & frente;

» Pagina Inicial: Possui ferramentas basicas para formatacdo de texto, como tamanho e cor da
fonte, estilos de marcador, alinhamento de texto, entre outras;

* Inserir: A guia inserir permite a inclusdo de elementos ao texto, como: imagens, gréaficos,
formas, configuracfes de quebra de pagina, equacdes, entre outras;

» Design: Esta guia agrupa todos os estilos e formatagcdes disponiveis para aplicar ao layout do
documento;

» Layout: A guia layout define configuragbes caracteristicas ao formato da péagina, como
tamanho, orientag&o, recuo, entre outras;

- Referéncias: E utilizada para configuraces de itens como sumario, notas de rodapé, legendas
entre outros itens relacionados a identificacdo de conteudo;

» Correspondéncias: Possui configuracdo para edicdo de cartas, mala direta, envelopes e
etiquetas;

» Revis@o: Agrupa ferramentas Uteis para realizagdo de revisdo de conteudo do texto, como
ortografia e gramatica, dicionario de sinbnimos, entre outras;

* Exibir: Altera as configuracdes de exibicdo do documento.

Exercicios

1. Para que serve o aplicativo Word 20167




. De acordo com o texto a cima, descreva quais sdo os procedimentos para iniciar o Word
2016:

1

2:

3:

Descreva uma forma de sair do Word 2016:

. O que é permitido fazer na Barra de Ferramentas de Acesso Répido:

. As faixas de Opc¢des sao separadas por nove guias, descreva o nome delas;

Complete as lacunas

a) . Possui diversas funcionalidades e sera vista com maiores
detalhes mais a frente;

b) . Possui ferramentas béasicas para formatacao de texto, como
tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento de texto, entre outras;

C) . Esta guia agrupa todos os estilos e formatacdes disponiveis
para aplicar ao layout do documento;

d) : E utilizada para configuracfes de itens como sumaério, notas

de rodapé, legendas entre outros itens relacionados a identificacdo de conteudo;

Nomeie a funcao dos botdes na imagem abaixo:
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