APOSTILA GRATUITA « WORD

U | UNICURsOS

— Prof. Silva Araujo e equipe

1. Word

O Word é um processador de texto desenvolvido pela Microsoft em meados de 1983.
Seu desenvolvedor foi Richard Brodie e sua primeira aplica¢do era para o sistema operacional DOS.

Em 1989 foi langada sua versdo para Windows onde ele passou a integrar o pacote Microsoft Office que
conta também com outros aplicativos como o editor de planilhas Excel.

O aplicativo do Word permite desde a digitacdo de simples documentos de texto até complicados
contratos ou documentos judiciais, devido a sua gama enorme de ferramentas para edicao e formatacao de
textos e planilhas, insercao de fotos, graficos e muito mais.

A grande maioria das empresas e escolas utilizam o Microsoft Word como ferramenta para criar
documentos. Por isso, é importante conhecer o Word e entender bem a légica utilizada por este aplicativo.

Além disso, ainda que vocé conheca versdes anteriores do Word, na versdo mostrada neste curso
(Microsoft Word 2019) vocé descobrira todas as novas ferramentas e técnicas do aplicativo mais atualizado
do mercado em processamento de textos.
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1.1. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Primeiramente vamos entender a forma com que o Word organiza suas ferramentas e entender que essa
organizacdo é quase editavel.

Bem no topo da janela do Word vocé encontrara a Barra de Ferramentas de Acesso Répido.

Esta barra lhe fornece um acesso rapido a ferramentas que vocé precisara utilizar bastante enquanto
digita e edita seus textos.
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No padrdo da configuracdao do Word 2016 sua barra de ferramentas de acesso Rapido serd como o da
imagem e suas ferramentas, na ordem da esquerda para a direita terdo as seguintes funcdes:

. Salvar: Salva seu documento. Também pode ser acessado utilizando as teclas de
atalho CTRL+B. Ao utilizar esta ferramenta o Word fard um salvamento rdpido do seu
documento, utilizando como base o arquivo que vocé ja tinha salvo anteriormente e salvando as
alteragoes feitas no mesmo;

s - I Desfazer: Desfaz a ultima (ou as ultimas) acGes ou edi¢cbes que vocé tenha feito em

seu documento;

n ° Repetir Digitagao: Repete o que vocé tenha digitado ou editado anteriormente, a
ferramenta sera alterada para “Refazer” caso vocé tenha utilizado a ferramenta Desfazer

ntes;

Q

~

Ag- . Estilos: Os estilos ddo ao documento uma aparéncia diferente utilizando uma

formatacdo pré-configurada. Caso queira editar um estilo vocé podera fazé-lo clicando em

criar um estilo” dentro da mesma ferramenta;

- . Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Neste menu vocé podera
escolher o que utilizard nesta barra de ferramentas. Vocé pode customizar a barra da forma

gue achar melhor, inserindo ferramentas diferentes ou removendo as ja existentes.

“"

A barra de ferramentas de acesso Rapido também pode ser trocada de lugar, utilizando o botdo de
personalizacdo da mesma.

1.2. Faixa de Opgdes

A faixa de op¢Ges é uma barra com menus que englobam diversas ferramentas para facilitar a edigdo de
seu documento.

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

Na faixa de opgdes vocé possui as opgdes para abrir a Faixa de opgbes estendida de cada uma das
ferramentas mostradas.

Vocé também pode editar a faixa de opgdes, clicando com o botao direito sobre qualquer ferramenta
mostrada nela e entdo indo até a opcdo: Personalizar a Faixa de opgdes.

Pagina Inicial Inse

Arquivo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido..,

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixe da Faixa de Opgdes

| Personalizar a Faixa de Opgdes... |

« Recolher a Faixa de Opgdes

Vocé pode reparar também que ha uma opg¢do marcada chamada “Recolher a Faixa de Op¢bes” se vocé
desmarcar esta opg¢do vocé ird revelar a faixa de opgdes estendida.

Caso vocé clique em alguma destas ferramentas da faixa de opgdes: Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout,
Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibir vocé também ird revelar a Faixa de Opgdes estendida da
ferramenta em questao.

