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    “A prática é um professor excepcional.”




    Plínio


  




  

    Prefácio




    O Office 2019 possui vários programas, entre eles o Word, que é um editor de textos que possui ferramentas para criação e formatação de documentos. Com ele é possível digitar e editar qualquer tipo de texto, desde documentos simples até arquivos profissionais, como: cartas, currículos, ofícios, trabalhos escolares e livros.




    Dividido em onze capítulos, o livro possibilita uma compreensão gradativa dos comandos e ferramentas do software. Entre os tópicos abordados estão: as novidades da versão 2019, a interface do programa, a barra de ferramentas de acesso rápido, a definição de uma conta de usuário, a configuração da página, como salvar o arquivo em outras versões e no formato PDF/XPS, o recurso retomar leitura, a inserção de folhas de rosto, a impressão de um documento, o compartilhamento de arquivo, a inserção e a formatação de textos, a galeria de estilos, como dividir um texto em colunas, a localização e a substituição de texto, a contagem de palavras, a numeração de linhas do texto, a tradução de textos, a verificação ortográfica, a hifenização das palavras, a inserção de cabeçalho e rodapé, a inserção de quebras, como criar índice analítico e remissivo, a inserção e a correção de imagens, as imagens 3D, a utilização de elementos gráficos como símbolos e equações, a inserção e formatação de tabelas, a classificação de dados, a conversão de texto em tabela e de tabela em texto, os modos de exibição dos documentos, o painel de navegação, a movimentação pelas páginas do documento, a utilização de hiperlink, a criação de mala direta, entre outros.




    O material possui exemplos que ilustram os textos, facilitando o aprendizado, e um capítulo de exercícios visando à prática dos principais tópicos abordados.




    Os autores


  




  

    1. Introdução




    O Word é um editor de textos que serve para digitar e editar qualquer tipo de texto, desde documentos simples até arquivos profissionais, como: cartas, currículos, ofícios, trabalhos escolares e apostilas. Com ele é possível formatar o texto, corrigir erros ortográficos, criar tabelas, inserir imagens e imprimir documentos.




    1.1. Iniciar o Word




    Para iniciar o Word, proceda da seguinte forma:




    1. Clique no botão Iniciar ([image: ]) na Barra de Tarefas do Windows;




    2. No menu exibido, clique em Todos os Programas;
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    3. Clique em Word.




    Logo que o programa é iniciado, é exibida a Página Inicial, que permite ao usuário escolher como e qual o tipo de trabalho que deseja iniciar. É possível abrir de forma rápida um documento recentemente editado, abrir um documento existente no computador ou um arquivo compartilhado. Também é possível iniciar um documento novo por meio da opção Documento em branco ou usar um modelo predefinido do Word.
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    Para abrir um novo documento em branco no programa, siga os passos:




    1. Na tela Página Inicial clique sobre a opção Documento em branco;




    2. O documento em branco será aberto.




    1.2. Área de Trabalho




    Ao abrir um documento em branco ou um modelo, é exibida a área de trabalho do Word com todas as ferramentas necessárias para criar e editar documentos.




    Veja as principais ferramentas do Word:
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    Todas as ferramentas necessárias para realização dos trabalhos no Word estão dispostas em categorias e distribuídas em painéis, barras e guias.




    1.2.1. Barra de Ferramentas de Acesso Rápido




    A Barra de Ferramentas de Acesso Rápido é uma barra independente, com comandos não relacionados com a guia exibida no momento. Por padrão exibe os comandos: Salvar (Ctrl+B), Desfazer (Ctrl+Z) e Refazer (Ctrl+R).
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    1.2.1.1. Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido




    É possível adicionar ou excluir comandos da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido. Para personalizar a barra, adicionando ou removendo recursos, proceda da seguinte forma:




    1. Clique no botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido ([image: ]);




    2. Será exibida uma lista com todos os comandos que podem ser adicionados à barra. Basta clicar no comando desejado para adicioná-lo ou removê-lo;
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    3. Caso o comando desejado não esteja nesta lista, clique em Mais Comandos;




