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Guia Arquivo
O novo design do Microsoft Office 2010 que inclui a guia Arquivo substitui o Botdo do Microsoft Office @ incluido na verséo do
2007 Microsoft Office.
Ao clicar na guia Arquivo, vocé verd os mesmos comandos basicos que eram disponibilizados quando vocé clicava no Botéo do
Microsoft Office @ Esses comandos basicos incluem, embora ndo estejam limitados a, Abrir, Salvar e Imprimir, Novo, Fechar,
Opcdes.

Guia Pagina Inicial

Grupo Area De Transferéncia

0y

Colar
¥ Botdo Colar: cola o contetido da area de transferéncia.

é Bot&o Recortar: recorta a selecdo do documento e coloca na area de transferéncia.

&

J Botao Formatar Pincel: copia a formatagao de um local e aplica a outro.
e  (Clique duas vezes neste botao para aplicar a mesma formatag&o a varios locais do documento.

Botao Copiar: copia a sele¢do e coloca na area de transferéncia.

Grupo Fonte
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ICaIibri (Corpo)

- IBotéo Fonte: altera o tipo da fonte.
|11 T LBotéo Tamanho da Fonte: altera o tamanho da Fonte.
EBotéo Negrito: aplica negrito ao texto selecionado.

" Botao ltalico: aplica italico ao texto selecionado.

ﬁBotéo Sublinhado: sublinha o texto selecionado.

E.Botéo Tachado: desenha uma linha no meio do texto selecionado.

EBotéo subscrito: cria letras pequenas abaixo da linha de base do texto.

_]ﬂBotéo Sobrescrito: cria letras pequenas acima da linha do texto.
e Para criar uma nota de rodapé, clique em inserir nota de rodapé na guia de referéncias.

Botéo Limpar Formatagao: limpa toda a formatacédo da selegao, deixando o texto sem formatagao.
Botéo Cor do Realce do texto: faz o texto parecer como se tivesse sido marcado com marca texto.

m Botao Cor da Fonte: altera a cor do texto.

h] Botéo Mailisculas e MinGsculas: altera todo texto selecionado para MAIUSCULAS, mintsculas ou outros usos comuns de
mailsculas/minUsculas.

uBotéo Aumentar Fonte: aumenta o tamanho da Fonte.
é]Botéo Reduzir Fonte: dimunui o tamanho da fonte.

A~ Botéo Efeitos do texto: permite mudar a aparéncia do texto alterando seu preenchimento, seu contorno ou adicionando efeitos,
como sombras, reflexdes, brilhos ou rotagdes ou tipos de bisel tridimensionais (3D).

Grupo Paragrafo

ﬁ Botdo Marcadores: inicia uma lista com marcadores.
o Clique na seta para escolher diferentes estilos de marcador.

Bot&o Numeragé&o: inicia uma lista numerada
e Clique na seta para escolher diferentes formatos de numeragao.

ElBotéo lista de varios niveis: inicia uma lista de varios nimeros.
e Clique na seta para escolher diferentes estilos de lista de varios niveis.

=Botao diminuir recuo: diminui o nivel do recuo esquerdo do paragrafo.
E]Botéo Aumentar recuo: aumenta o nivel do recuo esquerdo do paragrafo.
El?aotéo alinhar texto & esquerda: alinha o texto a esquerda.

iBotéo centralizar: centraliza o texto.

gBotéo alinhar texto & direita: alinha o texto & direita.

i]Boténo Justificar: alinha o texto as margens esquerda e direita, adicionando espaco extra entre as palavras conforme necessario.
e  Este recurso promove uma aparéncia organizada nas laterais esquerda e direita da pagina.

E Bot&o espagamento entre linhas: altera o espagamento entre as linhas de texto.
e Vocé também pode personalizar a quantidade de espaco adicionado antes e depois dos paragrafos.

Bot&o Sombreamento: colore o plano de fundo atras do texto ou paréagrafo selecionado.
ﬁ]Botélo Borda inferior: personaliza as bordas do texto ou das células selecionadas.
.ﬂlBotéo Classificar: coloca o texto selecionado em ordem alfabética ou classificar dados numéricos.

