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Na parte superior do Word 2013 vocé encontra uma faixa de opgdes, que também é organizada por guias. Cada guia tem vdrias faixas
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para inserir informagGes ou um menu.
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Se ja estiver trabalhando no Word e quiser abrir um arquivo é sé ir na Barra de Opg¢des e clicar em Arquivo > Abrir e navegar até o local
onde se encontra o arquivo.

Caso vocé esteja abrindo um documento criado em versdes anteriores do Word, vocé vera Modo de Compatibilidade na barra de titulo
da janela do documento. Vocé pode trabalhar no modo de compatibilidade ou atualizar o documento e usar os recursos do Word 2013.

Ctrl + O: atalho para abrir um documento novo documento.

Ctrl + A: atalho para abrir um documento ja existente.

e Salvando e Fechando o Arquivo
Para salvar um documento digitado, clique na guia Arquivo.
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PCITOl  PAGINA INICTIAL IMSEF
il Recortar y

| L Tirr
| By Copiar
Colar

o a
. * Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia [F}

Em seguida, clique na opg¢do Salvar como.

©

e ["formacdes

Meve

Proteger Docu

Al Contraole que tipos de s
Proteger

Documento =

Sahvar

Inspecionar Dc
Antes de publcar este
Verificando Se

Propredades do d
Hi Problemas

Ap0s o clique, a caixa de didlogo Salvar como sera aberta, onde devemos informar o nome do arquivo e o local onde sera salvo.

E possivel também salvar na nuvem (on-line) clicando em OneDrive e assim podendo compartilhar o arquivo em varios dispositivos
como no celular ou outros computadores.

O Word ja salva automaticamente o arquivo no formato .docx mas caso queira salvar em outro formato, logo abaixo do nome do ar-
quivo tem uma lista de tipos de arquivos suportados pelo Word 2013.

No Word tem uma barra de acesso rapido no topo do editor m E ©- 0 =+ na qual o documento pode ir sendo
salvo conforme se vai trabalhando nele.

Ctrl + B: atalho para salvar documento.

Fungoes basicas em um editor de texto

Ctrl + C (Copiar): é quando copiar um texto para repetir no mesmo texto ou colar em outro lugar. Selecione o texto e clique com direito
do mouse e clique em Copiar.

Ctrl + X (Recortar): recurso para tirar o texto selecionado e colar em outro lugar. Selecione o texto e clique com botdo direito do mouse
e selecione Recortar. Este arquivo copiado ou recortado ira para a area de transferéncia.

Area de transferéncia: drea separada do sistema operacional para guardar uma pequena quantidade de dados.

Ctrl + V (Colar): recurso para colar o texto que foi copiado ou recortado. Selecione o local que quer colar e clique no botdo direito do
mouse e selecione o tipo de colagem.

Cabecalho e rodapé

Para colocar nimeros das paginas, titulo ou data em todas as paginas de seu documento, vocé deve adicionar um cabegalho ou ro-
dapé’.

Basta clicar na aba Inserir e em adicionar Cabegalho ou rodapé.
5 https://centraldefavoritos.com.br/2019/06/28/cabecalho-e-rodape-word-2013/
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A formatagdo propriamente dita é feita na pagina inicial.
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Alinhar a esquerda (Ctrl+Q): alinha todo paragrafo na margem
esquerda do documento.

Centralizar (Ctrl+E): centraliza o texto no centro da pagina,
dando ao documento uma aparéncia mais formal

Alinhar a direita (Ctrl+G): alinha o contelido a margem direita
do documento.

Justificar (Ctrl+)): distribui o texto uniformemente entre as
margens

e Espacamento de linhas e paragrafos

L i L. EES= B
=izt &% 2L T aapbeede Asb
= ===\, TMormal =~ TSem
Para
3 4 1,15 Espacamento de
s linha e paragrafo
20
2.5
3,0
Opcdes de Espacamento de Linha
4 Adicienar Espago Antes de Pardgrafo
3  Remover Espaco Depois de Pardgrafo

Escolhe o espagamento entre linha ou paragrafos.
Clicando na seta de opgdes tem os valores de espagamento.
Quanto maior o nimero maior o espagamento.
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w
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e Sombreamento de paragrafo

Cores do Tema

HE EEEENEN,

THarmal @ T5

Cores Padrao

Semn Cores

% Mais Cores...

Para realgar o texto, paragrafo ou célula de tabela selecionada.
Ele simplesmente muda a cor atras dando maior destaque.

Bordas

Além do sombreamento, vocé pode dar um destaque a um tex-
to colocando uma borda. E clicando na seta vocé poderd alterar o
estilo da borda.

. E=3= A
=3 21 T | asBbCeDc AaBbCDC
= b~ TMormal | TSem Esp... _

4grafo Borda Inferior

5 [ Borda Superior

Borda Esquerda
Barda Direita

Sem borda

Todas as bordas
Bordas Externas
Bordas internas

Baorda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Horizontal

Dezenhar Tabela
Exibir Linhas de Grade

Bordag e Sombreamento...

Para colocar a borda basta selecionar o texto ou paragrafo e
clica na borda desejada.
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— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.

— Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de célculo a ser executado dentro de uma expressao. Existem operadores
matematicos, de comparagao, logicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adigdo) Adicdo 3+3

- |Sinal de Subtracdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicagdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

M (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3nd
Operador de Comparag3o Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 >V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8 <G7
>= (5inal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 ==\2
=< (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a C8=<G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 <= W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excecdo B5: J6

; [Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B3: BY; G4

— Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.
O numero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

- Niveis de prioridade de calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operacdo matematica diferente dentro de uma mesma férmula,
ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Cdlculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciagdo e Radiciagdo (vice-versa).

Prioridade 2: Multiplicagdo e Divisdo (vice-versa).

Prioridade 3: Adigdo e Subtragdo (vice-versa).

Os calculos sdo executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada, podendo ser utilizados pa-
rénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de calculo.

— Criando uma féormula

Para criar uma férmula simples como uma soma, tendo como referéncia os contetdos que estdo em duas células da planilha, digite
o seguinte:

[ 587 | 658 i=pl+Bl