    4. Será exibida a caixa Opções do Word;
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    5. Para adicionar um novo comando na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, na coluna à esquerda, clique sobre o comando desejado e, em seguida, clique no botão Adicionar;




    6. Para remover um comando da barra, na coluna à direta, clique sobre o comando desejado e, em seguida, clique no botão Remover;




    7. Clique no botão OK para aplicar as configurações.




    Também é possível alterar a posição dessa barra. Para isso, siga os passos:




    1. Clique sobre o botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido ([image: ]) e, no menu exibido, clique sobre a opção Mostrar Abaixo da Faixa de Opções;




    2. A barra será exibida abaixo da Faixa de Opções.
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    Para voltar a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido em sua posição original, clique sobre o botão Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido ([image: ]) e, em seguida, clique na opção Mostrar Acima da Faixa de Opções.




    1.2.1.2. Salvamento Automático




    O Salvamento Automático é um recurso do Office 2019 que salva o arquivo automaticamente durante as alterações para que você não precise se preocupar em salvar. O Salvamento Automático é habilitado quando um arquivo é armazenado no OneDrive, no OneDrive for Business ou no SharePoint On-line.




    O Salvamento Automático aparece no canto superior esquerdo da janela ao lado da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.
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    Veja como usar o recurso para salvar um arquivo no OneDrive:




    1. Arraste o botão deslizante de Salvamento Automático;




    2. Será exibida a caixa Como ativar o Salvamento Automático?; nela clique em Entrar;




    3. Selecione a conta que será usada para salvar o arquivo. Aguarde o carregamento;




    4. O arquivo será adicionado ao OneDrive. O botão Salvamento Automático passará a ser exibido com um símbolo de verificação e o arquivo passará a ser salvo de forma automática.
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    Para desativar o recurso, basta arrastar o botão Salvamento Automático novamente.




    1.2.2. Faixa de Opções




    A Faixa de Opções concentra todas as ferramentas e comandos necessários para o trabalho, os quais são organizados em grupos semelhantes e reunidos em guias. Em cada guia estão dispostos comandos relacionados a um tipo de atividade. Algumas guias são exibidas somente quando uma ação específica é executada.




    A Faixa de Opções está estruturada com os seguintes itens:




    •Guias: São como abas que dividem e organizam grupos e comandos semelhantes.




    •Grupos: Os grupos possuem comandos que são organizados de maneira lógica para facilitar o trabalho de edição.




    •Comandos: O comando pode ser um botão, uma caixa ou um menu que faz alterações no documento ou no programa.
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    A Faixa de Opções possui as seguintes guias:




    •Arquivo: Possui diversas funcionalidades, e será vista com maiores detalhes mais à frente.
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    •Página Inicial: Possui ferramentas para formatação de texto, como tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento de texto, entre outras.
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    •Inserir: Permite a inclusão de elementos ao texto, como imagens, gráficos, formas, configurações de quebra de página, equações, entre outras.
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    •Design: Esta guia agrupa todos os estilos e formatações disponíveis para aplicar ao layout do documento.
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    •Layout: A guia Layout define configurações características ao formato da página, como tamanho, orientação, recuos, entre outras.
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    •Referências: É utilizada para configurações de itens como sumário, notas de rodapé, legendas, entre outros itens relacionados à identificação de conteúdo.
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    •Correspondências: Possui configuração para edição de cartas, mala direta, envelopes e etiquetas.
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    •Revisão: Agrupa ferramentas úteis para a realização de revisão de conteúdo do texto, como ortografia e gramática, dicionário de sinônimos, entre outras.
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    •Exibir: Altera as configurações de exibição do documento.
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    •Desenvolvedor: Possui ferramentas que permitem criar e editar macros, criar conteúdos de controles como caixas de seleção e formulários.
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    As guias da Faixa de Opções podem ser acessadas por meio de teclas de atalho; para isso, pressione a tecla <Alt> e depois a tecla correspondente à guia desejada.




    Por exemplo, para acessar a guia Layout, basta pressionar a tecla <Alt> e, em seguida, a tecla <Q>.
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    Existem ainda as guias contextuais. Elas são exibidas quando uma ação específica é realizada.