Contato: (99) 99647-9687 | contato@metatreinamentos.emp.br | suporte@metatreinamentos.emp.br

Av. P aul 01310-200

META TREINAMEN 5 (c) Todos eitos reservado 7 001-80 a a-RR |



‘F‘ UNI cURSOS APOSTILA GRATUITA « WORD

Prof. Silva Araujo e equipe

1.3. Faixa de Opc¢des Estendida

A faixa de opc¢Oes estendida mostra as ferramentas que o Word dispde para que vocé edite seu
documento da forma que precisar.

Ela surge sempre que vocé clica em uma das op¢des da Faixa de Op¢des, mas vocé também pode deixa-
la fixa clicando no botdo “Fixar a Faixa de Opg¢des” como mostrado na imagem ao lado.

R_ Compartilhar

P Localizar ~

?E'c Substituir

AaBbCcl AaBbCcl

Titulo 4 Titule3 /< [+ Selecionar -

fa Edicdo

Caso vocé ja esteja utilizando a Faixa de Op¢Ges Estendida, o icone — no mesmo local — sera para recolher
a faixa de opc¢des estendida.

As ferramentas que vocé encontra na Faixa de Opg¢Oes Estendida dependem da opgao que vocé clicou na
Faixa de Opc¢oes.

PYE  Pigina Inicial Inserir  Design Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo Exibir Q' Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

Y

D Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- A P Localizar ~

AaBbCcDe| AaBbCcDe AZBbC( AaBbCcl AaBbCc AaBbCel AaBbCcl 2 Supstituir
- 2B subs
= =- | &5 TNormal | Sem Espa...  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Thtulo 4 Titulo 5+

Colar N T §S-aex,  A-%-4A-

¥ Pincel de Formatagio [ Selecionar -

Area de Transferéncia [ Fonte [Fl Parégrafo [Fl Estilo [Fl Edigio -

Na primeira opgao de ferramentas, chamada Pagina Inicial vocé possui uma diversa gama de ferramentas
de edicdo de texto.

. No primeiro menu da faixa de op¢des estendida temos as opgdes de Area
D de Transferéncia. A Area de Transferéncia é o recurso que o Windows
Colar , utiliza para armazenamento de pequenas quantidades de dados para
- ¥ PinceldeFormatagdo  transferéncia através das opcdes de copiar e colar. Neste menu vocé tera
Area de Transferéncia m todas as ferramentas de Area de Transferéncia das quais o Word lhe

fornece. Desde o copiar e colar padrao até a forma de colagem especial, pincel de formatagao, limpeza da
Area de Transferéncia, etc.

No menu Fonte, vocé tem as opg¢des de edi¢do de tamanho,
Calibri (Corp ~ |11 A A Aa- 4 tipo, cor, preenchimento, Negrito, Italico, sombras, efeitos
- A~ de tipografia, bem como limpar toda a formatacdo
previamente configurada utilizando as ferramentas deste

Fonte = menu.

N I 5 -abex, x* [0 -3

J4 no menu Pardgrafo, vocé possui as opg¢des para editar o

— a— a— | — —
— o I — — - - 3= s, . . . . . .
=YEY R = = | ¢ -L ll alinhamento do texto, inserir diversos tipos de marcadores, ajustar
Bl===|1=-|&- os espacamentos entre linhas e paragrafos, editar bordas, acionar o
modo “Mostrar tudo” que mostra marcas de paragrafo e simbolos de
Pardgrafo r. formatacdo e escolher alguns tipos de sombreamentos possiveis.
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Em Estilo, vocé podera escolher entre
A Cc¢ AaBbCch . . ) .
AaBbCcDe AaBbCeDe AgBbC( AsBbCcl AaBbCe AaBbCcl AaBbCel diversos estilos pré-configurados de

TMormal | Sem Espa...  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titule 5 |5 formatagéo que o Word 2019 fornece

Bl % Vocé poderd também criar seu proprio
estilo ou editar um estilo ja existente. Ao utilizar estilos, o Word ird criar um padrao de formatagdo que
facilitara a vocé redigir grandes textos.

Por fim, na faixa de op¢Ges estendida da Pagina Inicial hd o menu de edi¢do. Neste menu
vocé poderd localizar palavras em meio a grandes textos, substituir automaticamente
_ qgualquer nimero de palavras por outras e diversas opcoes de selecdo de texto e objetos
[ Selecionar - separas por formatac3do e outras formas de selec3o personalizadas.

