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___ Listade Siglas e Abreviaturas

CD Compact Disc.

DVD Digital Versatile Disc.

GIF Graphics Interchange Format.

HD Hard Disc.

HTML Hypertext Markup Language.

JPEG Joint Photographic Experts Group.

PDF Portable Document Format.

PICT Formato de arquivo de imagem desenvolvido pela Apple.
XPS XML Paper Specification.

WEB World Wide Web.
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1. Introducao ao Office Word 2013

O Microsoft Office Word ¢ incontestavelmente o editor de texto mais conhecido e
utilizado, seja para uso doméstico ou comercial. Em sua versdo 2013, traz uma série de
inovagdes que vai da novissima interface baseada no Windows 8 a melhorias em suas
ferramentas e uma grande capacidade de integracdo a servigos na nuvem (online).

Ha ainda diversos recursos desenvolvidos para a utilizagio em equipamentos com
tela sensivel ao toque e a possibilidade de integracdo do programa com aplicativos
de redes sociais e servicos de imagens online. Todo este pacote de novidades e
aprimoramentos proporciona ao usudrio uma nova experiéncia na digitacio e edigdo
de textos.

1.1. Novidades da Versao 2013

O Word 2013 possui uma interface totalmente renovada. Todos os comandos e as
ferramentas possuem fécil acesso, desse modo, tarefas como abrir um arquivo PDF
ou adicionar uma imagem online se tornam simples, mesmo para usuarios iniciantes.

Além dos aprimoramentos funcionais, esta nova versdo possui uma gama de
recursos que facilitam o trabalho em equipe através da integracao aos servigos em
nuvem e suporte a equipamentos com tela sensivel ao toque. Acompanhe a seguir as
principais novidades desta versao.

1.1.1. Interface Renovada

A nova interface é minimalista; foram removidos os tons de cores e sombreamentos
da versao anterior, tornando a utilizacio do programa mais agradavel e menos
cansativa. Entretanto, existem op¢des de personalizagdo sutis que podem ser
configuradas, como uma imagem de plano de fundo, exibida no canto superior direito
da janela do programa, e trés opgdes de cores de tema.

1.1.2. Conectividade

Ao conectar uma conta de e-mail ao Word 2013, serd possivel acessar arquivos
online, para trabalhar a qualquer hora e em qualquer lugar ou obter acesso a temas e
configuragdes pessoais, mesmo em um computador que nao seja o seu.
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1.1.3. Salvar e Compartilhar Arquivos na Nuvem

Salvar e compartilhar arquivos na nuvem permite que o documento esteja sempre
disponivel em qualquer computador ou equipamento que possua acesso a Internet,
como tablets ou smartphones. O Word 2013 possibilita que arquivos sejam salvos
em servigos de armazenamento online, como SkyDrive e SharePoint, e possam ser
compartilhados entre um grupo de trabalho. Desse modo, os integrantes do grupo tém
a possibilidade de trabalhar em um mesmo arquivo, simultaneamente.

1.1.4. Suporte a Telas Sensiveis ao Toque

Essa versdo do Microsoft Word traz recursos que facilitam a utilizagdo do programa
em dispositivos que possuam tela sensivel ao toque. Entre as novidades, destacam-se o
novo modo de leitura do documento, que permite a mudanga das paginas ao deslizar
o dedo horizontalmente sobre o texto.

1.1.5. Comentarios Inteligentes

Os comentarios no Word 2013 se tornaram interativos, permitindo que o usuario
atribua uma resposta ou, caso o comentario deixe de ter relevincia, seja marcado
como concluido. O comentario marcado como concluido ficard esmaecido em cinza e
disponivel para consulta posterior.

1.1.6. Retomar Leitura

O recurso permite que, ao abrir o documento, o Word 2013 posicione na tela a
ultima pagina visualizada ou editada, mesmo que o arquivo esteja salvo na nuvem e
seja aberto em outro computador.