    As guias contextuais Design e Layout são exibidas na seção Ferramentas de Tabela somente quando uma tabela é inserida no documento.
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    A guia contextual Formatar é exibida na seção Ferramentas de Imagem somente quando uma imagem é inserida no documento.
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    1.2.2.1. Iniciador da Caixa de Diálogo




    Ainda que a Faixa de Opções agrupe todas as ferramentas necessárias para a realização de um trabalho, não é possível exibir todas elas de uma só vez.




    No canto inferior de alguns grupos de ferramentas, há o botão Iniciador de Caixa de Diálogo ([image: ]). Ao clicar nesse botão, uma caixa de diálogo é exibida, contendo todos os recursos disponíveis relacionados àquele grupo de ferramentas.
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    1.2.2.2. Opções de Exibição da Faixa de Opções




    O Word permite que sua área de trabalho seja configurada de acordo com a preferência do usuário. Entre as possibilidades de personalização, é possível ocultar e exibir as guias da Faixa de Opções, comandos, ou, ainda, ocultar ambos, aumentando a área de visualização do documento.




    Para alterar as opções de exibição da Faixa de Opções, basta clicar no botão Opções de Exibição da Faixa de Opções ([image: ]), localizado no canto superior direito da tela programa.




    

      [image: ]

    




    Acompanhe a descrição de cada opção:




    •Ocultar a Faixa de Opções Automaticamente: Oculta a Faixa de Opções e maximiza a área de visualização do documento.




    •Mostrar Guias: Exibe somente as guias da Faixa de Opções.




    •Mostrar Guias e Comandos: Exibe o layout padrão do Word, apresentando todas as guias e comandos.




    1.2.3. Barra de Títulos




    A Barra de Títulos exibe o nome do documento que está sendo editado.




    Em seu canto esquerdo é mostrada a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, no centro é exibido o nome do arquivo e, à direita, os botões Minimizar, Maximizar/Restaurar Tamanho e Fechar.




    Veja na imagem a seguir:




    

      [image: ]

    




    1.2.4. Réguas




    As réguas horizontais e verticais ajudam a alinhar textos, gráficos, tabelas e outros elementos do documento.




    Elas também são utilizadas para determinar as margens do texto, a largura das colunas e das linhas e definir as marcas de tabulação.




    O Word possui réguas horizontais e verticais. Por padrão elas são exibidas mas é possível ocultá-las.
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    1.2.5. Barra de Rolagem




    A Barra de Rolagem é um elemento que possui a função de permitir a navegação no documento, quando ele conta com mais de uma página ou quando está com nível de zoom ampliado, caso em que é utilizada a Barra de Rolagem Vertical. Com essa barra é possível mover o texto para seu início, fim ou para as próximas páginas e, caso seja necessário, há ainda a Barra de Rolagem Horizontal, que permite a navegação lateral no documento.
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    Para utilizar uma barra de rolagem, basta clicar sobre ela e arrastá-la para a direção desejada.




    1.2.6. Barra de Status




    A Barra de Status, exibe informações a respeito do documento atual. Também possui botões que permitem alterar o modo de exibição do documento e o ajuste de zoom da página.
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    1.2.7. Barra de Zoom




    A Barra de Zoom permite ajustar o nível de visualização da página do documento. O Nível de zoom localiza-se na Barra de Status, ao lado direito.
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    A forma mais simples de utilizar o zoom é com o controle deslizante da barra. Para isso, clique sobre ele e arraste-o para definir o zoom desejado.




    Outra forma de diminuir ou ampliar o zoom da página é clicando sobre os botões Reduzir ([image: ]) ou Ampliar ([image: ]) da Barra de Zoom. A cada clique o zoom é ampliado ou reduzido em 10%.




    Para definir o nível de exibição do documento com mais detalhes, você deve usar a caixa de diálogo Zoom; para isso, realize os procedimentos:




    1. Clique sobre Nível de zoom (local onde aparece o percentual de zoom);




    2. Será exibida a caixa de diálogo Zoom;
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    3. Clique sobre uma das opções de ampliação disponíveis;




    4. Para definir uma porcentagem personalizada, marque o botão de opção Porcentagem e digite o valor desejado;




    5. A área Visualização exibe uma prévia de como a página do documento será exibida;




    6. Clique no botão OK para aplicar o zoom.




    A partir dessa caixa é possível definir níveis de visualização com maiores detalhes, podendo inclusive escolher se deseja aplicar os níveis para várias páginas.




