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INTRODUÇÃO 
 

 

 

 Word 2010 é um processador de texto criado a partir da versão 2007, pela 

empresa Microsoft, exclusivamente para o ambiente operacional Windows. A cada 

nova versão o Word ganha uma nova aparência com mais racionalidade.  

 Este e-book foi produzido objetivando retratar os comandos de maneira 

simplificada partindo do pressuposto que você já possui algum conhecimento em 

informática. A ideia é permitir que você atualize sua versão sem trauma, 

apresentando para você os principais comandos em relação as versões anteriores. 

Aqui algumas dicas serão retratadas de forma simples o que compõem cada 

componente da janela, guias, grupos, painéis, botões, opções, etc. com textos a 

partir dos hints dos próprios comandos para facilitar sua compreensão. 

Ainda, serão produzidas dicas importantes com exemplos práticos para a formação 

e/ou produção de suas redações comerciais e públicas. 

Simplificamos aqui, dicas e ajuda do próprio Microsoft Word 2010, facilitando 

consideravelmente a criação de seus textos. 
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CAPÍTULO I 

Área de Trabalho do Word 2010 
 

 

 

A Janela de Trabalho do Word 2010 utilizada para as edições de texto sofreu 

algumas alterações em relação às versões anteriores. Entretanto, como nas versões 

anteriores, as opções são intuitivas e pousando a seta do mouse sobre estas, abre-

se uma pequena descrição, facilitando assim sua compreensão e finalidade. 

Logo abaixo da Barra de Título, você encontra a Barra de Guias e/ou Grupos 

com as seguintes características: 
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Guia Página Inicial – ao clicar na Guia Página Inicial, novos painéis são 

exibidos logo abaixo com inúmeros botões e opções com finalidades específicas, 

distribuídos em seus respectivos Grupos. 

 

A Guia Página Inicial está dividido em outros painéis menores agrupados por 

categorias e/ou grupos: 

 

 Área de transferência acomoda os botões Recortar, 

Copiar, Colar, Pincel de Formatação e Opções de 

Colagem. Todos conhecidos de versões anteriores. Ainda 

apresenta o botão (seta) para expandir mostrando o 

conteúdo da Área de Transferência. 

 

 

 Fonte permite você formatar seu texto 

de forma rápida com os principais 

recursos de formatação, como Negrito, 

Itálico, Sublinhado, Fonte, Tamanho da 

fonte, etc.  

O botão Fonte (seta) expande  para mostrar a Caixa de Diálogo Fonte. 
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 Parágrafo permite a formatação dos parágrafos 

aplicando características específicas a cada um 

deles. Este Grupo exibe os principais botões de 

formatação, como: Alinhar Texto à Esquerda, 

Centralizar, Alinhar Texto à Direita, Justificar, etc. 

Como também exibe a caixa de diálogo 

Parágrafo. 

 