Bot&o Mostrar tudo: mostra marcas de paragrafo e outros
simbolos de formatag&o ocultos.
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Grupo Estilo

AaBbCcD¢

T Normal .
Botao Normal

AaBbCcD¢

TSem Esp... g a0 sem espagamento

AaBbC

Titulo 1

Bot3o titulo 1

Estilos ¥ i3 Alterar estilos: altera o conjunto de estilos, cores e fontes utilizados neste documento

Bot&o Estilos Rapidos:Formatar titulos, citagdes e outros textos usando esta galeria de estilos

Grupo Edigao
Iﬁ "mm"lBotéo Localizar: localiza texto no documento.

ab —
“ae SUBSHIRUIr 5 -, 5 bstituir: substitui um texto no documento.

Selecionar~ _ , . .
Q—Botao Selecionar: seleciona texto ou objetos no documento.

e  Use selecionar objeto para permitir a sele¢éo dos objetos posicionados atras do texto.
Guia Inserir

Grupo Paginas

Folha de Rosto ~ Bot30 Folha de Rosto: insere uma folha de rosto completamente formatada.
e Vocé preenchera o titulo, o autor, a data e outras informagdes.
(3 Pagina em Branco Botio Pagina em Branco: insere uma nova folha em branco na posicéo do cursor.

¥=2 Quebra de Pégina Bt3 Quebra da P4gina: inicia a proxima pagina na posicao atual

Grupo tabela

)E e s— _Bot&o Inserir tabelas: insere Tabelas.
|g| Desenhar Tabela

Botéo Desenhar Tabelas: desenha as bordas de uma Tabela

== nyv rT m Tabela... = , .
== | e Bot&o Converter Texto em Tabela: separa o contetido de uma célula do Excel em colunas

separadas.
e Por exemplo, vocé pode separar uma coluna de nomes completos em colunas separadas de nome e sobrenome.

| @, | Planilha do Excel .. . . . .
Bot&o inserir Planilha do Excel: insere Planilha do Excel

& | Jabelas Rapidas > Boto Tabelas Répidas: insere tabelas rapidas

Grupo ilustragoes
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e Bot&o Imagem: insere uma imagem de um arquivo

2o Bot&o ClipArt: insere ClipArt no documento incluindo desenhos, filmes, sons ou fotos de catalogo para ilustrar um conceito
especifico

@

Formas
v  Botdo Formas: insere formas prontas como retangulos e circulos, setas, linhas, simbolos de fluxogramas e textos
explicativos.

@ S Bot&o SmartArt: insere um elemento gréfico SmartArt para comunicar informagdes visualmente.

e  Os elementos graficos SmartArt variam desde listas graficas e diagramas de processos até graficos mais complexos, como
diagrama de Venn e organogramas.

il Gréfico .y, grafico: insere um grafico para ilustrar e comparar dados.
e Barra, Pizza, linha, area e superficie sdo alguns dos tipos disponiveis.

(& Instantneo ~ Bot&o Instantaneo ou Captura de tela: é utilizado para tirar uma foto de todas as janelas abertas em seu
computador ou de parte delas. Somente as janelas que nao foram minimizadas na barra de tarefas podem ser capturadas.

Grupo Links

&, Hiperink 5\, Hiperlink: cria um link para uma pagina da web, uma imagem, um ederego de email ou um programa.

A Indicador p - | dicador: cria um indicador para atribuir um nome a um ponto especifico em um documento.

e Vocé pode criar Hiperlinks que saltam diretamente para um local indicado.

EB e Bot&o Referéncia Cruzada: refere-se a itens como titulos, ilustragdes e tabelas.

e As referéncias usadas serdo atualizadas automaticamente se o conteudo for movido para outro local. Por padrdo elas séo
inseridas como Hiper links.

Grupo Cabegalho e Rodapé

[m Botéo cabegalho: edita o Cabegalho do Documento.

e O contetdo do cabegalho sera exibido no alto de cada pagina impressa.

| Botdo Rodapé: edita 0 Rodapé do documento.
e O conteudo do rodapé sera exibido na parte inferior de cada pagina.

’ [*) NGmero de Pagina ~

Botdo NUmero de pagina: insere numeros de pagina no documento.

Grupo Texto

LSO Botao Caixa de texto: insere Caixas de texto pré-formatadas.

