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WORD 365

Ol4, Concurseiros! Nesta aula, falaremos sobre o editor de textos do pacote MS Office 365,
que é o Word 365. Veremos as principais funcionalidades dele e como isso tudo é cobrado
em prova. Primeiro veremos os conceitos, recursos e funcionalidades, depois partiremos
para a pratica, com bastante exercicios de provas anteriores, gabaritados e comentados por

mim. Tenho certeza de que vocé saira desta aula com capacidade para gabaritar sua prova!!!

A.INTRODUGCAO AO MS OFFICE

O MS Office € um pacote ou suite de escritério. Ele € composto por varios aplicativos
ou softwares, sendo que os principais sao os seguintes:

- Word - editor de textos;

+ Excel — planilha eletronica;

+ PowerPoint — apresentacao de slides;

+ Outlook — gerenciador de correio eletrdnico;

- Access — banco de dados;

+ OneNote — anotagoes livres;

+ Publisher — editoragao e diagramagao graficas;

+ Lync - aplicativo de mensagens instantaneas.

Isso que acabei de falar ja caiu em prova varias vezes. Portanto, preste bastante atengao!

A Microsoft passou a oferecer o pacote de escritério por meio do MS Office 365, que é uma
forma de assinatura para disponibilizagao do uso dos recursos dessa suite, incluindo ainda outros
servicos online e web, como armazenamento de dados na nuvem da Microsoft, o OneDrive e o
uso ilimitado dos aplicativos web, que é o MS Office Online. Além de todos esses servigos web, ele
ainda disponibiliza o MS Office 365 para instalagdo em computadores, tablets e smartphones.

O MS Office passou por uma transformacgao significativa ao longo de suas versoes, sendo a
principal delas na versao 2007. A Microsoft marca entao as versoes da seguinte forma: versoes
97-2003 e versdes 2007 para frente. Justamente porque a versdao 2007 foi um divisor de dguas
para essa suite. Pois a partir dela, os arquivos passaram a ser estruturados internamente
com base na linguagem XML, que é uma linguagem de estruturacao e definigdo de dados
para exportagao entre aplicativos. Isso ocorreu devido a necessidade de compatibilidade
do aplicativo com arquivos no formato aberto de softwares livre. Isso implicou muito nas

extensdes dos arquivos dos aplicativos da suite, como vocé pode ver a seguir.
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Extensoes do MS Office

Aplicativo Versdes 97-2003 Versdes 2007-365
Extensao Extensao

Word .doc .docx

Excel Xxls xlsx

PowerPoint .ppt .pptx

Vamos falar agora sobre o aplicativo para edigao de textos do MS Office, o MS Word.
Vamos tratar dos seguintes toépicos sobre o aplicativo:

+ Conceitos Basicos do MS Word 365;

+ Visao Geral do MS Word 365;

+ Guias ou Abas e Seus Principais Comandos.

B. CONCEITOS BASICOS DO MS WORD 365

Como vimos, o Word é um editor de textos, porém ele ndo apenas trabalha com texto,
mas também realiza as seguintes tarefas, varias delas ja cobradas em prova, portanto é
importante saber o que o aplicativo faz:

Tarefas que o Word realiza:

edita imagens de forma bem simples;

trabalha com tabelas e formulas;

escreve equacoes matematicas;

insere videos no documento, que sao exibidos no préprio aplicativo;
trabalha com graficos do MS Excel;

cria paginas web;

cria arquivos de dados XML;

grava Macros.

Principais extensées de arquivos:

O Word trabalha com as seguintes extensdes de arquivos, assunto extremamente
cobrado em prova:

.docx — extensao padrao dos documentos do Word.

.dotx — extensao de modelo de documentos.

.docm — extensao de arquivos que possuem macros gravadas.

.rtf — Rich Text Format, é um padrao do WordPad, da Microsoft.

xt —arquivo somente texto simples.

.odt — ele cria, abre, edita e salva arquivos do LibreOffice Writer.

.pdf — ele exporta ou salva como pdf, mas a partir da versao 2013, o Word também
edita arquivos pdf, convertendo-o para arquivo editavel do Word e depois o usuario
pode salvar no formato que desejar.
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001. (2015/CESPE/TRE-GO/TECNICO JUDICIARIO/AREA ADMINISTRATIVA) Além de permitir
a abertura de arquivos.doc e sua conversao para o formato.pdf, o Microsoft Word 2013 é

compativel com arquivos em formato.odt (OpenDocument Text).
i~

A questao esta certa. As versdes mais recentes do Word sdo compativeis com a extensao das
versoes antigas, a .doc. Embora a questao mencionada seja a 2013, desde a versao 2007 do
Word é possivel converter nativamente o documento para.pdf e também para o formato do
Writer, .odt.

Certo.

002. (CESPE/2013/CPRM/ANALISTA EM GEOCIENCIAS) O formato RTF, apesar de ser
propriedade do aplicativo BROffice, é suportado pelo Microsoft Word sem o uso de acentos

e de codificagcao utf -8.
~

A questao estd errada. Pois a extensdo RTF é de propriedade da Microsoft, usado como
formato do WordPad e aceita acentos.

Como sempre digo, esse € um assunto muito cobrado e, por isso, vai ai mais algumas
questdes para vocé entender melhor.

Errado.

003. (CESPE/2012/ANCINE/TECNICO ADMINISTRATIVO) Um documento elaborado no
Microsoft Word 2010 pode ser convertido em um arquivo no formato.pdf, o que impede
que ele seja alterado.

i~

A questdo esta certa. Uma vez salvo no formato.pdf, aquele arquivo tem seus conteldo e
formatagao protegido contra alteragdes. Ha aplicativos, e o préprio Word a partir da versao
2013 é um deles, que abrem o arquivo.pdf e faz alteragdes nele, porém salvando-as em
uma nova cépia do arquivo e nao na original.

Certo.

004. (CESPE/2012/TJ-RR/NIVEL MEDIO) Somente a partir da versdo 2010 do Microsoft
Office tornou-se possivel gravar arquivos no formato aberto (padrao ODT) no Word.

D

A questao esta errada. Como visto anteriormente, desde a versdao 2007 é que foi possivel
salvar arquivos na versao .odt.

Errado.
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005. (CESPE/2013/TRT-102 REGIAO/DF E TO/TECNICO JUDICIARIO) Mesmo apos salvar um
arquivo documento no Word, sera possivel abri-lo no software Writer.

|‘ o)
A questao esta certa. De fato, o Writer é compativel com o Word e abre documentos com
extensao.docx e vice-versa, ou seja, o Word também abre arquivos na versao .odt.

Certo.

006. (CESPE/2013/TCE-RO/AGENTE ADMINISTRATIVO) Salvar um documento em edicado é
um procedimento controlado pelo sistema operacional, cuja fungao é gerenciar os recursos
do sistema e fornecer uma interface entre o computador e o usuario.

A questado estda certa. Pois o responsavel por realmente armazenar o arquivo no disco é o
sistema operacional. O Word apenas faz uma chamada ao sistema operacional e entrega
os dados em suas maos para que ele tome conta do resto.

Certo.

C. VISAO GERAL DO MS WORD 365

Comegaremos com a “cara” do MS Word 365 e conheceremos as principais funcionalidades

desse aplicativo.

