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O que ha de novo no Microsoft Office Word 2007

O Microsoft Office Word 2007 ajuda-o a produzir documentos com aparéncia profissional oferecendo um conjunto
abrangente de ferramentas para criagdo e formatacéo do seu documento no novo Interface de usuario Microsoft Office Fluent.
Otimos recursos de revisdo, comentario e comparacdo ajudam a receber e gerenciar as sugestdes dos colegas. A integracdo de
dados avangada garante que os documentos permanegam conectados as fontes importantes de informag¢des comerciais.

Apresentando a nova interface

O Office Word 2007 esta com um novo visual: a nova Interface de usuario Office Fluent, que substitui menus, barras de
ferramentas e a maioria dos painéis de tarefas das versdes anteriores do Word por um mecanismo Unico simples e facil de
explorar. A nova Interface de usuario Office Fluent foi projetada para ajudar vocé a ser mais produtivo no Word, encontrar mais
facilmente os recursos adequados para diversas tarefas, descobrir novas funcionalidades e ser mais eficiente.

Interface de usuario Office Fluent

A principal substituicdo para menus e barras de ferramentas no Office Word 2007 é a Faixa de Opg¢6es, um componente
da Interface de usuario Office Fluent. Projetada para facilitar a navegacgdo, a Faixa de Opcdes consiste em guias que séo
organizadas em torno de cenarios ou objetos especificos. Os controles em cada guia sdo organizados mais detalhadamente em
diversos grupos. A Faixa de Op¢des da Office Fluent pode hospedar contetdo mais detalhado do que os menus e as barras de
ferramentas, incluindo contetido de botdes, galerias e caixas de dialogo.

As guias sdo projetadas para serem orientadas a tarefas.
Os grupos dentro de cada guia dividem uma tarefa em subtarefas.

Os botdes de comando em cada grupo executam um comando ou exibem um menu de comandos.

Guias que aparecem apenas quando vocé precisa delas

Além do conjunto de guias padrdo que vocé vé na Faixa de Opg¢bes sempre que inicia o Office Word 2007, existem dois
outros tipos de guias, que sdo exibidas na interface somente quando séo Uteis para o tipo de tarefa que vocé esta realizando no
momento.Ferramentas contextuais As ferramentas contextuais permitem que vocé trabalhe com um objeto selecionado na
pagina, como uma tabela, uma imagem ou um desenho. Quando vocé clica no objeto, o conjunto pertinente de guias contextuais
aparece com uma cor de énfase, préximo as guias padrao.



Selecione um item no documento.

O nome das ferramentas contextuais aparece com uma cor de énfase e as guias contextuais aparecem préximas ao conjunto
padrédo de guias.

As guias contextuais fornecem controles para trabalhar com o item selecionado.

Guias do programa  As guias do programa substituem o conjunto padrdo de guias quando vocé alterna para determinados
modos de cria¢éo ou de exibigdo, inclusive Visualizar Impressao.

Menus, barras de ferramentas e outros elementos fam iliares

Além de guias, grupos e comandos, o Office Word 2007 usa outros elementos que também oferecem formas para que
vocé conclua suas tarefas. Os elementos a seguir sdo mais parecidos com os menus e as barras de ferramentas que vocé ja
conhece das vers@es anteriores do Word.

=]
Botédo do Microsoft Office % Este botdo esta situado no canto superior esquerdo da janela do Word e abre o0 menu mostrado

aqui.



Barra de Ferramentas de Acesso Rapido A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido esta localizada, por padrdo, na parte
superior da janela do Word e fornece acesso rapido as ferramentas que vocé usa com freqliéncia. E possivel personalizar a Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido adicionando comandos a ela.

Iniciadores de Caixas de Dialogo Os Iniciadores de Caixa de Dialogo sdo pequenos icones que aparecem em alguns grupos.
Clicar em um Iniciador de Caixa de Dialogo abre uma caixa de dialogo ou um painel de tarefas relacionado, fornecendo mais
opcdes relacionadas a esse grupo.



Adicionando comandos a Barra de Ferramentas de Aces  so Rapido

Alguns comandos do Word 2003 sé estao disponiveis no Office Word 2007 na lista de todos os comandos, na caixa de
didlogo Opcdes do Word . Para usar esses comandos no Office Word 2007, primeiro vocé os adiciona a Barra de Ferramentas de

Acesso Réapido, da seguinte forma:

[ Oa
1. Cligue no Botdo Microsoft Office “e cligue em Opc¢des do Word .
2. Na lista a esquerda, cligue em Personalizar .
3. Na caixa de listagem suspensa Escolher comandos em , clique em Todos os Comandos .
4. Na caixa Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido , selecione Para todos os documentos (padréo)
ou um documento especifico.
5. Clique no comando que deseja adicionar e clique em Adicionar .

OBS : Repita o procedimento para cada comando que vocé deseje adicionar.

6. Clique nos botdes de seta Mover para Cima e Mover para Baixo para organizar os comandos na ordem que vocé
deseja que eles aparecam na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
7. Clique em OK.

Novas localizagbes de comandos conhecidos

Para encontrar a localizagdo dos comandos de menu e de barra de ferramentas no Office Word 2007, abra a pasta de
trabalho de mapeamento da Faixa de Opc¢des do Word. Ha instru¢des na primeira guia da pasta de trabalho fornecendo dicas de
personalizacao, localizacéo e impresséo de dados.

Usar o Word 2007 Word para abrir documentos criados em versdes mais antigas do Word

Ao abrir um documento no Microsoft Office Word 2007 criado no Microsoft Office Word 2003, no Word 2002 ou no Word
2000, o Modo de compatibilidade é ativado e vocé vé Modo de compatibilidade na barra de titulo da janela do documento. O
Modo de compatibilidade garante que nenhum recurso novo ou aperfeicoado no Office Word 2007 esteja disponivel quando
estiver trabalhando com um documento, de modo que as pessoas que estiverem usando versdes mais antigas do Word tenham
recursos de edicao completos.

E possivel trabalhar no Modo de compatibilidade ou converter seu documento para o formato de arquivo do Office Word
2007. A conversao do documento permite que vocé acesse 0s recursos novos e aperfeicoados no Office Word 2007. No entanto,
as pessoas que usam versdes mais antigas do Word podem ter dificuldades ou ser impedidas de editar determinadas partes do
documento criado usando recursos novos ou aperfeicoados no Office Word 2007.

i’ O
OBSERVAGAO | O menu Arquivo foi substituido pelo Botdo Microsoft Office _



Formatando texto

Para formatar uma palavra sem selecionéa-la, cliqgue na palavra e aplique a formatacéo desejada. Por exemplo, pressione
CTRL+N para aplicar negrito.

Para selecionar uma palavra, clique nela.

Para selecionar uma frase, pressione CTRL e clique na frase.

Para selecionar um paragrafo, clique trés vezes no paragrafo.

Para selecionar um documento inteiro, pressione CTRL+T.

Para colar somente texto, sem a formatacéo, cole o texto, cligue em Opc¢des de Colagem e selecione Manter
Somente Texto .

Para preservar a formatacéo ao mover ou copiar um paragrafo, inclua a marca de paragrafo ('").

Para centralizar, alinhar a esquerda ou alinhar a direita um paragrafo selecionado, pressione CTRL+E, CTRL+Q ou
CTRL+G.

Para criar uma linha, pressione a tecla de hifen trés ou mais vezes e, em seguida, pressione ENTER. Para criar uma
linha mais espessa, mantenha pressionada a tecla SHIFT e pressione a tecla de hifen trés ou mais vezes. Por fim,
pressione ENTER.

Para aumentar ou diminuir o tamanho do texto, selecione o texto e pressione CTRL+SHIFT+] ou CTRL+SHIFT+].

OBS : Para realizar qualquer tipo de formatagao no texto, temos que primeiro seleciona-lo.

Formatar texto usando a Minibarra de Ferramentas

A Minibarra de Ferramentas aparece automaticamente quando vocé seleciona o texto e quando vocé clicar com o botdo
direito do mouse no texto.

1. Selecione o texto que vocé deseja formatar.

2. Mova o ponteiro do mouse para a Minibarra de Ferramentas e faca as alteracdes desejadas na formatagéo.

Reutilizar formatagao

Use o Pincel para copiar a formatagdo do texto de uma area do documento e aplica-la a outra.

1. Selecione o texto que possui a formatagdo que vocé deseja aplicar a outras areas.
2. Na guia Inicio , no grupo Area de Transferéncia , clique em Pincel ..

OBSERVACAO | Para aplicar o formato do texto a varias areas, clique duas vezes em Pincel . Quando terminar de aplicar
a formatacgéo, cligue em Pincel novamente ou pressione ESC.

Evitar facilmente erros de ortografia

Ao redigir um documento para outras pessoas lerem, certamente vocé ndo quer que sua mensagem seja afetada por erros
ortograficos ou que eles minem o seu profissionalismo. Com os novos recursos do verificador ortografico, vocé se sente mais
confiante ao distribuir seu trabalho:

1. Clique no na guia Revisao
2. Em Revisdo de Texto cligue em Ortografia e Gramatica.

Definir as paradas de tabulagao

E possivel definir tabulagtes rapidamente clicando no seletor de tabulacdo na extremidade esquerda da régua até que
ela exiba o tipo de tabulagdo que vocé deseja. Em seguida, clique na régua no local desejado. Mas que tipo de tabulagdo vocé
deve usar?



Se vocé deseja que sua tabulag@o pare em posi¢es precisas que ndo podem ser obtidas clicando na régua, ou se
deseja inserir um caractere especifico (de preenchimento) antes da tabulacé@o, pode usar a caixa de dialogo Tabulag¢Ges . Para
exibir essa caixa de dialogo, clique duas vezes em qualquer tabulagéo da régua.

Sobre o0 uso da régua horizontal para definirumata  bulacdo

i Por padrao, nédo ha tabulag6es na régua quando um novo documento em branco é aberto.

+ As duas opcgdes finais no seletor de tabulagBes sdo, na realidade, para recuos. Vocé pode clicar nelas e, em
seguida, clicar na régua para posicionar os recuos, em vez de deslizar os marcadores de recuo ao longo da régua.
Clique em Recuo da primeira linha e, em seguida, cligue na metade superior da régua horizontal onde deseja que
a primeira linha do paragrafo inicie. Clique em Recuo Deslocado e, em seguida, cligue na metade inferior da régua

horizontal onde deseja que a segunda linha de um paragrafo e todas as demais comecem.

& Quando vocé define uma tabulagdo, uma linha de barra vertical é exibida no local dessa defini¢cdo (ndo é necessario
pressionar a tecla TAB. Uma tabulacéo barra é similar a formatacao tachada, mas segue verticalmente pelo paragrafo no
local da tabulagdo. Como outros tipos de tabulacéo, é possivel definir uma tabulagdo barra antes ou depois de digitar o
texto do paragrafo.

+ Vocé pode remover uma tabulagdo arrastando-a (para cima ou para baixo) para fora da régua. Quando vocé soltar o
botdo do mouse, a tabulagédo desaparecera.

i Vocé também pode arrastar tabulagdes existentes para a esquerda e para a direita ao longo da régua para uma
posicao diferente.

i Quando varios paragrafos sdo selecionados, somente as tabula¢des do primeiro paragrafo sdo exibidas na régua.
+ Partes deste artigo foram extraidas de Treinamento do Microsoft Office Online.

Alterar o espacamento entre as tabulacdes padréo

Se vocé definir tabulagBes manuais, elas interromperéo as tabulagdes padrdo. As tabulagdes manuais definidas na régua
substituem as configuragdes de tabulagdo padréo .

1. Na guia Layout da Pagina , clique no Inicializador de Caixa de Dialogo de Paragrafo .
2. Na caixa de didlogo Paragrafo , clique em Tabulagdes .
3. Na caixa Tabulacdo padréo , insira o espagamento que vocé deseja entre as paradas de tabula¢fes padrao.

Quando vocé pressiona a tecla TAB, sua tabulacédo parara na pagina obedecendo a distancia especificada

Adicionar formatac&o ao seu documento usando a Mini barra de ferramentas

Ao selecionar o texto, é possivel exibir ou ocultar uma miniatura de barra de ferramentas util, semitransparente, chamada
Minibarra de ferramentas. A Minibarra de ferramentas ajuda vocé a trabalhar com fontes, estilos de fonte, redimensionamento de
fonte, alinhamento, cor do texto, niveis de recuo e recursos de marcagao.



OBSERVAGCAO | Nao é possivel personalizar a Minibarra de ferramentas.

A seguir estd uma demonstracdo de como a barra de ferramentas semitransparente parece ao selecionar o texto em um
slide ou uma forma no Microsoft Office PowerPoint 2007.

A seguir esta um exemplo da Minibarra de ferramentas quando vocé deixa o ponteiro do mouse sobre ela. Para usar a
barra de ferramentas, clique em qualquer comando disponivel.

Aplicar um tema de documento

Vocé pode alterar o tema do documento que é aplicado por padrdo nos programas do Office, como Word, Excel e
PowerPoint, selecionando outro tema de documento predefinido ou personalizado. Temas de documentos aplicados afetam
imediatamente os estilos que podem ser usados no documento.

1. Siga um destes procedimentos:
ou
2. Siga um destes procedimentos:

Para aplicar um tema de documento predefinido, clique no tema do documento que deseja usar em
Interno .

Para aplicar um tema de documento personalizado, clique no tema do documento que deseja usar em
Personalizado .

OBSERVACAO | Personalizado estara disponivel apenas se vocé criou um ou mais temas de documento
personalizados.

Personalizar um tema de documento

Para personalizar um tema de documento, comece alterando as cores, as fontes ou os efeitos de linha e preenchimento
utilizados. As altera¢fes feitas em um ou mais desses componentes de tema afetam imediatamente os estilos que vocé aplicou no
documento ativo. Se quiser aplicar essas alteragBes a novos documentos, vocé podera salva-las como um tema de documento
personalizado.

Personalizar as cores do tema
As cores do tema contém quatro cores de texto e de plano de fundo, seis cores de énfase e duas cores de hiperlink. As

cores no botdo Cores de Tema n representam as cores do texto atual e do plano de fundo. O conjunto de cores que vocé vé
préoximo ao nome Cores do Tema depois de clicar no botdo Cores do Tema representa as cores de destaque e hiperlinks para



esse tema. Ao alterar qualquer uma dessas cores para criar seu préprio conjunto de cores do tema, as cores mostradas no botéo
Cores do Tema e proximas ao nome Cores do Tema seréo alteradas adequadamente.

1. Siga um destes procedimentos:
ou
2. Clique em Criar Novas Cores do Tema .
3. Em Cores do tema , clique no botdo do elemento de cor do tema que deseja alterar.
4. Em Cores de Tema , selecione as cores que deseja usar.

DICA Em Exemplo, vocé pode ver o efeito das alteragbes que foram realizadas. Para ver como as cores que vocé
seleciona afetam os estilos que foram aplicados no seu documento, clique em Visualizar .

5. Repita as etapas 3 e 4 para todos os elementos de cor do tema que deseja alterar.

6. Na caixa Nome, digite um nome apropriado para as novas cores do tema.

7. Clique em Salvar.

8. DICA Para retornar todos os elementos de cor do tema para suas cores originais, clique em Redefinir antes de

clicar em Salvar.

Personalizar as fontes do tema
As fontes do tema contém uma fonte de cabecalho e uma fonte de texto de corpo. Quando vocé clicar no botdo Fontes

de Tema IE' vocé podera ver o nome da fonte do titulo e da fonte do corpo de texto usado para cada fonte de tema abaixo do
nome Fontes do Tema . E possivel alterar ambas as fontes para criar seu préprio conjunto de fontes de tema.

1. Siga um destes procedimentos:

Na guia Layout de Pagina , no grupo Temas, cligue em Fontes de Tema .

ou

Clique em Criar Novas Fontes do Tema

Nas caixas Fonte de titulo e Fonte de corpo , selecione as fontes que deseja usar.
DICA O exemplo é atualizado com as fontes selecionadas.

Na caixa Nome, digite um nome apropriado para as novas fontes do tema.

Clique em Salvar.

wn
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Selecionar um conjunto de efeitos do tema
Os efeitos do tema séo conjuntos de linhas e efeitos de preenchimento. Quando vocé clicar no botdo Efeitos de Tema

D , Vocé podera ver os efeitos de linhas e preenchimento usados para cada conjunto de efeitos do tema no grafico exibido com o
nome Efeitos do Tema . Apesar de ndo ser possivel criar seu préprio conjunto de efeitos do tema, & possivel escolher um que

vocé deseja usar no tema de documento.
1. Siga um destes procedimentos:

Na guia Layout de Pagina , no grupo Temas, clique em Efeitos do Tema .



ou
Selecione o efeito que vocé deseja usar.

Salvar um tema de documento

Qualquer alteracao feita nas cores, nas fontes e nos efeitos de preenchimento de um tema de documento pode ser salva
por um tema de documento personalizado que pode ser aplicado a outros documentos.

1. Siga um destes procedimentos:

Na guia Layout de Pagina , no grupo Temas, clique em Temas.

ou
2. Clique em Salvar Tema Atual .
3. Na caixa Nome do Arquivo , digite um nome apropriado para o tema.

OBSERVACAO | Um tema de documento personalizado € salvo na pasta Temas do Documento e é automaticamente
adicionado a lista de temas personalizados.

Localizar texto

Vocé pode procurar cada ocorréncia de uma palavra ou frase especifica rapidamente.

1. Na guia Inicio, no grupo Edicéo, cligue em Localizar .
2. Na caixa Localizar , digite o texto que deseja pesquisar.
3. Siga um destes procedimentos:

Localizar e substituir texto

E possivel substituir automaticamente uma palavra ou frase por outra , por exemplo, é possivel substituir Acme por Apex.

OBSERVACAO | O texto de substituicdo usard a mesma capitalizacdo que o texto que esta substituindo. Por exemplo, se vocé
pesquisar por TCC e substitui-lo por Também conhecido como, o resultado serda TAMBEM CONHECIDO COMO.

1. Na guia Inicio, no grupo Edicéo, cligue em Substituir .
2. Clique na guia Substituir .

3. Na caixa Localizar , digite o texto que deseja pesquisar.
4, Na caixa Substituir por , digite o texto de substituicao.
5. Siga um destes procedimentos:

Para localizar a proxima ocorréncia do texto, clique em Localizar préximo .

Para substituir uma ocorréncia no texto, clique em Substituir . Apos clicar em Substituir , o Office Word
2007movera para a proxima ocorréncia do texto.

Para substituir todas as ocorréncias do texto, cligue em Substituir tudo



Contar as palavras enquanto digita

Quando vocé digita em um documento, o Office Word 2007 automaticamente conta o nimero de paginas e palavras e 0s
exibe na barra de status, na parte inferior do espaco de trabalho
Contar as palavras em uma sele¢cédo ou em selec¢bes

Vocé pode contar o numero de palavras em uma selecdo ou em sele¢des, em vez de contar todas as palavras de um
documento. As sele¢Bes ndo precisam estar lado a lado para que sejam contadas.

i Selecione o texto que deseja contar.

A barra de status exibe o nimero de palavras da sele¢do. Por exemplo 100/1.440 significa que a se¢do possui 100 das
1.440 palavras do documento.

DICA Para selecionar partes do texto que ndo estejam lado a lado, selecione a primeira se¢do e, em seguida, mantenha
a tecla CTRL pressionada até selecionar outras segdes.

Incluir notas de rodapé e notas de fim na contagem de palavras

1. Na guia Revisdo , no grupo Revisdo de Texto , clique em Contar Palavras .
2. Na caixa de didlogo Contar Palavras , marque a caixa de selecao Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas
de fim.

Contar as palavras em uma caixa de texto

e Selecione o texto da caixa de texto.

A barra de status exibe o numero de palavras da caixa de texto. Por exemplo 100/1.440 significa que a caixa de texto
possui 100 das 1.440 palavras do documento.

i Para contar as palavras em varias caixas de texto, pressione e mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto
seleciona os textos de todas as caixas que deseja contar. O recurso contar palavras adiciona automaticamente o nimero
total de palavras selecionadas nas caixas de texto.

Exibir o nUmero de paginas, caracteres, paragrafos e linhas

E possivel exibir o nimero de paginas, paragrafos e linhas do documento, bem como o nimero de caracteres, incluindo
ou excluindo espacos.

i Na guia Revisdo , no grupo Revisdo de Texto , clique em Contar Palavras .

Inserir um caractere especial

Clique no local que deseja inserir 0 caractere especial.

Na guia Inserir ,no grupo Simbolos , clique em Simbolo e, em seguida, clique em Mais Simbolos .
Clique na guia Caracteres especiais .

Clique no caractere que deseja inserir e cligue em Inserir .

AT

Clique em Fechar.



Inserir automaticamente a data atual
1. Digite os quatro primeiros caracteres do més atual.
Por exemplo, digite feve para fevereiro.
O Microsoft Word exibe o més atual: Fevereiro .
2. Pressione ENTER para inserir o més e pressione BARRA DE ESPACOS.
O Word exibe a data atual , por exemplo, 12 de fevereiro de 2008 ou 12/02/2008.

3. Pressione ENTER para inserir a data inteira.

Corrigir automaticamente o uso de maiusculas

E possivel habilitar ou desabilitar as diversas maneiras que o programa corrige automaticamente o uso de maitsculas.

1. Execute um dos seguintes procedimentos nesses programas do Microsoft Office:
(Bn
1. Clique no Botdo do Microsoft Office “e, em seguida, clique em Opcdes do Nome do Programa ,

no qual Nome do Programa é o nome do programa utilizado, por exemplo, Op¢des do Word .
Clique em Revisédo .
Cligue em Opc¢des de AutoCorrecao
No menu Ferramentas , cligue em Opcdes .

Clique na guia Formato de Mensagem e, em seguida, clique em Op¢6es do Editor .

o o kM 0D

Clique em Reviséo de Texto e, em seguida, clique em Op¢des de AutoCorrecao

Na guia AutoCorrecdo , marque ou desmargque uma das seguintes caixas de selecao:
Corrigir DUas INiciais MAilsculas
Colocar primeira letra da frase em maiulscula
Colocar nomes dos dias em maiusculas
Corrigir uso acidental da tecla cAPS LOCK

Colocar a 12 letra das células em mailscula (ndo disponivel no Microsoft Office Access, Excel,
OneNote ou Visio)

Abrir um arquivo no Office Word 2007

E possivel usar o Office Word 2007 para abrir arquivos em qualquer um dos diversos formatos.

[ [8n
1. Clique no Botdo do Microsoft Office " e, em seguida, clique em Abrir .
2. Na caixa de dialogo Abrir , clique no tipo de arquivo que deseja abrir.

3. Clique no arquivo e cligue em Abrir .

Salve um arquivo do Office Word 2007 em outro forma  to de arquivo

E possivel salvar documentos do Office Word 2007 em qualquer um dos diversos formatos de arquivo.

[ in
1. Cligue no Boto do Microsoft Office “e em seguida, clique em Salvar como .
2. Na caixa de dialogo Salvar como , na lista Salvar como tipo , clique no tipo de arquivo que deseja.
3. Na caixa Nome do arquivo , digite um nome para o arquivo.

4. Clique em Salvar.



Criar um documento a ser usado por versdes anterior es do Word

Para criar um documento que sera usado em uma versdo anterior do Microsoft Office Word, vocé pode trabalhar no Modo
Compatibilidade, que garante que nenhum recurso novo ou aprimorado no Office Word 2007 estara disponivel enquanto vocé
estiver trabalhando em um documento, de modo que as pessoas que estejam usando versdes anteriores do Word terdo
capacidades completas de edicéo.

[ in
OBSERVACAO | O menu Arquivo foi substituido pelo Botdo Microsoft Office . Quando vocé cria um novo
documento que serd usado em uma versao anterior, € possivel ativar o Modo Compatibilidade, salvando o arquivo em formato do
Word 97-2003.

1. Abrir um novo documento.
(Ta
2 Clique no Botdo do Microsoft Office “e em seguida, clique em Salvar como .
3 Selecione Documento do Word 97-2003 na lista Salvar como tipo .
4, Na caixa Nome do arquivo , digite um nome para o documento.
5 Clique em Salvar.

N&o vejo os formatos de numero de pagina na galeria

Se vocé ndo visualizar os formatos internos de cabecalho e rodapé na galeria, os suplementos do bloco de criagdo
podem nao estar disponiveis. Para certificar-se de que eles aparecam em todas as galerias do bloco de criagdo do Microsoft Office
Word 2007, faga o seguinte:

[ in
Clique no Bot&o do Microsoft Office “e, em seguida, clique em Opgdes do Word .

Clique em Suplementos .
Na lista Gerenciar , selecione Itens Desativados e, em seguida, clique em Ir.

Clique em Building Blocks.dotx e em Ativar .

o NP

Reinicie o Word.

Insira niUmeros de pagina ou numeros de pagina Pagina X de Y

1. Na guia Inserir , no grupo Cabecalho e Rodapé , clique em Numero da Pagina .

2. Clique em Inicio da Pagina , Fim da Pagina ou Margens da Pagina , dependendo de onde deseje exibir os nimeros
no documento.

3. Escolha um design de numeragao de pagina na galeria de designs. A galeria inclui as op¢bes Pagina X de Y.
Formatar nUmeros de pagina

Depois de adicionar nimeros de pagina, vocé pode altera-los assim como alteraria o texto de um cabecalho ou rodapé.
Altere o formato dos nUmeros de pagina, a fonte ou o tamanho.

Alterar o formato dos numeros de pagina, como 1, i ou a
1. Clique duas vezes no cabecalho ou rodapé das paginas do documento.
2. Em Ferramentas de Cabecalho e Rodapé , na guia Design, no grupo Cabecalho e Rodapé , cligue em Numero da

Pagina e, em seguida, clique em Formatar Nimeros de Pagina .

3. Na caixa Formato do nimero , cligue em um estilo de numeracéo e, em seguida, cligue em OK.

Alterar a fonte e o tamanho dos numeros de pagina

1. Clique duas vezes no cabecgalho, rodapé ou margens das paginas do documento.
2. Selecione o nimero da pagina.
3. Na minibarra de ferramentas exibida acima do nimero da pagina selecionado, siga um destes procedimentos:

Para alterar a fonte, cligue em um nome de fonte na caixa

Para aumentar ou diminuir a fonte, siga um destes procedimentos:



Para aumentar o texto, cligue em Aumentar Fonte . Ou pressioneCTRL+SHIFT+>.
Para diminuir o texto, clique em Reduzir Fonte . Ou pressioneCTRL+SHIFT+<.

OBSERVACAO | Vocé pode especificar um tamanho de fonte na guia Inicio, no grupo Fonte.

Iniciar a numeracgéo de pagina com um numero diferen  te

Por exemplo, se vocé adicionar uma folha de rosto a um documento com numeros de pagina, a segunda pagina é
numerada automaticamente como pagina 2. Vocé pode desejar que o documento comece com a pagina 1.

1. Clique em qualquer lugar no documento.

2. Na guia Inserir , no grupo Cabecalho e Rodapé , clique em Nimero da Pagina .
3. Clique em Formatar Niumeros de Péagina .
4, Na caixa Iniciar em , digite um nimero.

OBSERVACAO | Se vocé tiver uma folha de rosto e desejar que a primeira pagina do documento comece com 1, digite 0
na caixa Iniciar em .

Reiniciar a numeracéo de pagina com 1 para cada capitulo ou se¢ ao

Por exemplo, vocé pode numerar o sumario como i a iv e o restante do documento como 1 a 25. Se o documento contiver
varios capitulos, convém reiniciar a numeracao de pagina para cada capitulo. .

1. Cligue na secdo em que deseja reiniciar a numeragédo de pagina.

2. Na guia Inserir , no grupo Cabecalho e Rodapé , clique em Numero da Pagina .
3. Cligue em Formatar Nameros de Pagina .

4. Na caixa Iniciar em , insira 1.

Remover numeros de pagina

O Microsoft Office Word 2007 remove ou exclui automaticamente nimeros de pagina quando vocé clica em Remover
Nimeros de Pagina ou quando remove um Unico nimero de pagina manualmente do documento.

1. Na guia Inserir , no grupo Cabecalho e Rodapé , clique em Numero da Pagina .

2. Clique em Remover Nimeros de Pagina .

OBSERVACAO | Se vocé criou uma primeira pagina diferente ou cabecalhos ou rodapés impares e pares, ou se tiver secdes
vinculadas, certifique-se de remover os nimeros de pagina de cada cabegalho ou rodapé diferente.

Remover o niumero de pagina da primeira pagina
Algumas vezes, vocé pode ndo desejar que a primeira pagina de um documento numerado contenha numeracéo. Por
exemplo, uma pagina de rosto ou pagina de titulo normalmente ndo contém numeros.

