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Lista de Siglas e Abreviaturas
BMP _____________ Bitmap do Windows. 
Cc _______________ Com Cópia, Cópia de Cortesia. 
Cco ______________ Com Cópia Oculta, cópia de cortesia oculta.
GIF ______________ Graphics Interchange Format.
HTML ____________ HyperText Markup Language. 
JPEG _____________ Joint Photographic Experts Group.
KB _______________ Kilobyte.
PDF______________ Portable Document Format.
PNG _____________ Portable Network Graphics.
PUB______________ Documento do Microsoft Publisher.
TIF ______________ Tagged Image File Format.
XPS ______________ XML Paper Specifi cation.
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1. Introdução ao Microsoft Publisher 2010
O Microsoft Publisher 2010 é um aplicativo que faz parte do pacote Office 

2010 e que é voltado ao desenvolvimento rápido e simplificado de publicações com 
aparência profissional. Através dele é possível criar e publicar materiais profissionais 
de marketing e comunicação, podendo ser para impressão, mala direta ou mala direta 
por email.

Tela de Inicialização do Microsoft Publisher 2010.

1.1. Novidades da Versão
Na versão 2010 do Microsoft Publisher foram inseridos novos recursos que 

facilitam ainda mais o trabalho do usuário no desenvolvimento de publicações. 
Vejamos a seguir quais são eles:

• Tipografia adequada com opções de ligaturas, formas numerais alternativas, 
alterações estilísticas e versalete real.

• Interface intuitiva com espaço de trabalho mais limpa e uma Faixa de Opções 
que permite localizar mais rapidamente os recursos e comandos desejados.

• Dispõe de blocos de construção de conteúdo pré-criado, temas de fontes e 
cores e uma galeria de estilos que colaboram para um desenvolvimento mais 
ágil de publicações com aparência profissional.

• O Microsoft Publisher 2010 exibe dentro de uma única janela opções para 
configuração e a visualização da impressão. Desta forma, o processo de 
impressão de um arquivo se torna mais prático independentemente do seu 
tamanho.

Além das novidades do Microsoft Publisher 2010, também devemos destacar o 
aprimoramento de recursos existentes na versão anterior do aplicativo, como, por 
exemplo:

• Maior controle de design no documento ou em um modelo através da 
tecnologia de alinhamento de objetos que orienta visualmente seu correto 
posicionamento.
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• Adição ou alteração de imagens em publicações mantendo a aparência do 
documento através da panorâmica visual, recorte e zoom.

• Mala Direta, Mala Direta por Email e Mesclagem de Catálogo aprimorados.
• Maior facilidade de acesso aos modelos de documentos online 

disponibilizados para uso.

1.2. Iniciando o Microsoft Publisher 2010
Para inicializar o Microsoft Publisher 2010, devemos seguir os passos descritos 

abaixo:
1.  Clique no botão Iniciar ( ) do Windows e em Todos os programas;
2.  Em seguida, clique em Microsoft Office e em Microsoft Publisher 2010.

1.3. A Interface do Aplicativo
A interface do Microsoft Office Publisher 2010 é bastante intuitiva, possuindo 

um espaço de trabalho limpo, uma Barra de Ferramentas de Acesso Rápido que 
dá acesso aos principais comandos, e a Faixa de Opções que apresenta de forma 
organizada todos os recursos do aplicativo.

Por padrão, na janela do aplicativo também são exibidas as réguas horizontal 
e vertical, as barras de rolagem vertical e horizontal, a Barra de Status e o painel 
Navegação de Página.
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1 - Barra de Ferramentas Acesso Rápido.
2 - Minimizar.
3 - Maximizar.
4 - Fechar.
5 - Faixa de Opções.
6 - Painel Navegação de Página.
7 - Régua vertical.

8 - Barra de Status.
9 - Barra de rolagem horizontal.
10 - Página em branco.
11 - Ajuda do Microsoft Publisher (F1).
12 - Régua horizontal.
13 - Barra de rolagem vertical.

1.3.1. Barra de Ferramentas de Acesso Rápido
A Barra de Ferramentas Acesso Rápido disponibiliza um conjunto de comandos 

independentes da guia exibida na Faixa de Opções. Ela está posicionada no canto 
superior esquerdo da janela do Microsoft Publish 2010, acima da Faixa de Opções. 