« Tela Pagina Inicial: é a tela que aparece quando o Word é aberto. Ela exibe modelos
para se criar novos documentos, bem como a lista dindmica de arquivos recentemente
utilizados, lista de arquivos fixados pelo usuario e lista de arquivos compartilhados
com o usuario. Nao confunda a TELA Pagina Inicial com a GUIA Pagina Inicial. Veja

abaixo a Tela Pagina Inicial.
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Documento1 - Salvo neste PC Mauricio Franceschini Duarte n @ @ ? = [m] X
Boa noite
~ Novo
3 Novo
Aa

= Abrir £ 2o

Fazer um

tour

¢ =
Documento em branco Panfleto de convite para festa Bem-vindo ao Word Espagamento tnico (em bra... Curriculo cinza e azul

Mais modelos —

£ Pesquisar

Recente Fixo Compartilhado Comigo
D Nome Data da modificagdo
'm; CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Informatica Ha 2 min
= E]
Downloads
Conta [ : i
mj CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Informética T
L Mauricio Franceschini Duarte's OneDrive (Personal) » espago do aluno » ClickCerto » aula esse...
Comentarios
- @ A |ap|da raposa? # quiss 2029
Opgdes Mauricio Franceschini Duarte's OneDrive (Personal) » espago do aluno » GOL » Cursos

- Barra de Titulos: Localizada na parte superior da tela, € composta de diversas
funcionalidades. Na imagem abaixo, vocé consegue vé-la destacada, bem como suas

funcionalidades enumeradas. Da esquerda para a direita, temos:

@ ® ©® O
; [ i H_L\F k—\

P pesquisar Mauricio FranceschiniDuarte ¢ @ - @ X
Arquive  Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Comespondéncias Revisdo  Exibir  Ajuda 3 Compartilhar - Comentdrios
< E - . . Plocalizar ~ =
0] alibi 105 A A Aer B | ECIELE. B3 0 | namcend Assbcend AaBbCe AaBbcel Aasbeer AaBL = \Q} é— s
v | G Substituir
Colar ; DB P A Thormal SemEspe.. Thulo1  Thulo2 wio 3 Thoo |3 Ditar | Editor | Reutilizar
v <5 pincel de Formatagio NI Svaexx A - [y Selecionar ~ Arquivos
drea de Transferéncia 5 Fonte & Paragrafo [ Estilos 5 Editando voz Editor | Reutilizar Ar... A
L T [RENE S 2.1 -3 c 4 - 1 -5 .1 -6 -1 -7 -1 B -1 -9 0 - 1 2 - 13 - 14 15 B I S R

1) Salvamento Automatico - sincroniza o documento com a nuvem OneDrive.

2) Barra de Ferramentas de Acesso Rapido - é uma barra personalizavel, constituida
de diversos botoes de acesso rapido, como Salvar, Desfazer, Repetir, Abrir, Novo etc.

3) Barra de Titulos - exibe o nome do arquivo, por meio da qual também é possivel ter
acesso ao histoérico de versdes do documento salvas na nuvem.

4) Barra Pesquisar - permite encontrar funcionalidades do Word rapidamente.

5) Nome da Conta que esta conectada ao MS Office 365.

6) Opgoes de Exibigcao da Faixa de Opgées - exibe ou oculta a Faixa de Opgoes.
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7) Botoes de Redimensionamento da janela do Word, presente em todas as janelas
do Windows, os quais permitem minimizar, maximizar, restaurar e fechar as janelas. Veja
abaixo a Barra de Titulos em destaque vermelho.

« Guias ouAbas: o Word abandonou os menus e barras de ferramentas desde a versao 2007,

passando a usar as guias ou abas para organizar melhor as funcionalidades. Porém ainda
é possivel encontrar questdes recentes chamando as guias de menus e considerando-as
como certo. Veremos as funcionalidades de cada guia mais adiante. Por ora, estamos
apenas dando uma olhadela panoramica do ambiente, por isso nao vou entrar em detalhes,
por enquanto. Veja abaixo uma imagem das guias, localizadas abaixo da barra de titulos.

Salvamento Automdtico @D [B] © v (3 @ v ) v ¥  CAIXA2021-Aula Essencial 80-20-Informética - Word  [ISRREERIFETS Mauricio FranceschiniDuarte. ffff @ — @

Arquivo  Pagina Inicial Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir Ajudal & Compartilhar (3 Comentarios

Plocalizar ~ =
T | 1. AAl AsBbcedd A, AAE 1, AaBk AsBbcedd AaBbC( b @ m
= Ditar | Editor | Reutilizar
[ selecionar ~ Arquivos

s =
D Calibri (Corpc v 11 « A AT pav B =~

Colar NI S+adbx < A-~2-A- Capitulo  TNormal Subcapitu.. Subcapitu.. TSem Esp. Trule 1 |5

<¥ Pincel de Formatagio =

Area de Transferéncia s Fonte Estilos ] Editando voz Editor | Reutilizar Ar...|

+ Faixa de Opg¢des: as barras de ferramentas do Word 2003 foram substituidas pelas
Faixas de Opgoes. Cada guia que vimos acima tem a sua propria Faixa de Opgodes, a

qual organiza as funcionalidades por temas principais. Veja o exemplo abaixo:

Salvamento Automtico (@) Arapida raposa2 - Ultima modificagso: ter as 15:51 = £ Pesquisar Mauricio Franceschini Duarte "- lea = =} x
Arquivo  Pégina Inicial  Inserir  Desenhar  Design Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda % Compartilhar ~ £7 Comentrios
A === (moa=|A X o PLocalizar v e
Calibri 105 « A A Aav B (22T EE 8l 9| aasbcedd AaBbccDd AaBbCe AaBl rabcer AQBL \Q} [

G Substituir

Gy v 9 v Z-A  Bl=== =B TNormal  SemEspa..  Titulo 1 Titulo 2 3 Tulo = Ditar | Editor | Reutilizar
~ < pincel de Formatagio NI svabx <A = = [y Selecionar + Arquivos

Area de Transferéncia ] Fonte £ pardgrafo [ Estilos [ Editando voz editor | Reutilizar Ar...| A

A Faixa de Opgdes pode ser ocultada das seguintes formas:
- Teclas de atalho: CTRL+F1;
- Clique duplo na guia atual;
- Clique com o botado direito do mouse em uma guia e em seguida um clique em

“Recolher a Faixa de Opgdes”, conforme imagem abaixo;

Personalizar a Faixa de Opcades...

Recolher a Faixa de Opcoes

- Clique nobotdo “ (recolher Faixa de Opcdes), localizado no canto inferior direito
da Faixa de Opgoes.

+ Grupos de Botoes: para organizar os comandos nas faixas de opgoes, eles sao agrupados
por assunto por meio dos grupos de botdes. As principais funcionalidades daquele assunto
sao exibidas nos grupos, porém nem todas cabem ali. Caso seja necessario acessar outra
funcionalidade nao exibida, a maioria dos grupos de botdes exibem a caixa de didlogo
correspondente, acessada por meio do botao localizado no canto inferior direito do
grupo, assinalado em vermelho na imagem abaixo a esquerda. Ao lado direito, temos a
caixa de didlogo de Fonte.
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Fonte ? X
Calibri (Corp |11 v A A | A~ | A fomte  Auangado
2 A aby
- ) - - - Fonte: il fonte: T ho:
N I S ~abe X, X [~ % A £onte: Estio da fonte amanho
+Corpo Regular 1
Lcooo I 8 ~
Fonte +Titulos talico s
Abadi Negrito 10
Agency F8 Negrito Rtélico [11 ]
nlef v 2 v
Cor da fontg: Estilo de sublinhado:

Automitico | | (nenhum) - =

Efeitos

[ Tachado [ versalete

[ 7achado duple [ vodas em maidsculas

[ sobresarito [ ogute

[ subscrito
Visualizagio

+Corpo

Esta ¢ a fonte do tema do corpo. O tema atual do documento define a fonte a ser usada.

Py  e—— ==

- Barrade Ferramentas de Acesso Rapido: ja mencionada anteriormente, esse recurso
se encontra.

D. GUIAS OU ABAS E SEUS PRINCIPAIS COMANDOS

Veremos agora cada guia do Word e seus principais comandos.

1. GUIA ARQUIVO

E nessa guia que trabalhamos com o arquivo, com as diversas funcionalidades relacionadas
ao documento.

Arépida raposa2 - Ultima modificagdo: ter s 15:51 Mauricio Franceschini Duarte G (Or, & I - o X
Bom dia
~ Novo
D Nowvo
ﬁ p ¢
conviTE e
& Abrir re8 i . ==
Fazer um
Informagdies 18 * -) =
Documento em branco Panfleto de convite para festa Bem-vindo ao Word Espagamento (nico (em bra... Curriculo cinza e azul
Salvar
Salvar como Mais modelos =3
Imprimir £ Pesquisar
Suppatey Recente  Fixo Compartilhado Comigo
Exportar S
D Nome Data da modificagdo
sforma PR
Jianonan @ A répida raposa2 % Hiah
Mauricio Franceschini Duarte’s OneDrive (Personal) » espago do aluno = GOL » Cursos

Fechar

@ CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Informatica HE1h

—)  Downloads

Conta : A

@ CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Informética e

Mauricio Franceschini Duarte’s OneDrive (Personal) » espago do aluno = ClickCerto » aula essencial 80-20
Comentdrios
~ @ SIMULADO PC-SE-2021-l1I & %  Ontemas2009

Opgdes Downloads
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Nessa tela é possivel realizar as seguintes agoes:

« Criar um novo documento;

« Abrir um documento existente;

- Salvar as alteragdes de um documento;

+ Salvar como uma cépia do documento permitindo escolher uma nova extensao de arquivo;

+ Proteger o documento com senha e criptografia;

+ Assinar o documento eletronicamente com um certificado digital;

* Imprimir o documento;

+ Compartilhar o arquivo na nuvem OneDrive ou como anexo de e-mail ou publicar
num blog pessoal;

- Exportar o arquivo como PDF ou XPS (uma imitagcdo do PDF, s6 que de propriedade
da Microsoft);

+ Transformar o documento em uma pagina web;

+ Gerenciar a conta de acesso da Microsoft;

+ Alterar as opgoes de configuragao do aplicativo.

2. GUIA PAGINA INICIAL

Salvamento Automatico (@ ) D-DWP-DE ~ CAIXA 2021-Aula Essencial... = P Pesquisar Mauricio Franceschini Duarte .l (e} - o X

Arquivo  Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio  Exibir  Ajuda & Compartilhar {2 Comentérios

v == 2L T |, AAl|nesoced| A, AAE 1. AaBE AaBbcedd AaBhC( ootk @/ ﬁ' @

- ~| | & Substituir [
=& == & H. Capitulo | TNormal | Subcapftu.. Subcapitu.. TSemEsp.. Tiulo1 |5 Bl | Gl | Gy
= | | [y selecionar ¥ Arquivos

A B
O Calibri (Corpc ~ 11 o AT A Aar B

Colar . = o B e —
o Dirinreres || BOF By S A~ =

=| = o8

Area de Transferéncia [ Fonta 5 Paragrafo ] Estilos [ Editando voz Editor | Reutilizar Ar...| A~

Essa guia é a mais cobrada em prova, pois é a mais usada por nés e possui as funcionalidades
mais basicas de formatagao de texto. Nessa guia especificamente falarei sobre todos os

grupos de botdes, devido sua imensa relevancia nas provas.

A. GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

A area de transferéncia é a regidao que armazena itens copiados ou recortados que serao
posteriormente colados. Veja suas principais funcionalidades:

{‘Lﬁ A Recortar Opgoes de Colagem:
—— [[® Copiar 7 5 & [A
Colar
v < Pincel de Formatagao Colar Especial..
Area de Transferéncia 5 Definir Colagem Padrdo...
L— ’ Copiar—CTRL+C —cria uma c6pia do item selecionado na area de transferéncia,
[ Copiar mantendo o item original no documento.
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Recortar — CTRL+X — move o item selecionado do texto para a area de

& Recortar A ) B
transferéncia. Dica para decorar essa tecla, é que o X é como se fosse uma
tesoura que recorta.
L Colar-CTRL+V - cola o conteldo copiado ou recortado da area de transferéncia

- no documento. E possivel definir como sera o formato de destino do contelGdo
l:l colado, conforme aimagem a direita, acima, na qual temos respectivamente as
seguintes opgdes: manter formatagao original; mesclar formatagao, imagem,
manter somente texto. A opgao Colar Especial (teclas CTRL+ALT+V), fornece
ainda mais opgoes de formatagao de colagem.

Colar

Pincel de Formatagao — copia a formatagao de um item e aplica em outro. O
item copiado nao precisa estar totalmente selecionado, basta o cursor estar
sobre ele. CTRL+SHIFT+C copia e CTRL+SHIFT+V aplica a formatagao.

¥ Pincel de Formatacido

B. GRUPO FONTE

Calibri (Corpc ~| 11 v AT AT Aavy Ao
N I _§_ 2 'ab' X2 X? A " p v A v
Fonte [

E o grupo responsavel pela formatagao da fonte do texto. Vejamos os principais comandos
desse grupo. Tenteiilustrar a formatagao do item na coluna nome para que vocé veja como

ele é aplicado.

Comando ‘ Nome ‘ Descrigao e Teclas de Atalho

Permite escolher o tipo de fonte para o seu texto.
Quando um texto esta selecionado e ela aparece

Calibri (Corpc ~ Fonte .
em branco , significa que naquele
trecho de texto ha varias fontes aplicadas.
Permite escolher o tamanho da fonte, podendo
11 w Tamanho da Fonte . . .
ajustar com valores decimais:
i +
N Negrito Coloca o texto em negrito. (CTRL+N)
I Itélico Coloca o texto em italico. (CTRL+I)
Sublinha o texto com sublinhado simples ou,
5 - Sublinhado se usar a setinha, pode-se escolher o tipo de
sublinhado. (CTRL+S)
) Traga uma linha sobre o texto, como é feito em
A Fachado

revogagodes de leis.

Coloca o texto abaixo do alinhamento e diminuto.

X z SU bscrito (CTRL+ =)

Coloca o texto acima do alinhamento e diminuto.

z rescrito
X Sob (CTRL+SHIFT+=)
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Aa-

AA

'

MAIUSCULAS e minuGsculas

Alterna o texto entre mailsculas e minUsculas.

(SHIFT+F3)
Aumenta o tamanho da fonte.
amental (CTRL+>) OU (CTRL+])
Taman h O daFonte
D|m ) Diminui o tamanho da fonte.
INuir (CTRL+<) OU (CTRL+[)
Tamanhoda
Fonte
Efei d Aplica efeitos de sombra, contorno, relevo,
eitos de gradiente e outros ao texto.
Altera a cor da fonte.
Cor da Font
Remove toda a formatacao do texto selecionado,
Limpar Formatagao deixando em sua formatagao original do modelo

Cor de Realce de Texto

C. GRUPO PARAGRAFO

atual.

Aplica cor de fundo somente onde ha texto, como
um marca texto.

11
£
T
£
I
Il
N>
<_.
|

Paragrafo N

E o grupo responsavel pela formatacdo do paragrafo do texto. Vejamos os principais

comandos desse grupo. Quando possivel, tentei exibir a aplicagcao da formatacao na

coluna nome.

" comando | ame | g,

gran.com.br

Alinhar a Esquerda

Alinhar a Direita

Centralizar

Justificar

Alinha o paragrafo a margem esquerda, deixando todas as linhas
uniformemente alinhadas a esquerda.

Alinha o paragrafo a margem direita, deixando todas as linhas
uniformemente alinhadas a direita.

Centraliza o paragrafo em relagdo as margens.

Deixa todas as linhas alinhadas uniformemente a esquerda e a
direita.
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" comando | ome | gt

b Espagcamento de Aumenta ou diminui o espagamento entre as linhas e os paragrafos.
= Linha e Paragrafo

— Aumenta a distancia do paragrafo emrelagdo a margem esquerda.
3= Aumentar Recuo
— L Diminui a distancia do paragrafo em relagdo a margem esquerda.
€= Diminuir Recuo
. Insere um simbolo automaticamente antes do paragrafo.
0= | Marcadores
a— - Insere numeragao sequencial automatica antes do paragrafo.
= Numeragao

Lista Insere numeragao sequencial automatica em varios niveis antes
1— ‘- do paragrafo.
3 de Varios parag

Niveis
- . Ordena os paragrafos pelo seu primeiro caractere.
= Classificar

Exibe caracteres nao imprimiveis na tela do computador para

T Mostrar Tudo

orientar o usuario na utilizagdo dos recursos do Word.
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Em relagao ao recurso Mostrar Tudo, talvez seja interessante vocé conhecer os principais
caracteres nao imprimiveis, a forma de inseri-los e como eles aparecem no texto. Por isso,

trouxe essa tabela abaixo que lista todos eles:

Nome Simbolo Atalho Uso
Espaco - Barra de espaco Entre-palavras
Espaco Ctrl + © Shift +
: i ; ’ 32°m, 5°kg, R$°10
inquebravel Espaco
Quebra de ;
q < Enter Para quebrar paragrafo.q

paragrafo

Quebra de linha <

Tabulacdo —

Hiten opcional -

Quebra de

L ---Quebra de pagina---
pagina

Caractere de

tabela

Quebra de secdo :::::Quebra de secdo:::

Texto oculto

Texto oculto

D. GRUPO ESTILOS

ir Shift + ¢ Enter

Tab 5

Cirl +-

Ctrl + ¢ Enter

Nio tem

Layout > Quebras >

Quebra de secio

Pagina Inicial >

Fonte > Oculto

Para quebrar linha num+

lugar especifico.

—Para criar recuo de

paragrafo.

Marca onde uma palavra

deve ser hife-nizada caso

fique no fim de uma linha.

Insere uma quebra de
pdgina.
-Quebra de pagina---

Marca o fim da célulaz

Insere uma quebra de

secao.

Qu&mdn 08 caracteres
ocultos estio desativados,

0 texto some.

Estilos sdo uma combinacado de formatagdes de fonte, paragrafo, numeragao, bordas,

tabulagao dentre outras que podem ser aplicadas em conjunto de uma Unica vez ao texto.
O estilo recebe um nome, pode ser salvo e pode ser personalizado. Os estilos sao muito

Uteis na criagcdo de sumarios automaticos, como veremos mais a frente.
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E. GRUPO EDITANDO

Esse grupo abriga os seguintes recursos:
Localizar: permite localizar no texto um termo pesquisado (CTRL+L).
Ir para: permite navegar entre objetos do documento, como navegar de imagem em
imagem ou de tabela em tabela ou de nota de rodapé em nota de rodapé (CTRL+ALT+G).
Substituir: substitui um termo pesquisado por outro. Por exemplo, vocé pode substituir
as ocorréncias do nome Paulo em seu texto pelo nome Joao (CTRL+U).
Selecionar: permite selecionar texto ou objetos. Também permite selecionar todo
o documento (CTRL+T).

F. GRUPO VOZ

Permite fazer entrada de texto por meio da voz, ou seja, ditando para o Word escrever.

G. GRUPO EDITOR

Possui o corretor ortografico, antes localizado apenas na Guia Revisao, agora presente

também aqui na Guia Pagina Inicial, mas com o nome de Editor.

H. CAIXA DE DIALOGO PARAGRAFO

A Caixa de Diadlogo Paragrafo é acionada por meio do botdao &, que fica posicionado
no canto inferior direito do grupo Paragrafo. Essa janela, exibida logo abaixo, permite
realizar configuragdoes mais avangadas de espagamento entre linhas e paragrafos, em sua
aba “Recuos e Espagamento”, além das formatagdes convencionais de alinhamento, vistas
anteriormente.

Um recurso avangado chamado controle de linhas 6rfas/vilvas dessa janela esta presente
na aba “Quebras de Linha e de Pagina”, também exibida abaixo. Essas linhas sao aquelas

que ficam sozinhas quando passam para a préxima pagina.
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Parégrafo 7 x Pardgrafo ? b4
Recuos ¢ espagamento  Quebras de linha e de pagina Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina
Geral Pagnasic
Alinhamento [sctificacta [ [ cantrole de linhas artas vidvas

[ Manter com o prégme

Migel do tépico: | Corpo de Texto v Recohidos por -
] Manter finhas juntas
[[] Guebrar pagina antes
- Excegdes de formatagio
Esquerda: 1Sem 5 Espegial Por: [ Suprimir nimeros de linha
Direita: Ocm < {nenhism) bt | = [ raso hidenizar
[ Espeinar recucs Opgbes de caba de texio
Disposscio usta:
Espagamento MNenhuma v
Antes: 12pt = [Espagamento entre liphas: Em:
Depgis: 8 pt o simples ~ =

[[] nio adscionar espago entre pardgrafos do mesma estilo

Visualizagio Visuahzacho

LM reCurEs 3angads SEIE [BAet SETA BASSENTS 13 303 “CLADAS 38 Lina & da Paping’, que §
o defia/iives, que sho s N Roam sozsinhs. el

Terta de Erempio Tuxta de Exempia Testa de Exempla Tasta de Exempla Taxt de Eempa
Tests do Esmmplo Testo de Exemplo Texts de Eempla Tasto de Eceecls Tacta de Eemsls
Taxts #8 Exempio Texko de Exampia Taxms de Exempt Tes ds Exempio

Tapulagho.. Definir como Badrio Cancelar Tapulagho... Definir como Badrio EI Cancelar

S0br & CICROT prefuioid. A Fipida FApts MO SA% 50bre 5 CRNGITS Preguifoio iore & Eacharms preguitoss A R
A ripida sal Pregugo, nita ~ A

preguoa & e — arigids obey Breggeme.

ahorrs pegugaia A s v o A raped

sobew A ripada RO MaITOm o A rhpda raposs

o recurso "controle de linhas érfas/vitlvas
nao deixa a linha sozinha, levando mais uma
linha para a proxima pagina.

linha 6rfd/vilva sem
o “" nenhum controle ativado

miarrar Ll sobew 0 GAChITD praguios.

Nas duas imagens acima, o recurso “Controle de linhas 6rfas/viGvas” leva uma outra
linha para a préxima pagina, nao deixando aquela linha |4 sozinha. J4 o recurso “manter
linhas juntas” leva todo o paragrafo para a préxima pagina, conforme abaixo.

o recurso "manter linhas juntas” leva todas as linhas do paragrafo
para a proxima pagina.

A ripésa raposa mantom sahta 308re 0 CAChOMD PREGUICOS0, 8 FAPwie 1aPOSS MAMm saka s0bre 0 Cachonmo

PreQUCoO. A rigida 1apona marrom saltla 30Bre 0 CAchormo Bregucono, o rigide Do marrom sale sobre 0

CHHPOTO Preguous A rapids raPOLs MATOM 1aita LOtNe © CANITO R0 A rApEis (ApOLS aniom salta
A rapeda A rpide

marrom salta 10bre 6 CachonD PregUCao.

3. GUIA INSERIR

Salvamento Automiticc @ O [ D~ ) W~ N B = CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-inf... - O Pesqisar
Arquivo  Piginalnicial  Inserir  Desenhar  Design  layout  Referéncas  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda & Compartihar & Comentarios
L E ia Ea d] T T ) | @link v @ B @ . 4 = [Z Linha de Assinatura ~
------ fad & = Obter Suplementos W/ [ =
e e R ol MY RIBLI | bemn[L e ( BE TR VRl g U
olha de Piginaem Quebra | Tabela | Imagens Formas fcones Modelos SmartArt Gréfico Instantineo | Reutiizar Meus Suplementos < Wikipedia | Videos ) omentério | Cabegalho Rodapé Nimerode | Caxade Partes WordArt quagio Simbolo
Rosto~ Branco dePégina |~ T 0~ s ol o) o Oniine | [E]Referéncia Cruzada g S g | et i ] objeto ~ sidulie
Pagina: Tabelas lusteagdes Reutilizar Arqu. Suplementos Widia links Comentirios Cabegalho € Rodapé Terto Simbolos ~
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Essa guia é usada para inserir objetos em seu texto, tais como imagens, tabelas, simbolos,
férmulas, formas, graficos etc. Vejamos, abaixo, as principais funcionalidades dela. Logo
apos, veremos as funcionalidades organizadas por grupo.

I S ™

Insere uma quebra de pagina na posi¢ao do cursor e todo o
T Quebra de Pagina conteldo a partir de entdo passara para o inicio da préxima
pagina.

Insere uma tabela no documento. Ha 6 maneiras de se inserir
tabelas por meio desse botao:

1. Instantaneamente arrastando o mouse sobre a colmeia
de células.

2. Pela caixa de didlogo Inserir Tabela.

3. Convertendo texto em tabela.

4. Inserindo uma planilha embutida do Excel.

5. Desenhando uma tabela livremente.

6. Por meio de Tabelas Rapidas, que sdo tabelas predefinidas,
pré-existentes.

Adicionar uma Tabela

il

Insere imagem de um arquivo salvo em disco.

Imagens
Insere formas geométricas agrupadas por categorias
I O Formas
Insere um icone para comunicar visualmente usando simbolos
tg. Icone
Insere um modelo 3D, sendo possivel gird-lo em todos os
@ Modelos 3D angulos
Insere elementos graficos, como diagramas e organogramas
]D SmartArt para comunicar informagdes visualmente.
Insere um texto decorativo em uma caixa de texto.
4 WordArt
R Insere capturas de cada janela de aplicativo aberta no Windows.
Instantaneo
¢ Insere graficos do Excel, com uma planilha de dados embutida
Gréfico

nos bastidores que pode ser editada pelo usuario.

. . Permite reutilizar partes de documentos do usuario.
Reutilizar Arquivos

Insere videos do Bing, Youtube ou de outro site.

8 B B B

Video Online

Insere um link ou hiperlink a um texto, imagem ou forma.

®

Link
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Comando Nome Descrigao

Insere férmulas matematicas como Bascara ou criadas pelo
| Equagdes préprio usuario. Também permite insergao escrita pelo usuario
no mousepad.

Insere simbolos especiais, tais como: 2, T, 2.

Q Simbolos

A. GRUPO PAGINAS

B0 S

Folha de Paginaem Quebra
Rosto~ Branco dePagina

Paginas

Este grupo trada da insergao de paginas. A Folha de Rosto é uma espécie de capa para

o documento. Veja abaixo a primeira pagina como folha de rosto:

A Riépida Raposa Marrom - 1 SR AD - M,,_,;,, ﬁ — ,,A; - ',,,

Pagina em Branco insere uma pagina em branco a partir da pagina atual. Quebra de
Pagina faz com que o cursor inicie a partir do comego da préxima pagina, a partir de onde

O cursor se encontra.

B. GRUPO TABELA

Tabela

v

Tabelas
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Este grupo trabalha com ainsergao, edigdo e formatagao de tabelas. Como vimos, ha seis formas
de se inserir tabelas, exibidas abaixo a esquerda, mas agora vamos trabalhar com a formatagao
e edigao delas. Quando uma tabela é selecionada, aparecem duas novas guias dinamicas para
trabalhar com as tabelas: a guia Tabela de Design e a guia Layout, exibidas abaixo a direita.

Inserir Tabela

2 Pesquisar

Revisdo Exibir Ajuda Tabela de Design Layout

D¢ AaBbC¢ AaBbC

Titulo 1 Titulo

li |. AAl | aasbceoc| A/ AAE 1. AaBl AaB

Capitulo T Normal

E . Estilos
Ei‘ Inserir Tabela... E 0 Arquiteto E o Engenheiro
[ Desenhar Tabela Cuids s Cuida da
=f Converter Texto em Tabela... Aparéncia Estrutura

l'_',}, Planilha do Excel
[ Tabelas Rapidas »

A guia Tabela de Design é a guia que trabalha com a formatagao da tabela, definindo
linhas de cabegalho, primeira e Gltima colunas diferenciadas das demais, além de formatagao
de sombreamento, que define as cores de fundo das células da tabela. Também trabalha
com a formatagao das bordas, podendo escolher o tipo de linha, sua espessura e sua cor. Ha
ainda a ferramenta Pincel de Borda, a qual permite “pintar” cada borda de uma formatagao

especifica com uma “caneta”. Veja abaixo a guia Tabela de Design:

Salvamento Automético (@) D2 LMD B = CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Inf... ~ P Pesquisar

Arquivo  Pdginalnicial  Inserit  Desenhar  Design  layowt  Referéndas  Comespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  Tabela de Design Layout & Compa

- % & L[
< Sombreamento | Estlos de Bordas Pincel
= Borda~ AL Cor da Caneta - deBorda

v Linha de Cabegalha v Primeira Coluna

Linha de Totais Ultima Coluna
| Linhas em Tiras Colunas em Tiras

Opghes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela Bordas

A guia Layout de tabelas permite definir a estrutura da tabela por meio de inclusao e
exclusado de linhas e colunas, mesclagem de células e divisao da tabela. Veja a guia Layout

de Tabelas abaixo:

— T T T e

Arquivo  Paginalnicial  Inserr  Desemhar  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Bxibir  Ajuda  Tabela de Design  Layout

O 2 I @ o ] - AEE A= A = :

! : : g = . = ¢

I} 28 % 9, = Eﬁ b u [a==] A IDAtue 32cm 2| O Distribuir Linhas =g 23 7 B & AS
Selecionar Exibir Linhas Propriedades | Desenhar Borracha | Excluir Inserir Inserir Inserir Inserira Dividir Dividir Aute 5 i Bl piegto Margens | Casficr Repeti Uinas Comverter Férmula

2 A Fargura: 108em o] F Distribuir Colunas 9
v deGrade Tabela | Acma Abaixo Esquerda Dircita Célulos Tabela | Automtico > 5 & & doTexto daCétuia de Cabegalho em Texto
Tabela Desenhar Linhas e Colunas ] Mescar Tamanho da Célula 5 Alinhamento Dadas
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Dentre as varias funcionalidades da guia Layout de Tabelas, vejamos as principais:

Perceba que os nomes sdo bem intuitivos. Porém, ATENCAO: se a
Ap tabela tiver apenas uma coluna e vocé clicar em Excluir Colunas,

H! B4 B9 9 HB - £ excluf :
X Np entao toda a tabela sera excluida. O mesmo vale para as linhas.
Excluir  Inserir Inserir Inserira Inserir a No caso de clicar em “Excluir Células”, sempre sera perguntado se

© o sEmnLnmlETERs bhss deseja mover as células para a esquerda ou para cima, conforme
Linhas e Colunas N imagem abaixo:
&% Excluir Células... Excluir células ? X
LI,“ Excluir Colunas (@ |Deslocar células para a esquerda

= s () Deslgcar células para ama
=% Excluir Linhas ;
() Excluir linha inteira

EI.J Excluir Tabela (O Excluir coluna inteira

O grupo Dados, da guia Layout é especialmente importante, por trazer férmulas
dentro do Word:

Esse botao insere férmulas em uma tabela, as quais sempre sdo em inglés e usam argumentos que
podem ser um conjunto de células igual ao do Excel ou expressoes, como ABOVE (acima) e LEFT
f\‘ (esquerda). Veja abaixo os dois exemplos

Férmula Formula ? X Formula
Eormula: Eérmula:
=SUM(ABOVE)| =SUM(B2:84)|

Obs.: Uma tabela com férmulas pode ser copiada e colada no Excel, a qual levara consigo
sua formatagao, porém nao levara as formulas, apenas os seus resultados, como
texto.

C. GRUPO ILUSTRAGCOES

ad DY O B -

Imagens Formas Icones Modelos SmartArt Grafico Instantdneo
- v 3D~ v

llustragdes

Essa tabela possui diversas categorias de ilustragdes para serem inseridas no documento,
como visto anteriormente naquela tabela com a lista de comandos da guia Inserir. Mesmos assim,
ainda quero chamar a atengao para duas funcionalidades em especial: SmartARt e Graficos:

SmartArt: Insere elementos graficos para comunicar a informagao visualmente, divididos
por categorias. Veja abaixo os principais exemplos de SmartArts e seus nomes, 0s quais

acredito serem os mais cobrados em prova. Tente memorizar pelo menos esses dez exemplos:
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A
N
AR

Lista Basica em Blocos Processo Bésico Ciclo Bésico Matriz Basica Piramide Basica

= & ©

Organograma Engrenagem Setas Divergentes Venn Radial Venn Empilhado

D. GRUPO SUPLEMENTOS

FH Obter Suplementos W

ngeus Suplementos ~ Wikipedia
Suplementos

Adiciona novas funcionalidades e aplicativos embutidos no Word, como o app Wikipedia
que ja vem instalado por padrao. E possivel escolher suplementos a partir de uma lista
apresentada por meio do botao “Obter Suplementos”. Também mostra a lista de suplementos
instalados, por meio do botao “Meus Suplementos”.

E. GRUPO MIDIA

O grupo Midia permite inserir videos online para serem exibidos no aplicativo do Word.
Ele solicita a URL ou cédigo de insergao do video online, o qual trard o mesmo para ser

: @ executado no documento atual, sendo necessario estar conectado para que o recurso
i funcione.

Videos

Online Inserir um video ? X

Midia Insira a URL ou o cddigo de insercao do video online

\

O uso do recurso Video Online esta sujeito aos termos de uso e a politica de privacidade do provedor de video.
Saiba mais sobre como inserir videos online

Inserir ‘ l Cancelar ‘
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F. GRUPO LINKS

Esse grupo traz trés funcionalidades que se confundem muito, mas vou acabar
@ Link ~ com essa confusao agora mesmo:

- (@ Link ~
[:] Indicador - insere ligagbes que remetem a conteldos externos ao

[[] Referéncia Cruzada documentos, como péaginas web e outros documentos, como também a
conteldos internos, como a indicadores.
Links

D Indicador . = .
- insere uma marcagdo no documento, como um ponto que podera ser acessado, como uma
espécie de marcador de livro. Lembre-se, ele sempre apontara para algum lugar DENTRO do documento.

