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Word 2016
Iniciando o Word 2016

Para abrir o Word 2016 faca da seguinte forma:

1. eCquue no botéo Iniciar
2. Cligue em Todos os Programas;

3. Na lista exibida, clique em Microsoft Office 2016, em seguida, em Word 2016, a tela de
inicializacdo 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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Area de Trabalho

Area de trabalho é todo o espaco disponibilizado pelo word logo que um trabalho € iniciado.
Todas as ferramentas necessarias para a realizacdo dos trabalhos no aplicativo, estéo
dispostas as categorias e distribuidas em painéis, barras e guias.
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Faixa de Opcoes

Faixa de Opcdes é 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
Opcdes sdo separados por nove guias: Arquivos; Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout,
Referéncias, Correspondéncias, Revisao e Exibir.
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Inicializador da Caixa de Dialogo :

No canto inferior de cada grupo de ferramentas, ha o botéo
Inicializador da Caixa de Dialogo. Ao clicar no botdo, uma caixa de

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

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

Inserir: A guia inserir permite a inclusdo de elemnetos ao texto, como: imagens, graficos,
formas, configuracdes de quebra de pagina, equacdes, entre outras;

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

Layout: A guia layout define configuracdes caracteristicas ao formato da pagina, como
tamanho, orientacao, recuo, entre outras;

Referéncias: E utilizada para configuragdes de itens como sumario, notas de rodapé,
legendas entre outros itens relacionados a identificacdo de conteldo;

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

Revisdo: Agrupa ferramnetas Uteis para realizacdo de revisdo de conteudo do texto, como
ortografiae gramatica, dicionario de sinbnimos, entre outras;

Exibir: Altera as configuracdes de exibicdo do documento.
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Barra de Titulos

Exibe o nome do documento que esta sendo editado, também agrupa a barra de ferramentas de
acesso rapido, o nome do usuario conectado, o botdo op¢des de exibicdo da faixa de opcgdes e
0s botdes Minimizar, Maximizar/Restaurar Tamanho e Fechar.
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Barra de Status

A barra de status é uma barra de ferramentas que esta
localizado na parte inferior da sua tela documento do Word, ela
fornece informacdes sobre o documento atual que vocé esta -

trabalhando - Status verificagdo ortografica, nimero da pagina, Finaides 72palavas ¥ Portugués (Brasi
namero da sec¢do, a contagem de linha e salvar /status de

impressao e zoom.
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Barra de Zoom

A barra de zoom permite ajustar o nivel de visualizacdo da pagina -
do documento, ela estd localizada na barra de status do lado - i + 100%
direito. |

Barra de Rolagem

A barra de rolagem é um elemento que possui a funcdo de permitir a navegacdo no documento,
guando o mesmo possui mais de uma pagina ou quando ele esta com maior nivel de zoom, nesse
caso a Barra de Rolagem Vertical, com ela € possivel mover o texto para seu inicio, fim ou
proximas paginas e caso seja necessario, tem a Barra de Rolagem Horizontal, que permite a
navegacao lateral no documento.

Guia Arquivo

A guia arquivo faz parte da faixa de opcles e deve ser explorada de maneira isolada, pois oferece
uma série de recursos e funcionalidades muito importantes desde a criagdo de um novo
documento, edicdo, impresséo, compartilhamento entre outras ferramentas.

Fechando o Word 2016

e Existe trés formar de fechar o word 2016, veja as seguintes formas:

e No canto superior direito da Barra de Titulos, clique no botdo Fechar (X no canto superior do
lado direito)

¢ Na Faixa de Opc¢des, clique na guia Arquivo e, em seguida, clique em Fechar;

e Pressione as teclas Alt+F4 simultaneamente.



Atividade avaliativa (Responder com caneta)

1. Insira os nomes em branco conforme indicado na Faixa de Opcdes

2. permite a inclusdo de elemnetos ao texto, como: imagens,
gréficos, formas, configuracdes de quebra de pagina, equacdes, entre outras. Assinale
a alternativa que preenche a lacuna corretamente.

a) guia Layout b) guia Design ) guia Inserir

3. Assinale a alternativa que indica quais séo as teclas que devo acionar simultaneamente para
fechar o Word 2016?
a) Ctrl +F5 b) Ctrl + A c) Ctrl + F4

4. Qual é a funcdo da Barra de Zoom?

5. Como é chamado a Barra de Rolagem que permite mover o texto para seu inicio, fim ou
préximas paginas caso seja necessario?
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. O Word 2016 é um , desenvolvido pela Empresa Microsoft, oferece
inUmeros recursos para ajudar os usuarios. Assinale a alternativa que melhor responde a
lacuna branco.

a) Editor de audio b) Editor de Imagens c) Editor de Texto d) Editor de Video

7. Sobre 0 uso da acentuagédo no computador, assinale a op¢cdo em que contem o modo correto de
acentuar a palavra “Vocé”:

a)Voc+ |se |+ 2] =Vocé

b) Voc+ |2} = Vocé

c) Voc+ e |+ 2] =voce

8. Descreva 0s passos para abrir o Word 2016:




