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APRESENTACAO

O Microsof®Word integrase nas aplicacdes do Micros®fdffice, sendo um poderoso
processador de texto usado por milhares de utilizadal®somputadores pessoais

Paraalém de um completo sistema de menus e comandos, o Word apresenta ainda
facilidades adicionais de execucédo das operacbes mais utilizadas, gracas a faixas de
icones ou barras de ferramentas, a partir das quais se podem efectuar directamente
essas operacoesem ter de passar pelos menus de comandos.

Este guia destinge a utilizadores que pretendam elaborar, de uma forma simplificada,
diversos documentos, desde simples cartas a complexos relatérios. Neste contexto, é
apresentada uma descricao facil e rapuks tarefas mais usuais, apelando ao uso de
imagens e esquemas explicativos.
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AMBIENTE DE TRABALHO
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Microsoft Office Online

Ligar ao Microsoft Office Online

Chter as dltimas novidades sobre
como wtilizar o Word

&ickualizar esta lista
automaticamente a partir da
Weh

[ais. ..
Procurar:

| |

Exempla: "Imprimir mais do que uma
copia”

Abrir

Filasafia.doc

Destinos de Férias,doc

teste 2003, doc

ProvafdedvaliacdoFinal-TGE[1].c
L_? Mais. ..

1 Criar um documenta nove. ..

“aon|d

| ©

Pagina 1 Seccdo 1 * 11 Em 2,5cm Lmo 1 Cal 1

GRA RA EXP SUE  Portugués (

1-Barra de Titulo
Identifica o0 documento e a aplicacéo

2 - Barra de Menus
Menus que possibilitam aceder
comandos

a

3 - Barra de Ferramentas Padrao
Conjunto de botbes que possibilitam
aceder de forma rapida a opcles
existentes na barra dmenus

4 - Barra de Ferramentas Padr&o
5-Régua
6 - Tabulagdo

7 - Marcador de Margem esquerda e
avancos

www.pedrojesus.net

8 - Marcador de avancos a direita

9 - Barra de deslocamento vertical
Permite avancar no documento nha
vertical

10- Modos de visualizacédo do
documento

11 - Barra de deslocamento horizontal
Permite avancar no documento nha
horizontal

12-Barra de estado

Permite verificar, por exemplo, 0 nimero
de péaginas actual e numero de péaginas
existentes.

13- Painel de tarefas
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BARRAS DEERRAMENTAS

Existem duas barras de ferramentas essenciais: a barra de ferranitada&oe a barra

de ferramentag-ormatacag estas sao as barras que normalmente devem estar visiveis
no ambiente de trabalho do Word.

Visualizar as barras de ferramentas

1. Seleccione no mendera opgéao
Barras de Ferramentas——

O sina antes do nome ddarra
de ferramentas indica que esta ja s
encontra activa.

|==
1]
=

rarmal

Esquema Web

Esquema de impressao |

Batras de ferramentas  » | Padrio

I & [

ﬂ Miniaturas Formatagdo
] Cabecalho e rodapé Base de dados
Zoom... Caixa de Ferramentas dos conkralos

L4

Contar palavras

Correio electranico

Desenbio

Destaques

Ferramentas para a Weh

Formulérios

Frames

Imagerm

Impressén em série
Painel de tarefas

Revisdo

Tabelas e limites

Texto automatico

Yisual Basic

WWeb

Worddrt

PDFMaker 7.0

Personalizar...

2. Seleccione a(s) barra(s) de ferramentas que pretende visualizar.
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