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1. Introducgao
Conhecido como o mais popular editor de textos do mercado,
a versao 2013 do Microsoft Word chega para manter o programa na posicao de
uma das melhores opgGes quando o objetivo é compor trabalhos.

O programa continua sendo uma das ferramentas mais
completas e poderosas para trabalhar com texto. Microsoft Word 2013 traz
tudo o que é necessario para editar textos simples ou enriquecidos com imagens,
links, graficos e tabelas, entre outros elementos.

A compatibilidade entre todos os componentes da familia
Office 2013 é outro dos pontos fortes do Microsoft Word 2013. Vocé pode exportar
texto e importar outros elementos para o Excel, o PowerPoint ou qualquer outro dos
programas incluidos no Office.

Os templates do Microsoft Word 2013 permitem criar
documentos facilmente usando os formatos predefinidos (curriculo, carta, etiqueta,
fax, cartdo de visita, calendario...). Outra das novidades do Microsoft Word 2013 é a
possibilidade de guardar os documentos na nuvem usando o servico SkyDrive. Dessa
forma, vocé pode acessar seus documentos do Office de qualquer computador e ainda
compartilhd-los com outras pessoas. Prepare-se para conhecer o que ha de melhor
em criacdo e edicdo de textos!

A pergunta mais comum quando se vai aprender algo novo é:
Como isso vai ser til para mim? Vocé deve estar se fazendo essa pergunta agora
sobre o Word 2013.

Hoje a informatica é fundamental para quem quer um bom
emprego, é um requisito minimo para o sucesso profissional. O Curso de Word
2013 é um diferencial no curriculo, seja qual for a area escolhida pelo candidato.
Praticamente todos usam o Word para gerar documentos. Entdo a resposta para a
pergunta "Como isso vai ser util para mim?" é: o Word 2013 vai ser necessario
para sua vida na escola, faculdade e no emprego, e com ele, seu trabalho se
tornara mais pratico, rapido e dequalidade.
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2. Iniciando o Word 2013

Basico de Informatica - Word

Para iniciar o Word, clique no botdo Iniciar, posicione o mouse
ou clique sobre a opgao Todos os Programas, clique em Microsoft Office 2013
por fim selecione Word 2013.
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Em alguns instantes, a janela do Word 2013 sera aberta.
Janela do Word sendo exibida.
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Basico de Informatica - Word
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Ja podemos notar novidades logo na tela inicial do Word 2013. No lado esquerdo

dessa tela existem os documentos usados recentemente e a opgao de abrir outro
documento que ndo esteja na lista.
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Ja do lado direito da tela inicial, existem modelos prontos que

ajudam na elaboracdo de documentos. Observe:
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Caso nenhum modelo esteja adequado ao que vocé procura,
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de pesquisa que fica na parte superior da tela inicial.

Procurar madelos online

Pesquisas sugeridas:
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Clique na opgao "Documento em branco".
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Os componentes desta janela e suas fungdes:

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: Esta barra permite acesso rapido para
alguns comandos que sdo executados com frequéncia: como iniciar um novo arquivo,
salvar um documento, desfazer e refazer uma acdo, entre outros.
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Barra de Titulo: Onde se encontra o nome do arquivo seguido pelo nome do
programa, os botdes Minimizar, Maximizar ou Rest. Tamanho e Fechar.
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Botdao Arquivo: Ao clicar sobre ele sera exibido opgdes como Informacoes, Novo,
Abrir, Salvar, Salvar como, Imprimir, etc. Portanto, clique sobre ele e visualize
essas opgoes.
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Para voltar, basta clicar na setinha existente no canto superior

esquerdo.

