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Word 2013

Guia de Inicio Rapido

O Microsoft Word 2013 parece diferente das versdes anteriores, por isso criamos
este guia para ajudar vocé a minimizar a curva de aprendizado.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Os comandos aqui sdo sempre visiveis. Clique com
o botéo direito do mouse em um comando para
adiciona-lo aqui.

Guias da Faixa de Op¢oes

Clique em qualquer guia da faixa de op¢des para exibir seus botdes e comandos. Quando vocé abre um
documento no Word 2013, a guia Pagina Inicial da faixa de opgdes é exibida. Esta guia contém muitos dos
comandos usados com mais frequéncia no Word.
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Se vocé ver este icone
4 ao lado de qualquer

para exibir o Painel
de Navegacdo Vocé

Algumas guias aparecem
na faixa de op¢oes

) nomes das guia.
Informacgdes

Crie uma estrutura de tépicos interativa de
seu documento,

MNovo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Contagem de palavras

Veja aqui a contagem de
palavras. Selecione algum texto
para ver a contagem de palavras
na selecao.

Microsoft

£ uma étima maneira de acompanhar onde
vocé esté ou mover rapidamente o contelido.

Para comear, vd para a guia Inicio € aplique
estilos de Titulo aos titulos do documento,

PAGINALDE1 0 PALAVRAS

INGLES (ESTADOS UNIDOS)

pode reorganizar um
documento, arrastando
seus titulos neste painel.

Ou usar a caixa de
pesquisa para se localizar
em documentos longos.
Pressione Ctrl+H para
abrir a caixa de didlogo
Localizar e substituir.

apenas quando vocé as
necessita. Por exemplo,
se vocé selecionar uma
tabela, vocé vera as
Ferramentas de Tabela,
que inclui duas guias
extras — Design e Layout.

FERRAMENTAS DE TABELA

DESIGN LAYOUT

grupo de comandos da
faixa de opcdes, vocé
pode clicar nele para
ver uma caixa com mais
opgoes.

Alternar modos de
exibicao

Alterne entre os modos
de exibicdo Leitura,
Impressdo e Web.
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Ampliar ou reduzir

Mova o controle deslizante
para ajustar a ampliacdo
da visualizacao.



Word 2013

Guia de Inicio Rapido

Ao abrir pela primeira vez o Word 2013, vocé vera que vocé tem varias escolhas para iniciar — usando um

modelo, um tema, um arquivo recente ou uma apresentagdo em branco.

Pesquisar por modelos online Pesquisas sugeridas

Digite palavras-chave na caixa de pesquisa para encontrar
modelos online no Office.com.

Clique nas palavras abaixo da caixa de pesquisa para
encontrar alguns dos modelos mais populares.

Modelos em destaque e pessoais

Os modelos em destaque sdo do Office.com. Clique na guia de modelos
Pessoais para abrir quaisquer modelos personalizados que tenham sido feitos.

Abrir arquivos recentes

Procurar modelos online pel

Word

Recente

A lista Recente fornece facil
acesso aos seus documentos
usados recentemente.

Pesquisas sugeridas:  Cartas Retomar Fax Rétulos Cartdes  Calenddrio

evpestaque  pessoaL @)

Leildo da Escola

Area de Trabalho

Proposta de Vendas ( 9
Area de Trabalho

ﬁ Abrir Qutras Documentos

Abrir outros arquivos

Procure outros documentos
armazenados online ou no
seu computador.

Fazer
um tour

Documento em branca Bem-vindo ao Word

Criar um novo documento
Para iniciar com uma pagina
vazia, clique em Documento
em Branco.

[TITULO DO SEU
EVENTO]

i

[TITUL® DO EVENTO)

Panfleto comercial Panfleto de evento

Programa do Curso d..

Curriculo

?
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Luis Alverca H
Alternar conta
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Entrar

Entre na sua conta e acesse
documentos salvos online.

Visualizacao do Modelo

Role para baixo para ver
miniaturas de visualizagoes

de modelos. Clique em uma
imagem para uma visualizacdo
maior.

Dica

Para pular esta tela e ir direto
para um documento em branco,
pressione a tecla Enter ou
pressione Esc.
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O que ha de novo na faixa de

opcoes

A nova guia Design no Word 2013 facilita o uso de temas, estilos e outros recursos
de formatacao, bem como a compreensao de como eles se relacionam entre si.
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Titulo TiTuLo

INSERIR

Titulo

DESIGN LAYOUT DA PAGINA

REFERENCIAS
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Documentol - Word

CORRESPONDENCIAS  REVISAQ

Cores Fontes

- - @ Definir como Padrie

Formatagio do Documenta

EXIBIGAO

Thuio H = Espagamento entre Pardgrafos -

Vocé pode facilmente personalizar a faixa de op¢des para atender as suas

necessidades, criando novas guias e preenchendo-as com os comandos que vocé
mais utiliza. Para comecar a personalizacdo de comandos da faixa de op¢des, clique

em Arquivo > Op¢oes > Personalizar Faixa de Op¢oes.

