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Classificar
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Paragrafo P

Nesta opgdo, pode-se classificar itens selecionado em ordem
alfabética ou numérica.

Ex.: Lista de animais

Vaca

Elefante

Porco

Girafa

2l
Ao selecionar a lista e clica na opgao ela ficaem ordem
alfabética; Na janela que abrir, pode-se colocar a lista em ordem
crescente ou decrescente.

Recuos
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Paragrafo Ma

A primeira opgdo o paragrafo vai para mais perto da margem
(DIMINUIR RECUO)

A segunda opgdo o paragrafo vai para mais longe da margem
(AUMENTAR RECUO)

E s6 selecionar o paragrafo e clicar na opcdo. Cada clicada ele

salta 1,25 cm.

Mostrar tudo (Ctrl+%*)
S ei=Lhse EE T
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Paragrafo ra

Mostra as marcas de paragrafo e outros simbolos de formatagao
ocultos. E Gtil para formatacdo de layouts avangados.
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Guia Inserir (Grupo Tabelas)

Tabela: permite inserir e trabalhar com tabelas no docu-
mento’. Ao clicar na setinha logo abaixo do botdo Tabela, abre-se
um menu com opgoes.

=

Tabela

Irvsaerir Tabela

rsenir Tabels

Desenhar Tabels

perter Texto em Tabela,

Planilha do Excel

=l 1B L B

Tabelas Papidas

Selecionando-se uma sequéncia de quadradinhos, é possivel in-
serir uma tabela automaticamente, apds soltar o mouse.

Exemplo: Na figura abaixo, é possivel notar a selegao de alguns
guadradinhos e a indicagdo Tabela 3x2, o que significa que ao soltar
o botdo do mouse, sera inserida no documento uma tabela com 3
colunas e 2 linhas.

=

Tabels

-

Inserir Tabela

J Inserir Tabela... Inserir Tabela: permite inserir uma tabela
na posi¢do do cursor. Note que a opgao tem reticéncias no final,
o que significa que serd aberta uma janela de opgdes, para que
sejam feitas as configuragdes da tabela que sera inserida no docu-
mento.

7 https://bit.ly/2BH2KiN
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Compartilhar %
Convidar pessoas
mareos anos gl com |_E

Pode editar =

i Marca, vamos somegar a rabahar nissa.

Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no SharePoint e compartilha-lo com colegas que usam o Word 2016 ou Word
On-line, vocés podem ver as alterages uns dos outros no documento durante a edigdo. Apds salvar o documento on-line, clique em Com-
partilhar para gerar um link ou enviar um convite por e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em compartilhar
automaticamente as alteragdes, vocé vé o trabalho em tempo real.

= x

,II_.I.. [:u'_lrllF:.irtl"'l.-Ir

OUTRAS PESSOAS ESTAD EINTANDO ESTE DOCUMENTO. X
Deseja compartibiar automaticamants a5 alberagies

P

confarme elas scontecem?

P

1 Mo pErguUrRar Rovamente

- Pesquisa inteligente: integra o Bing, servigo de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre qualquer
palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungdo Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao lado esquerdo da tela do programa
e lista todas as entradas na internet relacionadas com a palavra digitada.
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Atalho de barra de status

Atalhos da barra de status

Cligue em gualquer indicador da barra
de status para navegar pelo documento,
exibir as estatisticas de contagem de
palavras ou verificar a ortografia.

q Piginal ded  Tpalwras LB

Faixas de opgOes e modo de exibigao

Mostre ou oculte a faixa de
opgoes

Clique no icone de alfinete
para manter a faixa de opgoes
exibida ou oculte-a novamente
ao clicar na seta.

Altere o modo de exibigao
Cligue nos botoes da barmra de
status para alternar entre as
op¢oes de modo de exibicao
ou use o controle deslizante de
zoom para ampliar a exibi¢ao
da pagina, como preferir.

. ] + 00 h

Guia de Inicio Rdpido.*°

10 https.//www.udesc.br/arquivos/udesc/id_cpmenu/5297/Guia_de_Inicio_Rapido___Word_2016_14952206861576.pdf
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51 Classificar: organiza a sele¢do atual em ordem alfabética ou numérica.