Informacgoes

Guia Pagina Inicial: Possui fungdes de formatagdo de um texto, formatos de fonte, tamanhos,
efeitos, alinhamentos, estilos. etc.

u’- H b ST o Daumeniol [Modo de Compatibildsde] - Ward
BROUND EEEETE AR TS IMEERIR DESIGH LAYOLT DA PAGIMEA FEFEREMC1AS CORBESPOMDE,
L T - . L] 3 - -

™ o, Recorar Calibri {Corp = |1t AN Bae BT -iT.Te EE
°EA Loyear .
Loler . RN . = L. = [l
T. iinceldeFamdaggo T 7 & e X W& LA 2 ’ et
Ares e Tregleremiria . "mrrie - Fiagrafo
L i 2 5]
Mavegacao rH

Guia Inserir: Esta guia permite inserir imagens, simbolos, cabecalhos, tabelas,
graficos, numero de pagina e algumas novidades como a de Inserir Video Online.
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Guia Design: A partir dessa guia é possivel escolher Temas, estilos de formatacao,
Marca D “agua, Cor da Pagina, etc.
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Guia Layout da Pagina: Sdo manipulados por essa guia: Configuragao
de Pagina, espacamento, etc.
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Guia Referéncias: Permite inserir nota de rodapé, sumario, legendas, indices,
Citagoes, etc.

Edo-a, Bt { s it - i B8
. RBUNGL NSE S WO | UGS | oD D pEgk ]
= o Tl 1 B M e [ I i Pt gl 2 e e Bt l'E Bk 4] 5w e dubosiaie
By | e ey : = Wergisgm
i R b .':eu..u_ g Ltiiwbin | Y e e
< e ock: ¥ P hsin I'.'b;h-:E'.'lh“' L,F.._p._cll'.nt Frback Lo
Sk e o R & Cogke Fibimpgy e Iy _ wrirleiaw 0 A
[ ra— I ] i [ SN ] [ (B ¥ I ]
Hsvegario e dal

Guia Correspondéncias: Cria e configura envelopes, etiquetas e mala direta.
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Guia Revisao: Permite inserir comentarios, revisdes de ortografia e gramatica no
texto.
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Guia Exibicao: Através desta guia, podemos alterar e personalizar como exibir o

documento.
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Para habilitar ou desabilitar botdes na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,
devemos fazer o seguinte procedimento:

Clique no botdo drop-down(seta para baixo) localizado no final da barra e habilite
a opcao mostrada na ilustragdo, caso nao esteja.
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Observe como ird ficar apds habilitar a opgao:
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Para desabilitar devemos fazer o mesmo procedimento mostrado acima, basta
clicar novamente na opcao desejada.

Ao iniciarmos um documento em branco no Word 2013, vocé deve ter notado que
no canto esquerdo da Pagina de Trabalho existe um cursor piscando. Este objeto é
chamado de Cursor de Edicdo e é utilizado para determinar o ponto inicial de
insercdo de textos, ou seja, local onde aparecerdo as letras digitadas por vocé.

Observe o Cursor de Edicdo na Pagina de Trabalho.
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Caso o seu cursor de edicdo ndo esteja aparecendo, dé um clique no documento em
branco. Isso pode ocorrer caso vocé esteja utilizando dois monitores. Se o seu
programa Word ndo estiver com um arquivo em branco aberto, vocé pode iniciar um
novo através das seguintes opgbes: * Guia Arquivo, escolha a opgdao Novo e selecione
Documento em branco.
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3. Salvando e Fechando o Arquivo

Para salvar um documento digitado, clique na guia Arquivo
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Em seguida, clique na opgao Salvar como.
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Agora clique duas vezes na opgao Computador.

Salvar como
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Pastas Recentes
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‘ Potum

ApOds o clique, a caixa de didlogo Salvar como sera aberta, onde devemos informar
o nome do arquivo e o local onde sera salvo.
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Ap0s escolher a pasta onde o arquivo sera salvo, no campo NOME DO ARQUIVO,
digite o nome para seu arquivo. Para finalizar, clique no botao Salvar.
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Apds o clique, o documento é salvo e seu nome é exibido na Barra de Titulo do Word 2013.
Observe a Barra de Titulo.

| Main bedes fw o) L) - Waed I
L3 =0 LAYOUT DA

e XS e EEEER NS mlm AasbCr Aot A asee
v s f% A Buze 5. O.D [Tl ity Tewl  Tael Tl Suel

Py - Poropers s LC

Movidedes do MicTosoft Wword 2013

FaGa A0 MK LOM HE COOMTHOTS: MDra We VIO 0NN, 3008 wm ICF ¢ e
COMBUL, v hw Tager & Ty amiai COM wrm meemo O [1ahefa. O rovo Modo de Letura ¢

W00 # e Seatra Dy & Asncone st Sevm am (abiels Agruse -se e equpes Lanbém esth
wumuﬁumwnuwm.m‘tmm
como & Marcachs Sempies & 08 comantanoe

Aninla videon (rise dhetartenrle A0 Wird. e S Sue 14V 00 dotumenrin, dsiin socd pode

Se tudo ocorreu bem, o seu documento ja estd em sua pasta. Agora vamos fecha-lo, para
isto existem duas maneiras. Podemos fechar apenas o documento e manter o programa aberto
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ou finalizar os dois, isto é, o botdo Fechar superior fecha o programa e a opc¢do através da guia
Arquivo fecha apenas o documento que acabou de ser salvo.

Para fechar o documento atual, clique na guia Arquivo e selecione a op¢ao Fechar.

©

Irdormag Ges
Nave

Abtir

Satvar

Sakar comeo

Impeimr

Compantiihar

Exportas

Fecha

Informacdes

Novidades do Word 2013

Documentos » Sua Pasta

Proteger Document

' ’ Contrele que bpos de mudang
Proteger
Documento ~
& Inspecionar Docum
N ] Antes de publicar este srouive
Verificandlo 5S¢ " Propriecades do docums
Hi Problernas *
) Versoes
Q 7] Ndo ha nenhuma versdo
Gerenclar
Versdes -

Apds o clique, seu documento foi fechado. Vamos entao fechar o programa, para isso basta
clicar sobre o botdo Fechar na Barra de Titulo.

4. Abrindo o Arquivo

+® - o[

@
N

Entrar =

Para abrir o programa Word 2013, clique no botao Iniciar, posicione o mouse sobre a opc¢ao
Todos os Programas, clique em Microsoft Office 2013 e selecione Word 2013.
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Com o Word 2013 aberto, clique na guia Arquivo e selecione a op¢do Abrir e em seguida clique
duas vezes em Computador.
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Vamos localizar a sua pasta onde o documento foi salvo. Para isto, procure a sua pasta e abra-

a.
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Em seguida, clique no botao Abrir.

Apds o clique, seu documento serd exibido na janela do Word 2013. Sempre que desejar abrir
um arquivo o processo sera o mesmo, variando apenas o arquivo e o diretério em que este foi

salvo.
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visualizar um texto e edita-lo sempre que precisarmos.
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5. Cursor de Edicao

Sempre que precisamos fazer alguma mudanca no texto ou inserir um novo texto, devemos
antes definir o local que sera feita determinada mudanca. Para isto, fazemos uso do cursor de
edicdo que pode ser movimentado pelo texto utilizando o mouse ou as setas do seu teclado:
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E normal durante a criacdo de um documento, a necessidade de

realizar mudangas como apagar uma palavra ou determinado trecho do texto. Mesmo apds
termos finalizado e fechado o documento, podemos visualizd-lo novamente e fazer algumas
modifica¢Oes, acrescentar ou alterar textos. Veja na tabela as duas principais teclas utilizadas
para apagar ou alterar um texto.

Backspace Apagar um caracter a esquerdado cursor
Delete Apagar um caracter & direta do cursor
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6. Selecionando o Texto

Para aplicar certa formatacdo sobre um texto, ou seja, alterar o tamanho da letra, cor, etc. é
preciso selecionar o trecho que serd alterado, ou seja, informar ao programa o que sera
modificado. Existem vdrias formas de se fazer uma sele¢ao de texto, a mais utilizada é o recurso
de Arrastar e soltar.

Posicione o cursor clicando no inicio da frase do paragrafo que deseja selecionar.

Novidades do Microsoft Word 2013

muito mats com seus documentos: abra um video online, abra um POF e edite 0
conteuda, alinhe imagens e dagramas com um minimo de trabalho. O novo Modo de Leitura @
limpo e sem distragdes e funciona muito bem em tablets. Agrupar-se em equipes tambeém estd
mais facil, com conexdes diratas com os espagos online & recursos de revisdo otimizados,
como a Marcagao Simples @ 0s comentarnios.