1 2 3 4 1 - Salvar (Ctrl+B).
2 - Desfazer (Ctrl+Z).
3 - Refazer (Ctrl+Shift+Z).
4 - Personalizar Barra de Ferramentas Acesso Rápido.

1.3.1.1. Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido

Na Barra de Ferramentas Acesso Rápido é possível adicionar, remover, alterar a 
ordem dos comandos ou agrupá-los, inserindo um separador entre eles.

Para inserir um comando na Barra de Ferramentas Acesso Rápido, siga os passos 
abaixo:

1.  Na Faixa de Opções, clique na guia ou no grupo desejado para visualizar o 
comando que será inserido na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido;
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2.  Clique com o botão direito do mouse sobre o comando e clique na opção 
Adicionar à Barra de Ferramentas de Acesso Rápido exibida no menu 
pop-up.

Para remover um comando da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, realize os 
seguintes procedimentos:

1.  Clique com o botão direito do mouse sobre o comando que deseja remover;
2.  No menu pop-up exibido escolha a opção Remover da Barra de 

Ferramentas de Acesso Rápido.

Para alterar a ordem dos comandos na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, 
faça o seguinte:

1.  Clique com o botão direito do mouse sobre a Barra de Ferramentas de 
Acesso Rápido e, clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de 
Acesso Rápido no menu pop-up exibido;

2.  Na seção Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido da caixa 
de diálogo Opções do Publisher, selecione o comando que deseja mover e 
vá clicando na seta Mover para Cima ou Mover para Baixo até posicionar 
o comando no local desejado;

3. Clique no botão OK.
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O Microsoft Publisher 2010 também permite que o usuário agrupe os comandos 
inserindo um separador entre eles, fazendo com que a Barra de Ferramentas de 
Acesso Rápido pareça estar dividida em seções. Para isso, basta seguir os passos 
abaixo:

1.  Clique com o botão direito do mouse sobre a Barra de Ferramentas de 
Acesso Rápido e clique na opção Personalizar a Barra de Ferramentas de 
Acesso Rápido no menu pop-up exibido;

2.  Na caixa de diálogo Opções do Publisher, clique no menu Escolher 
comandos em e selecione a opção Comandos Mais Usados;

3.  Clique no item <Separador> para selecioná-lo e clique no botão Adicionar;
4.  Posicione o separador no local apropriado clicando na seta Mover para 

Cima ou Mover para Baixo;
5.  Repita os procedimentos 3 e 4 quantas vezes forem necessários;
6.  Clique no botão OK.

Quando quiser retornar às configurações padrão do Microsoft Publisher 2010 
para a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, basta seguir os passos abaixo:

1.  Clique com o botão direito do mouse na Barra de Ferramentas de Acesso 
Rápido e, no menu de atalho, clique na opção Personalizar a Barra de 
Ferramentas de Acesso Rápido;

2.  Na seção Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido da caixa 
de diálogo Opções do Publisher, clique no menu Redefinir e selecione a 
opção Redefinir apenas a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido;

3.  Clique no botão OK.
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Em relação à personalização da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido é 
importante destacar que:

• Esta barra não poderá ser exibida em várias linhas;
• O usuário não poderá aumentar o tamanho dos botões dos comandos através 

de uma opção do Microsoft Office. O único modo será reduzir a resolução 
de tela utilizada.

• Apenas comandos poderão ser inseridos na Barra de Ferramentas de 
Acesso Rápido. 

1.3.1.2. Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido

Dentro da janela do Microsoft Publisher 2010 a Barra de Ferramentas de Acesso 
Rápido poderá ser exibida em qualquer um destes locais:

• No local padrão, posicionado no canto superior esquerdo, acima da Faixa de 
Opções.

• Abaixo da Faixa de Opções.

Veja a seguir como posicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido em um 
novo local da área de trabalho do Microsoft Publisher 2010:

1.  Clique com o botão direito do mouse sobre a Barra de Ferramentas de 
Acesso Rápido e escolha a opção Personalizar a Barra de Ferramentas de 
Acesso Rápido;

2.  Selecione a opção Mostrar Abaixo da Faixa de Opções ou Mostrar Acima 
da Faixa de Opções, dependendo da posição atual da barra.

