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1. Introducao aos Recursos Avancados do
Word 2013

O Microsoft Word é considerado o processador de texto mais utilizado do mundo.
Sua primeira versdo foi langada no ano de 1983, atualmente o programa esta em sua
décima quinta versido, conhecida como Microsoft Word 2013, por causa do ano de
seu langamento.

Além de todos os seus recursos basicos para criar documentos simples, o
Word 2013 também possui recursos mais avangados, que sdo utilizados para criar
documentos mais complexos, os quais exigem a utilizagdo de se¢des, macros, estilos,
compartilhamento em nuvem, etc.

Os principais recursos avancados do programa serdo abordados neste livro de
maneira conceitual e pratica. Para um melhor aprendizado e uma abordagem simples
de tais recursos.

1.1. Configuracao de Margens e Paginas do Documento

Para criar documentos com certos padrdes de normas nacionais e internacionais é
preciso configurar suas margens e paginas. A configuracédo das margens do documento
consistem em alinhar todos os paragrafos para que sejam impressos dentro de um
limite especificado, entre o inicio e fim dos paragrafos e as bordas do papel.

O Word 2013 possui configuracdes predefinidas de margens. Para aplica-las, siga
0s passos:

1. Na guia LAYOUT DA PAGINA, no grupo de opgdes Configurar Pagina,
clique sobre o botdo Margens;
2. No menu exibido, clique sobre a predefini¢do desejada.

BHS O-
Al PAGINA IMICIAL INSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA

ROQUIVO
@ ﬁ ]E ¥4 Quebras ~ Recuar

§:D MNimeros de Linha =

Margens Orientagdo Tamanho Calunas

- - - - iy Hifenizagao =~ =€ A Direita:
MNormal ]
Sup.: 25em Inf.: 25em el 1. 2.
Esqu Iem Dir.: Jem
Estreita
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Esq. 1,27 em Dir.: 1,27 cm
Moderada
Sup.: 254 cm Inf: 254 cm
Esq.: 191 ecm Dir.: 1,91 cm

Espelhada
Sup.: 2,54 em Inf.: 2,54 em

Int.: 3,18em Ext.: 254 em

Larga
Sup. 254 cm Infa 254 cm
Esq.: 5,08 cm Dir.: 5,08 cm

Margens Personalizadas...

Caso nenhuma predefini¢do de margem do programa atenda a sua necessidade é
possivel configurar as margens de maneira manual.
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Para configurar as margens manualmente:
1. Na guia LAYOUT DA PAGINA, no grupo de opgdes Configurar Pagina,
clique no botdo Margens e, no menu exibido, clique na op¢do Margens

Personalizadas;
2. Sera exibida a caixa de didlogo Configurar Pagina;
Configurar pagina ?
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 25m < Inferior: 25cm $
Esquerda: 3m o Direita: 3om =
Medianiz: Ocm 3 Posicdo da medianiz: Esquerda L
Orientagdo
Retrato Paisagem
Paginas
WVarias paginas: Marmal W

Visualizacdo

Aplicara: | Mo documento inteiro | ¥

Definir como Padrdo oK Cancelar

3. No guia Margens na se¢io Margens, realize as configuracdes:
3.1. No campo Superior digite uma medida para alterar a margem
superior do documento;
3.2. No campo Esquerda digite uma medida para alterar a margem
esquerda do documento;
3.3. No campo Inferior digite uma medida para alterar a margem inferior
do documento;
3.4. No campo Direita digite uma medida para alterar a margem direita
do documento;
4. Caso desejar, defina a margem personalizada como padrédo clicando no
botao Definir como Padrio;
5. Para concluir a configuragio, clique no botdo OK.
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Veja um exemplo de margens configuradas manualmente:

20 0 E 120 140 161 181 110 1120 114 Pl 118

Margem superior.