    [image: ] Atenção: As definições de Zoom interferem somente no modo como o documento será exibido, preservando os tamanhos originais das fontes, imagens e demais elementos do documento.




    1.3. Guia Arquivo




    Embora faça parte da faixa de opções, a guia Arquivo deve ser explorada de maneira isolada, pois oferece uma série de recursos e funcionalidades muito importantes como a criação de um novo documento, edição, impressão, compartilhamento, entre outras ferramentas.
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    Quando um documento está aberto, a guia Arquivo exibe informações sobre suas propriedades, como tamanho do arquivo, número de páginas e palavras, a data e a hora da criação e da última modificação do documento, entre outras.




    Nessa guia também se encontra a opção Conta, que permite gerenciar a conta cadastrada como usuária do software. Em Opções estão as possibilidades de personalização de exibição, da revisão de texto, do idioma do documento, da Faixa de Opções e da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, entre outras.




    Quando a guia Arquivo é exibida ela oculta o documento atual, pois ocupa todo o espaço de trabalho do Word; para retornar ao documento, basta clicar no botão ([image: ]), localizado no canto superior esquerdo da tela.




    1.4. Criar um Atalho do Word na Área de Trabalho




    O atalho para abrir o Word pode ser criado durante a instalação do programa. Contudo, também pode ser criado após a instalação.




    Veja como criar um atalho do Word na área de trabalho do Windows 7:




    1. Clique no botão Iniciar ([image: ]) na Barra de Tarefas:




    2. Clique sobre a opção Todos os Programas e, em seguida, clique em Word;




    3. Clique com o botão direito do mouse sobre Word e, no menu exibido, clique sobre a opção Enviar para e depois clique em Área de trabalho (criar atalho).




    1.5. Personalização




    O Word pode ser personalizado de acordo com a preferência do usuário, por meio de temas, cores, além de a integração com diversos serviços On-line.




    1.5.1. Adicionar uma Conta de Usuário Microsoft




    Para ter acesso aos recursos On-line do Word é preciso adicionar uma conta Microsoft no programa. Dessa maneira, pode-se salvar arquivos em nuvem, compartilhar documentos etc.




    Para se conectar a qualquer um dos serviços On-line ou realizar qualquer tipo de personalização, é necessário conectar o Word à sua conta Microsoft. Para isso, proceda da seguinte forma:




    1. Acesse a guia Arquivo e, em seguida, clique em Conta;
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    2. Clique no botão Entrar;




    3. Na caixa de diálogo exibida, insira seu e-mail vinculado a uma conta Microsoft e, em seguida, clique no botão Avançar;




    4. Será feita uma verificação On-line, que vai avaliar se o e-mail está ligado a uma conta corporativa ou pessoal; clique sobre a correspondente;




    5. Digite uma senha no campo Senha e, em seguida, clique em Entrar.




    Após se conectar, a sessão Serviços Conectados vai exibir todos os serviços a que o usuário está conectado, além de listar todos os serviços disponíveis para conexão.
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    Depois de logar uma conta, a Barra de título será exibida com um tema personalizado e exibirá o nome do usuário.
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    Para sair da conta, siga os passos:




    1. Na Barra de título, clique sobre o nome de usuário da conta;




    2. Será exibida uma tela de assistente;




    3. Clique na opção Sair que fica embaixo do nome de usuário;




    4. Será exibida uma janela de confirmação. Clique em Sim.




    O software ficará sem usuário de conta da Microsoft conectado. A aparência da Barra de título voltará a ser exibida com o tema padrão.