[ Referéncia Cruzada _ . . . . .
-igual ao link, porém aponta apenas para conteludos internos ao documento, como

indicadores, legendas, notas de rodapé, figuras etc.

G. GRUPO COMENTARIO

Insere comentarios no texto em baldes laterais, para que tal conteldo nao faca parte
+ do texto, mas sim algo dito sobre o documento. Essa mesma funcionalidade pode ser
Ll:l acessada por meio da guia Revisdo. Nos comentarios sao registrados o nome do usuario,
a data e a hora do comentario. Os comentarios podem receber respostas, tal qual um

Comentario . . ..
chat. Veja abaixo um exemplo do comentario em um documento.

Comentarios 11301 -14- 1 +15. | 16+ 1 - SNSRI

om Isalta [sobre o cachorro

Os comentérios servem para descrever algo sobre o
documento. Ndo faz parte do texto.

raposa marrom salta sobre o
A répida raposa salta sobre o

|
| -3 Mauricio Franceschini Du... 3 minutos atrés
‘ €7 Responder ¥ Resolver

om salta sobre o cachorro

H. GRUPO CABEGALHO E RODAPE

Ao inserir um cabegalho ou rodapé e edita-lo, aparece uma nova guia

R dindmica de Cabegalho e Rodapé, exibida abaixo. Alguns destaques
Ii @ que merecem ser mencionados:
é possivel diferenciar o cabegalho da primeira pagina das demais,
Cabecalho Rodapé Nidmero  selecionando a opgdo “Primeira Pagina Diferente.

v v Pagina Também é possivel ter cabecalhos e rodapés diferentes em paginas
pares e impares.

Cabecalho e Rodapé

Salvamento Automético (@ ) D-C MW~ e = CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Inf.. ~ £ Pesquisar
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Cabegalho e Rodapé
D Ig IE F @ E . 5 - E‘_ Anterior Primeira Pagina Diferente g Cabegalho Acima:
O L g o || o : = ‘ = By
T = B Préximo Diferentes em Paginas Pares e Impares L1, Rodapé Abaixo: 1
Cabegalho Rodapé Nimero de | Datae Informagdesdo Partes Imagens Imagens Ir para ; .
~ > Pégina ~ Hora Documento > Répidas ~ Online | Cabegalho = | Mostrar Texta do Documento &] Inserir Tabulago ¢

Cabecalho e Rodapé Inserir Navegacdo Opgdes Posicdt
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I. GRUPO TEXTO

Esse grupo traz bastante funcionalidades para se trabalhar
4 = [P Linha de Assinatura ~ com “campos de textos” que serao inseridos ao documento.
| 1

) @® Data e Hora
Caixade Partes WordArt

Texto v Rapidas v - ﬁ:| Objeto ~

Texto

Caixa de Texto insere uma caixa, na qual é possivel digitar um texto, porém pode ser
posicionada em qualquer parte do documento, sem fazer parte do paragrafo do texto

A normal.
Caixa de
Texto v
Partes Rapidas insere campos de dados como: propriedades do documento (data e hora
de criagdo, autor, data de salvamento etc.), veja abaixo alguns campos por categorias:
Partes = Categorias: Categorias:

Ra’pidas b Escolha um campo (Todas) Data e hora ~
bl Nomes de campos:
informagdo sobre o documento 3 Aulumagéc de documento '
MNgmes de campos: Data e_hora _ Date
EquacBes e formulas EditTime
Comments Indices PrintDate
DacProperty Informagdo sobre o documento SaveDate
FileName Informagdes sobre o usudrio Time
FileSize Mala direta
info Numeragio
Keywords . e
Lastsavedy vinculos e referéncias
NumChars
NumPages
NumWards
Subject
Template
Title

Descrigdo:

Nome do autor do documento nas prog

WordArt insere um texto decorativo com um toque artistico. Veja abaixo os estilos que

’ ele apresenta.

WordArt
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Letra Capitular cria uma letra mailscula grande no inicio de um paragrafo, para indicar
A: um inicio de capitulo, como nas diagramagdes de livros e jornais. Veja abaixo o exemplo:
R rapida raposa marrom salta sobre o cachon
Letra preguicoso. A rapida raposa marrom salta sc
. sobre o cachorro preguigoso. A répida rapos
C apltular but salta sobre o cachorro preguigoso. A rdpida raposar

marrom salta sobre o cachorro preguicoso Tribunal «

A répida raposa marrom salta sobre o cachorro preg
preguicoso. A rapida raposa marrom salta sobre o
cachorro preguigoso. A rapida raposa marrom salta:

sobre o cachorro preguigoso. A ripida raposa marro

A ripida raposa marrom salta sobre o cachorro preg

rramsiraen A rdnids ranacas marram calta cabra A e

Objeto insere um objeto embutido do tipo OLE (Object Linking and Embending), como
Iﬁ:| Objeto uma planilha ou grafico do Excel, um slide do PowerPoint e diversos outros objetos.

J. GRUPO SiMBOLOS

T Q)

Equagdo Simbolo

~ ~

Simbolos

TT

Equacao

gran.com.br

Insere equacgdes e simbolos ao documento.

Equacgao insere equagdes predefinidas ou construidas pelo usuario, podendo
ainda ser utilizada a escrita do usuario para construi-las. Veja abaixo os exemplos:

Interno

Arca de Circulo

A=mnr¢

Expansiao de Taylor

T R e
e* = +ﬁ+3+$+"'. T O A e 0y
ax + by +c¢
Oy +e

-
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Simbolo: insere simbolos que ndo podem ser inseridos pelo teclado fisico,

Q conforme abaixo:

€ § > ¢« £

Simbolo
Y © @ ™ +
# < 2 = P

o u a B n

Q Mais Simbolos...

4. GUIA DESENHAR

Salvamento Automitico (® ) B~~~ 0 2 = CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Inf... ~
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exil
- =D Tt 10 -
) U ! U ! lvl ! O S Ml = g
"-.4:.,.;" [ ] v Vv 9] *o Desenhar Tinta em Tinta em Ex’p_re-ssées Tela de Repetigao
com Toque Forma Matemiticas Desenho de Tinta
Ferramentas Toque Converter Inserir Repetigdo

Essa nova guia traz ferramentas de desenho a tinta, especialmente Util para quem
trabalha com dispositivos touchscreen, podendo desenhar de forma livre, escolhendo varios
estilos de canetas e lapis. Veja abaixo a escrita com uma caneta touchscreen:

Inserr  Desenhar  De:

L (I
Fyvy!

R Py B e

I
i |
- -

5. GUIA DESIGN

Salvaments Automitico @) [E] £~ = CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Inf... ~ D Pesquisar

Arquvo  Paginalnicial  Inserir  Desenhar  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio

Bibir  Ajuda & Compartihar & Com

I ] 'A'5apa;ammgmyevayaww D @
L2 [@) Efeitos -

Cores Fantes . Marca-  Corda  Bordas
- ~ © Definic como Padrio d'sgua - Pigina = dePégina

Tirulo

™ Tityla Titulo

A= ™ o

Temas

Formatagdo do Documento Plans de Funda da Pigina
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Aqui vocé consegue aplicar formatacoes a todo o documento, ndo apenas a uma palavra
ou paragrafo. E possivel definir o espagamento de todos os paragrafos ou as cores das
formas e objetos inseridos, ou a cor da pagina por meio dos Temas. Cada tema usa um
conjunto de cores, fontes, estilos e efeitos para criar uma aparéncia consistente, sendo
aplicado instantaneamente a todo o documento.

Temas: da a todo o documento um estilo instantaneo, usando um

conjunto exclusivo de cores, fontes e efeitos para criar uma aparéncia
consistente.

Efeitos de Temas: altera rapidamente a aparéncia geral dos objetos

’ no documento.
@ Efeitos v

Espacamento entre Paragrafos: aplica espagamentos a todos os

T P paragrafos do documento, sem a necessidade de selecionar o paragrafo.

Marca d’agua: insere um texto ou imagem de plano de fundo, a qual
aparecera em todas as paginas do documento, exceto a folha de rosto.