MBotéo Partes Répidas: insere texto de conteudo reutilizavel, incluindo campos, propriedades de documento
como titulo e autor ou quaisquer fragmentos de texto pré-formatado criado por vocé.

, Bot&o wordArt: insere um texto decorativo no documento
A= Letra Capitular ~ . , , -y
= = Bot&o Letra Capitular: cria uma letra maiuscula grande no inicio de um paragrafo.

mBotéo Linha de Assinatura: insere uma linha de assinatura que especifique a pessoa que deve assinar.
e Ainsercdo de uma assinatura digital requer uma identificagéo digital, como a de uma parceiro certificado da Microsoft.

% Botéo Data e hora: insere a data ou horas atuais no documento atual.
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P ~ . . . . . .
s Botéo inserir objeto: insere um objeto incorporado.

Grupo Simbolos

M Botdo Equagéo: insere equagdes Matematicas ou desenvolver suas proprias equagdes usando uma biblioteca de
Simbolos Matematicos.

Botdo Simbolo: insere simbolos que ndo constam no teclado como simbolos de copyright, simbolos de marca
registrada, marcas de paragrafo e caracteres Unicode.

Guia Layout Da Pagina

Grupo Temas

~ Botdo Temas: altera o design geral do documento inteiro, incluindo cores, fontes e efeitos.
5

nBotéo Cores do Tema: altera as cores do tema atual.

(Al

Botdo Fontes do tema: altera as fontes do tema atual.

M Botdo Efeitos do Tema: altera os estilos do tema atual.

Grupo Configurar Pagina

Bot&o Margens: seleciona os tamanhos de margem do documento inteiro ou da segéo atual.

MBotéo Orientagao da Pagina: alterna as paginas entre os layouts, retrato e paisagem.

‘ Bot&o Tamanho: escolhe um tamanho de papel para a se¢éo atual.
e  Para aplicar um tamanho de papel especifico a todas as se¢des do documento, clique em mais tamanhos de papel.

Colunas ~ ~ . ,
= Botao Colunas: divide o texto em duas ou mais colunas.

&Botéo Inserir Paginas e Quebra de Secao: adiciona pagina, segdo ou quebras de coluna ao documento.
HE b

Botdo Numeros de linha: adiciona nimeros de linha & margem lateral de cada linha do documento.

v

Bot&o Hifenizag&o: ativa a Hifenizagao que permite ao Word quebrar linhas entre as silabas das palavras.
e  Osllivros e as revistas hifenizam o texto para proporcionar um espagamento mais uniforme entre as palavras.

Grupo Plano de Fundo da Pagina

’m&téo Marca D'agua: insere texto fantasma através do contetido da pagina.

e  Este recurso é geralmente utilizado para indicar que um documento deve ser tratado de forma especial, como confidencial ou
urgente, por exemplo.

Botao Cor da Pagina: escolhe uma cor para o plano de fundo da pagina.

Bot&o Bordas da Pagina: adiciona ou altera a borda em torno da pagina.

Grupo Paragrafo

Sub-Grupo Recuar

|
0 cm - ~ . , .
|H: Botao Recuar a esquerda: move o lado esquerdo do paragrafo em um determinado valor.
e Para alteras as margens do documento inteiro, clique no Botdo Margens.

ﬁ|o cm = Il

~ 1'Botao Recuar a Direita: move o lado direito do pardgrafo em um determinado valor.
e Para alteras as margens do documento inteiro, clique no Botdo Margens
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Sub-Grupo Espagamento

I Bot&o Espagamento antes: altera o espagamento entre paragrafos adicionando um espago acima dos paragrafos
selecionados.

= -
|0'|1° . ~ "Botéo Espacamento Depois: altera 0 espagamento entre paragrafos adicionando um espago abaixo dos
paragrafos selecionados.

Grupo Organizar

Botédo Posicao: posiciona o objeto selecionado na pagina.
¢ O texto sera automaticamente configurado para circundar o objeto.

G Avangar ~ gz, Avancar: faz com que o objeto selecionado avance um nivel, ou traz para frente de todos os objetos .

&8 Recuar ~ B30 Recuar: faz com que o objeto selecionado recue um nivel, ou envia para tras de todos os objetos.