    1.5.2. Alterar o Plano de Fundo




    Entre as opções disponíveis para personalização do Word, é possível aplicar temas na Barra de título no canto superior direito da janela.
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    Para alterar o tema do Word, proceda da seguinte maneira:




    1. Na guia Arquivo, clique na opção Conta;




    2. Na seção Tela de fundo do Office, escolha uma opção de sua preferência;
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    3. Observe que ao selecionar um tema é possível vê-lo aplicado na guia Arquivo;




    4. Clique sobre o plano de fundo desejado para aplicá-lo.




    5. Para retornar ao documento, basta clicar no botão ([image: ]), localizado no canto superior esquerdo da tela.




    Para deixar a Barra de título sem nenhum tema, selecione a opção Sem Plano de Fundo.




    1.5.3. Alterar o Tema




    O Word possui quatro temas que modificam o aspecto visual do programa, alterando o seu padrão de cores. Veja a seguir cada um deles aplicado:




    

      [image: ]

    




    Para alterar a cor do tema do Word, proceda da seguinte forma:




    1. Na guia Arquivo, clique na opção Conta;




    2. Na seção Tema do Office, escolha um tema de sua preferência.
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    As personalizações do plano de fundo e do tema também podem ser aplicadas diretamente no computador, independentemente da conta de usuário conectada. Para isso, proceda da seguinte maneira:




    1. Na guia Arquivo, clique em Opções;




    2. A caixa de diálogo Opções do Word será exibida;
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    3. Na seção Personalizar a cópia do Microsoft Office, da guia Geral, marque a opção Sempre usar estes valores independentes da entrada no Office;




    4. Em Plano de Fundo do Office, escolha um dos planos de fundo disponíveis no menu;




    5. Logo abaixo, em Tema do Office, escolha um dos temas disponíveis no menu desdobrável;




    6. Clique no botão OK para aplicar as configurações.




    Dessa forma todos os softwares do Office que estiverem instalados usarão o mesmo tema e plano de fundo.




    1.6. Diga-me o que você Deseja Fazer




    Na Faixa de Opções existe a caixa de texto Diga-me o que você deseja fazer. Esse é um campo em que você pode inserir palavras e frases para obter rapidamente os recursos relacionados a sua pesquisa.
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    Assim que você digitar um termo relacionado a uma ação que deseja fazer, como “configurar página”, o Word vai sugerir ações que possuem relação direta com o termo pesquisado.
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    Para utilizar essa ferramenta, proceda da seguinte forma:




    1. Na caixa Diga-me o que você deseja fazer, digite o termo desejado;




    2. Na lista de sugestões exibida, escolha a que corresponde à pesquisa realizada.




    1.7. Ajuda do Word




    A ajuda do Word permite que o usuário tire dúvidas sobre a utilização de uma ferramenta, de configurações de formatação etc., tudo isso de forma organizada e simples, servindo como base de consulta sempre que o usuário encontrar alguma dificuldade na realização de uma tarefa no programa.




    Para acessar e utilizar a ajuda do Word, proceda da seguinte forma:




    1. Na Faixa de Opções, clique na guia Ajuda;




    2. No grupo Ajuda, clique no botão Ajuda; Pressione a tecla <F1>;
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    3. O painel Ajuda será exibido no lado direito da janela do programa;




    

      [image: ]

    




    4. No campo de pesquisa, digite o termo desejado e pressione a tecla <Enter>;




    5. Uma lista com todos os links relacionados ao termo desejado será exibida;
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    6. Clique no link que corresponda ao termo desejado para consultar todo o material disponível.




    Também é possível consultar a ajuda do Word por meio das categorias exibidas na tela inicial da ajuda; para isso, basta navegar entre os tópicos exibidos.




    [image: ] Nota: Para obter conteúdo atualizado e uma gama maior de resultados na pesquisa, é necessário estar conectado à Internet.




    1.8. Fechar o Word




    É possível encerrar o Word de três formas diferentes; veja a seguir cada uma delas:




    •No canto superior direito da Barra de Títulos, clique no botão Fechar ([image: ]).




    •Na Faixa de Opções, clique na guia Arquivo e, em seguida, clique em Fechar.




    •Pressione as teclas <Alt+F4> simultaneamente.




    Nos três casos, se houver documentos não salvos no Word, uma caixa de diálogo será exibida, solicitando que os arquivos sejam salvos ou descartados. Não se preocupe agora, a tarefa de salvar um arquivo no Word será abordada no capítulo seguinte.
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