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. Maecenas
porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus
lectus malesuada libero, sit amet

commodo magna eros quis urna.
Margem esquerda. —m— ——— Margem direita.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.
Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Proin pharetra
nonummy pede. Mauris et orci.

Aenean nec lorem. In porttitor. Donec
laoreet nonummy augue.

Suspendisse dui purus, scelerisque at,
vulputate vitae, pretium mattis, nunc.

Margem inferior.

1.2. Alterar a Orientacao da Pagina do Documento

De acordo com o documento criado é necessario alterar a orientagdo de suas
péaginas, o Word 2013 possui paginas que podem ser alteradas de duas maneiras, com
a orientacdo retrato (onde a altura é maior que a largura da pagina) e com a orientagéo
paisagem (onde a largura é maior que a altura da pagina).

Para alterar a orientagdo da pagina de um documento:

1. Na guia LAYOUT DA PAGINA, no grupo de opgdes Configurar Pagina,
clique no botdo Orientagao;
2. No menu exibido, clique sobre a op¢do Retrato ou Paisagem.

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA

@ @ IE ¥= Quebras ~ F‘.’ecuar

: 0 Miimeros de Linha ~ = A Esquerda:
Margens Orientagdo Tamanho Colunas i

- - - - ira Hifenizagdo ~ =& A Direita:

rar Pagina [
D Retrato
L [
4 D Paisagem
~

A orientagio da pagina serd alterada de acordo com a opgéo escolhida.
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1.2.1. Orientacao Retrato e Paisagem em um Mesmo
Documento

Certos documentos necessitam dos dois tipos de orientagdo de pagina, tanto retrato,
como paisagem. Essa tarefa ndo ¢ muito usual pois esta relacionada com trabalhos
cientificos e de graduagio, mas pode ser realizada de maneira muito simples através
do Word. Para isso, siga os passos:

1. Selecione as paginas nas quais a orientagao serd alterada;
2. Clique no botdo Iniciador de Caixa de Dialogo ( = ) do grupo Configurar
Pagina, na guia LAYOUT DA PAGINA;

B H SO -
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA

@ @ IE % #= Quebras Recuar

. 1 Mumeros de Linha~ | 3= A Esquerda:
Margens Orientagdo Tamanho Colunas P
- - - - bc Hifenizagdo v =& A Direita:

Configurar Pagina % e Iniciador de Caixa de Didlogo.

3. Na caixa de didlogo Configurar pagina, na se¢do Orientagao, clique sobre
a opgao Retrato ou Paisagem;

4. Na caixa de listagem Aplicar a, selecione a op¢ido No texto selecionado;

5. Clique no botdo OK para aplicar a alteragio.

A orientagio das paginas selecionadas sera alterada.

Q Atengdo: O Word adiciona automaticamente quebras de segdo antes e depois da
pagina selecionada. Caso um documento ja possua segdes criadas é possivel alterar
a orientagdo da pdgina somente da segio desejada.

1.2.2. Adicionar uma Pagina no Documento

H4 momentos nos quais é preciso adicionar uma pagina no documento. A pagina
¢ adicionada em um local selecionado, podendo ser o inicio, 0 meio ou o fim do
documento desejado. Siga os passos para adicionar
uma pagina ao documento:

1. Selecione o local do documento onde deseja 5 L
adicionar uma nova pagina; ﬁ D ™ == [
Folha de Paginaem Quebra | Tabela | Imi

2. Na guia INSERIR, no grupo de 0p¢Oe€s | owo- Buanco depigina -
Paginas, clique no botdo Pagina em Branco. Paginas Tabelas

INSERIR.

A péagina sera adicionada ao documento.

1.3. Adicionar uma Folha de Rosto

A folha de rosto é uma pégina adicionada no inicio do documento, que possui
caracteristicas de design bem acabadas. Ha diversas predefini¢des de folhas de rosto
no Word 2013 e ainda existe a possibilidade de realizar o download de folhas de rosto
do Office.com.
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Para adicionar uma folha de rosto ao documento, realize os procedimentos:
1. Selecione a primeira pagina do documento;
2. Na guia INSERIR, no grupo de op¢des Paginas, clique no botido Folha de
Rosto;
3. No menu exibido, clique na folha de rosto desejada.

