WwwWw.resumao.com.br

COMPUTA —

EXCLUSIVO! APRENDA FACIL, CONSULTE RAPIDO

s ari

Pag. 4 Barra de Ferramentas Formatagao, Fonte e Paragrafo, Temas,

Pag. 1 Janela Principal, Novos Recursos
Pag. 2 Ajuda, Termos do Word XP, Barra de Ferramentas Padréo,

Criar ¢ Abrir Documentos

Pag. 3 Salvar e Imprimir Documentos, Ortografia e Gramatica, Dicionario de

Sinénimos, Impresséo de Envelopes ¢ Etiquetas

Bordas e Sombreamento

Pag. 5 Numeros de Pagina, Maitsculas e Minutsculas, Cabegalho e Rodapé,

Quebra de Pagina

Pag. 6 Marcadores e Numeragao, Data ¢ Hora, Simbolos, Barras de Ferramentas,

Opgoes de AutoCorregdo

Janela Principal

Exibic3o. Estes botdes per-
mitem mudar rapidamente o
modo de exibicao, represen-
tando, da esquerda para a
direita: Normal, Layout da
Web, Layout de impressdo,

° Arguivo
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Ajuda

12.Indicador de margem.
Mostra a posi¢do da margem
direita. Para altera-la, man-
tenha o botdo esquerdo do
mouse pressionado sobre o
indicador e arraste-o até a

Estrutura de topicos.
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posigao desejada.

Barra de ferramentas.
Atalhos aos principais re-
cursos do Word XP apare-
cem nesta barra. Varias bar-
ras de ferramentas podem
ser exibidas.

Data. O Word XP possibi-
lita inserir (e opcionalmente
manter atualizada) a data
e/ou a hora atual em um do-
cumento.

Verificador ortografico.
Uma linha vermelha ondu-
lada sob a palavra indica um
possivel erro de ortografia.
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recebemos para analise. Aproveitamos para
cemplares:

13.Fazer uma pergunta. For-
nece acesso rapido e facil ao
sistema de ajuda.

14.Fechar. Para fechar o docu-
mento atual, clique neste
icone. Se o documento nio
estiver salvo, uma janela
serd exibida perguntando se
o documento deve ser salvo
antes de fechar.

15.Barra de rolagem. Permi-
te deslocar-se pelo docu-
mento. Para rolar uma linha
de cada vez, clique em uma
das setas localizadas nas

Indicador de marca inte- z Q | Titule

Sistema operacional extremidades da barra. Para

: : antidade
ligente. A linha pontilhada 30

|Word XP

Windows rolar a tela inteira, clique na

20

Excel XP

Windows 4rea cinza abaixo ou acima

embaixo de uma palavra, 2

PowerPoint X

|
]
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Windows

nome ou data permite reali-
zar rapidamente agdes como
consultar o dicionario ativo,
adicionar um nome ao cata-
logo de enderegos e agendar
uma reunido.
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pessoal nas.empresa que sio nossas
alista dos novos langamentos. Nosso

ientes. Solicitamos que nos enviem
-mail esta disponivel no website da

mao tem sido de Jnestlmau";l ajuda para o treinamento de

do indicador de posi¢ao.
16.Selecionar objeto da pro-
cura. Abre um menu no
qual se pode escolher o tipo
de objeto a ser localizado no
documento ativo. E possivel

O

Col 1

Verificador gramatical. Pig 1 sulot

procurar por campo, nota de

Em 166 < Lin 27
Uma linha verde ondulada

sob o texto indica um possi- @ @

vel erro gramatical.

Realce. Parte do texto de um documento pode ser realgada com uma cor especifica.
Tabela. O Word XP permite criar tabelas, que podem ter fios separando linhas ¢
colunas, fundo colorido e formulas.

WordArt. O Word XP dispoe de uma ferramenta para criar efeitos graficos no
texto, como o aqui apresentado.

10.Hiperlink. Este recurso possibilita inserir textos no documento do Word XP que,

quando clicados, remetem a enderegos de e-mail, websites ou outros documentos
predefinidos.

fim, nota de rodapé, comen-
tario, segdo, pagina, edi-
¢oes, titulo, grafico e tabela.

17.Préximo. Localiza o proximo objeto definido no menu Selecionar objeto da

procura.

18.Anterior. Localiza o objeto anterior definido no menu Selecionar objeto da

procura.

19.Indicador de alteracdes. Mostra se o recurso Controlar altera¢des esta ativa-

do ou ndo.