Botéo Quebra Automatica de texto: altera a forma como o texto seré disposto ao redor do texto selecionado.
e Para configurar o objeto de modo que ele se mova com o texto ao redor dele, selecione “Alinhando com o texto”.

=
1=~ Botso Alinhar: alinha as bordas de varios objetos selecionados.
e Vocé também pode centraliza-los ou distribui-los uniformemente na pagina.

Bl Bot&o Agrupar: agrupa objetos de modo que sejam tratados como um Unico objeto.

A
Bot&o Girar: gira ou inverte o objeto selecionado.

Guia Referéncias

Grupo Sumario

* Botdo Sumario: adiciona um sumario ao documento.
e Depois que vocé adicionar um sumario, clique no botdo adiciona texto para adicionar entradas a tabela.

N
mBotéo Adicionar Texto: adiciona o paragrafo atual como entrada do sumario.
ar Sumario

¥ Atualiza
1T

Bot&o Atualizar Sumario: atualiza o sumario de modo que todas as entradas indiquem o niimero de pagina

correto.

Grupo Notas de Rodapé

de Rodapé Bot&o Inserir Nota de Rodapé: adiciona uma nota de rodapé ao documento.
e Asnotas de rodapé serdo enumeradas automaticamente conforme vocé movimentar o texto no documento.

@Botéo Inserir Nota de Fim: adiciona uma nota de fim ao documento.
e As notas de fim serdo inseridas no final do documento.

= Botdo Proxima Nota de Rodape: navega até a préxima nota de rodapé do documento.
~e  Clique na seta para navegar até a nota de rodapé anterior ou navegue até a nota de fim anterior ou seguinte.

L==__Botao Mostras Notas: rola 0 documento para mostrar o local em que as notas de rodapé ou notas de fim estao localizadas.

Grupo Citagoes e bibliografia
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Inserir

e Bot&o Inserir Citagdo: cria um livro, artigo de jornal ou outro periédico como fonte das informagdes do documento.
e  Escolha uma opg&o da lista de fontes que vocé criou ou especifique uma informages sobre uma nova fonte.

[ﬂ Gerenciar Fontes Bibliogléﬁcas]

Botao Gerenciar Fontes Bibliograficas: exibi a lista de todas as fontes citadas no documento.

0% L IAPA " |Botéo Estilo: escolhe o estilo da citagdo a ser utilizado no documento.
e Asopgdes mais conhecidas séo Estilo APA, Estilo Chicago e Estilo MLA.

‘af Bibliografia ~

B

Inserir

Legenda g, |nserir Legenda: adiciona uma legenda a outra imagem.
e Uma legenda é uma linha de texto exibida abaixo de um objeto para descrevé-lo.

Bot&o Bibliografia: adiciona uma bibliografia, que lista todas as fontes citadas no documento.

Grupo Legendas

I@IBotéo Inserir indice de llustragdes: insere um indice de ilustragdes no Documento.
e Um indice de ilustragBes inclui uma lista com todas as ilustragdes, tabelas ou equagdes do documento.

Bot&o Atualizar indice de llustragBes: atualiza o indice de llustragdes de modo a incluir todas as entradas do documento.

m Botao Inserir Referéncia Cruzada: insere uma referéncia cruzada, que por padrdo sao inseridas como Hiperlinks.
e Asreferéncias Cruzadas serdo atualizadas automaticamente se o contetido for removido para outro local,

Grupo indice

Marcar
Entrada pt50 Marcar Entrada: inclui o texto selecionado como indice no documento.

@Botéo Inserir indice: insere um indice no documento.
e Um Indice é uma lista de palavras-chave encontradas no documento, juntamente com os nimeros das paginas em que as
palavras aparecem.

Bot&o Atualizar indice de llustracGes: atualiza o indice de modo que todas as entradas indiquem o niimero de pagina correto.

Marcar
Citacdo

Grupo indice de Autoridades

Bot&o Marcar citagéo: adiciona o texto selecionado como uma entrada no indice de autoridades.

&Botéo Inserir Indice de Autoridades: insere um indice de autoridades no documento.
e Um indice de autoridade relaciona os casos, estatutos e outras autoridades citadas no documento.

Botao Atualizar indice: atualiza o indice de autoridades de modo a incluir todas as citagdes do documento.