OBSERVAGCAO | Se vocé adicionar uma folha de rosto ou pagina de titulo de uma galeria de designs, elas serdo adicionadas como
pagina 1, e a segunda pagina do documento sera numerada como pagina 2.



Esse procedimento se aplica a um documento que ndo contém folha de rosto proveniente da galeria de folhas de rosto.
1. Clique em qualquer lugar no documento.

2. Na guia Layout da Pagina , clique no Inicializador de Caixa de Dialogo de Configurar Pagina e, em seguida, clique
na guia Layout .

3. Em Cabecalhos e rodapé , marque a caixa de selecdo Diferente na primeira pagina e, em seguida, clique em OK.

OBSERVACAO | Se vocé desmarcar a caixa de selegdo Diferente na primeira pagina , o nimero da primeira pagina
sera exibido novamente.

Opcdes de margem de pagina
O Microsoft Word oferece varias op¢cfes de margens da pagina. Vocé pode usar as margens de pagina padrao ou pode
especificar suas préprias margens.

i Adicionar margens para encadernacao Use uma margem de medianiz para adicionar espago extra a margem
lateral ou superior de um documento que vocé planeja encadernar. A margem de medianiz garante que o texto ndo seja
obscurecido pela encadernacao.

Margens de medianiz para encadernacao.

Margens de espelho para paginas opostas

+ Definir margens para paginas opostas Use margens de espelho para configurar paginas opostas para
documentos com frente e verso, como livros ou revistas. Nesse caso, as margens da pagina esquerda sdo uma imagem
espelho das margens da pagina direita (isto €, as margens internas, assim como as margens externas, tém a mesma
largura).

OBSERVACAO | Vocé pode definir margens de medianiz para um documento com margens de espelho se o documento
precisar de espaco extra para encadernacao.

i Adicionar uma dobra de livro Ao usar a opcéo Livro na caixa de dialogo Configurar Pagina , vocé podera criar
um cardapio, um convite, um programa para um evento ou qualquer outro tipo de documento que use uma Unica dobra
central.
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-
O Word insere uma Unica dobra de livro central

Ao configurar um documento como livreto, vocé trabalhara com ele da mesma forma que faria com qualquer documento, inserindo
texto, elementos gréaficos e outros elementos visuais.

Alterar ou definir margens de pagina

1. Na guia Layout da Pagina , no grupo Configurar Pagina , clique em Margens .

2. Clique no tipo de margem que deseja. Para obter a largura de margem mais comum, clique em Normal .

Quando vocé clica no tipo de margem que deseja, todo o documento é alterado automaticamente para o tipo de margem
selecionado.

3. Vocé também pode especificar as proprias configuragdes de margem. Clique em Margens, clique em Margens
Personalizadas e, em seguida, insira os valores das margens nas caixas Superior , Inferior , Esquerda e Direita .

OBSERVACOES

i Para alterar as margens padréo, depois de selecionar uma nova margem cligue em Margens Personalizadas e, em
seguida, clique em Avancada . Na caixa de dialogo Configurar Pagina , clique no botdo Padrédo e clique em Sim. As
novas configuracdes padrédo serdo salvas no modelo no qual o documento é baseado. Cada novo documento baseado
nesse modelo automaticamente usara as novas configuragdes de margem.

Para alterar as margens em parte de um documento, selecione o texto e, em seguida, defina as margens que deseja
digitando-as na caixa de didlogo Configurar Pagina . Na caixa de dialogo Aplicar , clique em No texto selecionado . O
Microsoft Word insere automaticamente quebras de secdo antes e depois do texto com as novas configuracbes de
margem. Se o documento ja estiver dividido em secdes, vocé pode clicar em uma sec¢do ou selecionar varias segoes e,
em seguida, alterar as margens.

Exibir margens da pagina
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1. Clique no Bot&o do Microsoft Office “e em seguida, clique em Opgdes do Word .
2. Cligue em Avancado e, em seguida, marque a caixa de sele¢do Mostrar limites de texto em Mostrar contetdo
do documento .
As margens da pagina sdo exibidas no documento como linhas pontilhadas . |OBSERVACAO @ Vocé pode exibir

margens de pagina no modo de exibicdo de Layout de Impressdo ou de Layout da Web. Os limites do texto ndo sao
exibidos na pagina impressa.

Definir margens para paginas opostas

Quando vocé escolhe margens de espelho, as margens da pagina esquerda sdo uma imagem espelho das margens da pagina
direita. Isto €, as margens internas, assim como as margens externas, tém a mesma largura.

1. Na guia Layout da Pagina , no grupo Configurar Pagina , clique em Margens .



2. Clique em Espelhado .

3. Para alterar as larguras da margem, cligue em Margens Personalizadas , cligue em Avangada e, em seguida, digite
as larguras desejadas nas caixas Interna e Externa.

Configurar as margens de medianiz para documentos e  ncadernados

A configuragdo da margem de medianiz adiciona um espaco extra a margem lateral ou superior de um documento que
vocé planeja encadernar. Uma margem de medianiz assegura que o texto ndo sera ocultado pela encadernagéo.

1. Na guia Layout da Pagina , no grupo Configurar Pagina , clique em Margens .
2. Cligue em Margens personalizadas .

3. Na lista Varias péaginas , clique em Normal .

4. Na caixa Medianiz , insira uma largura para a margem de medianiz.

5. Na caixa Posi¢&o de medianiz , clique em Esquerda ou Direita .

OBSERVACAO | Quando vocé usa a opgdo Margens de espelho , 2 paginas por folha , ou Livreto , a caixa Posicdo de
medianiz n&o fica disponivel. Para essas op¢des, a posicao de medianiz é determinada automaticamente.

Selecionar orientacdo da pagina

E possivel escolher entre as orientagdes retrato (vertical) ou paisagem (horizontal) para todas as partes do documento. Quando
vocé altera a orientagdo, as galerias de paginas e as opc¢Oes de folha de rosto criadas previamente também séo alteradas para

oferecer paginas com a mesma orientagéo.

Alterar a orientacéo de todo o documento

1. Na guia Layout da Pagina , no grupo Configurar Pagina , clique em Orientagdo .

2. Clique em Retrato ou Paisagem .
Usar orientagao retrato e paisagem no mesmo documen  to
1. Selecione as paginas ou os paragrafos cuja orientacdo vocé deseja alterar para retrato ou paisagem.

OBSERVACAO | Se vocé selecionar uma parte do texto em uma pagina para alterar para orientagdo para paisagem ou
retrato, o0 Word colocara o texto selecionado em sua propria pagina e o texto ao redor em paginas separadas.

2. Na guia Layout da Pagina , no grupo Configurar Pagina , clique em Margens .



3. Clique em Margens personalizadas .
4. Na guia Margens, clique em Retrato ou Paisagem .
5. Na lista Aplicar , cligue em Texto selecionado .

OBSERVACAO | O Microsoft Word insere automaticamente quebras de se¢do antes e depois do texto que tem uma nova
orientacdo de pagina. Se seu documento ja estiver dividido em secdes, vocé podera clicar em uma sec¢do (ou selecionar varias
secgOes) e alterar a orientagdo somente dessas se¢des selecionadas.

Esta faltando a margem superior

Resolucdo - Se as margens superior e inferior ndo forem mostradas, vocé podera restaura-las apontando e clicando no
documento ou usando a guia Exibir .

Quando as margens superior e inferior ndo forem mostradas, aponte para a parte superior ou inferior da pagina até que o
ponteiro se torne uma seta de duas pontas e clique duas vezes.

Quando o espago em branco entre as paginas for mostrado, as margens superior e inferior inteiras estaréo visiveis.

Para usar a guia Exibir a fim de mostrar o espa¢o em branco entre as paginas, siga este procedimento:

1. Na guia Exibir , no grupo Modos de Exibicdo de Documento , cligue em Layout de Impressao .
il a
2. Clique no Bot&o do Microsoft Office “e em seguida, clique em Opgdes do Word .

Clique em Exibir .

4. Em Opcdes para exibicdo de pagina , marque a caixa de sele¢cao Mostrar

Mostrar ou ocultar as réguas horizontais e verticai S

i Para mostrar ou ocultar as réguas horizontais e verticais, clique em Exibir Régua na parte superior da barra de
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rolagem vertical.

OBSERVAGCAO | A régua vertical ndo aparecera se estiver desativada. Para ativar a régua vertical, faca o seguinte:
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Clique no Bot&o do Microsoft Office “e em seguida, clique em Opgdes do Word .

Cligue em Avangado .

Em Exibir , marque a caixa de selecao Mostrar régua Vertical (no modo de exibigdo Layout d e Impressao)

Verificar as opgdes de impressao

Antes de imprimir um lote de envelopes, é possivel verificar se as opcdes da impressora estdo configuradas

corretamente.

1.

Na guia Correspondéncias , no grupo Criar, clique em Envelopes .

Cligue em Opc¢des e, em seguida, cliqgue na guia Opgdes de envelope .

Na caixa Tamanho do Envelope , clique na opgéo que corresponda ao tamanho do seu envelope. Se nenhuma das
opcles corresponder ao tamanho do seu envelope, va até o final da lista, clique em Tamanho personalizado e, em
seguida, digite as dimensdes do seu envelope nas caixas Largura e Altura .

Clique na guia Opc¢des de Impresséo .

O driver da impressora informa ao Word de que forma o envelope deve ser carregado na impressora e essas
informag6es séo exibidas na guia Opc¢Oes de Impressdo na caixa de dialogo Opc¢des do Envelope .

O método de alimentacédo determina a posi¢édo do envelope (direita, meio, esquerda) e se a borda longa ou curta esta
sendo inserida na impressora.

O envelope pode ser colocado de frente ou de verso. A frente é a parte na qual o endereco € impresso.

Se o envelope for colocado primeiro com a borda curta, talvez seja necessario gira-lo para impedir que o texto
apareca de cabeca para baixo na parte da frente do envelope.

O envelope na ilustracdo abaixo esta posicionado a direita, com o verso, dobrado na parte superior e a borda curta
esta sendo colocada na impressora, de acordo com as configuragdes na caixa de dialogo mostrada acima.



5. Carregue o envelope conforme indicado na caixa de dialogo.

6. Clique em OK.

7. Digite algum texto de teste na caixa Enderego para entrega e, em seguida, clique em Imprimir para imprimir o
envelope.

8. Verificar se o envelope é impresso corretamente.

9. Se o envelope néo for impresso corretamente, realize uma das seguintes acoes:

Consulte as informacgdes da sua impressa, se estiverem disponiveis, para descobrir como carregar 0s
envelopes na impressora.

Atualizar o driver da sua impressora.

Volte para a guia Opg¢Oes de Impressdo da caixa de didlogo Opg¢des do Envelope e faga os ajustes
nas opg¢les de impresséo. Imprima o envelope novamente. Repita esse processo até descobrir uma configuracéo
das opc¢des de impressao que alcance os resultados que vocé deseja.

Imprimir uma Unica etiqueta
1. Inicie o Microsoft Office Word.

Um documento em branco abre por padrdo. Deixe-o aberto. Se escolher fecha-lo, os comandos na préxima etapa nao
estardo disponiveis.

2. Na guia Correspondéncias , no grupo Criar, clique em Etiquetas .

Na caixa Endereco , digite o texto que deseja.

Se quiser criar uma etiqueta para um endereco armazenado no catalogo de enderegos eletrdnico instalado no seu

1
computador, clique em Inserir Endereco | ™ .

3. Para alterar a formatagdo, selecione o texto, clique com o botdo direito do mouse no texto selecionado e, em
seguida, clique em Fonte ou Paragrafo no menu de atalho.

4. Para selecionar o tipo de etiqueta e outras op¢des, clique em Opcdes .

5. Na caixa de didlogo Op¢oes de Etiqueta , faga suas escolhas e clique em OK.



O tipo de impressora que vocé esta usando para imprimir as etiquetas
O fornecedor que produziu suas folhas de etiquetas

O ndmero que corresponde ao nimero de produto listado no seu pacote de folhas de etiquetas

Opcdes de Etiqueta
1. Meca as etiquetas na folha e anote as medidas e quantas etiquetas cabem em uma Unica folha.

OBSERVACAO | Meca as etiquetas com cuidado. O tamanho real da etiqueta deve ser menor que o tamanho
indicado pelo fabricante da etiqueta. Por exemplo, uma etiqueta de 2,5 cm por 5 cm deve ser na verdade 2,3 cm
de altura e 4,92 cm de largura.

2. Na lista Nimero do produto , cliqgue em um tipo de etiqueta semelhante em tamanho as suas etiquetas.

Se vocé nao vir o tipo de etiqueta que deseja na lista NUmero do produto talvez possa usar outra das etiquetas
listadas, ou criar um novo tamanho personalizado.

3. Clique em Detalhes e, em seguida, compare as dimensdes da etiqueta e 0 nimero de etiquetas por
folha (para etiquetas impressas a laser e em impressoras a tinta) ou o nimero de colunas no formulario de
etiquetas (para etiquetas impressas em impressoras matriciais).

4. Siga um destes procedimentos:
Se as dimensdes e o layout corresponderem as suas etiquetas, use a etiqueta selecionada.
Caso contrario clique em Cancelar e continue com a etapa 5.

5. Na caixa de dialogo Opc¢des de Etiqueta , cligue no tipo de impressora (Impressoras de alimentagéo
continua ou Impressoras de paginas ) e, em seguida, cligue em Nova Etiqueta .

6. Digite um nome na caixa Nome da etiqueta , selecione altura, largura, margens e outras op¢fes para a
etiqueta personalizada e clique em OK.

A nova etiqueta aparece na lista NUmero do produto como Nome da etiqueta - Personalizada . A etiqueta
também ¢é colocada na categoria Outra/Personalizada . Na proxima vez que vocé usar suas etiquetas
personalizadas, lembre-se de selecionar Outra/Personalizada na lista Fornecedores de etiquetas

6. Apos selecionar as opg8es que deseja, clique em OK.

7. Em Imprimir , cligue em Uma etiqueta. Em seguida, nas caixas Linha e Colunas, digite os nimeros que
correspondam aos nameros de linhas e colunas na folha de etiquetas para a etiqueta que deseja imprimir.

8. Cliqgue em Imprimir .

Adicionar um gréfico as etiquetas

Se vocé quiser adicionar um grafico as etiquetas que esta imprimindo em uma impressora de pagina (em vez de uma impressora
de papel continuo), sera necessario adiciona-lo em cada etiqueta.