Assista videos online diretamente no Word, sem ter que sair do documento, assim vocé pode
ficar concentrado no conteddo. Um novo modo de exibigao de revisdo, Marcagda Simples,

aflacssn iisne st ala Bsnn o dns bmvsallonal o da sssi dasinsninton smse innl clnde d an

Pressione e mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse enquanto arrasta o cursor
sobre o texto. Note que o texto vai ficando com sombreamento azul, essa é a parte que esta
sendo selecionada. Solte o botdao do mouse quando terminar a selegao desejada.

Novidades da Microsoft Word 2013

FaLs MUItO Mals COM Seus BoCumentos: abra um video online, abra um POF & ete o
Contesdo, alinhe IMAgens @ Hiagramas COm WM MmO de trabaiho. © novo Mado de Leitura é
memm-mmunmmwmmmm
mals f6cil, com conexdes diretss COm OS £3pE003 ONline & recursos de revislo otimizados,
CoMmo & Marcac3o Sinples e 0s comentarios.

Asshrta videos orde rRTAMENTE /O Word, sim e Que saef GO documento, assem vocd pode
ficar CONTRNISA0 NO COMBUTIO, UM nove modo e exibiglio de revisBo, Marcaglo Ssmples,
aferece urna exbiclo limpa e em complicasdes do teu SOcumanto, mat ook ainda vl o
ndicadores onde as alteragtes controladas foram fentas.

Obtenha uma visualzaclio dindmica & medda gque vocd redimensionar & mover folos & formas
o e docurmaento, As navas guias de alinhamento facitam o alinhamento de graficos, fotos a
diagramas cam o texto.,

Para retirar a selecao de um texto, pressione uma das setas de dire¢do do seu teclado ou clique
uma vez em qualquer local da Pagina de Trabalho que nao faga parte da sua selecdo.
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Observe algumas dicas de selegdo de texto:

o S i it . . Sy -—

Para Selecionar Faga assim:

uecsohua
frase ada

Uma frase

Um documento inteiro Leve o cursor para a esquerda do texto até que a seta
aponte para a direita, quando isso acontecer clique trés
vezes.

Como mostra a tabela acima, existe uma maneira facil de selecionar apenas uma palavra, que
é clicando duas vezes sobre ela.

Além das opgGes de selegdo ja comentadas, existe também a possibilidade de selecionar varias
linhas ao mesmo tempo, ou um paragrafo, etc.

Para facilitar essa sele¢do, o Word 2013 possui uma drea que chamamos de Area de Selegéo,
a0 posicionar o mouse sobre essa drea a seta fica inclinada para a direita, aguardando que o
pardgrafo ou a linha seja selecionada.

Posicione o cursor ao lado esquerdo do texto e clique trés vezes

Novidades do Microsoft Word 2013

Faga murto mals com seus documentos: abra um video online, abra um PDF e edite o
conteudo, alinhe imagens ¢ dagramas com um minimo da trabalho, O novo Modo de Leitura é
bmpo ¢ sem distragdes & funciona muito bem em tablets. Agrupar-ie em equipes também estd
maks facil, com conexBes diretas com 05 e5pagos online @ recursos de revisdo otimizados,

ﬂ como » Marcagio Simples & 0s comentarios.

Assista videos online diretamente no Word, sem tér que sair do documento, assim vocé pode
ficar concentrado no conteuda. Um novo modo de exibigdo de revisdo, Marcagdo Simples,

ofecece uma 2xibigdo limpa e sem comphcagbes do seu documento, Mmas voce ainda vé os
indicadores onde as alteragdes controladas foram fetas,

Mmawmhwloﬂbnnmaqmvodm.mmomm
Seu documento. As novas guias de alinhamento faciltam o alinhamento de grificos, folos e

deagramas com o texto.

Também é possivel realizar uma sele¢do através do teclado, para isto, coloque o cursor antes
da palavra, logo em seguida, deixe pressionada a tecla (Shift) do seu teclado e use as setas de
direcdo para fazer a selecgdo.
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7. Formatacao: Alinhamento e Espacamento

E comum vocé ouvir que alguém "formatou" certo texto, mas o que é aplicar formatagdo?
Formatacdo de texto é arrumar a aparéncia dele, tamanho da fonte, tipo de fonte, posicao com
gue o mesmo serd apresentado na pagina, etc.