1.1.7. Zoom do Objeto

A ferramenta Zoom recebeu melhorias que a tornaram mais eficiente e dindmica.
No Modo de Leitura, clique duas vezes sobre a imagem para amplia-la. E possivel
fazer com que imagens, graficos e tabelas saltem do texto e sejam exibidas de modo
que ocupem toda a area do monitor.

1.1.8. Novo Modo de Leitura

O Word 2013 possui um novissimo modo de exibi¢do, em que as paginas sdo
exibidas em colunas. Desse modo, a leitura e a edigdo de textos em dispositivos que
possuam tela sensivel ao toque se tornam mais agradaveis e dindmicas. O modo de
exibi¢do de edi¢do de texto também possui melhorias que auxiliam na organizagio do
espaco de trabalho, como a possibilidade de ocultar guias e comandos para maximizar
a area de exibi¢do da pagina do documento.

1.1.9. Edicao de Arquivos PDF

A possibilidade de abrir e editar arquivos PDF tornam o Word 2013 ainda mais
flexivel e funcional. Agora é possivel editar textos, tabelas e listas, como se o conteudo
tivesse sido criado no proprio programa.
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1.1.10. Layouts Dinamicos e Graficos Aprimorados

Ao iniciar o programa, é exibida uma lista com diversos modelos de documentos,
com fontes predefinidas e elementos de design que facilitam a criacdo de novos
trabalhos. Caso nenhuma das opgdes satisfaga a necessidade, é possivel efetuar uma
busca por modelos na Internet.

Foram adicionadas também novas funcionalidades na busca de imagens e elementos
graficos, permitindo buscar imagens e objetos em varias fontes online. Ao arrastar
uma imagem sobre o documento, automaticamente o texto se move, ajustando-se ao
redor do elemento grafico. Ha ainda as guias de alinhamento, que sao exibidas sempre
que uma imagem é alinhada em relacdo aos pardgrafos do documento.

1.2. Iniciar o Programa

Para iniciar o Word 2013, siga os seguintes passos:
1. Na barra de tarefas do Windows acesse o botdo Iniciar (F9);
2. Clique em Todos os Programas;
3. Clique no comando Microsoft Office 2013 e, em seguida, em Word 2013.

Ao ser iniciado, o Word 2013 exibe uma tela que permite ao usuario escolher como
ird desenvolver seu trabalho. Nela é possivel abrir um novo documento em branco,
utilizar um dos modelos existentes, fazer uma busca por modelos de documentos
online, escolher um dos arquivos abertos recentemente ou, ainda, localizar documentos
salvos em seu computador ou na nuvem.

Opcdes delpesquisa.
[ oA
2 A Bt ‘l

Pesquisas mgerides:  Canss  Comculo  fax (oquetas  Cartdes Trasar de cania
Calendirio  Em Brancn

Documentos
abertos Fazer
recentemente. um tour
Berm-vind v Pt de Blog

Localizar

documentos @ Abeic Outras Documentos Titulo Titulo Titulo

salvos. fuio 1 i ;

=
EENEEE FEEEET IiENEEE

fem k. Design Faceta fem bran

Modelos de documentos.

Esta nova interface possibilita selecionar rapidamente o tipo de documento que
sera trabalhado, pois concentra em um tnico local todas as opg¢des disponiveis.
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1.3. Area de Trabalho

Recebe o nome de Area de Trabalho a estrutura exibida ap6s a defini¢io de um novo
documento ou a abertura de um documento existente. O Word 2013 disponibiliza
em sua area de trabalho todos os elementos necessarios para digitagdo e edi¢ao de
textos. Além da pagina do documento posicionada ao centro da janela do programa,
sdo exibidas também barras e guias contendo ferramentas especificas para formatagdo
dos textos e ajustes no layout dos trabalhos, painéis de op¢des e demais elementos.