1. Posicione o cursor onde deseja colocar o grafico.
2. Na guia Inserir , no grupo llustra¢@es , clique em Imagem ou Clip-art .
3. Localize o gréafico e, em seguida, clique duas vezes nele.
4. Se precisar redimensionar o gréafico, selecione-s e arraste uma alga de redimensionamento no canto do gréafico até o
tamanho que deseja. Arrastar essa alca mantém a proporgado de altura e largura.
5. Se o gréafico nao ficar alinhado com o texto da etiqueta, clique com o botdo direito do mouse no grafico e faga o
seguinte:
1. Aponte para Quebra Automética de Texto e, em seguida, clique em Mais Opgdes de Layout .
2. Click the Quebra Automatica de Texto tab, and under Wrapping style , click Square.
3. _ Clique na guia Posi¢éo da Imagem , em Horizontal e em Alinhamento , clique no alinhamento que
deseja: A esquerda , Centralizado ou A direita .
4. Clique em OK.
6. Para adicionar o grafico para cada etiqueta, selecione o gréafico e pressione CTRL+C.
7. Na proxima etiqueta da folha, coloque o cursor no local que deseja o gréfico e pressione CTRL+V.
8. Repita a etapa anterior para cada etiqueta na folha.

Paginas impares e pares
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1. Cligue no Botdo do Microsoft Office “e em seguida, clique em Imprimir .

2. N canto inferior esquerdo da caixa de dialogo Imprimir , na lista Imprimir , selecione Paginas impares .

3. Clique em OK.

4. Apds a impressdo das paginas impares, inverta a pilha de paginas e, em seguida, na lista Imprimir , selecione
Paginas pares .

5. Clique em OK.

Visualizar uma péagina antes da impressao

i Oa
Clique no Botdo Microsoft Office -
em Visualizar Impresséo .

, aponte para a seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clique

Clique nos botbes da barra de ferramentas ou na Faixa de Opcdes para visualizar a pagina ou fazer

alteracdes antes da impresséo.
No OneNote, na caixa de didlogo Visualizar Impresséo e Configuragdes , selecione as opcdes desejadas antes
de imprimir.

Imprimir um arquivo

[ Oa
Clique no Bot&o Microsoft Office “e, em seguida, clique em Imprimir .

Atalho do teclado Para exibir a caixa de dialogo Imprimir , pressione CTRL+P.

Impresséo na orientacéo paisagem

1. Clique no arquivo.
2. Na guia Layout de Pagina , clique em Orientacdo e em Paisagem .
f r-:._l
Clique no Botdo Microsoft Office  “““ e, em seguida, clique em Imprimir .

Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Pagina.

Em Orientacao , clique em Paisagem .

X

Clique em OK duas vezes.



Salvar um arquivo
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i Clique no Boto do Microsoft Office “e em seguida, clique em Salvar .

Atalho do teclado Para salvar o arquivo, pressione CTRL+B.

Salvar uma cépia de um arquivo
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1. Clique no Botdo do Microsoft Office “e em seguida, clique em Salvar Como .

Na lista Salvar em, clique na pasta ou na unidade na qual deseja salvar a copia.
Na caixa Nome do arquivo , insira um novo nome para o arquivo.

4. Clique em Salvar.

Salvar um arquivo em outro formato
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1. Clique no Botdo do Microsoft Office “e em seguida, clique em Salvar Como .
2. Na caixa Nome do arquivo , insira um novo nhome para o arquivo.
3. Na lista Salvar como tipo , clique no formato de arquivo a ser usado para salvar o arquivo.

4. Clique em Salvar.

Salvar um arquivo em formato PDF

Vocé pode salvar os arquivos criados por varios programas do Microsoft Office System 2007 em PDF (Portable Document
Format), um formato comum para compartilhamento de documentos.

OBSERVAGCAO | Vocé pode salvar um arquivo PDF ou XPS a partir de um programa do Microsoft Office System 2007 somente
depois de instalar um suplemento. Para obter mais informages.

Viséo geral do formato PDF

O PDF é um formato de arquivo eletronico de layout fixo que preserva a formatacdo do documento e permite
compartilhamento do arquivo. O formato PDF assegura que, quando o arquivo for exibido online ou impresso, mantenha
exatamente o formato desejado e que os dados no arquivo ndo poderdo ser facilmente alterados. Esse formato também é Gtil no
caso de documentos que serdo reproduzidos por meio de métodos de impressdo comercial.Para exibir um arquivo PDF, é
necessario que vocé tenha o PDF Reader instalado no computador. Um leitor € o Acrobat Reader, disponivel no Sistema
Adobe.Apo6s salvar um arquivo como PDF, vocé nédo podera usar os programas do Versao do 2007 Office para fazer alteragcbes
diretamente no arquivo em PDF. Vocé devera fazer as alteragGes no arquivo original do Versao do 2007 Office, no programa do
Versdo do 2007 Office usado para cria-lo e salvar o arquivo novamente como PDF.

[ [8n

1. Clique no Botdo do Microsoft Office _ apontar para a seta ao lado de Salvar Como e, em seguida, clique PDF
ou XPS.

2. Na lista Nome do Arquivo , digite ou selecione um nome para o documento.

3. Na lista Salvar como tipo , clique em PDF.

4, Se desejar abrir 0 arquivo imediatamente apds salva-lo, marque a caixa de seleg&o Abrir arquivo apos publicagao
Esta caixa de selecéo estara disponivel somente se vocé tiver um leitor PDF instalado em seu computador.

5. Ao lado de Otimizar para , execute um destes procedimentos, dependendo do que for mais importante para vocé,
tamanho do arquivo ou qualidade de impresséo:

Se o0 documento exigir uma alta qualidade de impresséo, cliqgue em Padrdo (publicacdo online e
impressao) .

Se a qualidade de impressao for menos importante do que o tamanho do arquivo, clique em Tamanho
minimo (publicagdo online)

6. Cliqgue em Opcdes para definir o intervalo de paginas a ser impresso, decidir se a marcagéo devera ser impressa e
selecionar as opgdes de saida. (Localize links para obter mais informactes sobre essas op¢Oes na segdo Consulte
Também .) Cligue em OK.

7. Clique em Publicar .

Inserir cabecalhos e rodapés
Os cabecalhos e rodapés sao areas situadas nas margens superior, inferior e lateral de cada pagina de um documento.



Vocé pode inserir ou alterar textos ou graficos em cabegalhos e rodapés. Por exemplo, é possivel adicionar nimeros de
pagina, a hora e a data, uma logomarca de empresa, o titulo do documento ou o nome do arquivo ou do autor.

Se vocé deseja alterar um cabecalho ou rodapé que tenha inserido, a guia Cabecalhos e Rodapés , em Ferramentas de
Cabecalho e Rodapé , fornece mais opgOes de cabegalho e rodapé.

Trabalhando com cabecalhos e rodapés em um document 0 sem secdes

Em um documento simples sem sec¢des, é possivel inserir, alterar e remover cabecalhos e rodapés. Se vocé ndo tiver
certeza se 0 documento possui secdes, cligue em Rascunho na barra de status. Na guia Inicio, no grupo Localizar , clique em Ir
Para. Clique em Secéo e em Avancar para localizar qualquer quebra de se¢éo no documento.

Inserir ou alterar os cabecalhos ou rodapés

Vocé pode inserir cabecalhos ou rodapés criados previamente no documento e alterar facilmente os designs dos
mesmos. Ou é possivel criar seu préprio cabecalho ou rodapé com a logomarca da empresa e uma aparéncia personalizada, e
salva-lo na galeria.

Inserir o mesmo cabecalho e rodapé em todo o docume  nto

1. Na guia Inserir , no grupo Cabecalho e Rodapé , clique em Cabecalho ou Rodapé.

2. Clique no design de cabecalho e rodapé que deseja.

O cabecalho ou rodapé é inserido em todas as paginas do documento.

Inserir texto ou graficos em um cabecalho ou rodapé e salva-los na galeria

1. Na guia Inserir , no grupo Cabecalho e Rodapé , clique em Cabecalho ou Rodapé.

2. Clique em Editar Cabegalho ou Editar Rodapé .
Inserir textos ou graficos.

4. Para salvar o cabecalho ou rodapé criado na galeria de opcdes de cabecalho e rodapé, selecione o texto ou os
graficos no cabecalho ou rodapé e clique em Salvar Selecdo como Novo Cabecalho ou Salvar Se¢cdo como Novo
Rodapé.



Alterar cabecalhos ou rodapés

1. Na guia Inserir , no grupo Cabecalho e Rodapé , clique em Cabecalho ou Rodapé.

2. Cligue em um design de cabec¢alho ou rodapé na galeria.

O design do cabecalho ou rodapé é alterado em todo o documento.

Remover o cabecalho ou rodapé da primeira pagina

1. Na guia Layout da Pagina , clique no Inicializador de Caixa de Dialogo de Configurar Pagina e, em seguida, clique
na guia Layout .

2. Marqgue a caixa de sele¢éo Primeira pagina diferente em Cabecalhos e rodapés .

Os cabecalhos e rodapés sdo removidos da primeira pagina do documento.

Diferenciar os cabecalhos ou rodapés nas paginas pa  res e impares
Por exemplo, vocé pode optar por usar o titulo do documento em péaginas impares e o nome do capitulo em paginas pares.

1. Na guia Layout da Pagina , clique no Inicializador de Caixa de Dialogo de Configurar Pagina e, em seguida, clique
na guia Layout .

2. Marqgue a caixa de selecéo Diferentes em paginas pares e impares

Agora vocé pode inserir o cabegalho ou rodapé para paginas impares em uma pagina impar e o cabecgalho ou rodapé
para paginas pares uma paginas par.

Alterar o conteudo de um cabecalho ou rodapé

1. Na guia Inserir , no grupo Cabecalho e Rodapé , clique em Cabecalho ou Rodapé.

2. Faca alteracdes no cabecalho ou rodapé selecionando o texto e revisando-o ou usando as opgfes da minibarra de
ferramentas para formatar o texto. Por exemplo, é possivel alterar a fonte, aplicar formato negrito ou aplicar uma cor de
fonte diferente.

DICA No modo de exibicdo de Layout de Impresséo, vocé pode alternar rapidamente entre o cabecgalho ou rodapé e o
texto do documento. Basta clicar duas vezes no cabec¢alho ou rodapé esmaecido ou no texto do documento esmaecido.

Remover os cabecalhos ou rodapés

1. Clique em qualquer lugar no documento.
2. Na guia Inserir , no grupo Cabecalho e Rodapé , clique em Cabecalho ou Rodapé.
3. Cligue em Remover Cabecalho ou Remover Rodapé .

Os cabecalhos ou rodapés sao removidos de todo o documento.

Falta o espaco em branco



Se as areas superior e inferior do cabecalho e do rodapé nao forem mostradas, vocé podera restaura-las apontando e
clicando no documento ou usando a guia Exibir .

Quando as éareas superior e inferior do cabecalho e do rodapé ndo forem mostradas, aponte para a parte superior ou
inferior da pagina até que o ponteiro se torne uma seta de duas pontas e clique duas vezes.

Quando o espago em branco entre as paginas for mostrado, as margens superior e inferior inteiras estaréo visiveis.

Para usar a guia Exibir a fim de mostrar o espago em branco entre as paginas, siga este procedimento:

1. Na guia Exibir , no grupo Modos de Exibicdo de Documento , cligue em Layout de Impressao .
il a
2. Clique no Bot&o do Microsoft Office “e, em seguida, clique em Opgdes do Word .
3. Clique em Exibir .
4, Em OpcOes para exibicdo de pagina , marque a caixa de selecdo Mostrar espago em branco entre paginas no

modo de exibi¢do Layout de Impressao

Ampliar ou reduzir rapidamente um documento

1. Na barra de status, clique no controle de Zoom

2. Mova o controle para a configuracdo de porcentagem de zoom que deseja.

Escolha uma configuracdo de zoom especifica

E possivel escolher quanto de um documento vocé quer exibir na tela. Execute um destes procedimentos:

Na guia Exibir , no grupo Zoom, cligue em Zoom 100%.
Na guia Exibir , no grupo Zoom, cligue em Uma Pagina, Duas Paginas ou Largura da Pagina .
i Na guia Exibir , no grupo Zoom, cligue em Zoom e, em seguida, insira a percentagem ou escolha quaisquer outras

configuragBes desejadas.

Comparar documentos lado a lado

Para obter informacdes sobre como comparar revisbes em um par de documentos, consulte Mesclar documentos e
alteracBes de diversos documentos em um documento.

1. Abra ambos os arquivos que deseja comparar.



2. Na guia Exibir , no grupo Janela, cligue em Exibir Lado a Lado .

OBSERVACOES

Para rolar os documentos ao mesmo tempo, clique em Rolagem em Sincronia no grupo Janela na guia
Exibir .

Se vocé ndo vir Rolagem em Sincronia , clique em Janela na guia Exibir e, em seguida, clique em Rolagem em
Sincronia .

Para fechar o modo de exibicdo Lado a Lado, cligue em Ver Lado a Lado no grupo Janela na guia
Exibir .

Se vocé ndo vir Ver Lado a Lado , clique em Janela na guia Exibir e, em seguida, clique em Ver Lado a Lado .

Inserir uma tabela

No Microsoft Office Word 2007, € possivel inserir uma tabela escolhendo a partir de uma selecdo de tabelas pré-
formatadas , completas com dados de amostra , ou selecionar o nimero de linhas e colunas que deseja. E possivel inserir uma
tabela em um documento ou inserir uma tabela em outra tabela para criar uma tabela mais complexa.

Usar os modelos de tabela

E possivel usar modelos de tabelas para inserir uma tabela com base em uma galeria de tabelas pré-formatadas. Os

modelos de tabela contém dados de amostra para ajuda-lo a visualizar qual serd a aparéncia da tabela quando adicionar seus
dados.

1. Clique no local que deseja inserir uma tabela.
2. Na guia Inserir , no grupo Tabelas, clique em Tabela, aponte para Tabelas Rapidas e cligue no modelo que deseja.
3. Substitua os dados no modelo pelos dados que deseja.

Use o0 menu Tabela
1. Clique no local que deseja inserir uma tabela.

2. Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique em Tabela e, em Inserir tabela , arraste para selecionar o numero de
linhas e colunas que deseja.

Usar o comando Inserir tabela

O comando Inserir tabela permite que vocé especifiqgue as dimensdes e o formato da tabela antes da insercéo da tabela
em um documento.