Revisio de Texto

Salvar

Idioma

Avangado

Personalizar Faixa de Opgées

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Escolher comandos em:

Comandos Mais Usados

=]

Abrir

2
%

Alinhar a Esquerda
Alterar Nivel de Lista
Anterior

Aumentar Fonte
Caixa de Texto

Caica de Texto
Centralizar

Colar

Colar

Configurar Pagin..
Controlar Alteragaes
Copiar

Cor da Forte

Cor do Realce do Texto

T GG S

Definir Novo Formato de NG...
Definir Valor de Numerag3o...
Desenhar Caixa de Texto Vert...
Desenhar Tabela

Desfazer

Email

Espagamento de Linha & Par..

Estilos
Estilos..

IIRENEIER
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Guias Principais

& [¥] Pagina Inicial

[ nserir

B [7] Design
Formatagdo do Documento
Plano de Fundo da Pagina

B [¥]Layout da Pagina

Referéncias

B [¥] Carrespondéncias

Revisdo

B [7] Exibigo

] Desenvolvedor

B [¥] Suplementos

Postagem no Blog

& [ Inserir (Postagem de Blog)

Estrutura de Tépicos

B [7] Remegio de Plano de Fundo
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Entre no Office

Trabalhe quando e onde quiser. Ao entrar no Microsoft Office, vocé pode obter
acesso seguro aos seus arquivos do Office em qualquer lugar.

Entrar no Office

Ao entrar, seus documentos do Office e configuracdes pessoais
estardo prontos em um cligue, mesmo que o dispositivo que
vocé esta trabalhando nédo tenha o Office. Vocé também pode
salvar seus documentos online para poder acessa-los de
praticamente qualquer lugar.

Conta da Microsoft
Entrar com a conta da Microsoft usada com o MSN, Hotmail,
Messenger e outros servigos da Microsoft.

g Organizacdo ou Instituicdo de Ensino
Entrar usando a ID de usudrio atribuida pela sua empresa ou
instituicdo de ensino para acesso aos servigos online da
Microseft.

Saibamais | Politica de privacidade

Procure por seu nome no canto superior direito da faixa de opcdes. Depois de
entrar, vocé pode atualizar seu perfil ou alternar contas.
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Word 2013

Vocé pode estar a procura do seguinte

Use a lista abaixo para encontrar alguns dos comandos e ferramentas mais comuns do Word 2013.

Clique em...

] Office

E examine...

Abrir, salvar, imprimir, visualizar, proteger, enviar, converter arquivos ou
conectar-se com locais para salvar seus documentos na nuvem

Arquivo

Modo de exibicdo Backstage (clique nos links do lado esquerdo
deste modo de exibicao).

Alterar o espagamento entre linhas, aplique formatacao e estilos ao texto

Pagina Inicial

Grupos Fonte, Paragrafo, e Estilo.

visualizacdo em paisagem

Inserir paginas em branco, tabelas, imagens, hiperlinks, cabecalhos e rodapés Inserir Grupos Paginas, Tabelas, llustracoes, Links e Cabecalho

ou numeros de pagina e Rodapé.

Mudar rapidamente o visual do seu documento, alterar a cor do plano de fundo | Design Grupos Formata¢dao do Documento e Plano de Fundo de Pagina.
da pagina, adicionar uma borda a pagina ou adicionar uma marca d'agua

Definir margens, adicionar quebras de pagina, criar colunas em estilo de boletim Layout da Grupo Configurar Pagina.

informativo, alterar o espacamento entre paragrafos ou girar uma pagina para pagina

Criar um indice ou inserir notas de rodapé e notas de fim

Referéncias

Grupos Sumario e Notas de Rodapé.

ou mostrar as réguas

Criar envelopes ou etiquetas ou fazer uma mala direta Correspondéncias,  Grupos Criar e Iniciar Mala Direta.

Verificar ortografia e gramatica, obter uma contagem de palavras ou controlar Revisao Grupos Revisao de Texto e Controle.

as alteracoes

Alternar entre modos de exibicdo do documento, abrir o painel de navegagéo Exibicao Grupos Modos de Exibicao, Mostrar e Janela.
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Onde esta a Visualizacao

Onde eu escolho as op¢des?
de Impressao?

Clique em Arquivo > Opg¢oes para abrir a caixa de didlogo Op¢oes do Word.

Clique em Arquivo > Imprimir para uma visualizacao de impressao do documento
atual a direita de outras configuracdes Uteis relacionadas a impressao.

©

Proposta de Vendas - Word 7 - O x

wisvercs Y

Aqui vocé pode personalizar as configuracdes e preferéncias do Word.

