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APRESENTAÇÃO: 

O Word 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Office System de 2007, 

que sucedeu ao Office 2003. 

Ao contrário do que aconteceu no passado, desde que a Microsoft® criou o pacote Offi-

ce original (em 1990 para a plataforma Macintosh e em 1992 para sistemas operativos 

Windows), o Office 2007 inclui alterações fundamentais no paradigma da interface gráfi-

ca. 

Estas alterações justificam-se através de estudos que a Microsoft® realizou e em que 

descobriu que a maioria das novas funcionalidades solicitadas pelos utilizadores já esta-

vam contempladas nos diferentes módulos do Office (Word, Excel, etc.). Contudo, esta-

ǾŀƳ άŜǎŎƻƴŘƛŘŀǎέ ŀǘǊŀǾŞǎ ŘŜ ǎǳōƳŜƴǳǎ ǉǳŜ ǘƻǊƴŀǾŀƳ ŀ sua utilização difícil. 

Assim, e pela primeira vez, a familiar barra de menus e de ferramentas foi substituída 

por um friso (ribbon, em inglês) que agrupa as principais funcionalidades necessárias 

para uma dada função e que varia consoante o contexto do momento. 

Mas se esta nova abordagem de comunicação com o utilizador é excelente para quem 

apenas agora toma contacto com os módulos do Office, vai requerer alguma reaprendi-

zagem para quem já estava familiarizado com as aplicações. 

Um dos principais objectivos deste Manual consiste em facilitar a migração dos utiliza-

dores de versões anteriores do Office ς e, neste caso concreto, do Word ς para a versão 

2007, bem como introduzir novos utilizadores a este paradigma. 
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AMBIENTE DE TRABALHO 

 

 

   
1. Barra de título  14. Indicador de macros 
2. Friso (agrupa as antigas barras de 

menus e barra de ferramentas) 
 15. Modo de visualização de esque-

mas de impressão 
3. Botão do Office  16. Modo de visualização de leitura  
4. Barra de ferramentas  em ecrã inteiro 
5. Botão de acesso à Ajuda  17. Modo de visualização em 
6. Ponto de Inserção  esquema Web 
7. Cursor do rato  18. Modo de visualização destaque 
8. Régua  19. Modo de visualização rascunho 
9. Barra de deslocação vertical  20. Cursor de ampliação/redução 
10. Indicadores de sugestão de cor-

recção gramatical 
 da página visível 

21. Página anterior 
11. Indicadores de sugestão de cor-

recção ortográfica 
 22. Página seguinte 

23. Procurar objecto (tabela, 
12. Indicador de número de página imagem, página, titulo, etc.) 
13. Indicador de erros 24. Comando de divisão do docu-

mento 
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