Guia Correspondéncias

Grupo Criar
=1 Envelopes . L
= 5 Bot&o Envelopes: Criar e imprimir Envelopes.

s Botéo Etiquetas: cria e imprime etiquetas.
e Vocé pode selecionar entre diversas opgdes de usuais formas e estilos de etiqueta de papel.

Grupo Iniciar Mala Direta
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(=)

Iniciar Mala
Direta v
Bot&o Iniciar Mala Direta: inicia uma Mala- Direta para criar uma carta-modelo a ser impressa ou enviada varias vezes
por email, remetendo cada cdpia a um destinatario diferente.
e Vocé pode inserir campos, como nome ou enderego, que 0 Word substituira automaticamente pelas de banco de dados ou de
uma lista de contatos em cada cépia da carta-Modelo.

Selecionar
Destinatarios » Botao Selecionar Destinatarios: permite escolher a lista de pessoas para as quais vocé pretende enviar a carta.
e Vocé pode digitar sua propria lista usar os contatos do Outlook ou conectar-se a um banco de dados.

o/
Editar Lista de

Destinatarios Botso Editar Lista de Documentos: altera a lista de destinatarios e decidir quem recebera sua carta.
e Vocé também pode classificar, filtrar, localizar e remover duplicatas, ou validar os enderecos da lista.

Grupo Gravar e Inserir Campos

R Campos

de M:

i Bot&o Realgar Campos de Mesclagem: real¢a os campos inseridos no documento.

MBotéo Bloco de Enderego: adiciona um enderego & carta.

e Vocé explica a formatac&o e o local, e 0 Word substituird essas informagdes pelos enderegos reais da lista de destinatarios
depois que vocé concluir a mala direta.

“IBotao Linha de Saudagao: adiciona uma linha de saudagao como “Prezado (a) <<Nome>>" ao documento.

?;T Inserir Campo de Mesclagem ~

Botao Inserir Campos de mesclagem: adiciona qualquer campo da lista de Destinatarios ao
documento como “sobrenome”, “Telefone Residencial”, “Nome da Empresa” ou qualquer outro campo.

v
&Botéo Regras: especifica regrar para adicionar o recurso de decis@o a Mala Direta.

EBotéo Coincidir Campos: informa ao Word os significados dos varios campos da lista de destinatarios.
e Por exemplo, vocé pode indicar que o campo personalizado “residencial” equivale ao campo interno normal “Telefone

) Residencial”.
i Bot&o Atualizar Etiquetas: atualiza todas as etiquetas do documento para usar as informagdes da lista de destinatarios.
e  Este programa ndo sera necessario para criar a mala-direta de email ou uma carta impressa.

Grupo Visualizar Resultados

Resultados 'pota0 Visualizar Resultados: substitui os campos de Mesclagem do documento pelos dados reais da lista de
destinatarios, afim de que vocé possa ver a sua aparéncia.

EBotéo Primeiro Registro: visualiza o primeiro registro na lista de destinatarios.

-IBotéo Registro Anterior: visualiza o registro anterior na lista de destinatarios.

.:Botéo Gravar: visualiza um registro especifico na lista de destinatarios.
EBotéo Préximo Registro: visualiza o proximos registro na lista de destinatarios.

Botéo Ultimo Registro: visualiza o Gltimo registro na lista de destinatérios.

" Botdo Localizar Destinatério: localiza e visualiza um registro especifico na lista de destinatarios

procurando o texto.
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Bot&o Verificagdo Automatica de Erros: especifica como tratar os erros que ocorrem apés a

conclusdo da mala direta.
e Vocé também pode simular a mala direta para verificar se ha algum erro.

Grupo Concluir

Conclui a mala direta

Guia Revisdo

Grupo Revisdo de Texto

ABotao Ortografia e Gramatica: verifica a ortografia e a gramatica do texto no documento.

n Bot&o Pesquisar: permite fazer uma pesquisa em materiais de referéncia, como dicionarios, enciclopédias e servicos de tradug&o.
$ Bot&o Dicionario de Sindnimos: sugere outras palavras com significado semelhante ao da palavra selecionada.