Quando digitamos um texto, por padrao do Word, o mesmo é alinhado a esquerda, deixando a
borda direita desalinhada. Pode-se mudar o alinhamento, selecionando os paragrafos que se
deseja alinhar e clicando sobre um dos botdes de alinhamento na Barra de ferramentas Padrao,
escolhendo a opg¢do de alinhamento desejada.

As opcoes se encontram na guia Pagina Inicial.

PAGEA O

Piocel de Fournatacdo

INSERM DESICN LAYOUT D PAGEA REFERENCIAS CORFESSO
Cabbl (Comp « 11 AN A p St E3
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fonty v Paragrate

Para alinhar um determinado paragrafo, deve-se antes posicionar o cursor sobre qualquer
ponto do mesmo. Vamos agora aplicar o alinhamento Centralizar no titulo do documento.

Posicione o cursor na linha referente ao titulo. Em seguida, clique sobre o botdo Centralizar

na guia Pagina Inicial.
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Repare quea margem esquerda de um documento é automaticamente alinhada, sendo que a

margem direita é irregular.
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Para que o texto fique alinhado de ambos os lados, selecione o corpo do texto, caso o0 mesmo
nao esteja selecionado, e clique no botdo Justificar.

Nowdades de Woerd 201 1 - Woed
AYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAQ £EABSAD
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R A- = uiml ln- L=+ | YNeut | T Sem Eap Tasio L Toude 2 T
' ‘o Vaesgrato 3 [

hostificae WCArte N

Distribas 0 tests
undormements evitre a1
marger:

O tvcto punt#cado propoecscne

botdet krmpas « nitadss sc
doturmnerto Craede wt ord 2013

Foce o mas comam e Wine, abrs um PO @ edite &

-

mWommuM”’MOammamomom

distragdas @ funcons Muto bem em Lablels, Agrupsr-se em equipes também estd mass facil,
COM conmxles duret ot COM 05 RIPILOS ONlNE & FECUrsos e revisho otimisados, como A Marcacso
simples @ 03 comentirios.

ASSista Vs ONdine dWEtaments NO Word, Som ter gue sar 4o documMenta, asEm vocs pode
WMMMmthMﬂmmm

oferece uma exibigho mpa @ sem complicagles do seu Jocumento, mas vock ainda vé 03
ndicadores onde s alteraches controladas foram fedas

A maioria dos trabalhos escolares, de faculdade e documentos oficiais sdo Justificados,
portanto, é importante que vocé aprenda bem esta funcionalidade do Word 2013.

Aprenderemos agora o recurso de Espacamento de Linha e Paragrafo. Existem diversas op¢Ges
de espago entre as linhas e também podem ser adicionados ou removidos espagos entre os
pardgrafos. Esse botdo encontra-se ao lado dos botdes de alinhamento.

Novedades do Word 2003 - Word
UT DA PAGINA EEFERENCIAS CORRESPONDENCIAS RENISAD EXENCAD

» . P - o> e a = X e
SR R EF Y aasbccdc Aasbectx AaBbCr AaBbic
R S EES=SR SIS0 ¥ Noemal | 1 Sem Eap Tided Thude 2
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Espacamento de Linha ¢ Pardgrato

Escolher & opecarments enite o
hrivae da testo ou entre pardgrdfot

Vars aphcer v meoams epagemerio

8 teda o docuttvenie, use a1 opgles

&¢ Espegarmente entre Passgralos

na guse Devgn
mmmmmmnMcmom
mmommmmammo&ummamlhpon-
distragbes e furciona muito bem em tablets Agrupar-se em equipes também estd mats facl,

com conexdes diretas com o5 e5pagos online ¢ recursos de revisho otimizados, como a Marcacia
Simples & 0y comentarnos.
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8. Tabulacoes do Paragrafo

E comum que as pessoas utilizem a tecla de espaco do teclado para aplicar espagos, porém,
esta ndo é uma forma precisa de realizar esta tarefa, podendo o texto ficar formatado de
forma errada.

