Word 2013 ] Office

Guia de Introducao

O Microsoft Word 2013 tem um aspeto diferente das versdes anteriores,
pelo que criamos este guia para ajudar a minimizar a curva de aprendizagem.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Separadores do friso
Aqui, os comandos estdo sempre visiveis. Clique com o Clique num separador no friso para ver os respetivos botdes e comandos. Quando abre um documento no Word 2013,
botdo direito do rato num comando para adiciona-lo aqui. é apresentado o separador Base do friso. Este separador contém muitos dos comandos mais utilizados no Word.
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Na primeira vez que abrir o Word 2013, vera que tem varias op¢des para comecar a utiliza-lo — pode utilizar
um modelo, um ficheiro recente ou um documento em branco.

Procurar modelos online Pesquisas sugeridas Modelos em Destaque e Pessoais
Escreva palavras-chave na caixa de pesquisa para encontrar Clique nas palavras abaixo da caixa de pesquisa para obter alguns Os modelos em destaque estao localizados no Office.com. Clique no
modelos online em Office.com. dos modelos mais populares. separador Pessoal para abrir modelos personalizados que tenha criado.
? - 0O X
Abrir ficheiros recentes { ] . Iniciar sessao
. . Procurar modelos online pel Luis Alverca .. -
A lista Recentes permite- or @— [nicie sessdo na sua conta e
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Navegue para localizar outros
documentos armazenados online
ou no seu computador.

Desloque-se para baixo para
ver miniaturas com pré-
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Documento em branca Bem-vindo ao Word Programa do Curso d...

Criar documentos novos
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pagina em branco, clique em
Documento em Branco.
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Novidades do friso

O novo separador Estrutura no Word 2013 facilita a utilizagdo de temas, estilos e
outras funcionalidades de formatacdo, bem como a perceber de que forma estao
relacionados entre si.
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Formatagdo do Documento

Pode personalizar facilmente o friso de modo a dar resposta as suas necessidades,

ao criar separadores novos e preenché-los com os comandos que utiliza mais vezes.

Para comecar a personalizar os comandos do friso, clique em Ficheiro > Opg¢oes >
Personalizar o Friso.
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Iniciar sessao no Office

Trabalhe onde quiser, quando quiser. Ao iniciar sessdo no Microsoft Office, pode
aceder em seguranca aos seus ficheiros do Office em qualquer local.

Entrar no Office

Ao entrar, seus documentos do Office e configuracdes pessoais
estardo prontos em um cligue, mesmo que o dispositivo que
vocé esta trabalhando nédo tenha o Office. Vocé também pode
salvar seus documentos online para poder acessa-los de
praticamente qualquer lugar.

Conta da Microsoft
Entrar com a conta da Microsoft usada com o MSN, Hotmail,
Messenger e outros servigos da Microsoft.

g Organizacdo ou Instituicdo de Ensino
Entrar usando a ID de usudrio atribuida pela sua empresa ou
instituicdo de ensino para acesso aos servigos online da
Microseft.

Saibamais | Politica de privacidade

Procure o seu nome no canto superior direito do friso. Depois de iniciar sessao,
pode atualizar o seu perfil ou mudar para outra conta aqui.

ocumentol - Word T E - O %
S REVER  VER oo siiva - [
L.— & i Localizar -
E3= 21 T | aapbcene aaBbcede AaBhCe Aasbcer AQBI assscer 2 st
- wac =
o R TNormal | fSemEsp.. Cabegalh.. Cabegaln..  Titule  Subtitulo |5 e oo
7 Estilos i) Editar ~




Word 2013 ] Office

Localizacbes de opcdes comuns

Utilize a lista abaixo para encontrar alguns dos comandos e ferramentas mais
comuns do Word 2013.

Cliqueem.. E depois procure...

Abrir, guardar, imprimir, pré-visualizar, proteger, enviar, converter ficheiros ou Ficheiro Na vista Backstage (clique nas ligacdes a esquerda nesta vista).
ligar a localizagbes para guardar os seus documentos na nuvem

Alterar o espagamento entre linhas, aplicar formatacdo e estilos a texto Base Nos grupos Tipo de Letra, Paragrafo e Estilos.

Inserir paginas em branco, tabelas, imagens, hiperligagdes, cabecalhos Inserir Nos grupos Paginas, Tabelas, llustracoes, Ligagoes e Cabecalho
e rodapés ou nimeros de pagina e Rodapé.

Alterar rapidamente o aspeto do documento, alterar a cor de fundo da pagina, Estrutura Nos grupos Formatac¢dao de Documentos e¢ Fundo de Pagina.

adicionar limites a pagina ou adicionar marcas d'agua

Definir margens, adicionar quebras de linha, criar colunas tipo newsletter, alterar Esquema de No grupo Configuracao de Pagina.

0 espacamento entre paragrafos ou rodar uma pagina para a posicao horizontal. Pagina

Criar indices ou inserir notas de rodapé e notas de fim Referéncias Nos grupos indice e Notas de Rodapé.

Criar envelopes ou etiquetas ou fazer impressdes em série Mailings Nos grupos Criar e Iniciar Impressao em Série.
Verificar a ortografia ou a gramatica, obter contagem das palavras ou Rever Nos grupos Verificacdo e Registo de Alteragoes.

registar alteracoes

Alternar entre vistas de documentos, abrir o Painel de Navegacdo ou mostrar Ver Nos grupos Vistas, Mostrar e Janela.
as réguas
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Onde esta a Pre-visualizacao?

Clique em Ficheiro > Imprimir para ver uma pré-visualizacdo do documento atual

a direita de outras defini¢des Uteis relacionadas com a impressao.
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Onde posso escolher opcdes?

Clique em Ficheiro > Opgdes para abrir a caixa de dialogo Op¢des do Word.
E nesta caixa que pode personalizar as defini¢des e as preferéncias do Word.

Revisdo de Texto

Salvar

Idioma

Avangado

Personalizar Faba de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Répido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Opgdes do Word 5 ]
Geral . 5
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Exibir -

Opges da Interface do Usudrio

Mostrar Minibarra de Ferramentas apos selegao -
Habilitar Visualizagao Dinamica

Atualizar o contetido do documento ao arrastar (

Estilo de dica detela: | Mostrar descrigdes de recursos em dicas de tela
Personalizar a copia do Microsoft Office

Nome de usudrio: Usudrio de Windows
Iniciais: Udw
[7] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
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Avise-me se o Microsoft Word nio for o programa padrio para exibicdo e edigdo de documentos.

brir anexes de email € outros arquivos ndo editaveis no modo de exibigio de leitura

Mostrar a tela de inicio quando este aplicative for iniciado

Algumas das defini¢des na caixa de didlogo Op¢oes do Word aplicam-se apenas

O lado direito da janela mostra uma pré-visualizacdo do aspeto que o documento
tera quando o imprimir. Utilize o lado esquerdo da janela para escolher uma
impressora ou para ajustar as defini¢cdes: por exemplo, mudar da orientagao Vertical
para Horizontal, alterar o tamanho do papel ou imprimir apenas a pagina atual.

ao Word. No entanto, existem outras preferéncias (por exemplo, escolher Cinzento
Claro ou Cinzento Escuro para o seu Tema do Office) que se aplicam a todos os
programas do Office que tenha instalado.

Para ver mais op¢oes de impressao, clique na ligacdo Configuracao de Pagina
no canto inferior esquerdo da janela, abaixo de Definigoes.
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Como trabalhar com pessoas que
ainda nao tém o Word 2013

Eis alguns aspetos a ter em conta quando partilha ou troca ficheiros com
pessoas que utilizam uma versao mais antiga do Word.

No Word 2013...

O que acontece?

] Office

O que devo fazer?

Abre um documento que
foi criado numa versao
anterior do Word.

No Word 2013, vera a mensagem [Modo de Compatibilidade]
junto ao nome do ficheiro na barra de titulo. O Modo de
Compatibilidade certifica-se de que nao estdo presentes no
documento funcionalidades novas do Word 2013, para que as
pessoas que utilizem versdes anteriores do Word possam trabalhar
no mesmo.

Pode trabalhar no Modo de Compatibilidade ou pode converter

o documento no novo formato. Para converter o documento, clique
em Ficheiro > Informacgdes > Converter. Ao converter o ficheiro,
podera utilizar as funcionalidades novas, mas as pessoas que
utilizem versdes anteriores do Word poderao ter dificuldades para
editar algumas partes do documento.

Guarda o documento
como ficheiro do
Word 2013.

Se uma pessoa abrir o documento numa versao anterior do Word,
poderad ndo conseguir alterar alguns itens que tenham sido criados
com o Word 2013.

Os utilizadores do Word 2003 tém de utilizar o Compatibility Pack
gratuito. Quando o utilizador do Word 2003 abrir o documento,
aparecera um aviso para transferir o pacote.

Se tiver de partilhar um documento do Word 2013 com uma pessoa
que utiliza uma versdo anterior do Word, execute a ferramenta
Verificador de Compatibilidade para se certificar de que essa pessoa
consegue trabalhar com o ficheiro.

Clique em Ficheiro > Informacodes > Verificar Existéncia de
Problemas > Verificar a Compatibilidade.

Esta ferramenta informa-o sobre quais as funcionalidades novas
do Word 2013 que ndo funcionam com as versdes antigas.

Guarda o documento
como ficheiro do
Word 2003.

Se tiver utilizado funcionalidades novas ou formatacao do Word
no documento, os utilizadores do Word 2003 poderao ver avisos
relativos a funcionalidades ndo suportadas ou a formatagao ou
funcionalidade podera nao aparecer no ficheiro.

Nao terad necessariamente de seguir um procedimento especifico.
Quando guarda o ficheiro no formato de ficheiro antigo do

Word 2003, o Verificador de Compatibilidade é executado
automaticamente e avisa-o relativamente a eventuais funcionalidades
nao suportadas. Assim, podera optar por fazer alteracoes ao
documento.