Revisdo de Texto

Opgdes do Word -8
Geral : -
‘a8 OpGges gerais de trabalho com o Viord.
Exibir

Opges da Interface do Usudrio

Salvar Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selegio

Informagdes I[ T pr” nir Idioma Hahmmmsuanza‘;an Dindmica
Avangado Atualizar e contedde do documento ao arrastar -
Nov copns [T = = Estilo de dica detela: | Mostrar descrigbes de recursos em dicas detela [~
% ) = Personalizar Faixs de Opgdes
Abiir = e - =
. Proposta de Vendas: Consolidated Messenger Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e O
Imprimir
Salvar Suplementos Mome de ususrio: Usuario do Windows
udw

Salvar como Impressora Central de Confiabilidade Iniciais:

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

[/ Impressoral
Pronto

Propriedades de Impressora
Configuragbes

”=D Imprimir Todas as Paginas

Tudo

Paginas:
EJ Imprimir nos Dois Lados
&/ Inverter paginas na borda lo..

EE Agrupado .

123 123 123

D Orientagio Retrato -

Letter
21,59 cmx 27,94 cm

D] Margens Normais .
Esquerda: 3cm  Direita: 3...
D 1 Pagina por Folha -

Configurar Pagina

Proseware, Inc.
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[7] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office; |Sem Planc de Fundo [+ |
Tema do Office: Brznco | v

Branco

Opgdes de inicializagio

Cinza Clare
N Cinza Escuro . -
Escolha as extensdes que voteueree-que-rord abra por padréc: | Programas Padido...

Avise-me se o Microsoft Word nio for o programa padrio para exibicdo e edicdo de documentos.

brir anexos de emall ¢ outros arquives ndo editéveis no modo de exibicio de eitura

Mostrar a tela de inicio quando este aplicative for iniciado

Algumas configuragao na caixa de dialogo Op¢oes do Word se aplicam apenas
ao Word. Mas algumas preferéncias (por exemplo, escolher Cinza Claro ou Cinza

Escuro para o seu Tema do Office) serao aplicadas a todos os programas do
Office instalados.

Ao lado direito da janela fica a visualizagcdo de como ficara o documento quando

impresso. Use o lado esquerdo da janela para escolher uma impressora ou ajustar
configuragbes — por exemplo, para alterar de Retrato para Paisagem, para alterar
o tamanho de papel ou para imprimir somente a pagina atual.

Para definir mais op¢des de impressao, clique no link Configurar Pagina na parte
inferior esquerda da janela, abaixo de Configuragdes.
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Como trabalhar com pessoas que
ainda nao tém o Word 2013

Aqui estdo algumas coisas a ndo esquecer ao compartilhar ou trocar arquivos
com pessoas que estao usando uma versao anterior do Word.

No Word 2013...

O que acontece?

] Office

O que devo fazer?

Abre um documento
criado em uma versao
anterior do Word.

No Word 2013, vocé vera as palavras [Modo de Compatibilidade]
proximas ao nome do arquivo na barra de titulo. O Modo de
Compatibilidade garante que nenhum recurso novo do Word 2013
esteja disponivel no documento, para que as pessoas que usam
versoes anteriores do Word possam trabalhar com ele.

Vocé pode trabalhar no Modo de Compatibilidade ou pode
converter seu documento para o novo formato. Para converter

o documento, clique em Arquivo > Informagoes > Converter.

A conversao do documento permite que VOCE use 0S NOVOS recursos,
mas pessoas que usam versdes anteriores do Word podem ter
dificuldade ao editar determinadas partes do documento.

Salva o documento como

um arquivo do Word 2013.

Se alguém abrir o documento em uma versao anterior do Word,
pode ndo ser possivel a alteragdo de alguns itens criados usando os
recursos do Word 2013.

Os usuarios do Word 2003 precisardo do Pacote de Compatibilidade
gratis. Um aviso para baixar o pacote aparece quando o usuario de
Word 2003 abre um documento.

Se vocé precisa compartilhar um documento do Word 2013 com
alguém que usa uma versdo anterior do Word, execute a ferramenta
Verificador de Compatibilidade para garantir que o arquivo
funcionara para eles.

Cliqgue em Arquivo > Informacbes > Verificando Se Ha
Problemas > Verificar Compatibilidade.

Esta ferramenta informa que novos recursos do Word 2013 nao sdo
suportados nas versdes anteriores.

Salva o documento como

um arquivo do Word 2003.

Se vocé usou novos recursos do Word ou nova formatacao no
documento, os usuarios do Word 2003 podem visualizar avisos
sobre recursos sem suporte, ou a formatagdo ou o recurso pode
nao aparecer no arquivo.

Vocé ndo tem que fazer qualquer coisa necessariamente.

Ao salvar o arquivo no formato anterior de arquivo do Word 2003,
o Verificador de Compatibilidade se executara automaticamente
e avisara vocé sobre quaisquer recursos sem suporte. Entdo vocé
pode optar por fazer alteragdes no seu documento.