EH S O-
ARQUIVO [N N YN INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGIN

TR
[ v
B O = o ee & T3
Folha de Piginaem Quebra | Tabela | Imagens Imagens Formas SmartArt (
Rostor Branco dePégina < Online <

re

Alfabeto Animacgio Anual

[Ano]
womED A0 B0
vocumemIa;

Austero Baias Conservador

e stk s
documerssd

Contraste Exposigio Ladrilhos

L_i,’ Mais Folhas de Rosto do Office.com »
I Bg Remover Folha de Rosto Atual

Il

Apbs adicionar a folha de rosto no documento, formate-a como desejar, com todos
os recursos de formatagido do Word 2013.
Caso uma folha de rosto ndo for mais necessaria, é possivel exclui-la do documento.
Para isso, siga os passos:
1. Selecione a folha de rosto que deseja remover;
2. Na guia INSERIR, no grupo de op¢des Paginas, clique no botido Folha de
Rosto;
3. No menu exibido, clique na op¢io Remover Folha de Rosto Atual.

A folha de rosto serd removida do documento.

1.4. Excluir uma Pagina do Documento

No momento da edi¢do do texto talvez seja necessario excluir paginas do documento
do Word 2013. Existem varias formas para excluir uma pagina do documento.

INTRODUGCAO A0S RECURsos AvancADos po Worp 2013 25



26

Para excluir uma pagina em branco, exiba os caracteres ndo imprimiveis, como os
marcadores de paragrafo. Para isso, na guia PAGINA INICIAL, no grupo de opgdes
Paragrafo, clique no botiao Mostrar Tudo (Ctrl+*) ( 7).

Com esses caracteres exibidos, selecione o caractere que estd na pagina que deseja
excluir e pressione a tecla <Delete>.

Uma forma de excluir uma pagina que possua contetdo é selecionar todo o
contetido da pagina e pressionar a tecla <Delete>.

Também ¢é possivel realizar a exclusio de uma pagina que possua conteudo da
seguinte forma:

1. Posicione o cursor do mouse em qualquer local da pagina que deseja
excluir;

2. Na guia PAGINA INICIAL, no grupo de op¢des Edigdo, clique na seta ao
lado do botdo Localizar (Ctrl+L) (# towizar - ) €, no menu exibido, clique na
opg¢ao Ir para;

3. Sera exibida a caixa de didlogo Localizar e substituir. No campo Insira o
n° de pagina digite o termo \page e depois clique no botéo Ir para;

Localizar e substituir ?

Localizar | Substituir | Irpara

Ir para: Insira o n¥ de pagina:

A | |\page
Secdo i .
Linha Insira + e - parairpara um IoFaI rglatlvo no documento. Por exemplo:
Indicador =4 movera o ponto de inser¢do 4 itens para a frente,
Comentario
Mota de rodapé “

Ir para Fechar

4. O conteudo da pagina onde o cursor do mouse estd localizado serd
completamente selecionado;
5. Pressione a tecla <Delete>.

A pagina sera excluida do documento.

1.5. Iniciar Documento com um Modelo

Os modelos sdo documentos pré-formatados que oferecem folhas de rosto, sumario,
indices, numera¢io de paginas, entre outras predefini¢des. Eles também podem ser
formatados de acordo com a necessidade de cada usudrio.

Os modelos sao importantes por oferecerem layouts ja configurados sem perda de
tempo, agilizando a configuragdo de qualquer documento.