Edigdo

& Localizar ~

EE'.: Substituir

Aquivo  Piginalnicial [USSIMN Design  Llayout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bibir  Ajuda Diga-me o que voc deseja fazer £ Compartilhar

B Folha de Rosto ~ [ Imagens % lcones 1l Gréfico B Gbter Suplementas E‘ﬂ & Link il Cabecalho - E - [¥ - T Equagio -

[ Pagina em Branco b ['& Imagens Online (P Modelos 3D ~ 4. Instantaneo « s [* Indicador & v . [ Rodape - ey 4-E | Qsimbolor
abela . Video omentdrio ana de

' Quebra de Pégina ~ [Formas+ ) SmartArt &P Meus Suplementos Online L Referéncia Cruzada [l Nimero de Pagina ™ g 2= [+

Paginas Tabelas llustragdes Suplementos Midia Links Comentarios  Cabegalho e Rodapé Texto Simbolos

Em Inserir vocé tera as opgdes para inserir tabelas, paginas, ilustragdes, midias e outros em seus

documentos.
B Folha de Rosto - Utilizando o primeiro menu da faixa de opc¢des estendida do Inserir vocé
. D podera adicionar pdginas extras em seu documento, ou controlar a quebra
D Pagina em Branco . , . ~ .
O Tahela de Pagina do mesmo. Ja no segundo menu da faixa de opgdes estendida do
L3 el . N , ..
1 Quebra de Pagina < Inserir vocé podera adicionar tabelas ao seu documento.
Paginas Tabelas

- Em llustragdes vocé podera adicionar Imagens, formas, icones,

E‘;"mager“ EEJ Icones Wil Gréfico Modelos 3D, graficos, SmartArt ou adicionar Print Screens
& Imagens Online Modelos 3D ~ Instantdneo = Sy -

o med B automaticas de telas abertas no seu computador utilizando a

L& Farmas - 5] SmartArt n
ferramenta Instantaneo.

llustragdes
Em suplementos vocé terda uma gama de opg¢les para acessar a loja ou outros
+ i n . s
H Obter Suplementos suplementos do Office que vocé tenha adquirido utilizando a mesa.
ﬂ Meus Suplementos -

Suplementos

T o Hiperlink Em Midia vocé poderd utilizar videos online em seu documento, em links
= vocé poderd adicionar hiperlinks que levam para outros enderecos online

B ® |ndicador . . a .
Video | ou off-line, indicadores e referéncia cruzada.
Online E|._:| Referéncia Cruzada
Midia Links
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Na guia Design vocé encontrard opg¢des para formatacdo de seu documento.

Pagina Inicial  Inserir Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisso  Bxibir  Ajuda () Diga-me o que vocé deseja fazer £ Compartilhar

e T Titdlo TiTuLo oo I:I ;em;ammenneparagnfusv D @ D
m ™ - [ Efeitos -

Cores Fontes . Marca- Corda  Bordas
. . Definir come Padrio déqua - Pigina - de Pégina

Formatagdo do Documento Plano de Fundo da Pagina ~

=/ Espagamenta entre Paragrafos -

@) Efeitos -
oo EEEEEEET Cores Fontes
- — : S —— . - Definir como Padréo

TiTuLo

Titulo itulo

Formatagio do Documento

As primeiras ferramentas desta guia lhe ddo a oportunidade de selecionar um tema de formatacao para
seu arquivo. Estes temas sdo formatacdes pré-configuradas para seu texto e arquivo, alterando espacamento
entre paragrafos, formato, forma, fonte e cor da letra, alinhamento, etc.

Vocé também podera utilizar este menu para criar um estilo novo para seu documento tornando ainda
mais fdacil a configuracdo da formatacdo de seu texto.

Na segunda guia do menu Design vocé encontra as opcOes de formatacdo de
D @ D design de pdginas, entre elas: inserir marca d’dgua, alterar a cor da pagina ou das

Marca Corda Bordas bordas da mesma.
D'agua = Pagina = de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

Arquivo  Péginalnicial  Inserir  Design Referéncias  Correspondéncies  Revisio  Exbir  Ajuda Formatar Q' Dige-me o que vocé descja fazer £ Compartilhar

@ @ IE , Recuar Espagamento EI 5 El\ |2 Alinhar
[ Numeros de Linha ~ — J
Margens Orientagéo Tamanho B Posigio Quebra de Texto Avangcar Recuar Painel de
S S 5 b Hifenizagdo - S Mmoo | o - Selegao “hGirar-

Configurar Pgina 3 Pardgrafo Organizar A

Na préxima Guia, Layout, vocé encontrara opgGes para criar novos layouts para seu documento, ou
alinhar seus textos com recuos e espagamentos a sua escolha.