1.3.2. Faixa de Opções
A Faixa de Opções é formada por um conjunto de guias, que contém grupos de 

comandos específicos. Sendo assim, cada guia é responsável por um tipo de atividade, 
como, por exemplo, a guia Inserir que contém comandos para a inserção de itens 
diversificados em uma publicação. 
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Barra de 
opções.

Guias automáticas.
Minimizar a Barra de 
Opções (Ctrl+F1).

Para que não haja um grande acúmulo de guias na Faixa de opções, algumas são 
exibidas automaticamente apenas quando necessário. 

1.3.2.1. Personalizar a Faixa de Opções

Podemos personalizar a Faixa de Opções do Microsoft Publisher 2010, por 
exemplo, criando guias com grupos personalizados dos comandos mais utilizados em 
nossa rotina de trabalho, renomeando e alterando a ordem das guias e grupos padrão, 
inserir comandos em um grupo, inserir um grupo personalizado em uma guia nova 
ou padrão ou inserir uma guia em um grupo personalizado.

No entanto, é importante lembrar que não é possível alterar as guias e os grupos 
padrão do aplicativo e, além disso, a personalização ficará restrita apenas ao Microsoft 
Publisher 2010 e não nos demais aplicativos do pacote Office 2010.

Veja a seguir como inserir uma guia e um grupo personalizados:
1.  Clique na guia Arquivo e em Ajuda escolha Opções;
2.  Na caixa de diálogo Opções do Publisher clique em Personalizar a Faixa 

de Opções;

3.  Na seção Personalizar a Faixa de Opções clique no botão Nova guia;
4.  Clique no botão Renomear para renomear a nova guia;
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5.  Na caixa de diálogo Renomear, digite um nome para a guia;

6.  Clique no botão OK;
7.  Agora renomeie o novo grupo inserido juntamente com a guia. Para isso, 

clique sobre o Novo grupo (Personalizado) e repita os procedimentos de 4 
a 6;

8.  Clique no botão OK.

Para inserir comandos em um grupo personalizado, siga os passos abaixo:
1.  Clique com o botão direito do mouse sobre a Faixa de Opções e selecione 

a opção em Personalizar a Faixa de Opções;
2.  Na caixa de diálogo exibida, selecione o grupo personalizado que deseja 

inserir os comandos;
3.  No painel onde estão alocados os comandos, clique sobre o comando que 

deseja inserir no grupo selecionado;
4.  Clique no botão Adicionar;
5.  Repita os procedimentos de 4 a 5 até inserir todos os comandos que desejar;

6. Clique no botão OK.
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1.3.2.2. Minimizar a Faixa de Opções

A Faixa de Opções poderá ser minimizada, exibindo somente as guias. Desta 
forma, é possível obter um maior espaço da área de trabalho do aplicativo.

Para minimizar a Faixa de Opções, basta clicar no botão Minimizar a Faixa de 
Opções (Ctrl+F1) ( ) localizado no canto superior direito desta faixa.

Faixa de 
Opções.

Expandir a Faixa de 
Opções (Ctrl+F1).

1.3.2.3. Guia Arquivo

A guia Arquivo é a primeira exibida na Faixa de Opções e sua cor é diferenciada 
das demais. Quando clicamos nessa guia, automaticamente visualizamos os mesmos 
comandos básicos exibidos pelo Botão do Microsoft Office ( ) do pacote do 
Microsoft Office 2007.

1.3.2.4. Guia Página Inicial

Na guia Página Inicial estão disponíveis opções relacionadas à Área de 
Transferência, fonte, parágrafo, estilo, objetos, organização e edição quando um 
objeto ou texto estiver selecionado.
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1.3.2.5. Guia Inserir

A guia Inserir possui diversas opções para inserção de páginas, tabelas, ilustrações, 
elementos de blocos de construção, texto, cabeçalho e rodapé em um documento do 
Microsoft Publisher 2010.

1.3.2.6. Guia Design de Página

Na guia Design de Página estão disponíveis diversas opções para modificação do 
layout das páginas de um documento. 

1.3.2.7. Guia Correspondências

A guia Correspondências contém todas as opções necessárias para a criação de 
uma mala direta.

1.3.2.8. Guia Revisão

Podemos acessar através da guia Revisão todas as opções do Microsoft Publisher 
2010 para revisão de texto e idiomas.

1.3.2.9. Guia Exibição

A guia Exibição disponibiliza opções para a visualização do conteúdo do 
documento atual.