A imagem a seguir mostra os recursos disponibilizados pelo Microsoft Word 2013
em sua area de trabalho:

| Colar HIg-mux B-7-4- B - -0 || vhsmal | 15t Thisl  Thdal

¥ Piexcel de Fomatagio

Aran oo Teanat

Navegacdo bt

THLOS | PAGINAS | RESLTADOS

Tretuchet &t - (20

meio pako

BaBbichd | ABbCeD

Fents 3 Packgrats 5 tie

Para tirar partido do destgn do modelo, wse a galeria de Estilos, na gula Iniche, Vock pode formatar seus
titulos wsanda estilos de titulos ou realganda texto importante usando outros estilos, come Enfase e
Citagho Intensa. Esses estilos ji vim formatades para ter um dtimo aspecto e podem ser combinados
para ajudar a comunicar suas idetas.

Comece agora mesma.

—a

1 - Barra de Ferramentas
2 - Barra de Titulos.

3 - Faixa de Opgdes.

4 - Guia Arquivo.

5 - Painel de Navegacgao.
6 - Régua Vertical.

de Acesso Répido. 7 - Régua Horizontal.

8 - Barra de Rolagem Vertical.

9 - Barra de Status.

10 - Barra de Rolagem Horizontal.

11 - Modos de Exibicdo do Documento.

12 - Barra de Zoom.

Para manter a Area de Trabalho dinimica e organizada, é possivel ocultar
temporariamente diversos elementos. Desse modo, mantém-se visivel apenas o
essencial ao desenvolvimento do trabalho, além de maximizar a drea de visualizagdo
da pagina do documento na janela do programa.
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1.3.1. Informacgées do Usuario

No canto superior direito da janela do Word 2013, sdo exibidas informagoes
sobre o usudrio conectado. Através dessa conexdo, é possivel ligar-se aos servigos de
armazenamento de dados na nuvem, como o SkyDrive ou demais servigos online
compativeis com o programa.

Documentol - Word ? BH - 0O0-%
REFERENCIAS ~ CORRESPOMDENCIAS — REVISAD EXIBIGAO Paulo Aratijo’ - j‘
o Be B ey W
E-E- &% N || sasbcend| aasbeeod G Paulo Aratjo
=== 1=- - TNormal | TSem Esp...  Tftulo 1, “ paulo #:## % @editoraviena.com.br
Pardgrafo [ Estilo
14 Alterar foto

,
g
:
:
;
=]

Sobre mim

Configuragdes da conta

Trocar de conta

I

Ao clicar sobre o nome do usudrio ou sobre sua imagem de exibigao, sera exibida

uma janela contendo informagdes detalhadas sobre a conta conectada, além da
possibilidade de trocar de usudrio para acessar servigos especificos.

1.3.2. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Exibida no canto superior esquerdo da janela do Word 2013, esta barra possui
comandos personalizdveis que podem ser acessados rapidamente. E possivel, por
exemplo, reunir nela as principais ferramentas de cada guia do programa.

1 - Salvar (Ctrl+B).

El ("__u - (5 =  2-Desfazer (Crtl+2).
3 - Repetir (Ctrl+R).
é 4 - Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
E possivel adicionar ou remover ferramentas da Barra de Ferramentas de Acesso

Rapido. Acompanhe a seguir como proceder:
1. Clique no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

(=)
2. Sera exibida uma lista de comandos para rapida adi¢do a barra. Clique sobre
o comando para adiciona-lo ou remové-lo:

E] = OF Documentol - Ward
PAGINAIN Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido REFERENCIAS

oD Nove
o2 [CEE
D Abrir g
Colar E=|1=
£ v Salvar E =" Q
Area de Transferén., Email Paragrafo
81 -9

L g [ . Impressio Rapida
Visualizagdo de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica
+  Desfazer
+ Refazer
':‘ Desenhar Tabela
7 Modo de Toque/Mouse
Mais Comandos...

- Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes
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3. Caso o comando desejado ndo conste da lista, clique na op¢do Mais

Comandos;
. .z ~ / s
4. A caixa de didlogo Op¢oes do Word sera exibida:
.
Opgdes do Word (L2
Geral 3 ) -
iy Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Exibir
Escolher comandaos em:() Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: )
Revisdo de Tedo |Comandas Mais Usados [Para todlos os documentos (padrao)
Salvar
— <Separador> & H sahvar
Abrir 1 € Desfazer B
Avangado Aceitar e Passar para a Préxima |~ () Refazer
Personalizar Faixa de Opg8es & Adicionar um Hiperlink Abrir

Adicionar uma Tabela >
Alinhar & Esquerda

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Siikenios <5 Alterar Nivel de Lista v
A" Aumentar Tamanho da Fonte

Central de Confiabilidade = Centralizar
‘% Colar
‘& Colar [»
F3 Comentdrio Anterior
=& Confinuracéies de Pardnrafn 5

[C] Mostrar a Barra de Ferramentas de

Redefinir * | ©
Ao Rapdbsbe o Fan e
Opgfes Impertar/Exportar ¥ |

Personalizagbes:

5. Escolhaocomando que deseja exibir nabarradeferramentas, selecionando-o
na caixa de listagem da esquerda e, em seguida, clique no botdo Adicionar;

6. Para remover um comando da barra, selecione-o na caixa da direita e, em
seguida, clique no botdo Remover;

7. Clique no botdao OK.

E possivel, ainda, adicionar rapidamente um comando a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido da seguinte maneira:
1. Clique com o botio direito do mouse sobre uma ferramenta na Faixa de
Opgoes;
2. No menu exibido, clique na op¢ao Adicionar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.

B H S O =
PAGINAINICIAL | INSERIR  DESIGN  LAVOUTDAPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS

ola; ¥ Recortar

|Calibri (Corp ~ |11 <& & Aa- B i=-i=LtE s 8|S
C-Dv‘ﬂl’ & ¥ Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido E= 1= | 8-
frea di Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Répido.. Parigrafo i
L | Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Opges [ 5 g W i o8 B

Personalizar a Faixa de Opgies...

— Recolher a faixa de opgfes

O processo de remogdo de uma ferramenta da Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido também pode ser executado de maneira simplificada. Clique com o botdo
direito do mouse sobre a ferramenta e, no menu exibido, clique na op¢ao Remover da
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
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®HEH S O - .
- Remover da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido N
PAGINA INIC SSPONDENCIAS
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...
sy ¥ Recortar

E@ Caopiar
Colar Personalizar a Faixa de Opgdes...
5 ¥ Pincel de Forn

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Opgoes 3= 2]

" ’ Recolher a faixa de opgdes
Area de Transferéncia - [F]

L‘2‘|-L‘|-§--1--2--3-|‘4-|‘5-|-6-

1.3.3. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgdes organiza de maneira légica os grupos de ferramentas e
comandos disponiveis no Word 2013. Essas ferramentas e comandos sdo organizados
em guias relacionadas a uma determinada atividade desenvolvida durante a criagéo,
edi¢do ou finalizacio do texto.

Guia.

Documentad - Wend 7 -

POCIAL | BOGUL  DEEGN  LAYOUTDAPRGIA  MIFIRINCUS  CORMSPONDINGMS  MVBAD  DaEcho e

E ™ e Y L @ B aasbccoe asbbicx A
i‘ fomngte BT B x e 5 G- || themd theip
Ferramenta. Grupo de Comandos.

Além da guia ARQUIVO, que sera apresentada mais adiante, a Faixa de Opg¢des
possui as seguintes guias:
« PAGINA INICIAL: Esta guia possui grupos de ferramentas voltadas a
formatacio e edicio de textos.

A TRCIAL
| s = g o Lo =
| Cabsicon -[U | A & M- b | E-EEG- 8l | samecenc aamboo AaBb < Aabl « i |
a9 Pincel deFormaegle (M T E e x =B - 94 - B iF- aa-. | THemad §5emEg borari 1 T Sebecionae -
e e Faate Purkgents . . R bede -

o INSERIR: Através desta guia, é possivel adicionar paginas ao documento,
criar tabelas e inserir ilustragdes diversas, além de elementos como links e
comentarios.