@ Dq, IE e No menu Configurar Pagina, por exemplo, vocé
D 1 Nameros de Linha = terd as opgdes de alterar as margens do
’ documento, a orientagdo do mesmo, tamanho da

Margens Orientagdo Tamanho Colunas
- - - -~ bt Hifenizagdo - . . o

folha, inserir colunas e quebras de pdagina, numerar

as linhas e utilizar Hifenizacao.

il

Configurar Pagina

No menu Paragrafo, vocé podera editar o espagcamento

Recuar Espagamento
— . - Sla= - .1 entre linhas e o recuo do paragrafo a esquerda e a
*= A Esquerda: |0 cm - 4= Antess |0 pt - L .
. —.= ~ direita da pagina do documento.
=# A Direita: Dem - | += Depois: |8 pt -
Paragrafo P
= L No menu organizar vocé podera arrumar o
[ |{_ Alinhar =
LT layout do texto referente aimagens e outros
Painel de objetos que tenha inserido em seu
Selegdo documento.

Crganizar
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Em referéncias vocé podera criar sumarios para seu documento, notas de rodapé, usar pesquisas
inteligentes, inserir citacdes e bibliografias, legendas ou indices, bem como formata-los da forma que
precisar.

Aquive  Péginalnicial  Inserir  Design  loyout [NGESTUNESM Conespondéncies  Revisso  Bxbir  Ajuda Formatar @ Diga-me o que vocé descja fazer £ Compartilhar

AB' IT51 Inserir Nota de Fim E

AB Préxima Nota de Rodapé ~
Sumério Inserir Mata Inserir
- de Rodapé E Bibliografia - Legenda

Suméria Hotas de Rodapé & Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas Indice Indice de Autoridades ~

% ﬂﬁdiCiDnErTEﬂD" Para adicionar um sumario, € necessario que seu texto possua titulos

- » inseridos anteriormente, para que o sumario possa utilizd-los como base
E]T Atualizar Sumario

Sumario para a pesquisa de paginas. Isso serd explicado ainda mais para frente nesta
& apostila. Neste menu vocé podera adicionar um sumario e editar suas opgées
Sumario de formatacao.
1 |_|Tﬁ'] Inserir Nota de Fim Neste menu vocé poderd inserir notas de rodapé e editd-las ou
. . formata-las. Vocé podera também inserir uma nota de Fim, que
_ AE Praxima Mota de Rodapé - , . . ,
Inserir Mota serd inserida apds todo o texto de seu documento, com a
de Rodape formatacado padrdo para a situacio.
Motas de Rodapé a
Em Pesquisa inteligente vocé podera selecionar um texto e obter mais informacGes sobre ele,
}:D bem como imagens, defini¢cdes e outros resultados. A Pesquisa inteligente utiliza a internet para
Pesquisa  efetuar uma pesquisa online, utilizando o Bing, o pesquisador padrdo do Windows.
Inteligente
Pesquisar

E I, Gerenciar Fontes Bibliograficas ~ EM citagGes e Bibliografia vocé podera inserir citagGes, gerenciar
ER Estilo: [APA fontes bibliograficas, ajustar o estilo da citagdo e listar fontes de

et ibli i bibliografia em um documento.
Citagdo ~ E [ Bibliografia -

Citagdes e Bibliografia

[ Inserir Indice de llustracées Em legendas vocé pode inserir legendas ou rétulos para uma
E imagem ou objeto, inserir indices em ilustragdes e referéncias

Inserir _ cruzadas ou atualizar um indice de ilustragdes.
Legenda El,_:l Referéncia Cruzada

Legendas

B o feiee Em indice vocé poderd marcar uma entrada, adicionando o texto selecionado
_| ao indice, ou inserir e atualizar novos indices.
Marcar
Entrada

Indice

Aquive  Péginalnicial  Inserir  Design  Llayout  Referéncios [NGNUSSSURINNSNN Rovisio  Bdbir  Ajuda Formatar @ Diga-me o que vocé descja fazer ‘ompartilhar