Alinhar a esquerda: alinha o contelido com a margem esquerda.

Centralizar: centraliza seu conteudo na pagina.

Alinhar a direita: alinha o conteldo a margem direita.

Justificar: distribui o texto uniformemente entre as margens esquerda e direita.

1T Mostrar tudo: mostra marcas de paragrafos e outros simbolos de formatagdo ocultos.

+ . . . )
= Espagamento de linha e paragrafo: escolhe o espagamento entre as linhas do texto ou entre paragrafos.

> - Sombreamento: aplica uma cor de fundo no pardgrafo onde o cursor estd posicionado.

L]

Bordas: permite aplicar ou retirar bordas no trecho selecionado.

Grupo Estilo
Possui varios estilos pré-definidos que permite salvar configuragGes relativas ao tamanho e cor da fonte, espagamento entre linhas do
paragrafo.

spondéncias Revisdo Exibir Ajuda ,O Diga-me &

= | AaBbceDe! AaBbceDe AaBbCe £ ':!J

‘ Editando Ditar

- -

TNormal | TSem Esp...  Titulo 1

[ Estilos M Voz ~

Grupo Edigéo

D Localzar CTRL+L: ao clicar nesse icone é aberta a janela lateral, denominada navegacdo, onde é possivel localizar um
uma palavra ou trecho dentro do texto.

CTRL+U: pesquisa no documento a palavra ou parte do texto que vocé quer mudar e o substitui por outro

ab iU
wac Substituir de seu desejo.

L* Selecionar~ Seleciona o texto ou objetos no documento.
A

Inserir: a guia inserir permite a inclusdo de elementos ao texto, como: imagens, graficos, formas, configuragdes de quebra de pagina,
equacdes, entre outras.

/ N
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Correspondéncias: possui configuracdo para edi¢cdo de cartas, mala direta, envelopes e etiquetas.

Referéncias Correspondéncias Revisdao Exibir g Diga-me o«

Y B i

: _ Ef‘j Coincidir Campos
Realcar Campos [Blocade Linha de Inserir Campo de

de Mesclagern Enderego Saudacdo Mesclagem - L Atualizar Etiquetas

Gravar e Inserir Campos

Revisdo: agrupa ferramentas Uteis para realiza¢do de revisdo de conteudo do texto, como ortografia e gramatica, dicionario de sin6-
nimos, entre outras.

Documento - Word

\#7) Comentario & Tinta =2, 8 Marcagdo Simples ~ * €] Anterior

aneta s B Mostrar Marcagoes ~ . == :';h] Préximo
Controlar _ - Aceitar Rejeitar
Borracha Alteracées - (2] Painel de Revisio = v
Controle M Alteragdes

Exibir: altera as configuragdes de exibigdo do documento.

arreapond éndias Deserreahee ok .I!l._ ida
o I _LI | [ ] Régua _:
il 3 [ 1
o = |: Lirihas de Grade R
Vertical Lada [} Miriaturas
3 Lado [] Painel de Navegagha l
Movimentacdo de PAginas Kastrar Zoom

Formatos de arquivos

Veja abaixo alguns formatos de arquivos suportados pelo Word 2016:
.docx: formato xml.

.doc: formato da versdo 2003 e anteriores.

.docm: formato que contém macro (vba).

.dot: formato de modelo (carta, curriculo...) de documento da versdo 2003 e anteriores.
.dotx: formato de modelo (carta, curriculo...) com o padrdo xml.
.odt: formato de arquivo do Libre Office Writer.

.rtf: formato de arquivos do WordPad.

.xml: formato de arquivos para Web.

.html: formato de arquivos para Web.

.pdf: arquivos portateis.

=R
[ )
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LTE | Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Ermail
mipressao Rapida
Visualizacao de Impressdo e lmprirmir

Wariticar Ortogratia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

e Barra de Férmulas
Nesta barra é onde inserimos o conteiido de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos me-

lhor a sua utilidade.

J

Barra de Férmulas.

e Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, graficos, tabe-
las dinamicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.
Nesta versdo quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrdo encontramos apenas uma planilha.

22

23
Plan1 )

PROMNTD
Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas em letras de acordo com a ordem alfa-
bética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.
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