Word 2016

Guia de Inicio Rapido

Ainda ndo conhece o Word 20167 Use este guia para aprender o basico.

Descubra os comandos contextuais
Escolha tabelas, imagens e outros
objetos em um documento para revelar
outras guias.

Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido
Mantenha os comandos
favoritos sempre visiveis.

Explore a faixa de op¢oes
Confira o que o Word pode fazer, clique
nas guias da faixa de opgdes e explore as

ferramentas disponiveis. na Web.

Ferramentas de Tabela

Arquive Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Design Layout

Encontre tudo o que precisar

Pesquise os comandos do Word,
obtenha Ajuda ou faca buscas

] Office

Compartilhe seu trabalho com outras
pessoas

Convide outras pessoas para exibir e edi-

tar documentos baseados em nuvem.
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5 Navegue com facilidade
: Use a barra lateral opcional
redimensionavel para gerenciar

documentos longos e complexos.

Cligue com o botdo direito do mouse
em textos e em objetos para formata-los
rapidamente no local.

: Contoso Bistro

Atalhos da barra de status

Clique em qualquer indicador da barra
de status para navegar pelo documento, .
exibir as estatisticas de contagem de .
palavras ou verificar a ortografia. "
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Mostre ou oculte a faixa de
opcoes

Clique no icone de alfinete
para manter a faixa de op¢oes
exibida ou oculte-a novamente
ao clicar na seta.

Altere o modo de exibicdo
Clique nos botdes da barra de
status para alternar entre as
opcdes de modo de exibicdo
ou use o controle deslizante de
zoom para ampliar a exibicdo
da pagina, como preferir.
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Criar alguma coisa

Inicie com um Documento em branco para comecar a trabalhar. Se preferir, para
economizar bastante tempo, selecione e personalize um modelo que atenda a sua
necessidade. Clique em Arquivo > Novo e, em seguida, escolha ou pesquise o
modelo desejado.
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Pesquisas sugeridas:  Conjuntosde Designs ~ Negécios  Pessoal  Imprimir  Evento  Educagdo  Setor

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Dacumento em branca Calendirio de Tarefas S... Plano de aulas
Conta

Mantenha-se conectado

Vocé precisa trabalhar fora do escritorio e em dispositivos diferentes? Clique em
Arquivo > Conta para entrar e acessar os arquivos usados recentemente, em
praticamente qualquer lugar e em qualquer dispositivo, por meio da integracao
perfeita entre o Office, 0 OneDrive, o OneDrive for Business e o SharePoint.
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Localizar arquivos recentes

Se vocé trabalha apenas com arquivos armazenados no disco rigido local do seu
computador ou usa varios servicos de nuvem, clique em Arquivo > Abrir para
acessar os documentos usados recentemente e os arquivos que fixou a sua lista.
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Descubra as ferramentas
contextuals

Para disponibilizar comandos contextuais da faixa de opc¢des, escolha objetos rel-
evantes em seu documento. Por exemplo, clicar dentro de uma tabela exibe a guia
Ferramentas de tabela, que oferece opgdes adicionais para o Design e o Layout
das suas tabelas.

Ferramentas de Tabela Documenta - Word
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Compartilhe seu trabalho com
outras pessoas

Para convidar outras pessoas para exibir ou editar seus documentos na nuvem,
clique no botédo Compartilhar, no canto superior direito da janela do aplicativo.
No painel Compartilhar exibido, vocé pode obter um link de compartilhamento
ou enviar convites para as pessoas escolhidas.

9 Compartilhar
Compartilhar T
Convidar pessoas
Marina Azevedo EE
Pode editar ~

Marinz, dé uma clhada nas Gltimas alteragdes. Eu
preciso dos seus comentarios até o final desta semana.

P Compartilhar
d Bruna Teixeira E

" Proprietaria

Enviar como anexo
Obter um link de compartilhamento

Revisar e controlar alteracoes

Caso pretenda apenas verificar a ortografia, manter o controle da contagem

de palavras ou colaborar com outras pessoas, a guia Revisao revela comandos
essenciais para controle, discussdo e gerenciamento de todas as alteragdes feitas
nos documentos.
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Confira quem mais esta
digitando

A coautoria de documentos do Word que sao compartilhados no OneDrive ou
no site do SharePoint acontecem em tempo real, o que significa que vocé pode
ver facilmente onde os outros autores estao fazendo modificacdes no mesmo
documento em que vocé esta trabalhando atualmente.
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Brenda Fernandes

O Contoso PK-388 esta a altura das expectativas Eua ndo falamos em facilidade de uso e
poténcia. Os resultados dos testes do setor foram impressionantes e os criticos estdo dando

esses resultados com muito prazer. Henrique Cuniha
Como o infografico abaixo mostra, de acordo com os testes do setor, o Contoso |PK-388 esta na

lideranga. Da mesma forma, os criticos estdo animados com o PK-388 no que diz respeito aos
termos de qualidade do produto, design geral e conjunto de recursos.

Formate documentos com estilo

O painel Estilos permite que vocé reveja, aplique e crie visualmente os estilos de
formatacdo no seu documento atual. Para abri-lo, clique na guia Pagina Inicial e,
em seguida, clique na seta pequena seta no canto superior direito da galeria Estilos.
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Encontre tudo o que precisar

Digite uma palavra-chave ou frase na caixa de pesquisa Diga-me o que vocé
deseja fazer, na faixa de opgdes, para localizar rapidamente os comandos e
recursos do Word que vocé esta procurando, para saber mais sobre o contetido de
Ajuda online ou obtenha mais informagdes online.

Q imprimir

@ Visualizar de Impressde e lmp...
@ Visualizar e Imprimir 3
&9 Imprimir

Opgdes de Babigdo e Impress...
Preparar para Distribuigdo »

Obtenha Ajuda em "imprimir"
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Pesquisa Inteligente em "imp...

Obtenha outros Guias de Inicio
Rapido
O Word 2016 é apenas um dos aplicativos recém-projetados do Office 2016. Acesse

http://aka.ms/office-2016-guides para baixar nossos Guias de Inicio Rapido
gratuitos para as novas versdes dos seus aplicativos do Office preferidos.
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Pesquisar informacoes
relevantes

Com a Pesquisa Inteligente, o Word faz uma busca na internet para obter
informacoes relevantes para definir palavras, frases e conceitos. Pesquisar os
resultados exibidos no painel de tarefas pode fornecer contetdo util para as ideias
que vocé estruturou nos seus documentos.
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Os resultados dos testes do setor foram impr
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Proximas etapas com o Word

Veja as novidades do Office 2016
Explore os recursos novos e aprimorados no Word 2016 e nos outros aplicativos do
Office 2016. Acesse http://aka.ms/office-2016-whatsnew para saber mais.

Obtenha videos, tutoriais e treinamento gratuito para o Office 2016

Vocé esta pronto para aproveitar ao maximo tudo o que o Word 2016 tem

a oferecer? Acesse http://aka.ms/office-2016-training para explorar as nossas
opc¢des de treinamento gratuitas.

Envie-nos seus comentarios

Gostou do Word 2016? Vocé tem alguma sugestdo de melhoria para compartilhar
conosco? No menu Arquivo, clique em Comentarios e siga as instrugdes para
enviar as suas sugestdes diretamente para a equipe do produto Word. Obrigado!
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