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INTRODUCAO

Word 2010 é um processador de texto criado a partir da versdo 2007, pela
empresa Microsoft, exclusivamente para o ambiente operacional Windows. A cada
nova versado o Word ganha uma nova aparéncia com mais racionalidade.

Este e-book foi produzido objetivando retratar os comandos de maneira
simplificada partindo do pressuposto que vocé ja possui algum conhecimento em

informética. A ideia € permitir que vocé atualize sua versdo sem trauma,
apresentando para vocé os principais comandos em relacéo as versdes anteriores.

Aqui algumas dicas serdo retratadas de forma simples o que compdem cada
componente da janela, guias, grupos, painéis, botdes, opc¢bes, etc. com textos a
partir dos hints dos proprios comandos para facilitar sua compreensao.

Ainda, serdo produzidas dicas importantes com exemplos praticos para a formacéo
e/ou producao de suas redacbes comerciais e publicas.

Simplificamos aqui, dicas e ajuda do proprio Microsoft Word 2010, facilitando
consideravelmente a criacao de seus textos.
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CAPITULO I

Area de Trabalho do Word 2010
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A Janela de Trabalho do Word 2010 utilizada para as edi¢cfes de texto sofreu
algumas alteracfGes em relacdo as versoes anteriores. Entretanto, como nas versfes
anteriores, as op¢des sdo intuitivas e pousando a seta do mouse sobre estas, abre-

se uma pequena descri¢ao, facilitando assim sua compreenséao e finalidade.

Logo abaixo da Barra de Titulo, vocé encontra a Barra de Guias e/ou Grupos

com as seguintes caracteristicas:

Pagina Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo
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Guia Pagina Inicial — ao clicar na Guia P&gina Inicial, novos painéis sdo

exibidos logo abaixo com inimeros botdes e opc¢des com finalidades especificas,

distribuidos em seus respectivos Grupos.
X2

Pagina Inicial
= Arial T 12 - A A Aav | &)
N I § -ahe x, X° v 8. - i
Estilo

Colar
EE 4
Fonte Paragrafo

N ] % i Localizar -
: AaBbCc | AaBbCc AaBbCi | a1, Substituir
: L Alterar
Titulol |2 Est\f-ljzl' | Selecionar =

v | v [ THormal | TSem Esp...
Edicdo

Area de Transferé..,

A Guia Pagina Inicial esta dividido em outros painéis menores agrupados por

categorias e/ou grupos:
Area de transferéncia acomoda os botbes Recortar,

J _ Copiar, Colar, Pincel de Formatacdo e Opcbes de
C':',Ia" . J Colagem. Todos conhecidos de versdes anteriores. Ainda
Area de Transferé... apresenta o botdo (seta) para expandir mostrando o

contetdo da Area de Transferéncia.

Fonte permite vocé formatar seu texto

v 12 - A A Aa- ¥, de forma rapida com os principais

Arial
recursos de formatacdo, como Negrito,

Italico, Sublinhado, Fonte, Tamanho da

N I 8§ ~ahe x, X°

Fante

fonte, etc.

O botado Fonte (seta) expande para mostrar a Caixa de Dialogo Fonte.
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i 7 =
Fonte | Awvangado
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Marmal
Angsana Mew P Mormal -
AngsanalPC 7 Itélico
Aparajita e Hegr?tu:u B
Arabic Typesetting Megrito Italico il
2

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico |E| (nenhum) |E| Automatico

Efeitos

[] Tachadeo [ versalete

[] Tachado duplo [ Todas em maidsculas

[7] sebrescrita ] oculto

[7] Subscrito
Visualizacdo

Arial

Esta & uma fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela & na impressao,

[ Definir como Padréo ] [ Efeitos do Texto: ] [ Ok

J [ Cancelar

Paragrafo permite a formatacdo dos paragrafos
aplicando caracteristicas especificas a cada um
deles. Este Grupo exibe os principais botdes de
formatacdo, como: Alinhar Texto a Esquerda,
Centralizar, Alinhar Texto a Direita, Justificar, etc.

Como também exibe a caixa de dialogo

Paragrafo.

-— i— -= = A
=T iz ovoamT | IR OIE z,l T
== = |I= = -
= = = = *:

Paragrafo )
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