
WORD



No Word do Microsoft Office 365 é possível a coautoria, em que múltiplas pessoas 
trabalham no mesmo documento e cada pessoa vê as alterações dos outros em tempo real. 
Após um Analista ter acessado o Word online (https://www.office.com/launch/Word/) em 
condições ideais, salvado o documento no OneDrive ou SharePoint, estando com esse 
documento aberto na tela, pode-se ativar a coautoria em tempo real, a partir de um clique 

A)  em Coautoria na caixa de combinação de mesmo nome, inserir os endereços de e-mail 
das pessoas com quem deseja compartilhar o documento, selecionar a opção Pode editar e 
clicar no botão ok.

B)  no menu Revisão, na opção Coautoria, inserir e-mails das pessoas com quem deseja 
compartilhar o documento, confirmar que a caixa de checagem Permitir edição esteja 
marcada e clicar no botão ok. 
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C) no menu Editar, na opção Compartilhar, selecionar os endereços de e-mail das 
pessoas com quem deseja compartilhar o documento, selecionar a opção Pode editar e 
clicar no botão Enviar. 

D)  em Compartilhar na caixa de combinação de mesmo nome, inserir os e-mails das 
pessoas com quem deseja compartilhar o documento, escolher as permissões para 
permitir a edição e clicar em Enviar. 

E) no menu Arquivo, na opção Gerenciar acesso, inserir os endereços de e-mail das 
pessoas com quem deseja compartilhar o documento, marcar a opção Editor e clicar no 
botão Enviar.



No Microsoft Office 365, a funcionalidade de colaboração em tempo real no Word, no 
Excel e no PowerPoint permite que múltiplos usuários editem documentos 
simultaneamente, utilizando o armazenamento em nuvem via OneDrive, o que melhora 
a produtividade e facilita o trabalho remoto.
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CERTO



No Microsoft Word 365, caso o usuário deseje gerir um documento de modo que este 
tenha status somente leitura, ele deve utilizar a opção Controlar Alterações, que 
permite restringir alterações não autorizadas no texto do documento. 
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ERRADO



Em um documento do Microsoft Word 365, em sua configuração original, um usuário 
digitou uma palavra sem nenhuma formatação na primeira linha. Em seguida, ele 
digitou uma palavra na segunda linha e a formatou em negrito. Depois, digitou uma 
palavra na terceira linha em itálico. Todas as palavras das linhas 1 a 3 foram digitadas 
com todas as letras em minúsculo. Na sequência, o usuário digitou uma palavra na 
quarta linha, com todas as letras em maiúsculo e sem formatação. Assinale a alternativa 
que apresenta o resultado obtido quando o usuário seleciona apenas a palavra da 
primeira linha, clica sobre o Pincel de Formatação, ativando-o, e, em seguida, seleciona 
as linhas 2, 3 e 4.

A) A formatação das palavras das linhas 2 e 3 não são alteradas e a palavra da linha 4 fica 
formatada com as letras em minúsculo.

B) A palavra da linha 1 fica formatada em negrito e itálico, com todas as letras em 
maiúsculo.
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C) As palavras das linhas 2 e 3 ficam sem formatação e a palavra da linha 4 fica 
formatada com as letras em minúsculo.

D) As palavras das linhas 2 e 3 ficam sem formatação e a palavra da linha 4 se mantém 
formatada com as letras em maiúsculas.

E) Nada acontece, porque o Pincel de Formatação copia apenas texto com alguma 
formatação.



Assinale a alternativa correta sobre o recurso Controle de Alterações, presente na aba 
Revisão do MS-Word 365, em sua configuração-padrão.

A) São marcadas as exclusões com negrito.

B) São marcadas as adições com negrito.

C) No modo de exibição “Todas as Marcações”, os trechos alterados são destacados com 
uma cor diferente.

D) Não há diferenciação das alterações por autor.

E) Além da permissão de edição no documento, é necessário também possuir permissão 
de revisão para poder utilizá-la.
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Com relação ao recurso de quebras oferecido pelo ícone “quebras” acessível a partir do 
menu “Layout” do MS Word 365, avalie as afirmativas a seguir. 

I. A quebra de disposição marca o ponto em que uma página termina e a outra recomeça. 

II. A quebra de coluna indica que o texto, após a quebra de coluna, começa na coluna 
seguinte. 

III. A quebra de página do texto separa e destaca os textos órfãos ao redor dos objetos 
nas páginas Web. 
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Está correto o que se afirma em

A) I, apenas.

B) II, apenas.

C) III, apenas.

D) I e II, apenas.

E) II e III, apenas.
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