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Apresentação,  

 

 

 

 

Informática do Básico ao Essencial - Volume Único – Partes 1,2 e 3 reúne 

tutoriais de fácil compreensão quanto ao uso das ferramentas dos programas 

Word®, Excel® e PowerPoint® que vão desde o básico para leigos até o essencial 

para usuários intermediários,  

A Parte 1 reúne tutoriais das ferramentas do programa Word® 2010, onde são 

explorados grande parte dos conteúdos das Guias do Programa através de 

exemplos práticos e objetivos.  

 A parte 2 reúne tutoriais quanto ao uso das ferramentas do programa Excel® 

2010, direcionado tanto para iniciantes que nunca usaram esse programa quanto 

para usuários intermediários através de tutoriais práticos de aplicação das fórmulas 

e funções como SE, SEeE, CONT SE, SOMASE, PROCV ETC,  

A parte 3 reúne tutoriais das ferramentas do programa PowerPoint® 2010, onde 

ensina passo a passo como criar uma apresentação desde o inicio, inserir música, 

efeitos de transições e animações e mostrando que com criatividade e conhecimento 

dos recursos essenciais é possível até a criação de jogos e brincadeiras com o 

PowerPoint®. 

Esta obra e uma extensão dos Manuais Gratuitos de Informática Básicas do 

autor, com o acréscimo de funções essenciais de cada  programa, e o foco deste 

novo material continua sendo aprender e instruir, com uma linguagem fácil, com 

tutoriais passo a passo que facilitam a quem quer entender mais sobre o uso destas 

ferramentas ou para quem quer ensinar e necessita de um manual que norteie suas 

instruções. 

        

 

 

Bons estudos! 

 

 

Maurício V. Pires 
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Parte 1 - Word® 

 

 

Parte 1- Word
® 

 
Manual Básico com Ferramentas e Recursos Essenciais. 

 

 

 

O Word® e um poderoso programa utilizado como processador de texto que faz 

parte do pacote da Microsoft® Office® são usados para escrever e editar textos  no 

computador, criando diversos tipos de documentos para uso profissional ou 

doméstico; você poderá explorar as opções básicas e essenciais encontradas nas 

Guias e Grupos da faixa de opções e tirar o máximo de destes recursos. A versão do 

Word® que iremos usar nos exemplos deste livro é referente ao Office 2010®, os 

conhecimentos desta versão proporcionam condições para que você possa  usar 

versões anteriores e posteriores do Office® sem dificuldade. 

 

 

 

O autor. 
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Área de trabalho do Word. 

 

Ao abrimos o Word, um documento é criado automaticamente com o nome de 

Documento 1, onde é visualizado uma janela com um documento  em branco  ( 

como uma folha em branco ) a qual chamamos de  área de trabalho .Logo a 

esquerda no canto superior desta folha em branco se encontra um pequeno traço (     

)  ,conhecido como Cursor, e é a partir deste cursor que iremos digitar. 

Veja as figuras abaixo:   
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Visão geral da janela do Word®    

 

  

 

                                            Faixa de Opções  

Barra de Acesso Rápido                                            Título                                                                        

Controles 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Troca de Página Anterior e Próxima 
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Barra de Acesso Rápido 

 

Na parte superior no canto Esquerdo da Janela do Word encontramos o menu de 

Acesso   Rápido:  Aqui personalizados conforme a segunda figura 

                                                                                                      Clicando na Caixa 

de Listagem podemos  personalizar a caixa de ferramentas, basta clicar sobre o 

novo comando que será gerado o ícone correspondente na barra de acesso. 

 

 

 

 

 

 

 

Barra de Controles da Janela 

 

Na parte superior no canto Direito da janela do Word, encontramos os Controles da 

janela: Minimizar que ao clicar ira minimizar a Janela do Word na Barra de 

Tarefas sem fecha-la, Maximizar, que ao clicar expandira a Janela do Word no 

monitor, e Fechar que ao clicar fechará o Microsoft Word. E o ícone de Ajuda do 

Word ( ? ) onde podemos obter ajuda pesquisando pelos tópicos existentes ou 

buscando ajuda online. 

 

 

 

 

 

 

Lembre-se de salvar o seu 

documento. 

Ao clicar em Fechar, o Word irá 

perguntar a você: 
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Modos de Exibição e Zoom. 

 

Na parte inferior no lado Direito da Janela do Word, encontramos os controles de 

modo de exibição da área de trabalho na janela do Word: Layout de impressão, 

leitura em tala Inteira, layout da web, estrutura de tópicos ,rascunho e a barra de 

Zoom. 

Troca de pagina e Procura. 

 

 

 

 

No final da barra vertical no lado direito, encontramos os controles de troca de 

página e de seleção de objeto de procura. 

 

 

 

 

Barra de Status 

 

Na parte inferior no lado esquerdo há a barra de status que  mostra informações 

sobre o documento atual mostrando o número de páginas e a página atual 
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Réguas 
 
As réguas Horizontais e verticais são usadas para definir e visualizar os recuos dos 
parágrafos, tabulação, as margens das paginas e larguras das colunas quando 
houver tabelas. 
Para habilitá-las ou desabilitá-las, basta clicar no botão Régua, que fica no canto 
superior direito (abaixo da faixa de opções). 
 

 

Barras de rolagem  

 
Servem para que você navegue pelo documento clicando sobre as setas ou 
arrastando o botão de rolagem. 
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Guia arquivo 

 

 

                                                        No Guia Arquivo podemos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Salvar o documento 

Salvar com qual nome? Aonde? Que Tipo de arquivo? 

Abrir um Documento Salvo 

Fechar o Documento, sem fechar o Word 

Visualizar os Documentos abertos recentemente 

 

Como o documento será impresso? 
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Faixa de Opções:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conteúdo da faixa de opções 

 

Há três componentes básicos na faixa de opções  É bom saber como cada um se 

chama para compreender como utilizá-lo. 

•1- Guias – Há sete guias básicas na parte superior. Cada uma representa uma área 

de atividade e, em cada uma delas, os comandos são reunidos por grupos. Por 

exemplo, a guia Página Inicial contém todos os comandos que você utiliza com mais 

frequência e os botões Recortar, Copiar e Colar e o pincel de formatação  que estão 

no grupo Área de transferência. 

• 2- Grupos – Cada guia tem vários grupos que mostram os itens relacionados em 

conjunto. 

• 3- Comandos – Um comando é um botão, uma caixa para inserir informações ou 

um menu. 

 

 

 

   

1- Guias 

ou Abas 

2- Grupos 

3- Comandos 

DICA: Se posicionarmos  o cursor do mouse em cima de um 

botão de comando, abrirá uma Caixa informando a função 

deste botão. Veja o exemplo e exercite isso para saber mais 

sobre a função de cada botão.   