Para iniciar um documento com um modelo:

1. Na guia ARQUIVO clique sobre a op¢do Novo;
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2. Sera exibida a janela Novo, nela clique sobre o modelo desejado;

Documentol - Word 2 =0 X
@ Andre Daro - [
s Novo

Novo

Abrir Procurar modelos online P

Pesquisas sugeridas:  Cartas  Cumriculo  Casamento  Etiquetas  Cartdes de agradecimento  Calenddrio  Panfleto

Salvar

Salvar como

Imprimir . "
Titulo a Titulo Titulo
Compartilhar Titulo 1 TiTULO
Expartar |
Fechar
EENEEN EEEEEN
Post de Blog Design fon {em branca) Design Relatério (em
branca)

3. Caso desejar, pesquise o modelo desejado na caixa Procurar modelos
online, em seguida, pressione a tecla <Enter>;

4. Os modelos online serdo exibidos;

5. Clique sobre o modelo desejado para seleciona-lo e na caixa de didlogo
exibida, clique no botédo Criar.

Cartaz de Aniversario
VEMHA COMEMORAR!

Fornecido por: - Micrasoft Corporation
[NOME] P P
ESTA FAZENDO

Use este modelo de cartaz de comemaoragéo de
aniversario para divulgar uma festa no trabalho ou
evento pessoal.

Tamanho do download: 60 KB

;& | i

Criar

Exemplo de modelo do Microsoft Word 2013.

O modelo sera baixado e pronto para ser utilizado no Microsoft Word 2013.
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1.6. Exibir e Ocultar Dicas de Tela

As dicas de tela sdo pequenas janelas que exibem um texto descritivo quando o
cursor do mouse é posicionado sobre um botdo ou um comando.

B H S O -
PXBWINY PAGINA INICIAL | INSERIR  DESIGN

el = e
- @ r\| il

Paginas| Tabela | Imagens Imagens Formas

M < Online A - T

Tabelas llustraghes

5 IR po Arquive

Inseririmagens do seu
4 computador ou de outros Dica de tela do

computadares a que vocé esta N
conectado. botéo Imagens.

- 0 Dé&-me mais informagdes

As dicas de telas podem ficar exibidas ou ocultadas no programa. Veja como realizar
esse procedimento:
1. Na guia ARQUIVO, clique sobre o comando Opgdes;
2. Sera exibida a caixa de didlogo Opgdes do Word;
3. Clique na guia Geral;
4. Em Opgoes da Interface do Usuario, selecione uma das opgdes na caixa de
listagem Estilo de dica de tela:

4.1. Mostrar descricoes de recursos em dicas de tela: Ativa as dicas de
tela e as dicas de telas avangadas, que oferecem mais informagoes
sobre o comando;

4.2. Nio mostrar descri¢cdes de recursos em dicas de tela: Desativa as
dicas de tela avangadas, exibindo apenas o nome dos comandos e seus
atalhos no teclado;

4.3. Nao mostrar dicas de tela: Desativa as dicas de tela e as dicas de tela
avancadas, demonstrando apenas o nome do comando;

D Opgdes gerais de trabalho com o Word.
a

Opgées da Interface do Usudrio

Mostrar Minibarra de Ferramentas apds selegdo
Habilitar Visualizagdo Dinamica
Atualizar o conteddo do documento ao arrastar '

Estilo de dica detela:  Mostrar descrigfes de recursos em dicas de tela w

AEETIE DI S Mao mostrar descrigdes de recursos em dicas de tela

Mo mostrar dicas de tela

5. Clique no botao OK para aplicar a configuragdo desejada.

1.7. Criar um Atalho do Word 2013 na Area de Trabalho do
Windows 8

O atalho é uma ferramenta que possibilita acessar um programa diretamente da
Area de Trabalho com dois cliques consecutivos do mouse.