Para evitar esses erros de espacos, o Word oferece um recurso chamado de Recuo, fica
localizado na régua horizontal e permite definir um espaco inicial da primeira linha ou demais
linhas de cada paragrafo.

R o~
- 0
- L N L i =an LEAEAY DA PASE o PR PTASE G s [
i Linvden @ ligaw bopie \ [ T, = o - e —
L . v Q2 - - -
- ‘o are sl e D e tyr. -
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e b
[

Caso vocé ndo encontre a Régua horizontal, ela pode estar desabilitada, para habilita-la clique
na guia Exibicdo e no grupo Mostrar escolha a opcdo Régua.

g o v wevvemin - Wt
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Existem na régua pequenos objetos que servem para definir os recuos de paragrafo, cada um
com uma funcdo diferente.

Recuo a esquerda:

wVIosLral
3 2 { % { 2

Recuo a esquerda
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Recuo deslocado:

c 3% I 5 0% 3 ,@,.1.,.2..,3.

r |Recuo deslocado!”

Recuo da primeira linha.

p SORT SRS S0 T GO W PN TR YWEY 2

-

Recuo da primeira linhal

Recuo a direita:
Macrc
R TR s LS 0 0 &

Recuo a direita

Recuo da primeira linha aplicado:

—— r—— T RSN AT ————
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9. Formatacao: Negrito, Italico e Sublinhado

Vamos conhecer agora os botdes para a configuragcdo de um texto, sdo eles: Negrito, Italico e
Sublinhado.

Essas opgdes nos auxiliam a destacar um texto em um documento. Quando formatado em
Negrito, o texto fica mais espesso e escuro, dando assim um destaque maior a palavra ou
frase formatada. Observe abaixo a ilustragdo:

Sem formatacao em Negrito

Com formatagdo em Negritol

Lembre-se: Sempre que precisar formatar um texto, deve-se primeiramente seleciona-lo,
informando ao programa qual sera o trecho que recebera a nova formatacao, caso contrario,
o Word 2013 ndo ird entender qual tarefa vocé quer realizar.

Apds selecionar a parte do texto que deseja colocar em negrito, clique no botdo Negrito.

BHOS O
IOl PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOU

s, X Recortar

] Calibri (Corp ~ ?11 A
c ; - E@ Copiar - 7= )
oiar ) < I v a“ x' x: v"’:\-'
’ ¥ Pincel de Formatacdo S - fa\
Area de Transferencia ( Eaike

Vocé também pode aplicar a formatagdo em negrito através das teclas de atalho, pressione e
mantenha pressionada a tecla (Ctrl) do seu teclado e aperte "N"

Observe um texto com o titulo em Negrito:

Novidades do Microsoft Word 2013

Faga muito mais com seus documentos: abra um video online, abra um PDF e
edite o conteudo, alinhe imagens e diagramas com um minimo de trabalho. O novo
Modo de Leitura é limpo e sem distragdes e funciona muito bem em !gl}jhté. Agrupar-se
em equipes também estd mais facil, com conexdes diretas com 0s espacos online &
recursos de revisao otimizados, como a Marcagdo Simples e os comentarios.

Assista videos online diretamente no Word, sem ter gue sair do documento,
assim vocé pode ficar concentrado no conteudo. Um novo modo de exibigdo de revisao,
Marcacdo Simples, oferece uma exibigdo limpa e sem complicagdes do seu documento,
mas vocé ainda vé os indicadores onde as alteragbes controladas foram feitas.

Obtenha uma visualizacdo agil a medida que vocé redimensionar @ mover
fotos e formas em sau documento. As novas guias de alinhamento facilitam o
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Vamos ver agora outro recurso de formatacao de texto, o Itdlico, onde a letra fica um pouco
inclinada. Lembrando que é preciso selecionar o texto onde sera feita a formatacgao.

Apods selecionar o trecho do texto que deseja aplicar o Itdlico, clique no botao Itdlico.