PISERR

:: o g
Tabela  Inagens bmagem

Faselai festn Smtata -

« DESIGN: Esta guia dispoe de ferramentas para formata¢io do layout do
documento. Através dela é possivel aplicar efeitos ao texto ou ao plano de
fundo da pégina.

]

Farmataha de Dotumente

« LAYOUT DA PAGINA: Através desta guia, é possivel determinar quais as
caracteristicas do documento. E possivel, por exemplo, definir o tamanho
do papel, a medida das margens e os recuos do paragrafo, além do
posicionamento e alinhamento de elementos graficos.

I 3

= T laqenda 1,73 om 5
Pl de
Ses b

| Mgire Doertagis Tumarhs Cotams
T : o Wiricagho - +hDite  Dem
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REFERENCIAS: Possui recursos voltados a identificagio do conteudo do
documento, como sumarios, notas, indices, legendas, entre outros.

Bdeguiben | [ [ e bcice deButragies | 0 1) b Indice

2 Beferincia Crusada Totrads Cisgle

Lumben ot s Raciagd [T e tegertas fraer inssce ge tatoodases -

CORRESPONDENCIAS: Disponibiliza recursos para criagio de
documentos de mala direta, envelopes e etiquetas.

éNClas

« REVISAO: Possui grupos de ferramentas voltados a revisio do texto. Através
desta guia, é possivel corrigir ortografia e gramatica, adicionar comentarios,
comparar documentos, entre outras opgoes.

era B Compatat Pesteger -

« EXIBICAO: Permite controlar o modo como o documento sera exibido e a
disposi¢do da janela do documento.

| Made e Lot e’ Lipeest
Litors Impaniche & Was
| Mede dr Erimigls

1.3.3.1. Op¢oes de Exibicao da Faixa de Op¢oes

O Word 2013 apresenta uma drea de trabalho dindmica e personalizével. Nesta
nova versao é possivel controlar a exibicdo dos recursos, ocultando ou exibindo
painéis, guias ou grupos de ferramentas.

Entre as opgdes disponiveis, é possivel controlar a exibi¢ao dos elementos da Faixa
de Opgdes. No canto superior direito da janela do Word 2013, existe o botdo Opg¢odes
de Exibicao da Faixa de Opgdes (& ). Ao clicar sobre ele, sera exibido um menu
contendo trés opgdes de exibi¢do da Faixa de Opgoes.

Documentol - Word 7 e N xI
REFERENCIAS ~ CORRESPOMDENCIAS — REVISAO  EXIBICAO Ffo Ocultar a Faixa de Opgdes Automaticamente
Pl Ocultar a Faixa de Opges. Clique na parte

== 80 satbia | sadicaa > s superior do aplicativo para mostra-la.
= &5 TMNormal | TSemEsp.. Titulol Tulo 2 Thulo |5 B = N
= Mostrar somente as guias da Faixa de Opgdes.

Clique em uma guia para mostrar os comandos.

Mostrar Guias

Pardgrafo 51 Estilo I
P B s F e o B v 9 10y Al 12y 1By s34 150 - 16 - ARSI = | Mostrar Guias e Comandos
F=—| Mostrar guias da Faixa de OpcBes e comandos o
tempo todo.

| I

Veja a seguir a descri¢do de cada opgéo:

e Ocultar a Faixa de Op¢des Automaticamente: Este modo de exibigdo
prioriza a visualizagdo das paginas do documento, ocultando toda a Faixa
de Opgdes, juntamente com a barra de Status. Ao clicar no canto superior
da janela do Word 2013, os elementos sdo reexibidos. Clique em qualquer
ponto do documento para oculta-los novamente.

o Mostrar Guias: Exibe apenas as guias da Faixa de Opg¢des. Para que os
grupos de ferramentas sejam exibidos, basta clicar sobre a guia desejada.
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o Mostrar Guias e Comandos: Mantém fixas na janela todas as guias e seus
respectivos grupos de ferramentas.