20.Indicador de posicdo. Indica a distincia do inicio da pagina ao ponto de

insergéo.

21.Indicador de paginacdo. Exibe o niimero de pagina atual a esquerda e o
numero total de paginas a direita.

Novos Recursos

O Word XP (conhecido também como Word 2002 e Word 10) oferece novos
recursos em relagdo ao Word 2000. Alguns deles sio:

11.Réguas. O Word XP possui uma régua vertical e uma horizontal que auxiliam no
posicionamento de texto e elementos em uma pagina.

O recurso Contar palavras agora possui uma barra de ferramentas prépria, que
permite obter rapidamente a quantidade de palavras, caracteres, linhas, paginas
e paragrafos do documento.

= Recuperagdo de aplicativos, novo recurso incorporado a todos os produtos do - Imagens, logotipos ou textos podem ser usados como marca-d’agua em um

Office XP, permite que o aplicativo seja finalizado quando ndo esta responden-
do (clique em [niciar, Todos os programas, Ferramentas do Microsoft Office,
Recuperagio de aplicativos do Microsoft Office). Sc o aplicativo deixar de
funcionar, este recurso aparecera automaticamente, oferecendo a opgdo de sal-
var o documento e reiniciar o Word. A seguir, o documento ¢ reaberto, preser-
vando os dados.

O botdo Opgoes de AutoCorregdo aparece sempre que a ferramenta
AutoCorregdo faz uma alteragio, apresentando um menu que permite desfazé-
la, impedir que seja feita novamente no futuro ou abrir a caixa de didlogo
AutoCorregio.

* Ha Marcas inteligentes para palavras, nomes e datas, dependendo das opgdes

do usudrio e do idioma ativo. E possivel, por exemplo, consultar o significado
ou os sinénimos de uma palavra, adicionar um nome ao catalogo de enderegos
do Outlook ou agendar uma reunido em determinada data nesse aplicativo.
Para acessar as opgdes disponiveis, posicione o cursor sobre o texto pontilha-
do até que o botdo aparega, clique na seta e escolha uma das opgdes na lista
exibida.
O novo painel de tarefas Mala direta tornou mais simples a criagdo de cartas
modelo, etiquetas para correspondéncia, envelopes, diretorios e e-mails enderega-
dos a um grupo de pessoas. Para abrir o painel, selecione, no menu Ferramentas,
a opgao Cartas e correspondéncias e clique em Assistente de mala direta.

documento. No menu Formatar, escolha Pano de fundo e clique em Marca
d’dgua impressa.

- A formatagio de documentos ficou muito mais ficil com o novo painel de tare-

fas Estilos e formatagdo, que pode ser usado para criar, exibir, selecionar, apli-
car e desfazer a formatagio do texto.
As alteragdes feitas com a ferramenta Controlar alteragées podem ser visuali-
zadas em um painel de revisdo na parte inferior da pagina e no proprio texto
por meio de marcagdes especificas e baldes, diferenciando cada revisor com
uma cor especifica.

* A nova barra de ferramentas Revisdo permite aceitar ou rejeitar todas as alte-
ragdes de uma s6 vez ou uma por uma, assim como visualizar alteragdes e
comentarios de todos os revisores ou de um revisor especifico.

- Para selecionar areas descontinuas de um documento ao mesmo tempo, basta
pressionar a tecla Ctrl e selecionar os textos, o que facilita, por exemplo, a for-
matacdo de texto em lugares diferentes.

= O recurso Localizar também pode ser usado para selecionar e formatar textos

parecidos.
Salvar como pagina da Web estd reformulado. Agora esse recurso permite
reduzir o tamanho dos documentos salvos como paginas da Web no formato
HTML (hypertext markup language), removendo as marcas utilizadas pelo
Word XP.
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Resumo de Word. Xp

Tudo sobre o processador de texto da Microsoft e sua interface com
outras aplicacoes do Office XP, com destaque para 0S NOVOS recursos
desse software. Ajuda. Termos do Word XP.

Barra de ferramentas. Criar, abrir, salvar e imprimir documentos.
Ortografia e gramatica. Dicionario de sinbnimos. Impresséo de envelopes
e etiquetas. Barra de ferramentas de formatac&do: fonte e paragrafo,
temas, bordas e sombreamento.

NUumeros de péagina. Mailusculas e minusculas. Cabecalho e rodapé.
Quebra de pagina. Marcadores e numeragdo. Data e hora. Simbolos.
Opcoes de autocorrecao.

Acesse aqui a versao completa deste livro
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