BES O:-
OO PAGINAINICIAL  INSERIR DESIGN L

oS ¥ Recortss r .
k A Calibri (Corp ~ (11

EB Copiar
« “¥Pincel de Formatagéo . % ;
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L 3 2
Da mesma forma que vimos o Negrito e o Itdlico, podemos utilizar o Sublinhado.

B H S O0-
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by A Recortar
Ij] | Eahhn (Corp ~ 11
ER Copiar
Colar | b X, X
« ¥ Dincel de Fermatagdo E
Area de Transferéncia Font
10. Formatacgao: Tipo, Cor e Tamanho da Fonte

Vamos trabalhar agora com outras opgées de formatagdo existentes no grupo Fonte, da guia
Pagina Inicial.

Podemos alterar a cor do texto através do botdo Cor da Fonte. Apds selecionar o trecho que
deseja alterar a cor, clique no botdo drop- down em Cor da fonte, na guia Inicio.
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Apds o clique, serd exibida uma Paleta de cores, passe o mouse sobre as cores e note que o
texto vai se alterando. Ao encontrar a cor desejada, clique sobre ela.
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Novidades do Microsoft Word 2013

Faca muito mais com seus documentos: abra um video online, abra um
edite o conteddo, alinhe imagens ¢ diagramas com um minime de trabalho. O
Modo de Leitura é limpo e sem distragdes e funciona muito bem em tablets. Ag

Existe no Word uma maneira de destacar o texto como se utilizasse uma caneta marca-texto, é
a chamada Cor do Realce do texto. Existem duas maneiras de realcar um texto, selecionar a
parte do texto a ser formatada e depois ativar o comando, ou ativar o comando e depois
selecionar. Vamos ver como aplicar a primeira opcao.

Com o trecho do texto selecionado, clique sobre o drop-down do botdo Cor do Realce do Texto
e veja as opgdes de cores. Escolha a que desejar.

Quando falamos em Tipo de Fonte, estamos lidando com o tipo de letra que vocé pode escolher
para configurar seu texto. Alguns exemplos de fontes: Arial, Calibri, Times New Roman,
Verdana, etc.

Selecione o trecho que deseja alterar, clique na “setinha” do campo Fonte, veja as opgdes e
escolha a que desejar.
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Ortografia e Gramatica

E normal que durante a digitagdo de um texto ocorra erros de datilografia, para reduzir ao
maximo esses erros o Word 2013 possui a ferramenta de verificagdo ortografica e gramatical.

Se o Word entender que tenha erro gramatical em um texto, este sera sublinhado para que

depois possa ser corrigido. O texto pode ser

sublinhado de verde, quando o Word 2013

entender que houve algum erro gramatical. Exemplo: excesso de espagos em uma frase.

Ou o texto sera sublinhado de vermelho, caso houver um erro ortografico, ou seja, de escrita.
Exemplo: "Aprnda Mais", onde a palavra "Aprnda" na verdade deveria ser "Aprenda".

DICAS DE ESTUDO

Muitas pessoas veem o estudo como algo compleado, difictl, ¢ at¢ chato, ¢ 1350 faz com
concentracio, mas muitos fatores podem ajdar na hora do estudo, como o horirio, o
ambiente, e até mesmo uma boa alimentacio antes do estudo pode ajudar para que ele se
torne mais agradvel, o site www.colegioweb.com.br da algumas dicas para seus estudos,

Defina um horario do seu dia para se dedicar aos estados, o ideal ¢ fazer 1530 todos os
dias, ndo deixar tudo para estudr um dia antes da prova, pois assim ndo wa aprender

preferencia que seja do sew agrado,

£ importante que na hora de estudar vocé esteja bem alimentado, 2 fome prejudica os
estudos, 0 raciocinio, ¢ o entendimento do contetido. Deixe o seu sono em dia, durma
no minimo 8§ horas por dia. Pratque atvidades fisicas, e mantenha a boa almentacio,
pois um corpo_saudavel reflete em uma mente saudave).

Observe no texto acima as palavras grifadas em vermelho que estdo incorretas.

Na guia Revisdo, grupo Revisdo de Texto, encontramos a op¢do Ortografia e Gramatica.

@ 4

Dices de Estud,
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passamos a ter dificudades na hora de estudar, como po
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