28 Worp 2013 AVANCADO



Como no Windows 7, o Windows 8 possibilita adicionar atalhos em sua Area de
Trabalho, veja como:

1. Clique no botio Windows () da barra de tarefas do Windows 8;

2. Sera exibida a tela inicial do Windows 8, nela clique sobre o botao
Demonstrar Aplicativos ({3);

3. Em Aplicativos, encontre o grupo Microsoft Office 2013 e clique com o
botido direito do mouse em Word 2013;

4. Na barra exibida, clique sobre a opgao Abrir local de arquivo;

5. A janela Microsoft Office 2013 serd exibida, clique com o botio direito do
mouse sobre o icone Word 2013 e, no menu exibido, posicione o cursor do
mouse em Enviar para e clique em Area de Trabalho (criar atalho).

[BE] Word 2013 e |

Selucionar problemas de compatibilidade

Fixar na Barra de Tarefas

= Adobe Drive C54 3
Enviar para + |B  Area detrabalho (criar atalho)
Cer f,_J Destinatdrio de email
ZxmEr k2g Destinatdrio do fax
f| Documentos
S gl ! Pasta compactada
(B @2 Unidade de DVD-RW (D)
& Renomear £ ANDRE_DARIO (\\192.162.02\USUARIOSS) (H:)
Propriedades & PUBLICO (\\192.168.0.2) (P:)
£ DESENVOLVIMENTO (\\192.168.0.2\PROCESS0S) (5:)

O atalho ser4 criado na Area de Trabalho do Windows 8.

v

1.8. Impedir Alteragoes na Versao Final do Documento

E possivel impedir alteragdes em uma versio final de um documento do Word
através do comando Marcar como Final. Dessa forma, o documento ficara disponivel
somente para leitura e ndo sera possivel realizar altera¢des, a digitacédo, os comandos
de edi¢do e marcas de revisdo sdo desabilitadas. A propriedade Status do conteudo é
definida como Final.

1.8.1. Marcar um Documento como Final

Apds um documento ser marcado no final todas as suas op¢oes de edi¢do sdo
desabilitadas e ele fica disponivel somente para leitura.
Veja como realizar esse procedimento:
1. Clique na guia ARQUIVO e, em seguida, clique em Informagaes;
2. Najanela Informagdes clique em Proteger Documento e, no menu exibido,
clique em Marcar como Final;
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3. Seréexibidaa caixa de didlogo Microsoft Word informado que o documento
sera marcado como final e depois salvo;

Microsoft Word
! Este documento sera marcado comao final e depais salva,
OK Cancelar

4. Clique no botio OK;
5. Sera exibido um alerta, informando que o documento foi marcado como
final, clique novamente no botdo OK;
Microsoft Word
Este documento foi marcado como final para indicar que a edicio foi concluida e que esta é a versio final do documento,

o Quanda um documento ¢ marcado como final, a propriedade de status € definida como “Final” e a digitagio, os comandos de edigio e as marcas de revisio sio desativados.
Vocé pode reconhecer que um documento esta marcado como final quando o icane Marcar como Final € exibido na barra de status.

[[] N3o exibir esta mensagem novamente

oK

6. O documento sera marcado como final e suas opg¢des de edigdo serdo
desabilitadas.

Caso desejar editar o documento mesmo ele estando marcado como final, clique
no botao Editar Mesmo Assim (| Editar Mesmo Assim ) localizado em um aviso logo abaixo
da Faixa de Opgdes.

1.9. Inserir a Data e Hora do Ultimo Salvamento

O Word 2013 possui um recurso que possibilita adicionar a data e hora da ultima
vez em que o documento foi salvo, auxiliando na gestdo do texto, principalmente
quando ele é criado ou editado por mais de um autor.

Para inserir a data e hora da tltima vez que o documento foi salvo, siga os passos:

1. Na guia INSERIR, no grupo de opg¢des Texto, clique no botido Partes
Rapidas e, no menu exibido, clique na op¢ido Campo;

I;I 4 A D’, Linha de Assinatura ~

n Data e Hora
Caixade Partes WordArt  Letra

Texto~ Rapidas - Capitular - C Objeto -
&l AutoTexto 3
LT [ Propriedade do Documento 4
=] Campo..

Organizador de Blocos de Construgao...
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