Bot&o Contar Palavras: informa o nimero de palavras, caracteres, paragrafos e linhas do Documento.
e  Vocé também encontra a contem de palavras na barra de status, na parte inferior da janela.

Grupo Idioma

%

Traduzir
v Botdo Traduzir: traduz o texto selecionado em outro idioma.

Botéo Definir Idioma de revisao de texto: defini o idioma usado para verificar a ortografia e a gramatica do texto selecionado.

Grupo Comentarios

" Botdo Novo Comentario: adiciona um comentario sobre a selego.

h Botao Excluir Comentario: exclui o comentario selecionado.

%! Botdo Comentario Anterior; navega para 0 comentario anterior no Documento.

w Bot&o Préximo Comentério: navega para o proximo comentario no documento.

Grupo Controle

‘Bot&o Controlar Alteragdes: controla todas as alteragdes feitas no documento.
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@ = -
Moy naerbico . LBotéo Exibir para Revisdo: escolhe a forma de exibir as alteragdes propostas no
documento.
¢  Final mostra o documento com todas as alteragdes propostas incluidas;
e Original mostra o documento antes da implementagéo das alteragdes.
e  Marcagdes mostram as alteragdes que foram propostas.

(3 Mostrar Marcagdes "B, Mostrar Marcadores: escolhe o tipo de marcagéo a ser exibida no documento.
e Vocé pode ocultar ou mostrar comentarios, insergdes ou exclusdes, alteragdes de formatagdo e outro tipo e outros tipos
marcagao.
Painel de Revisdo ~

Bot&o Painel de Revisdo: Mostrar as revisdes em uma janela separada.

Grupo Alteragoes

=

Aceitar

Botédo Aceitar: aceita a alteragéo atual e passar para a proxima alteragao proposta.

N ~ e s T ~ v ~
&Botao Rejeitar e Passar para a Préxima: rejeita a alteragdo atual e passa para a préxima alterag&o proposta.
l‘.l ~ ~ . Ja o~ . . ~ s IRy
4 "|Botao Alteracdo Anterior: navega até a revisao anterior do documento, a fim de que vocé possa aceita-la ou rejeita-la.

Q Bot&o Préxima Alteragdo: navega até a préxima reviséo do documento, a fim de que vocé possa aceita-la ou rejeita-la.

Grupo Comparar

4 Botdo Comparar: compara ou combina varias versdes de documento.

&

Bloquear
Autores ™ Botao Bloquear Autores: Ao trabalhar em um documento armazenado em um espago de trabalho, vocé podera bloquear

os autores e impedi-los de alterar se¢bes especificas.
Importante: O recurso Bloguear Autores s6 estara disponivel quando o documento for salvo em um site do Microsoft SharePoint

Foundation 2010 que dé suporte a espagos de trabalho.

=

Restringir
Edicdo | Botdo Restringir Edigao: restringe o modo como as pessoas podem editar e/ou formatar partes do documento.

Grupo Proteger

Guia Exibicao

Grupo Modos de Exibi¢ao de documento

Pressa0ipstao Layout de Impressao: exibe o documento do modo como ficara na pagina impressa.
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Leitura
TelaInteira gt | gitura em Tela Inteira: exibe o documento no modo de exibicdo de leitura de tela inteira, a fim de maximizar o
espaco disponivel para a leitura do documento ou para escrever comentarios.

MBotéo Layout da Web: exibe o documento do modo como ficara como uma pagina da web.

" Botao Estrutura de Topicos: exibe o documento como uma estrutura de topicos e mostrar as ferramentas

correspondentes.

Botdo Rascunho: exibe o texto como um rascunho para edigao rapida do texto.
e Certos elementos do documento, como cabegalhos e rodapés, néo ficardo visiveis neste modo de exibigéo.

Grupo Mostrar/Ocultar
MBotéo régua: exibe as réguas, usadas para medir e alinhar objetos no documento.

_Botéo Linhas de Grade: ativa linhas de grade que podem ser usadas para alinhar objetos no documento.

Painel de Navegacdo g5, Painel de Navegagéo: abre o painel de navegacao, que permite navegar pelo documento , lendo
pagina a pagina ou pesquisando texto ou objetos.