1. Clique no local que deseja inserir uma tabela.

2. Na guia Inserir , no grupo Tabelas, clique em Tabela e, em seguida, clique em Inserir Tabela .



3. Em Tamanho da tabela , insira o0 nimero de colunas e linhas.

4. Em Comportamento de AutoAjuste , escolha as op¢des para ajustar o tamanho da tabela.

Desenhar uma tabela

E possivel desenhar uma tabela complexa, por exemplo, uma que contenha células de tamanhos diferentes ou um
namero variavel de colunas por linha.

1. Clique no local em que vocé deseja criar a tabela.

2. Na guia Inserir , no grupo Tabelas, clique em Tabela e, em seguida, clique em Desenhar Tabela .

O ponteiro muda para um lapis.

3. Para definir os limites externos da tabela, desenhe um retangulo. Em seguida, desenha as linhas das colunas e das
linhas dentro do retangulo.

imei em ..
Primeiro... ZRuida...

\ o
oy, +i?
L

azzim por dianta...

—
L

4. Para apagar uma linha ou um bloco de linhas, em Ferramentas de tabela , na guia Estrutura , no grupo Desenhar
bordas , clique em Borracha .

5. Clique na linha que deseja apagar. Para apagar toda a tabela, consulte Excluir uma tabela ou apagar seu contetdo.

6. Ao terminar de desenhar a tabela, clique em uma célula e comece a digitar ou inserir um grafico.

Adicionar uma linha acima ou abaixo

1. Clique em uma célula acima ou abaixo do local onde deseja adicionar uma linha.
2. Em Ferramentas de tabela , na guia Layout , faga uma das seguintes a¢des:
Para adicionar uma linha acima da célula, clique em Inserir acima no grupo Linhas e colunas .

Para adicionar uma linha abaixo da célula, clique em Inserir abaixo no grupo Linhas e colunas .

Adicionar uma coluna a esquerda ou a direita
1. Clique em uma célula a esquerda ou a direita de onde deseja adicionar uma coluna.
2. Em Ferramentas de tabela , na guia Layout , faga uma das seguintes a¢des:

Para adicionar uma coluna a esquerda da célula, clique em Inserir a esquerda no grupo Linhas e
colunas .

Para adicionar uma coluna a direita da célula, clique em Inserir & direita no grupo Linhas e colunas .

Excluir uma linha

1. Selecione a linha que deseja excluir clicando em sua borda esquerda.
2. Em Ferramentas de Tabela , clique na guia Layout .
3. No grupo Linhas & colunas , clique em Excluir e clique em Excluir linhas .

Excluir uma coluna

1. Selecione a coluna que deseja excluir clicando em sua linha de grade ou borda superior.



2. Em Ferramentas de Tabela , clique na guia Layout .

3. No grupo Linhas & colunas , cligue em Excluir e clique em Excluir colunas .

Mesclar células

E possivel combinar duas ou mais células localizadas na mesma linha ou coluna em uma Gnica célula. Por exemplo, vocé
pode mesclar varias células horizontalmente para criar um titulo de tabela que ocupe varias colunas.

1. Selecione as células que deseja mesclar clicando na borda esquerda de uma célula e arrastando até as outras
células que deseja.

2. Em Ferramentas de Tabela , na guia Layout , no grupo Mesclar, clique em Mesclar Células .

Dividir células

1. Cligue em uma célula ou selecione varias células que vocé deseje dividir.
2. Em Ferramentas de Tabela , na guia Layout , no grupo Mesclar, clique em Dividir Células ..
3. Insira 0 nimero de colunas ou de linhas em que deseja dividir as células selecionadas.

Usar Estilos de tabela para formatar uma tabelaint  eira

1. Cligue na tabela que deseja formatar.

2. Em Ferramentas de Tabela , cligue na guia Design .

3. No grupo Estilos de tabela , deixe o ponteiro do mouse sobre cada estilo de tabela até encontrar o estilo que deseja
usar.
OBSERVACAO | Para ver mais estilos, cligue na seta Mais

4. Clique no estilo para aplica-lo a tabela.

5. No grupo Opcdes de Tabela Rapida , marque ou desmarque a caixa de sele¢do ao lado de cada elemento da tabela

para aplicar ou remover o estilo selecionado.

Adicionar bordas de tabela

1. Em Ferramentas de Tabela , clique na guia Layout .

2. No grupo Tabela, clique em Selecionar e cligue em Selecione a tabela.

3. Em Ferramentas de Tabela , cliqgue na guia Design .

4. No grupo Estilos de tabela , cligue em Bordas e faga uma das seguintes acdes:

Clique em um dos conjuntos de bordas predefinidos.

Clique em Bordas e sombreamento , clique na guia Bordas e escolha as op¢des que deseja.

Remover as bordas da tabela de toda a tabela

1 Em Ferramentas de Tabela , clique na guia Layout .

2 No grupo Tabela, clique em Selecionar e cligue em Selecione a tabela.
3. Em Ferramentas de Tabela , cligue na guia Design .
4

No grupo Estilos de tabela , cligue em Bordas e clique em Sem borda .

Adicionar bordas de tabela apenas as células especi  ficadas

1. Na guia Inicio, no grupo Paragrafo , cligue em Mostrar/Ocultar .



2. Selecione as células que deseja, incluindo seus marcadores de fim de célula.

3. Em Ferramentas de Tabela , cligue na guia Design .

4, No grupo Estilos de tabela , clique em Bordas e clique na borda que deseja adicionar.

Remover bordas de tabela apenas das células especif  icadas

1. Na guia Inicio, no grupo Paragrafo , cligue em Mostrar/Ocultar .

2. Selecione as células que deseja, incluindo seus marcadores de fim de célula.
3. Em Ferramentas de Tabela , cligue na guia Design .

4. No grupo Estilos de tabela , cligue em Bordas e clique em Sem borda .

Exibir ou ocultar linhas de grade da tabelaemumd  ocumento

+ Em Ferramentas de Tabela , na guia Layout , no grupo Tabela, clique em Exibir Linhas de Grade .

Repetir um titulo de tabela em paginas subsequentes

Ao trabalhar com uma tabela muito longa, ela sera dividida sempre que uma quebra de pagina ocorrer. E possivel fazer
ajustes na tabela de modo que os titulos da tabela sejam repetidos em cada péagina.

Os titulos de tabela repetidos sdo visiveis apenas no Modo de exibicdo de layout de impressdo e ao imprimir o
documento.

1. Selecione a linha ou as linhas de titulo. A selecao deve incluir a primeira linha da tabela.

2. Em Ferramentas de Tabela , na guia Layout , no grupo Dados, clique em Repetir Linhas de Titulo .

Evitar a quebra de uma linha de tabela entre pagina s

1. Clique na tabela.

2 Em Ferramentas de Tabela , clique na guia Layout .

3. No grupo Tabela, clique em Propriedades e clique na guia Linha..

4 Desmarque a caixa de selecao Permitir quebra de linha entre paginas

Forcar a quebra de uma linha especifica de tabela e ntre paginas
1. Clique na linha que deseja que apareca na préxima pagina.

2. Pressione CTRL+ENTER.

Classificar o contelido de uma tabela

1. No Modo de exibicdo de layout de impressdo , mova o ponteiro sobre a tabela até que a alga de movimentagdo da
tabela apare(;a.

2. Clique na alca de movimentagédo da tabela para selecionar a tabela que deseja classificar.

3. Em Ferramentas de Tabela , na guia Layout , no grupo Dados, clique em Classificar .

4. Na caixa de didlogo Classificar , selecione as opg¢fes que deseja.

Classificar uma Unica coluna de uma tabela
1. Selecionar a coluna que deseja classificar.
2. Em Ferramentas de Tabela , na guia Layout , no grupo Dados, clique em Classificar .

3. Em A lista , clique em Com linha de cabecalho ou Sem linha de cabecalho .



4. Clique em Opc¢oes.

5. Em Opcdes de classificacdo , margue a caixa de sele¢do Apenas coluna .
6. Clique em OK.

Numerar as células em uma tabela
1. Selecione as células da tabela que deseja numerar.

Para numerar o inicio de cada linha, selecione apenas a primeira coluna na tabela clicando na borda superior da coluna
ou nas linhas de grade.

2. Na guia Inicio , no grupo Paragrafo , clique em Numeragao .

OBSERVACOES

Para selecionar um formato numérico diferente, clique com o botéo direito do mouse em um ndmero da lista, aponte
para Numeracao , clique em Definir novo formato de nimero e selecione as opgdes que deseja.

Evitar quebras de pagina no meio de um paragrafo
1. Selecione o paragrafo que deseja evitar que seja quebrado em duas paginas.

2. Na guia Layout da Péagina , clique no Inicializador de Caixa de Dialogo de Paragrafo e, em seguida, clique na guia
Quebras de Linha e de Pagina .

3. Marqgue a caixa de sele¢cdo Manter linhas juntas .

Evitar quebras de pagina entre paragrafos
1. Selecione os paragrafos que vocé deseja manter juntos em uma Unica pagina.

2. Na guia Layout da Pagina , clique no Inicializador de Caixa de Dialogo de Paragrafo e, em seguida, clique na guia
Quebras de Linha e de Pagina .

3. Margue a caixa de selecdo Manter com o proximo .

Especificar uma quebra de pagina depois de um parag  rafo
1. Clique no paragrafo que deve ser exibido apds a quebra de pagina.

2. Na guia Layout da Pagina , clique no Inicializador de Caixa de Dialogo de Paragrafo e, em seguida, clique na guia
Quebras de Linha e de Pagina .

3. Margue a caixa de selecdo Quebrar pagina antes .

Colocar pelo menos duas linhas de um paragrafo not  opo ou na parte inferior de uma
pagina
1. Selecione os paragrafos nos quais vocé deseja evitar linhas vilvas e 6érfas.

2. Na guia Layout da Pagina , clique no Inicializador de Caixa de Didlogo de Paragrafo e, em seguida, clique na guia
Quebras de Linha e de Pagina .

3. Marque a caixa de selecéo Controle de linhas 6rfas/vilivas

Inserir uma quebra de sec¢éo

E possivel usar quebras de secdo para alterar o layout ou a formatacdo de uma pagina ou de paginas do documento. Por
exemplo, vocé pode definir o layout de uma pagina em coluna Unica como duas colunas. Vocé pode separar os capitulos no
documento para que a numeragdo de pagina de cada capitulo comece com 1. Vocé também pode criar um cabecalho ou rodapé
diferente para uma secdo do documento. OBSERVACAO = Em Microsoft Office Word 2007, é possivel escolher varios layouts de
pagina na galeria de novos designs de pagina. Por exemplo, vocé pode adicionar uma pagina de coluna Unica com uma secao de
duas colunas clicando na opgéo de layout dessa pagina na galeria de designs de Nova Pagina .



Secao formatada como coluna Unica

Secéo formatada como duas colunas

OBSERVACOES

¥ Uma quebra de secéo controla a formatacdo da secdo no texto que a precede. Ao excluir uma quebra de secéo, vocé
também exclui a formatacdo da secdo do texto antes dela. Esse texto torna-se parte da seg¢do seguinte e adquire a
formatacdo dessa segdo. Por exemplo, se vocé separar os capitulos de um documento usando quebras de secédo e, em
seguida, excluir a quebra de secdo no inicio do Capitulo 2, os capitulos 1 e 2 ficardo na mesma se¢do e assumirdo a
formatacéo usada anteriormente apenas no Capitulo 2.

A quebra de sec¢do que controla a formatagao da Ultima parte do documento ndo é exibida como parte do documento.
Para alterar a formatag&o do documento, clique no ultimo paragrafo.

Os exemplos a seguir mostram os tipos de quebras de secdo que vocé pode inserir. (Em cada ilustracéo, a linha pontilhada dupla
representa uma quebra de secéo.)

O comando Préxima Pagina insere uma quebra de secdo e comeca a nova sec¢do na proxima pagina. Esse tipo de quebra de
secgdo é especialmente Util para iniciar novos capitulos em um documento.

O comando Continua insere uma quebra de se¢éo e comega a nova se¢cdo na mesma pagina. Uma quebra de secdo continua €
Gtil para criar uma alteragéo de formatacéo, como um ndmero diferente de colunas em uma péagina.

Os comandos Pagina impar ou Pagina Par insere uma quebra de sec&o e inicia a nova secéo na proxima pagina de nimero
impar ou de ndamero par. Se vocé deseja que os capitulos do documento sejam sempre iniciados em uma pagina impar ou em
uma pagina par, use a opgdo de quebra de se¢do Pagina par ou Pagina impar .

Alterar o layout ou a formatagdo do documento

1. Clique no local em que deseja fazer alteracédo de formatacao.
Vocé pode selecionar uma parte do documento ao redor da qual seja possivel inserir um par de quebras de secao.

2. Na guia Layout da Pagina , no grupo Configurar Pagina , clique em Quebras.



3. No grupo Quebras de Secéo , clique no tipo de quebra de se¢éo adequada ao tipo de alteracé@o de formatagéo que
deseja fazer.

Por exemplo, se estiver dividindo um documento em capitulos, cada capitulo pode comegar em uma pagina impar. Clique
em Pagina Impar no grupo Quebras de Secéo .

Adicionar uma pagina

1. Cligue no local em que deseja inserir uma nova pagina no documento.
OBSERVACAO | A pagina inserida sera exibida imediatamente antes do local do cursor.

2. Na guia Inserir , no grupo Paginas, clique em Pagina em Branco .

Adicionar uma folha de rosto

O Office Word 2007 oferece uma galeria de paginas com folha de rosto pré-designadas. Escolha uma folha de rosto e substitua o
texto de exemplo com o seu.

Folhas de rosto sempre séo inseridas no come¢o de um documento, independentemente de onde o cursor apareca no documento.
1. Na guia Inserir , no grupo Paginas, clique em Folha de Rosto .

2. Cligue em um layout de folha de rosto na galeria de op¢des de pagina.

Depois de inserir uma folha de rosto, vocé podera substituir o texto de exemplo pelo seu proprio texto.

Excluir uma anica pagina de contetdo

Vocé pode selecionar e excluir uma Unica pagina de contetdo em qualquer lugar do documento.

1. Coloque o cursor em qualquer local da pagina de conteddo que deseja excluir.
2. Na guia Inicio, no grupo Localizar , clique na seta ao lado de Localizar e, em seguida, clique em Ir Para.
3. Digite Page e, em seguida, clique em Ir Para.

O conteldo da pagina sera selecionado.