1.3.4. Inicializador de Caixa de Dialogo

O Word 2013 disponibiliza na Faixa de Opg¢des grupos de ferramentas e comandos
que atendem a maioria das necessidades do processo de criagio dos documentos.
Contudo, ndo ha espaco suficiente para que todos os recursos disponiveis no programa
sejam disponibilizados nesta faixa.

Observe que no canto inferior direito de alguns grupos de ferramentas existe um
botdo chamado Inicializador de Caixa de Didlogo (I'w). Ao clicar nele, serd exibida
uma caixa de didlogo contendo todos os recursos disponiveis para aquele grupo de
comandos, inclusive recursos que nio estdo disponiveis na Faixa de Opg¢des.

r M
Paragrafo M

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

Pargrafo & Alinnamento: | ITETET A - |
Grupo de comandos Paragrafo. Nivel do tépico: |Corpo de Texto E| Recolhidos por padrio

Recuo
Esquerda: 0cm z Especial: Por:
Direita: 0em |5 Deslocamento E| 0,75 cm =
D Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = Espatamento entre linhas: Em:
Depois: et 2 Miltiplos ] s B

Nao adicionar espago entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Barra de Zoam

Tabulagdo... Definir como Padrdo
.

Caixa de diadlogo Paragrafo.

1.3.5. Barra de Titulos

Localizada na parte superior da janela do programa, exibe a Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido, o titulo do documento, juntamente com o nome do programa.
Caso o documento ainda néo tenha sido salvo, exibirda o nome padrio Documento
seguido do niimero de ordem de criagdo do arquivo (Documentol, Documento2,
etc.). Integram também esta barra os botées Opg¢oes de Exibicao da Faixa de Opgdes,
Ajuda do Microsoft Word (F1), Minimizar, Maximizar/Rest. Tamanho e Fechar.

*' L

| El E €y~ Y = Documentol - Word

1 - Barra de Ferramentas de Acesso Répido. 5 - Minimizar.
2 - Titulo do Documento. 6 - Maximizar.
3 - Ajuda do Microsoft Word (F1). 7 - Fechar.

4 - Opgdes de Exibicao da Faixa de Opgoes.
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1.3.6. Barra de Status

Localizada na parte inferior da janela do Word 2013, esta barra exibe informacgoes
referentes ao documento ativo. Também é possivel alternar o modo de exibi¢ao do
documento ou ajustar o nivel de zoom da péagina.

B8

PAGINA10 DE11 2204 PALAVRAS [[2  PORTUGLES [BRASIL

1 - NUmero de paginas do documento.
2 - Numero de palavras do documento.
3 - Nenhum erro de revisdo de texto.

4 - ldioma.
5 - Modos de exibicao.
6 - Barra de zoom.

A Barra de Status pode ser personalizada. Ao clicar com o botéo direito do mouse
sobre a barra, um menu ¢ exibido com as op¢des de comandos disponiveis.

=
Personalizar Barra de Status

Muamere da Pagina Formatada 1
Secio 1
B v Mumero de Pagina Paginal del
,; Posicdo de Pagina Vertical 25¢cm
i Mumero de Linha 1
Coluna 1
~
- « Contar Palavras 0 palavras
] v Niimero de Autores Editando
T v Verificagdo Ortogréfica e Gramatical Verificando

v Idioma
Assinaturas
i Politica de Gerenciamento de Informagdes

Permissdes

Controlar Alteragdes

Desativade

Caps Lock

Sobrescrever Inserir
Modo de Selegia

~ Grayagio de Macro Sem Gravacio

Status de Carregamento

v Atuslizagbes de Dacumento Disponiveis Néo

Exibir Atalhos

v
+ Controle Deslizante de Zoom
v

Zoom

PAGINA1 DE1 O PALAVRAS ES (BRASIY

Clique sobre os comandos para oculta-los ou exibi-los.

1.3.7. Barrade Zoom

Localizada no canto direito da Barra de Status, a Barra de Zoom possui um
controle deslizante que permite ajustar rapidamente o nivel de visualizagdo da pagina

do documento.
-+ 130%

Controle deslizante de zoom.  Nivel de zoom.
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