{

Zoom Botio Zoom: abre a caixa de didlogo zoom para especificar o nivel de zoom do documento.

e Na maioria dos casos vocé também pode usar os controles de zoom na barra de status, na parte inferior da janela, para alterar
0 zoom do documento rapidamente.

Grupo Zoom

~ Botdo 100%: altera o zoom do documento para 100% do tamanho normal.

ﬁBotéo Uma Pé4gina: altera 0 zoom do documento de modo que a pagina inteira caiba na janela.

agd . .. - - . .
Botao Duas Paginas: altera 0 zoom do documento de modo que duas paginas caibam na janela.

=1
(=]

Botéo Largura da P4gina: altera 0 zoom do documento de modo que a largura da pagina corresponda a largura da janela.

Grupo Janela

[MBotéo Janela: abre uma nova janela com a exibigdo da documento atual.

“Bot&o Organizar Tudo: coloca todas as janelas abertas no programa lado a lado na tela.

Bot&o Dividir: divide a janela atual em duas partes, de modo que se¢des diferentes do documento possam ser
vistas a0 mesmo tempo.

mlBotéo Exibir Lado a Lado: exibe dois documentos lado a lado para poder comparar os respectivos contetidos.

mBotéo Rolagem Sincronizada: sincroniza a rolagem de dois documentos de modo que rolem juntos na tela.
e  Para ativar este recurso, ative exibir lado a lado.

=

A4 Bot&o Redefinir Posigdo da Janela: redefine a posigao da janela dos documentos que estdo sendo comparados lado a lado de
modo que dividam a tela igualmente.

e  Para ativar este recurso, ative exibir lado a lado.

Janelas ™ B30 Alternar Janelas: Passar para outra janela aberta no momento.
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Grupo Macros

Exibir Macros

| Gravar Macro...

Bot&o Exibir Macros: exibe a lista de macros na qual vocé pode: executar, criar ou excluir uma macro.
Bot&o Gravar Macro: inicia ou para a gravagéo de um macro.

Il0| Pausar Gravacdo - . ~
Botao Pausar Gravag&o: pausa a gravagdo do macro.

ALGUMAS FORMAS DE SELEGAO:

Mouse
e Clicar, Segurar e Arrastar.
Acéo Local Resultado / Selegéo
Duplo Clique Palavra Palavra
Triplo Clique Palavra Paragrafo
Um Clique Esq. dalinha | Linha
Duplo Clique Esq. da Linha | Paragrafo
Triplo Clique Esq. daLinha | Todo o Documento

Teclado + Mouse

1. CTRL + clique esquerda da linha =» Seleciona todo o documento.

2. CTRL + clique na area de texto =» Seleciona um Periodo.

3. SHIFT + clique =» Seleciona um intervalo.

4. ALT + clicar, segurar e arrastar =» permite fazer selegéo vertical.

5. Selecionar + CTRL + Selecionar =» permita fazer selecéo aleatdria.
Teclado

Shift + Teclas de Movimentagéo. (End, Home, Setas, ...)

TECLAS DE ATALHO MAIS USUAIS:
Obs.: Verifique outras nos Menus.
e Paraformatagédo de Fonte

Teclas Comando

CTRL + SHIFT + > Aumenta o tamanho da fonte
entre os tamanhos pré-
definidos.

CTRL + SHIFT + < Diminui o tamanho da fonte
entre os tamanhos pré-
definidos.

CTRL +] Aumenta o tamanho da fonte
ponto a ponto

CTRL +[ Diminui o tamanho da fonte
ponto a ponto

CTRL+S Sublinhado

CTRL+N Negrito

CTRL +1 Italico

CTRL + SHIFT +D Sublinhado Duplo

CTRL + SHIFT + A Todas em Maiusculas

CTRL + SHIFT + K Versalete

CTRL + SHIFT +H Texto Oculto

CTRL + = Subscrito

CTRL + SHIFT + “+” Sobrescrito
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» Paraformatagdo de Paragrafo

Teclas Comando

CTRL+Q Alinhamento Esquerdo

CTRL+E Alinhamento Centralizado

CTRL+G Alinhamento Direito

CTRL +J Alinhamento Justificado

CTRL +1 Espagamento simples entre
Linhas

CTRL+5 Espagamento 1,5 entre Linhas

CTRL +2 Espagamento Duplo entre

Linhas
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