4. Clique em Fechar e, em seguida, pressione DELETE.



Excluir uma pagina em branco no fim de um documento

Verifique se vocé estd no Modo de exibicdo de rascunho (no menu Exibir da barra de status, clique em Rascunho ). Se
caracteres nao-imprimiveis, como marcadores de paragrafos (1), ndo estiverem visiveis, em Inicio, no grupo Paragrafo , clique em
Mostrar/Ocultar 1.

Para excluir uma pagina em branco no fim do documento, selecione a quebra de pagina ou qualquer marcador de
paragrafo () no fim do documento e, em seguida, pressione DELETE.

Comecar com um modelo em branco

[ in
1. Clique no Bot&o do Microsoft Office “e em seguida, clique em Novo.
2. Clique em Documento em branco e em Criar.
3. Faca as alteracdes desejadas nas configuragdes de margem, tamanho da péagina e orientago, estilos e outros

formatos.

Também é possivel adicionar texto com instrugdo, controles de contetido, como um selecionador de datas, e graficos a
serem exibidos em todos 0s novos documentos que tenham como base o modelo.

[ Oy
4. Cligue no Botéo do Microsoft Office “e em seguida, clique em Salvar como .

Na caixa de dialogo Salvar Como , clique em Modelos Confiaveis .
Dé um nome ao novo modelo, selecione Modelo do Word , na lista Salvar como tipo e clique em Salvar.

OBSERVACAO | Também é possivel salvar o modelo como um Modelo do Word Habilitado com Macros ~ (arquivo
.dotm) ou um Modelo do Word 97-2003 (arquivo .dot).

7. Feche o modelo.

Criar um modelo com base em um documento ja existen  te

1. Clique no Botdo do Microsoft Office rg e, em seguida, clique em Abrir .
2. Abra o documento desejado.
=

3. Clique no Botdo do Microsoft Office " e, em seguida, clique em Salvar como .

4. Faca as alteragfes que vocé deseja que aparecam em todos os novos documentos baseados no modelo.

5. Na caixa de didlogo Salvar Como , clique em Modelos Confiaveis .

6. Dé um nome ao novo modelo, selecione Modelo do Word , na lista Salvar como tipo e clique em Salvar.
OBSERVACAO | Também é possivel salvar o modelo como um Modelo do Word Habilitado com Macros  (arquivo
.dotm) ou um Modelo do Word 97-2003 (arquivo .dot).

7. Feche o modelo.

Adicionar protecéo a partes de um modelo

1. Abra o modelo que vocé deseja ajudar a proteger.

2. Selecione os controles de conteido ou o grupo de controles aos quais vocé deseja restringir as alteragdes.

3. Na guia Desenvolvedor , no grupo Controles , clique em Propriedades .

4. Na caixa de dialogo Propriedades de Controle de Contelido , em Bloqueio , marque uma das seguintes caixas de

selegcdo ou ambas: O controle de contetdo nédo pode ser excluido ou O contetido ndo pode ser editado

Use a opcao O conteddo ndo pode ser editado quando vocé desejar proteger texto se ele estiver incluido. Por
exemplo, se vocé geralmente inclui um aviso de isencdo de responsabilidade, pode ajudar a garantir que o texto
permanec¢a 0 mesmo e pode excluir o aviso em formularios nos quais ele ndo seja necessario.

OBSERVACAO | A opcao O conteldo ndo pode ser editado  n&o esta disponivel em todos os controles.



Adicionar protecao a todo o conteaddo em um modelo

1. Abra 0 modelo que vocé deseja ajudar a proteger de alteragdes.
2. Verifique se vocé nao esta no modo de design clicando em Modo de Design no grupo Controles .
3. Na guia Desenvolvedor , no grupo Proteger , clique em Proteger Documento e, em seguida, clique em Restringir

Formatacéo e Edi¢éo .

4. No painel de tarefas Proteger Documento , em RestricBes de edi¢do , marque a caixa de sele¢do Permitir apenas
este tipo de edi¢cdo no documento

5. Na lista de restricdes de edi¢cdo, selecione as restricbes desejadas.
Se vocé desejar:
Limitar a formatac&o que os leitores podem aplicar, consulte Restringir alterages de formatacéao.

Permitir que os leitores adicionem comentarios somente ou alteragdes controladas e comentarios,
consulte Ajuda para proteger o documento de alteragGes e comentarios indesejados.

Permitir que alguns leitores possam alterar areas selecionadas no documento, consulte Permitir
alteracdo em selegdes especificas em um documento protegido.

6. Em Aplicar protecéo , clique em Sim, Aplicar Protecédo

7. Para atribuir uma senha ao documento de modo que somente 0s revisores que saibam a senha possam remover a
protecao, digite-a na caixa Digite a nova senha (opcional) e a confirme.

IWYIeIzyV N2 Se vocé optar por ndo usar uma senha, todos os leitores poderdo alterar as restricbes de edico.

Criar uma lista numerada ou com marcadores

Vocé pode adicionar com rapidez marcadores ou nimeros a linhas de texto existentes, ou o0 Word pode automaticamente
criar listas a medida que vocé digita.

Por padrédo, se vocé iniciar um paragrafo com um asterisco ou um namero 1., o Word reconhece que vocé esta tentando
iniciar uma lista numerada ou com marcadores. Se ndo desejar que o texto se transforme em uma lista, clique no botdo Op¢bes

de AutoCorregéo 4 gue aparece.

Listas: um ou varios niveis

Crie uma lista de apenas um nivel ou uma lista de varios niveis para mostrar listas em uma lista.



Ao criar uma lista numerada ou com marcadores, vocé pode seguir um destes

sias  Correspondéncias  Revisio

£ [89]9) [azmncend] A

b, Marcadores Usados Recentemente
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Marcadores de Documento

Defimir Mowa Marcadar

procedimentos:

¥ Formate marcadores ou nimeros  Formate os marcadores ou os numeros de maneira diferente daguela usada no
texto de uma lista. Por exemplo, clique em um nimero ou altere a cor do nimero para a lista inteira, sem alterar o texto da
lista.

1. Lorem

2 lpsum
= Drodor

Usar imagens ou simbolos  Crie uma lista com marcadores de imagens para tornar um documento ou a uma pagina
da Web visualmente mais interessante.

gad

Digitar uma lista numerada ou com marcadores

1. Digite * (asterisco) para iniciar uma lista com marcadores ou 1. para iniciar uma lista numerada e pressione
BACKSPACE ou TAB.

2. Digite o texto desejado.

3. Pressione ENTER para adicionar o proximo item da lista.
O Word insere automaticamente o préximo marcador ou nimero.

4,

Para terminar a lista, pressione ENTER duas vezes ou pressione BACKSPACE para excluir o Gltimo marcador ou
namero da lista.

Adicionar marcadores ou numeracéo a uma lista

1. Selecione os itens aos quais deseja adicionar marcadores ou humeragao.
2. Na guia Inicio, no grupo Paragrafo , clique em Marcadores ou Numeragéo .
OBSERVACOES

Vocé pode encontrar diferentes estilos de marcadores e formatos de numeragéo clicando na seta ao lado de
Marcadores ou Numeragao na guia Inicio, no grupo Paragrafo .

Espacar os itens de uma lista

Vocé pode aumentar o espago entre as linhas em todas as suas listas desmarcando uma caixa de selecéo.



1. Na guia Inicio, no grupo Estilos , clique na seta ao lado de Estilos e, em seguida, clique com o botéo direito no estilo
Paragrafo da Lista.

2. Clique em Madificar .
3. Na caixa de dialogo Modificar estilo , clique em Formatar e em Paragrafo .
4, Desmarque a caixa de selecdo N&o adicionar espago entre paradgrafos do mesmo esti  lo.

Transformar uma lista de um nivel em uma listade v arios niveis
1. Cligue em um item que vocé deseja mover para um nivel diferente.

2. Na guia Inicio, no grupo Paragrafo, cligue na seta ao lado de Marcadores ou Numeragéo , clique em Alterar Nivel
da Lista e, em seguida, cliqgue no nivel desejado.

Escolher um estilo de lista de varios niveis na gal  eria

Vocé pode aplicar um estilo da galeria a uma lista de varios niveis.

1. Clique em um item na lista.
2. Na guia Inicio, no grupo Paragrafo , clique na seta ao lado de Lista de Varios Niveis .
3. Cligue no estilo de lista de varios niveis desejado.

Criar uma lista de varios niveis

Uma lista de varios niveis mostra os itens da lista em niveis diferentes em vez de mostrar em um nivel.

1. Lorem
1.1. Ipsum
1.1.1. Dalor

E possivel escolher um estilo de lista de varios niveis a partir da galeria, ou é possivel criar um novo estilo de lista de véarios niveis.

Avancar a numeragdo manualmente em uma lista

Determinadas listas numeradas , por exemplo, listas juridicas , exigem a capacidade de alterar um nimero manualmente
e que o Word altere corretamente os nimeros seguintes. E possivel usar a op¢éo Definir valor da numeracdo para alterar um
numero manualmente enquanto o Word enumera novamente o restante da lista.

1. Clique com o botao direito do mouse no nimero que deseja alterar na lista.
2. Clique em Definir valor da numeragcdo e execute uma das seguintes acgées:
Clique em Iniciar nova lista e altere o valor do nimero selecionado na caixa Definir valor para .

Clique em Continuar lista anterior , marque a caixa de sele¢do Avancar valor (ignorar nUmeros) e
altere o valor do nimero selecionado na caixa Definir valor para que corresponde ao nivel do nimero
selecionado.

Ajustar o espacamento entre o marcador ou numero de uma lista e o texto
Algumas vezes, ao criar uma lista, o texto em alguns itens da lista fica mais recuado e vocé deseja alinhar esses itens com os outros.



1. Cligue na frente de um dos itens de lista do texto que ndo esta alinhada adequadamente.

2. Clique com o botéo direito do mouse e em Ajustar Recuos da Lista

3. Para ajustar o alinhamento, altere os valores nas caixas para ajustar o alinhamento:
Posicdo do niumero Insira a posi¢do na qual deseja o nimero ou marcador selecionado.
Recuo de texto Insira a posi¢do na qual deseja que o texto seja alinhado.

Seguir nimero com Digite o valor do espa¢o entre os nimeros ou marcadores selecionados e texto:
Caractere de tabulacdo com a distancia especificada entre nimeros ou marcadores selecionados e texto,
Espago para um espaco simples entre os nimeros ou marcadores selecionados e texto ou Nada para deixar sem
espaco entre 0s nimeros ou marcadores selecionados e o texto.

Converter marcadores em nlmeros ou vice-versa em um a lista

1. Clique em um marcador ou em um nimero na lista que deseja alterar. Ao clicar em um marcador ou em nimero em
uma lista com marcadores ou numerada reconhecida automaticamente, vocé seleciona toda a lista.

2. Na guia Inicio, no grupo Paragrafo , clique em Marcadores ou Numeragéo .

- — =

Para alterar de volta a lista, clique em Marcadores *= ou Numeracdo = .

Colocar uma lista em ordem alfabética

1. Selecione o texto em uma lista com marcadores ou numerada.
2. Na guia Inicio, no grupo Paragrafo , clique em Classificar .
3. Na caixa de dialogo Classificar texto , em Classificar por , clique em Paragrafos e Texto e clique em

Selecionar varios arquivos

Vocé pode executar uma acao (por exemplo, copiar, mover ou excluir) em mais de um arquivo de cada vez, desde que
todos os arquivos estejam localizados na mesma pasta. Lembre-se de que algumas tarefas, incluindo movimentacao e exclusao,
somente poderdo ser executadas em arquivos que ndo estejam abertos no momento em nenhum programa. Se 0s arquivos forem
compartilhados, faca também o seu check-in.

1. Faca o seguinte nesses programas do Microsoft Office System 2007:
{ Bin
Cligue no Bot&o do Microsoft Office “e em seguida, clique em Abrir .

Atalho do teclado Para exibir a caixa de dialogo Abrir , pressione CTRL+A.

Criar um novo arquivo

[ Oa
1. Cligue no Botdo Microsoft Office “e em seguida, clique em Novo.

2. Em Modelos , vocé vé as opc¢Bes que pode usar para criar:



Um documento em branco, uma pasta de trabalho ou uma apresentacéo.
Um documento, uma pasta de trabalho ou uma apresentagdo a partir de um modelo.
Um novo documento, pasta de trabalho ou apresentagéo a partir de um arquivo existente.

3. Se estiver conectado a Internet, também podera ver modelos disponiveis pelo Microsoft Office Online.

Abrir um arquivo
[ in
1. Clique no Botdo do Microsoft Office “e em seguida, clique em Abrir .

Atalho do teclado Para exibir a caixa de dialogo Abrir , pressione CTRL+A.

2. Na lista Examinar , clique na pasta, na unidade ou em um local na Internet contendo o arquivo que vocé
deseja abrir.

3. Nallista de pastas, localize e abra a pasta que contém o arquivo.

OBSERVACAO | Por padrdo, os arquivos exibidos na caixa de didlogo Abrir sdo apenas os arquivos criados pelo
programa que esta sendo usado. Por exemplo, se estiver usando o Microsoft Office Excel, vocé nado vera os arquivos
criados com o Microsoft Office Word, a menos que cligue em Todos os Arquivos na caixa Arquivos do tipo

4. Clique no arquivo e, em seguida, cligue em Abrir .

Criar uma nova pasta ao salvar um arquivo

1. Faca o seguinte nesses programas do Microsoft Office System 2007:
Clique no Bot&o do Microsoft Office ' e, em seguida, clique em Salvar Como .

No menu Arquivo , clique em Salvar como .

2. Na caixa Salvar em, selecione a pasta na qual deseja criar a nova pasta.
3. Clique em Criar Nova Pasta |
4, Na caixa de dialogo Nova Pasta , digite um nome para a nova pasta e clique em OK.

Criar uma nova pasta usando Meu Computador ou o Win  dows Explorer

1. Em Meu Computador ou no Windows Explorer, va para a pasta na qual deseja criar a nova pasta.
2. No menu Arquivo , aponte para Novo e clique em Pasta.
3. Digite um nome para a pasta e pressione ENTER.

Saber sobre marcas d'agua e planos de fundo

As marcas d'agua sdo textos ou imagens que aparecem sob o texto do documento. Elas normalmente adicionam um
atrativo ou identificam o status do documento, como marcando um documento como um Rascunho . Vocé pode ver as marcas
d'agua no modo de exibigdo Layout de Impressédo e no modo de exibigdo Leitura de tela Inteira ou em um documento impresso.

—

Se vocé usar uma imagem, podera clarea-la ou fazer com que fique desbotada de modo a néo atrapalhar a exibi¢cdo do
texto do documento. Se vocé usar um texto, podera escolher entre uma selegdo de frases internas ou digitar seu proprio texto.

