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APRESENTAÇÃO 

O Microsoft® Word integra-se nas aplicações do Microsoft® Office, sendo um poderoso 

processador de texto usado por milhares de utilizadores de computadores pessoais. 

Para além de um completo sistema de menus e comandos, o Word apresenta ainda 

facilidades adicionais de execução das operações mais utilizadas, graças a faixas de 

ícones ou barras de ferramentas, a partir das quais se podem efectuar directamente 

essas operações sem ter de passar pelos menus de comandos. 

Este guia destina-se a utilizadores que pretendam elaborar, de uma forma simplificada, 

diversos documentos, desde simples cartas a complexos relatórios. Neste contexto, é 

apresentada uma descrição fácil e rápida das tarefas mais usuais, apelando ao uso de 

imagens e esquemas explicativos. 
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AMBIENTE DE TRABALHO 

1 - Barra de Título 

Identifica o documento e a aplicação 

2 - Barra de Menus 

Menus que possibilitam aceder a 
comandos 

3 - Barra de Ferramentas Padrão 

Conjunto de botões que possibilitam 
aceder de forma rápida a opções 
existentes na barra de menus 

4 - Barra de Ferramentas Padrão 

5 - Régua 

6 - Tabulação 

7 - Marcador de Margem esquerda e 

avanços 

8 - Marcador de avanços à direita 

9 - Barra de deslocamento vertical 

Permite avançar no documento na 
vertical 

10 - Modos de visualização do 

documento 

11 - Barra de deslocamento horizontal 

Permite avançar no documento na 
horizontal 

12 - Barra de estado 

Permite verificar, por exemplo, o número 
de páginas actual e número de páginas 
existentes. 

13 - Painel de tarefas 
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BARRAS DE FERRAMENTAS 

Existem duas barras de ferramentas essenciais: a barra de ferramentas Padrão e a barra 

de ferramentas Formatação; estas são as barras que normalmente devem estar visíveis 

no ambiente de trabalho do Word. 

Visualizar as barras de ferramentas 

1. Seleccione no menu Ver a opção 

Barras de Ferramentas. 

 

 

 
 

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

O sinal  antes do nome da barra 

de ferramentas indica que esta já se 

encontra activa. 




