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APRESENTACAO

O Word 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Offigestemde 2007,
gue sucedeu ao Office 2003.

Ao contrério do que aconteceu no passado, desde ghceosoft® criou o pacote Off

ce original (em 1990 para a plataforma Macintosh e em 1992 para sistemas operativos
Windows), o Office 2007 inclui altera¢cdes fundamentais no paradigma da interface graf
ca.

Estas alteracdes justificage através de estudos qua Microsoft® realizou e em que
descobriu quea maioria das novas funcionalidades solicitadas pelos utilizadoresaja est
vam contempladas nos diferentes modulos do Office (Word, Excel, etc.). Contualo, est
Y aSaA02yRARI &¢ I (NI JS &ua RikzacAoddific.S y dza | dzS

Assim, e pela primeira vez, a familiar barra de menus e de ferramentas foi substituida
por um friso (ibbon, em inglés) que agrupa as principais funcionalidades necessarias
para uma dada funcao e que varia consoante o contexto dmemto.

Mas se esta nova abordagem de comunicagdo com o utilizZa@mcelente para quem
apenas agora toma contacto com os modulos do Office, vai requerer alguma reaprend
zagem para quem ja estava familiarizado com as aplicagdes.

Um dos principaigbjectivos deste Manual consiste em facilitar a migracao dosautiliz
dores de versfes anteriores do Office, neste caso concreto, do Wogpara a versao
2007, bem como introduzir novos utilizadores a este paradigma.
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AMBIENTE DE TRABALHO

. Barra de titulo
. Friso (agrupa as antigas barras d
menus ebarra de ferramentas)

. Botéo do Office

. Barra de ferramentas

. Botdo de acesso a Ajuda

. Ponto de Insercdo

. Cursor do rato

. Régua

. Barra de deslocacéo vertical

0. Indicadores de sugestao dereo
reccao gramatical

11. Indicadores de sugestédo dereo

reccaoortografica
12. Indicador de numero de péagina
13. Indicador de erros

N
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14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

Indicador de macros

Modo de visualizacéo de eseu
mas de impressao

Modo de visualizgéo de leitura
em ecra inteiro

Modo de visualiza¢cdo em
esquema Web

Modo de visualiza¢do destaque
Modo de visualizag¢do rascunho
Cursor de ampliacao/reducgéo
da péagina visivel

Pagina anterior

Péagina seguinte

Procurar objecto (tabela,
imagem, pagina, titulo, etc.)
Comando de divisdo do dec
mento
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