Um plano de fundo ou uma cor de pagina € usada principalmente em um navegador da Web para criar um plano de fundo
mais atraente para exibicdo online. Vocé também pode exibir planos de fundo no Layout da Web e na maioria dos outros modos
de exibicéo, exceto nos modos de exibicdo Rascunho e Estrutura de Tépicos.

Vocé pode usar gradientes, padrdes, imagens, cores sélidas ou texturas para planos de fundo. Gradientes, padrdes,
imagens e texturas séo colocadas lado a lado ou repetidos para preencher a pagina. Quando vocé salva um documento como
uma pagina da Web, as texturas e gradientes sédo salvos como arquivos JPEG e os padrdes séo salvos como arquivos GIF.

Adicionar uma marca d'agua de texto ao documento

As marcas d'dgua podem ser exibidas apenas nos modos de exibicdo Layout de Impresséo e Tela Inteira e na pagina
impressa.

Vocé pode inserir uma marca d'agua pré-criada de uma galeria de marcas d'agua de texto ou pode inserir uma marca
d'agua com texto personalizado.



1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , cligue em Marca d'agua .

2. Siga um destes procedimentos:
Clique em uma marca d'agua pré-criada, como Confidencial ou Urgente, na galeria de marcas d'agua.

Cligue em Marca d'agua Personalizada , cligue em Marca d'agua de Texto e, em seguida, selecione
ou digite o texto que deseja. Também é possivel formatar o texto.

3. Para exibir uma marca d'agua da forma que ela aparecera na pagina impressa, use 0 modo de exibicdo Layout de
Impressao.

Adicionar uma cor de plano de fundo ou uma textura a uma pagina da Web ou a um
documento online

1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Péagina , clique em Cor da Pagina .

2. Siga um destes procedimentos:

Clique na cor que deseja em Cores de Tema ou Cores Padréo .

Clique em Efeitos de preenchimento para alterar ou adicionar efeitos especiais como, por exemplo,
gradientes, texturas ou padrdes.

Transformar uma imagem em uma marca d'agua ou plano de fundo

E possivel transformar uma imagem, clip art ou uma foto em uma marca d'agua que pode ser usada para marcar ou
decorar um documento.

1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , cligue em Marca d'agua .

Clique em Marca D'agua Impressa .
Clique em Marca d'agua de imagem e, em seguida, clique em Selecionar Imagem .
Selecione a imagem que deseja e, em seguida, clique em Inserir .

Selecione uma porcentagem em Escala para inserir a imagem com um tamanho especifico

SR

Marque a caixa de sele¢cdo Desbotar para clarear a imagem de modo que néo interfira com o texto.
A imagem que vocé selecionou é aplicada como uma marca d'agua em todo o documento.

DICA Se vocé quiser usar um objeto, como uma forma, como uma marca d'agua, podera colar ou inseri-lo manualmente no
documento. Nao é possivel usar a caixa de dialogo Marca D'agua Impressa para controlar as configuragdes desses objetos.

Adicionar uma marca d'agua apenas nas paginas selec  ionadas

Para adicionar uma marca d'agua somente para paginas selecionadas, € necessario separar o documento em segdes.
Por exemplo, se quiser aplicar uma marca d'agua somente para o sumario em um documento, serd necessario criar trés secoes:
uma sec¢dao de folha de rosto, a se¢cao do sumario e o resto do texto do documento em sua prépria secao.



1. No modo de exibigdo Rascunho, substitua as quebras de pagina em volta das paginas as quais deseja adicionar
marcas d'agua com quebras de secéo.

Na guia Layout da Pagina , no grupo Configurar Pagina , clique em Quebras e, em seguida, clique em Préxima Pagina
em Quebras de Secéo .

OBSERVACAO | Ao inserir uma folha de rosto em um documento, ela possui um cabecalho separado para que nédo seja
necessario criar uma secéo separada para ela se estiver criando se¢des para adicionar uma marca d'agua apenas as
paginas selecionadas.

2. Alternar para o modo de exibicdo Layout de Impressao.
3. Clique duas vezes na &rea do cabec¢alho do documento na pagina onde deseja exibir a marca d'agua. Isso abre o
cabecalho.

O Microsoft Office Word coloca as marcas d'agua no cabegalho mesmo se elas ndo aparecem no cabecalho.

4. Em Ferramentas de Cabecalho & Rodapé , na guia Design, no grupo Navegacédo, clique em Vincular ao Anterior
para que os cabecalhos ndo estejam mais vinculados.

5. Clique duas vezes na area do cabecalho do documento na primeira pagina onde ndo deseja que a marca d'agua
apareca — por exemplo, a primeira pagina do texto do documento — e, em seguida, repita a etapa 4.

Clique na pagina onde deseja que a marca d'agua apareca.

Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , clique em Marca D'agua e selecione a marca
d'agua que deseja.

Alterar uma marca d'agua

1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , cligue em Marca d'agua .

2. Siga um destes procedimentos:

Escolha uma marca d'agua pré-criada diferente, como Confidencial ou Urgente , da galeria de marcas d'agua.

Para alterar imagens, clique em Marca D'agua Impressa e, em seguida, clique em Selecionar Imagem .

Para alterar as configura¢des da imagem, clique em Marca D'4gua Impressa e, em seguida, selecione
ou desmarque as opgdes Marca D'agua de Imagem .

Para alterar o texto, cligue em Marca D'agua Impressa e, em seguida, selecione uma frase interna
diferente ou digite sua prépria frase.

Para alterar as configuragdes de texto, clique em Marca D'agua Impressa e, em seguida, margue ou
desmarque as opg¢Oes que deseja em Marca D'agua de Texto .



Alterar o plano de fundo de um documento

E possivel aplicar uma cor diferente, uma textura ou uma imagem em vez de cor, ou alterar as configuracdes para padrdes e
gradientes.

1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Péagina , clique em Cor da Pagina .

2. Siga um destes procedimentos:

Clique na nova cor que deseja em Cores de Tema ou Cores Padréo .

Clique em Efeitos de preenchimento para alterar ou adicionar efeitos especiais como, por exemplo,
gradientes, texturas ou padrdes.

Remover uma marca d'agua

1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , cligue em Marca d'agua .

2. Clique em Remover Marca D'agua .

Remover um plano de fundo

1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , cligue em Cor da Pagina .

2. Clique em Sem Cores .

Adicionar uma borda a um imagem, uma tabela ou um t

exto
1

Selecione a imagem, a tabela ou o texto ao qual deseja aplicar a borda.

Para aplicar uma borda a células especificas da tabela, selecione as células, incluindo os marcadores de final de célula.

OBSERVACAO | Pressione CTRL+* para ativar as marcas de paragrafo Mostrar/Ocultar e exibir as marcas de final de
célula.

Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , clique em Bordas de Pagina

Na caixa de dialogo Bordas e Sombreamento , clique na guia Bordas e, em seguida, clique em uma das op¢des de
borda em Configuragdes .
Selecione o estilo, a cor e a largura da borda.

Siga um destes procedimentos:

Para colocar as bordas apenas em lados especificos da area selecionada, clique em Personalizar em
Configurar . Em Visualizagéo , clique nos lados do diagrama ou clique nos botdes para aplicar e remover bordas.



Para especificar a posi¢do exata de uma borda de paragrafo com relagéo ao texto, clique em Paragrafo
em Aplicar a , clique em Op¢les e, em seguida, selecione as opgdes que deseja.

Para especificar uma célula ou uma tabela na qual deseja que a borda aparega, clique na opcdo que
deseja em Aplicar a .

Adicionar uma borda a uma pagina

1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , clique em Bordas de Pagina .

Verifique se esta na guia Borda da Pagina na caixa de dialogo Bordas e Sombreamento .
2. Cligue uma das op¢des de bordas em Configuracdes .

Para especificar que a borda aparece em um determinado lado de uma péagina, tal como somente na parte superior, clique
em Outra em Definicdo . Em Visualizagdo , clique no lugar onde vocé deseja que a borda seja apresentada.

3. Selecione o estilo, a cor e a largura da borda.
Para especificar uma borda artistica, como arvores, selecione uma opg¢édo na caixa Arte .
4. Siga um destes procedimentos:

Para especificar uma péagina ou sec¢édo especifica na qual a borda aparecera, cliqgue na opgdo que deseja
em Aplicar .

Para especificar a posi¢cao exata da borda na pagina, clique em Opc¢des e, em seguida, selecione as
opcdes que deseja.

OBSERVACAO | E possivel ver as bordas da pagina na sua tela exibindo seu documento no modo de exibigdo Layout de
Impresséao.

Adicionar uma borda a um objeto de desenho

OBSERVAGCAO | Para adicionar uma borda a um objeto de desenho, é necesséario colocar o objeto de desenho em uma tela de
desenho.

1. Na guia Inserir , no grupo llustragées , cligue em Formas e, em seguida, cligue em Nova Tela de Desenho .

O Office Word 2007 adiciona uma tela de desenho.

2. Clique com o botéo direito do mouse na tela de desenho e, em seguida, cligue em Formatar Tela de Desenho no
menu de atalho.

3. Na guia Cores e Linhas , em Linha, escolha uma cor, um estilo de linha e a espessura da linha.

4. Adicione quaisquer objetos de desenho que deseja a tela de desenhos.

Alterar a borda de uma imagem, de uma tabela ou de  um texto
1. Selecione o texto, a imagem ou a tabela do qual a borda vocé deseja alterar.

Se quiser alterar a borda de células especificas, selecione as células, incluindo os marcadores de final de célula.

OBSERVAGCAO | Pressione CTRL+* para ativar as marcas de paragrafo Mostrar/Ocultar e exibir as marcas de final de
célula.

2. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Péagina , clique em Bordas de Pagina .



3. Clique na guia Bordas e altere quaisquer op¢Bes que deseje.

Alterar a borda de uma pagina

1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , clique em Bordas de Pagina .

Verifique se esta na guia Borda da Pagina na caixa de didlogo Bordas e Sombreamento .
2. Altere quaisquer op¢des que deseje.

OBSERVACAO | E possivel ver as bordas da pagina na sua tela exibindo seu documento no modo de exibigdo Layout de
Impresséao.

Alterar a borda de um objeto de desenho

1. Clique com o botéo direito do mouse na tela de desenho com a borda que deseja alterar e, em seguida, clique em
Formatar tela de Desenho no menu atalho.

2. Na guia Cores e Linhas , em Linha, altere a cor, o estilo da linha e a espessura da linha.

Remover uma borda de uma imagem, uma tabelaouumt exto
1. Selecione o texto, a imagem ou a tabela do qual a borda vocé deseja remover.

Se quiser remover uma borda de células especificas da tabela, selecione as células, incluindo os marcadores de final de
célula.

OBSERVAGCAO | Pressione CTRL+* para ativar as marcas de paragrafo Mostrar/Ocultar e exibir as marcas de final de
célula.

2. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Péagina , clique em Bordas de Pagina .

Clique na guia Bordas .

4. Em Defini¢éo , clique em Nenhuma .

Remover uma borda de uma pagina

1. Na guia Layout de Pagina , no grupo Plano de Fundo da Pagina , clique em Bordas de Pagina .

Verifique se esta na guia Borda da Pagina na caixa de dialogo Bordas e Sombreamento .
2. Em Defini¢éo , clique em Nenhuma .

OBSERVACAO | Para remover a borda de apenas uma extremidade do documento — por exemplo, para remover todas além da
borda superior — clique nas bordas que deseja remover no diagrama em Visualizagao .



Remover uma borda de um objeto de desenho

1. Selecione a tela de desenho que contorna o objeto de desenho cuja borda que vocé deseja remover.

2. Clique com botao direito do mouse na tela de desenho e, em seguida, clique em Formatar Tela de Desenho no menu
de atalho.

3. Na guia Cores e Linhas , em Linha, clique em Sem Cor.

Alterar o tipo de um grafico existente

Na maioria dos gréaficos 2-D, é possivel alterar o tipo do gréafico inteiro para proporcionar uma aparéncia totalmente diferente ou é
possivel selecionar um tipo de gréafico diferente para uma Unica série de dados, o que torna o grafico uma combinagédo. Em
graficos de bolhas e 3-D, é possivel apenas alterar o tipo do grafico inteiro. Para obter mais informacdes sobre os tipos de graficos
que podem ser usados, consulte Tipos de graficos disponiveis.

1. Siga um destes procedimentos:

Para alterar o tipo de um gréfico inteiro, clique na area do grafico ou na area de plotagem do grafico para
exibir as ferramentas de grafico.

Para alterar o tipo de gréafico de uma Unica série de dados, clique nessa série de dados.
DICA Isso exibe as ferramentas do gréafico, além das guias Design, Layout e Formatar .

2. Na guia Design, no grupo Tipo, cliqgue em Alterar Tipo de Grafico

3. Na caixa de didlogo Alterar Tipo de Grafico , siga um destes procedimentos:

Na primeira caixa, clique em um tipo de gréafico e, em seguida, na segunda caixa, clique no subtipo de
grafico que deseja usar.

Se vocé salvou um tipo de grafico como um modelo, cligue em Modelos e, em seguida, cligue no
modelo de gréafico que deseja usar na segunda caixa.

OBSERVAGCAO | Vocé pode alterar somente o tipo de grafico de uma série de dados por vez. Para alterar o tipo de grafico de mais
de uma série de dados no grafico, é necessario repetir todas as etapas neste procedimento para cada série de dados.

DICA Se certo tipo de gréafico especifico for usado mais freqiientemente, ao criar o grafico, é possivel definir o tipo de grafico como
padrdo. Depois de selecionar o tipo e o subtipo de grafico na caixa de didlogo Alterar Tipo de Gréafico , clique em Definir como
Gréfico Padréo .

Mostrar ou ocultar linhas de grade de desenho

Linhas de grade de desenho sé&o as linhas finas que aparecem no seu documento na tela no modo de exibicdo Layout de
Impressao. As linhas de grade ndo séo impressas quando vocé imprime um documento.

As linhas de grade aparecem apenas no modo de exibicdo Layout de Impresséo.

& Na guia Exibir , no grupo Mostrar/Ocultar , marque a caixa de sele¢do Linhas de Grade .

Vocé pode alterar o espacamento entre as linhas de grade e o ponto de partida das mesmas. Para substituir
temporariamente as configuracdes da grade, pressione ALT enquanto arrasta ou desenha um objeto.