= B @

Envelopes Etiquetas  IniciarMala  Selecionar
Direta~  Destinatdrios =

Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultados Condluir ~
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destinatdrios online e gravar e inserir campos de mesclagem
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Clicando em correspondéncia, vocé habilitara a barra de op¢des estendida da guia de mesmo nome, que
lhe permite criar modelos de etiquetas e envelopes, iniciar mala direta e efetuar envio de arquivos para

el B
Envelopes Etiquetas

L]
Iniciar Mala
Direta -
Criar

Selecionar
utilizando e-mail

Destinatarios =

Iniciar Mala Direta

GGravar e Inserir Campos

Visualizar Resultados

Concluir
Arquive  Pégina Inicial
ABC

Layout  Referéncias
Ortografia pec
e Gramética

Correspondéncias
) [L e
T
A @ A
{i%] Contagem de Palavras e UaniiEn
Voz Alta  Acessibilidade
Revisdo de Texto Fala

Exibir  Ajuda
[

L
Idioma

MNovo
Acessibilidade

e
Comentério
Idioma

Controlar
Comentarios

:
[E) Mostrar Marcagdes ~
(=l Mostrar Comentdrios  Afteracses - (2] Painel de Revisio -

do mesmo.

ABC

v

ABC
El
Ortografia Diciondrio de Contagem
e Gramatica Sindnimos  de Palavras
Revisdo de Texto

=

Mastrar

Comentarios
Comentdrios

Av. Pauli
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verificar possiveis erros em destinatarios e utilizar a

verificacdo de erros na mala direta. E no botdo concluir
vocé efetuara a mesclagem de mala direta
Inserir  Design

Formatar

Na guia revisdo vocé terd as opgdes de revisdo de texto, acessibilidade, idioma, controle de
comentdrios, alteragGes, comparagdes e uma ferramenta para proteger seu documento restringindo a edigdo

Em criar vocé poderd criar modelo de
documentos utilizando como base modelos de
envelopes e etiquetas

enviar

Utilizando o menu de mala direta vocé poderd
documentos

para diversas

pessoas

Em gravar e inserir campos vocé
poderd inserir

campos de
endereco, realcar mesclagem, criar

7
regras e fazer campos coincidirem

Utilizando o Visualizador de resultados

vocé podera

Q  Diga-me 0 que vocé deseja fazer
[ Marcagio Simple

o
Aceitar g

), Compartilhar
Comparar Proteger
G Alteragdes

Ocuttar
Tinta
GComparar

Revisdo de texto permitird a vocé revisar a ortografia utilizada em seu
documento, procurar sinénimos no dicionario ou efetuar a contagem de
palavras do texto.

Na guia de acessibilidade vocé tera as ferramentas que verificam a
|

acessibilidade do documento e em idioma vocé poderd alterar o

idioma ou traduzir o idioma em que seu documento esta escrito, agora
contamos também com a Ferramenta Ler em Voz Alta no campo Fala

As ferramentas para inserir, excluir ou editar comentdrios podem ser
encontradas na aba comentarios
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No menu de controle, vocé poderd controlar as altera¢des de seu

== Eﬁ Marcagdo Simples - ~ ) n
documento, efetuar marcagdes para saber o que foi alterado e utilizar

¢ El Mostrar Marcagdes ~ . e . . ~ .
Controlar o Painel de Revisdo para visualizar todas as alteragbes feitas no
Alteracies - L*] Painel de Revisdo - documento.
Controle M

s & Anterior ~ Emalteragdes vocé podera aceitar ou rejeitar as alteracdes do documento bem
v Pal como navegar entre elas.

Aceitar Rejeitar 2] Préximo Para utilizar esta ferramenta vocé precisa que suas alteragbes estejam
@ = configuradas como alteragGes controladas ou que tenha comentdrios em seu
Alteragfes documento.
Em comparar, vocé podera comparar dois documentos para ver as diferencas
D entre eles e em Restringir edicdo vocé poderd restringir como as pessoas
Comparar Restringir  poderdo alterar ou formatar o documento.
- Edigdo
Comparar Proteger

A Agora contamos com o campo Tinta, ondem podemos fazer anotacGes a tinta
Dcultar  acrescentando tracos de caneta @ m3o livre e marca-texto ao documento, podendo
Tinta também ocultar essas anotagdes através da ferramenta Ocultar Tinta.