A ] Cor da Pagina: formata a pagina com uma cor escolhida pelo usuario.
Bordas de Pagina: formata as paginas do documento com bordas. As
Marca- Corda Bordas bordas predefinidas do Word sao: Caixa, Sombra e 3D.

d'agua ~ Pagina ~ de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

6. GUIA LAYOUT

Salvamento Automético @ ) D-LW-Dh e = CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Inf... ~ O Pesquisar
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
@ I-—ﬁ} ]E = Quebras ~ Recuar Espagamento =] [ [EAlinhar~
32 Nimeros de Linha ~ 3=A Esquerda: 1,27ecm L I=Antes 0 pt ,:b

Painel de

Margens Orientagdo Tamanho Colunas
., Selecdo

s o - [ Hifenizagdo ~ =« A Direita: Ocm

RIEE)

o $=Depois 8pt

a
el

Configurar Pagina Paragrafo Organizar

Essa guia define formatagdes das paginas e estrutura do documento, tais como margens,

colunas, quebras e segdes. Vejamos algumas dessas funcionalidades:

Margens: aplica margens as paginas do documento. Atengao especial a margem
espelhada, a qual é usada em casos de encadernagao, ou seja, ela possui margem

@ esquerda impar igual a direita par (ou seja, as margens externas iguais), e margem
direita impar igual a esquerda par (ou seja, as margens internas iguais).

Margens
Orientagao: define se a folha ficara disposta na orientagao Paisagem (horizontal) ou
Retrato (vertical). E possivel usar ambas as orientagdes em um mesmo documento,
[ﬁ} porém cada orientagdo em uma secgdo diferente. Isso ja caiu em prova, viu????

Orientacao
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Tamanho: define o tamanho do papel do documento, sendo o tamanho A4 o mais
comum Nno Nosso pais.

Tamanho
Colunas: divide o texto selecionado em colunas, mas para isso ele coloca o trecho
selecionado entre duas sec¢des continuas.
Colunas
Quebras: sao usadas para separar o documento em partes distintas e isoladas.
ﬁ Oushne Veja as diferentes quebras que o Word possui:

1= ’
2- Ndmeros de Linha

bf_ Hifenizacdo

Veja como

Quebra de pagina: insere uma quebra de pagina na posi¢do do cursor e todo o
conteldo a partir de entdo passara para o inicio da préxima pagina.

Quebra de coluna: insere uma quebra na posi¢do do cursor, fazendo com que o
conteldo a partir de entdo passe para a préoxima coluna.

Quebra de se¢do da préxima pagina: a quebra de segdo serve para separar partes do
documento, de forma que seja possivel aplicar formatagédes isoladas e independentes
em diferentes se¢ées como, por exemplo, aplicar diferentes cabegalhos no documento,
diferentes numeragées de paginas etc. A quebra de seg¢do da préxima paginas faz
com que a nova se¢do inicie na pagina seguinte.

Quebra de seg¢do continua: separa as segoes, porém na mesma pagina.

Numero de Linha: exibe o nimero das linhas na pagina do documento, podendo
ser continua, reiniciada a cada pagina ou a cada segao.

Na formatagao padrao, o Word sempre passa a palavra inteira para a préxima linha
quando falta espago. Com a hifenizacao, ele divide a palavra com hifen, como vocé
pode ver ao longo desta apostila.

as quebras de segao ja foram cobradas em prova.

007. (2014/CESPE/CAIXA/MEDICO DO TRABALHO) No Word, a opgdo de quebra de se¢do

do tipo contin

€ Uma nova se

=

ua, ao ser acionada, faz que o cursor seja deslocado para a pagina seguinte

Gao seja criada.

A questado estd errada. O simples erro da questao foi dizer que a segado do tipo continua

desloca o curs
Errado.

7. GUIA RE

Salvamento Automitico (D

Arquivo Pagina Inicial

B Adicionar Texto ~

[l Atualizar Sumario
Sumario

Sumério

gran.com.br

or para a préxima pagina, pois ela permanece na mesma pagina.

FERENCIAS

DS-DW-D e s CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Inf... ~ P Pesquisar -

Inserir Desenhar Design Layout Referéndias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda

ab‘ |F['] Inserir Nota de Fim /@ @ [‘ﬁ [8 Gerenciar Fontes Bibliograficas a B Inserir [ndice de llustragées -+ B Inserir indice
N =

| a3 Préoxima Nota de Rodapé ~ 5 [17 Estilo: | APA v
nserir Nota Pesquisar Pesquisador Inserir i Inserir Marcar
SE e Citagdo-~ LI} Bibliografia Legenda [[] Referéncia Cruzada Entrada

Notas de Rodapé [ Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas (ndice
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Essa guia é responsavel por criar referéncias no documento a outros conteddos usados
para compor o documento atual, como citagoes, bibliografias, legendas e indices. Vejamos
suas principais funcionalidades:

A. GRUPO SUMARIO

Sumario é o indice analitico do documento. Ele pode
ser automatico, sendo criado a partir dos estilos de

B Adicionar Texto ¥ formatac3do usados no texto, em que cada estilo
B[ Atualizar Sumario aplicado gera uma entrada no sumario, com divisdo
Sumério de niveis e subniveis. Também pode ser manual,
- sendo criado manualmente pelo usuério.
Suméario O sumario precisa ser atualizado manualmente
. . B! Atualizar Sumdrio
por meio do botao , quando

ocorre uma alteragao no documento, como,
por exemplo, a inclusdo de um novo capitulo.

No exemplo a esquerda, vocé consegue ver
um exemplo de um sumario sendo atualizado

SUMARIO | ..
INTRODUGAD ) pelo usuario.
1. WINDOWS 10, 3
Atualizar Sumirio ? X
A. Conceitos Bisicos d¢ E- o}
| O Word estd atualzando o sumdrio. Selecione uma das opgdes

B. Desktop ou Area de| S E el

C. BarradeTarefas...] @ |uusizar apenas os nimeros de pagina E el

D. Windows Aero........ QL e | = ]

E.  Explorador de Arqui Cancelar | [

F.  Estrutura de Diretérios ou Pastas do Windows 10

G bl do d 12

H. Lixeira do 14

1 Fantrala da Frarsis 14

B. GRUPO NOTAS DE RODAPE

Notas de Rodapé sdo comentarios que o usuario pode inserir no

I [T} Inserir Nota de Fim rodapé da pagina, identificado por meio de indices sobrescritos
e a3 Préxima Nota de Rodapé ~ no texto. E possivel navegar pelajs notas de rodapc%. ) .
B Kot Notas de Fim sao semelhantes as notas de rodapé, porém ficam
Notasde Radape 5 dispostas ao final do documento, ndo no rodapé.

No exemplo a esquerda, é possivel ver, ao final do
paragrafo, o indice (1) da nota de rodapé e uma legenda
flutuante do seu conteldo, além de sua exibigdo ao fim
da pagina.

* Primeira nota de rodapé

gran.com.br 29 de 93


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

wRAN INFORMATICA
CONCURSOS Word 365

Mauricio Franceschini

C. GRUPO PESQUISAR

RN s

Pesquisar Pesquisador

Pesquisar

Esse grupo auxilia na pesquisa por definigdes ou por citagdes de fontes confiaveis.
Os recursos utilizam o mecanismo do Bing para encontrar conteldo adequado na Web e

fornecer informagdes estruturadas, seguras e confiaveis.

Pesquisar procura por definigdes, imagens, paginas da
Web e outros resultados de varias fontes. Também pode
/G> ser acionado com o botao direito do mouse sobre uma
palavra, conforme imagem a direita do menu suspenso,

Sl a qual apresenta o nome da funcionalidade em inglés i O_p‘a“dec“hge"“
(Search). : ¥ E
I /® Search "palavra” I
Sinénimos >
5% Traduzir

Pesquisador ajuda vocé a localizar e citar fontes
confiaveis para o artigo de pesquisa em apenas algumas
‘@ etapas. O Pesquisador esta disponivel apenas eminglés,
Pesquisador  francés, italiano, alemao, espanhol e japonés. Ele usa
o Bing para encontrar conteddo adequado na Web
e fornecer informagodes estruturadas, seguras e

confiaveis.

D. GRUPO CITAGOES E BIBLIOGRAFIA

Inserir Citagao cria uma citagdo no documento,
dando o crédito de uma fonte de informacao
citando o livro, artigo ou outro material de
[17 Estilo: APA v onde ele se origina. Tal fonte seré inserida na
Bibliografia, criando posteriormente a lista
de todas as fontes citadas em uma secao de
Citagdes e Bibliografia Bibliografia ou obras citadas.