Alterar o espacamento entre as linhas de grade ded  esenho

Para alterar o espagamento entre as linhas de grade de desenho, é necessario antes inserir uma forma no seu
documento.

1. Na guia Inserir , no grupo llustra¢@es , clique em Formas e, em seguida, clique em uma forma.



Clique no documento.

Em Ferramentas de Desenho , na guia Formatar , no grupo Organizar , cligue em Alinhar e, em seguida, clique em
Configuracdes da Grade

Na caixa de dialogo Grade de Desenho , execute um dos seguintes procedimentos:

Em Configuragdes da grade , nas caixas Espagamento Horizontal e Espacamento Vertical , digite o
espacamento que deseja entre as linhas de grade horizontais ou verticais.

Em Mostrar grade , marque a caixa de selecdo Exibir linhas de grade na tela e, em seguida, digite
quantas linhas de grade horizontais ou verticais deseja exibir. Por exemplo, se quiser ver apenas quatro linhas de
grade, digite 4.

Alterar o ponto de partida das linhas de grade

Inicialmente, a grade comeca no canto superior esquerdo da pagina.

OBSERVACAO | O Word exibe linhas de grade somente dentro das margens da pagina, mesmo que a grade ultrapasse as
margens. Para exibir as linhas de grade além das margens do documento, use este procedimento.

Na guia Inserir , no grupo llustrag@es , clique em Formas e, em seguida, clique em uma forma.

2. Clique no documento.

3. Em Ferramentas de Desenho , na guia Formatar , no grupo Organizar , clique em Alinhar e, em seguida, clique em
Configuracdes da Grade

4, Na caixa de dialogo Grade de Desenho , desmarque a caixa de sele¢do Usar margens se ela estiver selecionada.

5. Nas caixas Origem horizontal e Origem vertical , digite o local no qual deseja que as linhas de grade verticais e
horizontais comecem, com relagéo as extremidades esquerda e superior da pagina.

Use a mala direta para criar e imprimir cartas e ou  tros documentos

E possivel usar a mala direta quando deseja criar um conjunto de documentos, como uma carta modelo que é enviada a muitos
clientes ou uma folha de etiquetas de enderego. Cada carta ou etiqueta tem o mesmo tipo de informagdes, no entanto o contetido
é exclusivo. Por exemplo, nas cartas ao seus clientes, cada carta pode ser personalizada para abordar cada cliente pelo nome. As
informac8es exclusivas em cada carta ou etiqueta provém de entradas em uma fonte de dados.

O processo de mala direta inclui as seguintes etapas gerais:

1. Definir o documento principal . O documento principal contém o texto e os graficos que sdo os mesmos para cada
versdo do documento mesclado. Por exemplo, o endereco de retorno ou a saudagdo em uma carta modelo.



2. Conectar o documento a uma fonte de dados. Uma fonte de dados é um arquivo que contém as informacdes a
serem mescladas em um documento. Por exemplo, os nomes e os enderegos dos destinatarios de uma carta.

3. Refinar a lista de destinatarios ou os itens. O Microsoft Office Word gera uma coépia do documento principal para
cada item, ou registro, no seu arquivo de dados. Se o seu arquivo de dados for uma lista de correspondéncia, esses itens
serdo provavelmente destinatarios da sua correspondéncia. Se vocé quiser gerar copias apenas para determinados itens no
seu arquivo de dados, podera escolher quais itens (registros) incluir.

4, Adicionar espagos reservados, chamados campos de ma la direta, ao documento. Ao realizar a mala direta, os
campos da mala direta sdo preenchidos com informag@es de seu arquivo de dados.

5. Visualizar e completar a mesclagem . E possivel visualizar cada cépia do documento antes de imprimir todo o
conjunto.

Vocé pode usar comandos na guia Correspondéncias para executar uma mala direta.DICA Também é possivel realizar uma
mala direta usando o painel de tarefas Mala Direta, que lhe orienta etapa por etapa pelo processo. Para usar o painel de tarefas,
no grupo Iniciar Mala Direta na guia Correspondéncias , clique em Iniciar Mala Direta e, em seguida, cligue em Assistente

Detalhado de Mala Direta .

Definir o documento principal
1. Inicie o Word.

Um documento em branco abre por padrédo. Deixe-0 aberto. Se escolher fecha-lo, os comandos na préxima etapa nédo
estardo disponiveis.

2. Na guia Correspondéncias , no grupo Iniciar Mala Direta , cligue em Iniciar Mala Direta .

3. Clique no tipo de documento que deseja criar.
Por exemplo, é possivel criar:

e Um conjunto de envelopes O enderego de retorno é o mesmo em todos os envelopes, mas o enderego de destino
€ exclusivo em cada um. Cliqgue em Envelopes e, em seguida, especifique suas preferéncias para o tamanho do envelope e
a formatacgdo do texto na guia Opcdes de Envelope da caixa de dialogo Opcdes de Envelope .

Um conjunto de etiquetas de enderecgo Cada etigueta mostra o nome e o0 endereco da pessoa, mas 0 nome € 0
endereco em cada etiqueta é exclusivo. Clique em Etiquetas e, em seguida, especifique suas preferéncias para o tipo de
etiqueta na caixa de dialogo Op¢des de Etiqueta .

& Um conjunto de cartas modelo ou emails O conteudo béasico é o mesmo em todas as cartas ou mensagens, mas
cada um contém informacdes especificas ao destinatario individual, como nome, endereco ou outra informagao. Clique em
Cartas ou Emails para criar esses tipos de documentos.

& Um catélogo ou diretdrio O mesmo tipo de informagdo, como nome e descricdo, é mostrado para cada item, mas o
nome e a descricdo em cada item é exclusivo. Clique em Diretério para criar esse tipo de documento.

Reiniciar uma mala direta

Se vocé precisar para de trabalhar em uma mala direta, poderda salvar o documento principal e reiniciar a mesclagem
posteriormente. O Microsoft Office Word mantém a fonte de dados e as informa¢des dos campos. Se vocé estava usando o painel
de tarefas Mala Direta, 0 Word retornara ao local onde parou no painel de tarefas ao reiniciar a mesclagem.

1. Quando vocé estiver pronto para reiniciar a mesclagem, abra o documento.



O Word exibe uma mensagem que pede para vocé confirmar se deseja abrir o documento, que executara um comando
SQL.

Como esse documento esta conectado a uma fonte de dados e vocé deseja recuperar os dados, cligue em Sim. Se
estivesse abrindo um documento que ndo soubesse estar conectado a uma fonte de dados, vocé poderia clicar em N&o para
impedir possiveis acessos mal-intencionados aos dados.

O texto do documento, junto com quaisquer campos inseridos, aparece.

Clique na guia Correspondéncias e reinicie seu trabalho.

Enviar o corpo de um documento como um email

Para enviar um documento como email (ndo como um anexo), € necessario adicionar o comando Enviar para Destinatario do
Email a Barra de ferramentas de acesso rapido.

1. Clique no Botao do Microsoft Office e, em seguida, clique em Opcdes do Nome do Programa , no qual
Nome do Programa é o nome do programa utilizado, por exemplo, Op¢des do Word.

2. Clique em Personalizar e, em seguida, na lista Escolher comandos em , clique em Todos os Comandos .

3. Clique em Enviar para Destinatario do Email e, em seguida, clique em Adicionar para adicionar o comando a

Barra de ferramentas de acesso rapido.

Enviar um documento como um anexo

i Clique no Botdo do Microsoft Office , aponte para Enviar e, em seguida, clique em Email .

Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido pode estar localizada em um destes dois locais:

]
i Canto superior esquerdo ao lado do Botdo do Microsoft Office " (local padro)

i Abaixo da Faixa de opcdes

Se nao desejar exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido em seu local atual, vocé podera mové-la para o outro local. Se
f r-:._l

achar que o local padrdo ao lado do Botdo do Microsoft Office ' é muito distante de sua area de trabalho, para sua

conveniéncia, vocé talvez prefira mové-la para mais proximo da area. O local abaixo da Faixa de Opcgdes invade a area de

trabalho. Portanto, se desejar maximizar a area, convém manter a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido em seu local padrao.

1. Clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapid o

2. Na lista, clique em Mostrar Abaixo da Faixa de Opc¢bes

Adicionar um comando a Barra de Ferramentas de Aces  so Rapido usando a caixa de
dialogo Opc¢des do Nome do Programa

E possivel adicionar um comando & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido a partir de uma lista de comandos na caixa de
dialogo Opgdes do Nome do Programa em que Nome do Programa € o nome do programa em que vocé esta, por exemplo,
Opcobes do Word .

1. Siga um destes procedimentos:



Use o Botao do Microsoft Office
I g
1. Clique no Botdo Microsoft Office " e, em seguida, cliqgue em Opcdes do Nome do
Programa , no qual Nome do Programa é o nome do programa utilizado, por exemplo, Op¢des do Word .

2. Clique em Personalizar .

Usar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

1. Clique em Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
2. Na lista, clique em Mais Comandos .
2. Na caixa de didlogo Opg6es do Nome do Programa , na lista Escolher comandos em

, clique na categoria de comando que deseja.

3. Na lista de comandos da categoria selecionada, clique no comando a ser adicionado a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido e, em seguida, clique em Adicionar .

4. Ap06s concluir a adigdo dos comandos que deseja, clique em OK.

Adicionar um comando a Barra de Ferramentas de Aces  so Rapido diretamente da Faixa de
Opcoes

Também é possivel adicionar um comando a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido diretamente dos comandos
exibidos na Faixa de Opcdes.

1. Na Faixa de Opcdes, cligue na guia ou no grupo apropriado para exibir o comando a ser adicionado a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

2. Cliqgue com o botao direito do mouse no comando e, em seguida, clique em Adicionar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido no menu de atalho.

Mover a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido é personalizavel e contém um conjunto de comandos independentes da guia exibida
no momento.

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido pode estar localizada em um destes dois locais:

ilin]
& Canto superior esquerdo ao lado do Bot&o do Microsoft Office " (local padrao)

¥ Abaixo da Faixa de opcdes

Se ndo desejar exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido em seu local atual, vocé poderd mové-la para o outro
=t
local. Se achar que o local padrdo ao lado do menu Botdo do Microsoft Office " for muito distante de sua &rea de trabalho,
para sua conveniéncia, convém mové-la para um local mais proximo da area de trabalho. O local abaixo da Faixa de opc¢des
invade a area de trabalho. Portanto, se desejar maximizar a area de trabalho, convém manter a Barra de Ferramentas de Acesso
Réapido em seu local padrao.

1. Clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapid o

2. Na lista, clique em Mostrar Abaixo da Faixa de Op¢fes

Definir a fonte padréo

A definicdo de uma fonte padrdo garante que todos os novos documentos abertos usardo as configuracdes de fonte selecionadas
como padrdo. A fonte padrdo se aplica a novos documentos baseados no modelo ativo, normalmente Normal.dotx. E possivel
consultar varios modelos para usar diferentes configuragées de fonte.

OBSERVAGCAO | No Microsoft Office Word 2007, vocé pode formatar de maneira rapida e facil todo um documento para que ele
figue com uma aparéncia profissional e moderna, aplicando um tema de documento. Um tema de documento é um conjunto de
alternativas de formatac&o que podem incluir um esquema de cores (um conjunto de cores), um esquema de fontes (um conjunto
de fontes para corpo de texto e titulos) e um esquema de efeitos (um conjuntos de linhas e preenchimentos).



1.

Definir a fonte padréo
Se o documento ja contiver texto formatado com as propriedades que vocé deseja usar, selecione esse texto.
Se vocé esté iniciando de um documento em branco, va para a etapa 2.

Na guia Inicio, clique no Inicializador de Caixa de Dialogo de Fonte e, em seguida, clique na guia Fonte.

Selecione as opcdes que deseja aplicar, como estilo e tamanho da fonte. Se vocé tiver selecionado texto na etapa 1,
as propriedades do texto selecionado serdo definidas na caixa de dialogo.

Clique em Padréo e, em seguida, cligue em Sim.

Minimizar a Faixa de Opc¢des

A Faixa de Opcdes foi desenvolvida para auxilia-lo a localizar rapidamente os comandos necessarios para concluir uma tarefa. Os
comandos sdo organizados em grupos ldgicos coletados em conjunto nas guias. Cada guia esta relacionada a um tipo de
atividade, como gravagdo ou layout de uma pagina. Para reduzir o volume de atividades da tela, algumas guias sdo mostradas
somente quando necessario.

N&o é possivel excluir ou substituir a Faixa de Opc¢des pelas barras de ferramentas e menus das versdes anteriores do Microsoft
Office. No entanto, vocé pode minimizar a Faixa de Opgdes para disponibilizar mais espago na sua tela.

Manter sempre a Faixa minimizada

1. Clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapid o
2. Na lista, clique em Minimizar a Faixa de Opc¢des .
3. Para usar a Faixa de Opg¢8es enquanto esta minimizada, clique na guia que vocé deseja usar e, em seguida, clique

na opg¢do ou comando que vocé deseja usar.

Por exemplo, com a Faixa minimizada, vocé podera selecionar o texto em seu documento Microsoft Office Word, clique
na guia Inicio e, em seguida, no grupo Fonte, clique no tamanho do texto desejado. Depois de clicar no tamanho do
texto desejado, a Faixa retornara para a condi¢cdo de minimizada.

Manter a Faixa de Opg¢Bes minimizada par um breve pe  riodo

i Para minimizar rapidamente a Faixa de Opc¢des, clique duas vezes no nome da guia ativa. Clique duas vezes na
guia novamente para restaurar a Faixa de Opcées.

Atalho do teclado Para minimizar ou restaurar a Faixa de Opc¢des, pressione CTRL+F1.

Restaurar Faixa

1. Clique em Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapid o

2. Na lista, clique em Minimizar a Faixa de Opc¢des .

Criar um atalho para um programa do Office na area  de trabalho

Quando os programas do Microsoft Office estiverem instalados, vocé podera optar por criar atalhos na area de trabalho para os
programas individuais. Entretanto, se ndo criar nenhum atalho no momento da instalagdo do Office e desejar criar um atalho na
area de trabalho depois, vocé podera fazer isso facilmente.

1. Clique em Iniciar , aponte para Todos os Programas , aponte para Microsoft Office e, em seguida, aponte para o
programa do Microsoft Office para o qual deseja criar um atalho na area de trabalho.

2. Clique com o bot&o direito do mouse no nome do programa, aponte para Enviar para e clique em Area de trabalho
(Criar atalho) .

Um atalho para o programa sera exibido na area de trabalho.