Tinta

Aquivo  Piginalnicial  Inserir  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio [MUSIM Ajuda  Q Diga-meo que vocé deseja fazer 9 Compartilhar

= [E] Estrutura de Tépicos Régua Urma Pagina [T Bxibir Lado a Lado ]

EEF SN Q [3 D 2§ O =
= =] Rascunho [ Linhas de Grade ED [0 Varias Paginas

Modo de Layoutde Layout Ferramentas de Zoom 100% ova Organizar Dividir Alternar  Macros  Propriedades

Ny
Leitura Impressdo. da Web Aprendizagem L] Painel de Navegagio ‘DrlarguradaPagina  Janela  Tudo Janelas~
Modos de Exibigio Avancada Mostrar Zoom Janela Macros  SharePaint ~

Em exibir vocé terda as ferramentas para alterar os modos de exibicdo da pagina, as ferramentas que
vocé quer que sejam exibidas, alterar o zoom, orientar a posi¢do da janela, alternar entre janelas e utilizar
macros.

|—_£| |:| [=] Estrutura de Thpicas Em modos de exibicdao vocé podera selecionar como a

FER pagina de trabalho do documento sera visualizada.
% [=] Rascunho
Modo de Layout de | Layout

Leitura Impressao da Web
Modas de Exibicdo

2| Agora contamos com nova Fun¢do de Ferramentas de Aprendizagem, onde o usudrio
I:_*:‘.- podera alternar dentro do Word 2019 para uma experiéncia de edicdo envolvente que
Ferramentas de  ajuda a melhorar suas habilidades de leitura ajustando como o texto é exibido e ouvindo

Aprendizagem  sey préprio texto em voz nessa fungio.
Avancada
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Régua Em Mostrar, vocé poderd selecionar ferramentas que o Word possui e que, por

. padrdo, ndo estdo marcadas para ficarem visiveis no documento.
[] Linhas de Grade

] Painel de Navegacio

hostrar
Q [n_.} B uma P4gina No menu Zoom vocé pode escolher a porcentagem do Zoom da pagina
£ . gue estd sendo visualizada no momento ou alterar o formato de
BB Varias Paginas "
foom 100% observa¢do do zoom na mesma.
“EF Largura da Pagina
Zoom
r.ﬂ - m— Y Exibir Lado a Lado DE Em janela vocé possui as opgbes de
™ m alternar entre janelas e escolher a forma
Mova Organizar Dividir Alternar de organizacdo das janelas abertas no
Janela Tudo lanelas= Word 2019.
Janela
Por fim, no menu exibir vocé possui a ferramenta de Macros, tipos de gravacoes,
D ; sequencias de comandos ou instru¢cdes com as quais vocé pode trabalhar e também

Macros Propriedades @ Ferramenta de Propriedades do SharePoint onde podemos exibir e editar as

- propriedades desse tipo de documento.
Macros SharePaint

Aquive  Péginalnicial  Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir [N ' Diga-me o que vocé dessja fazer 51 Compartilhar
o0 =
QO & =

Ajuda Comentdrios  Mostrar
Treinamento

Ajuda ~

Em Ajuda no Microsoft Word 2019 vocé tera ferramentas de ajuda e auxilio e preparo para utilizagao
de ferramentas do Word 2019. Nessa guia podemos contar com a guia Ajuda, Comentarios e a op¢do de
Mostrar um Treinamento.

1.4. Ferramenta de busca “Diga-me o que vocé deseja fazer”

O Word 2019 possui uma ferramenta de busca muito interessante cuja frase diz: Diga-me o que vocé
deseja fazer.

g Diga-me o que vocé deseja fazer

Esta ferramenta de pesquisa é de uso extremamente simples.

Basta que vocé digite qualquer palavra-chave relacionada ao que deseja fazer em seu documento,
por exemplo:

Digitando mala direta o Word procurara pelas ferramentas com este nome e lhe

[y Inicar Mala Dieta " mostrard a mais adequada por ordem de relevancia.
[3 Selecionar Destinatarios 3
ér' Imprimir

0 Obtenha Ajuda em "mala dir... ¥

ﬂ) Pesquisa Inteligente em "mal...
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1.5. Barra de Status

Na parte inferior do aplicativo do Word 2019 vocé encontra a barra de Status.

Nesta barra vocé podera visualizar alguns status que sdo atualizados constantemente, tais como:
pagina atual x numero total de pdginas, contagem de palavras, verificacdo de ortografia, modo de
visualizacdo atual e modos de visualizacdo de possivel escolha e barra de zoom.
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