E Gerenciar Fontes Bibliograficas

Inserir
Citacdo v (1] Bibliografia ~
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E. GRUPO LEGENDAS

Legenda identifica ilustragdes, imagens, equagdes e tabelas do

- o : documento por meio de rétulos. Tais legendas podem ser usadas
B Inserir Indice de llustragées . . . . DI _

: em Referéncias Cruzadas e ainda criar um Indice de Ilustragoes

Inserir em uma secgao especifica do documento.
Legenda [[] Referéncia Cruzada

Legendas

F. GRUPO INDICE

Esse é o antigo indice Remissivo, o qual cria um indice com
= T palavras importantes e as paginas de suas ocorréncias ao longo
—| = do documento. O usuario indica a palavra marcando sua entrada

no indice, por meio do recurso “Marcar Entrada”.
Marcar
Entrada

Indice

8. GUIA CORRESPONDENCIAS

Salvamento Automético @ H LO v O ggu v D = = Documentol - Word ,o Pesquisar
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
= T ) = =5 (% Regras ~ «» [ <] > D
] FE] E%] 3R ) = = = g5 ABC D

: . 2 < . %% Coincidir Campos o =
Envelopes Etiquetas | Iniciar Mala Selecionar  Editar Listade | Realgar Campos Bloco de Linha de Inserir Campo de Visualizar Concluire
Direta~ Destinatarios v Destinatarios de Mesclagem Enderego Saudagao Mesclagem Resultados D Verificar Erros Mesclar ~

@ Localizar Destinatério

Criar Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos Visualizar Resultados Concluir

Essa guia trata principalmente do recurso Mala Direta, o qual veremos agora.
+ Mala Direta: é uma Unica correspondéncia que pode ser personalizada para varios
destinatarios.

- E composta pela combinacgado de dois elementos principais: uma correspondéncia
e uma lista de destinatario.

- A correspondéncia: pode ser uma carta ou documento do Word, mensagens de
e-mail, etiquetas e envelopes.

- Lista de destinatario: pode ser criada uma nova lista ou pode ser usada uma lista
existente. A lista de destinatario pode ser uma tabela do Word, uma planilha do
Excel, um banco de dados ou um catalogo de enderegos dos contatos do Outlook.

- Como funciona: vocé escolhe quais dados do destinatario vao compor o docu-
mento, como o pronome de tratamento, nome, sobrenome, enderego etc. Insere
esses campos de dados na correspondéncia e mescla tais dados a correspondéncia,
formando assim a mala direta. Assim, um Unico documento sera usado para varios

destinatarios, porém de forma personalizada.
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9. GUIA REVISAO

Salvamenta Automitico (@ ) D-DP-DHE = CAIXA 2021-Aula Esseneial 80-20-Inf.. = £ Pesquisar

Arquivo  PAgina Inicial  Inserir  Desenhar  Design  layout  Referéncias  Comespondéncias  Reviso  Exibir  Ajuda

A]'. [I:l = A}) E‘L ch A/l [i—:| r—f] = Bpy Todas as Marcagdes  ~ |:J>| EB [B Anterior |_,I| [‘& Z
T b ax 4 [® Mostrar Marcagges - = B Préximo g
Editor Dicionario de Contagem | Lerem Verificar Traduuzir Idioma Nava Camentaria Controlar Aceitar Rejeitar Comparar Restringir | Ocultar

Sindnimos de Palavras | VozAlts | Acessibilidade v Comentiric aTinta Alteragges ~ [E]Painel de Revisio ~ Edicgo | Tintaw

Reuisdo de Texto Fala Acessibilidade Idioma Comentarios Controle 1 Alteragdes Comparar Proteger Tinta

Essa guia da acesso as diversas funcionalidades que permitem revisar e controlar melhor
o conteldo do documento. Varias funcionalidades costumam ser cobradas em prova.

Comando ‘ Descrigao
Faz a verificagao ortografica e gramatical, de acordo com o idioma do
dicionario. Neologismos e palavras estrangeiras sdo marcados como erro,
é embora ndo estejam erradas. Elas podem ser ignoradas ou adicionadas ao
Editor dicionario.

Encontra sindnimos e anténimos do termos selecionado.

BE

Dicionario de

Sindnimos
Exibe uma estatistica do documento do total de caracteres, palavras, linhas,
— paragrafos e paginas.
=123
Contagem

de Palavras

Lé o texto em voz alta.

Traduz o texto para um idioma diferente, usando dicionarios bilingues e
servigos online.
e ¢
dx
Traduzir

Escolhe o dicionario para ferramentas de revisdo de texto.

=]
Nt
ldioma

Faz marcagdes das alteragdes do documento, muito usado quando o
_ff documento é compartilhado com outras pessoas em colaboragao. As
= marcagdes podem ser exibidas embutidas no texto ou em baldes laterais

Controlar . L
Alteragées v a margem direita.

Compara duas versoes (finais) diferentes do mesmo documento para
IEI identificar as diferengas entre eles, permitindo identifica-las em um terceiro

- documento.
Comparar

gran.com.br 32de 93


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

wRAN INFORMATICA
CONCURSOS Word 365

Mauricio Franceschini

Restringe como as pessoas podem editar e formatar o documento. Permite
|:|; colocar senha de controle. E possivel conceder excegdes de permissao a
determinados usuarios que poderao editar o documento livremente.

Restringir
Edicao

10. GUIA EXIBIR

Salvamento Automitico @ ) 2-DM-0 & = (CAIXA 2021-Aula Essencial 80-20-Inf... - P Pesquisar _

Arguivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda

I;I %Elktmturadsﬂ:mms DT‘ HE (@l]_ | Régua C)\ ] uma Pagina ﬁj % = PDEwhrrLadn.:ladn (% Fﬁ

[E] Rascunho 2 - Linhas de Grade L (Kl Varias Paginas = )
Modo de [Layout de| Layout Foco Leitura ‘Vemca\ Lado Zoom 100% Nova Organizar Dividir Alternar | Macros

. M
Leitura (Impressdo| da Web Avangada aLado Painel de Navegaco eslarguiadaPdging | janela  Tudo { Janelas ~ -

Modos de Exibigio Avancada Movimentagdo de Paginas Mostrar Zaom Janela Macros

Essa guia trabalha com a forma como o documento é exibido na tela. Focaremos
principalmente com os modos de exibigao e a divisao de janelas.
+ Modos de Exibicdo:
Modo de Leitura: € a melhor maneira de ler um documento na tela do computador
E incluindo algumas ferramentas projetadas para leitura em vez de escrita.

Modo de
Leitura

Layout de Impressao: exibe o documento com a aparéncia de impressao no papel.

g

Layout de
Impressédo

Layout da Web: exibe o documento como uma pagina web no navegador.

B
Layout

da Web

Estrutura de Tépicos: exibe o documento em tépicos enumerados, permitindo

[=] Estrutura de Topicos  Criar titulos e mover paragrafos inteiros dentro do documento. Exibe apenas
o texto, suprimindo demais conteidos como objetos de imagem, formas,
cabecgalhos e rodapés, marca d’agua etc.

Rascunho: exibe apenas o texto e tabelas, suprimindo demais contetdos como
[=] Rascunho objetos de imagem, formas, cabegalhos e rodapés, marca d’agua etc.

- Janelas e Macros

Nova Janela: recurso que abre o mesmo documento em uma nova

+ janela, permitindo acessar partes diferentes dele ao mesmo tempo.

| | Toda alteragao feita em qualquer uma das janelas sera feita no mesmo
documento.

Nova

Janela

gran.com.br 33de 93


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

GRAN

CONCURSOS

Organizar
Tudo

Dividir
™ Exibir Lado a Lado

[OY] Rolagem Sincronizada

T

Macros

INFORMATICA
Word 365

Mauricio Franceschini

Organizar Tudo: organiza todas as janelas abertas do Word em cascata,
ou seja, verticalmente, como no icone do bot3o.

Dividir: divide a janela do Word em duas, exibindo secdes diferentes
do mesmo documento, permitindo acessa-las simultaneamente.

Exibir Lado a Lado: exibe as janelas do Word lado a lado.

Rolagem Sincronizada: na exibigao lado a lado, permite rolar ambos
os documentos de forma sincronizada.

Macros: esse recurso permite criar, executar, editar e excluir macros.
As macros sao procedimentos gravados, automatizados,
que permitem realizar uma sequéncia de a¢des repetitivas,
evitando o erro humano, acelerando o processo e facilitando
o trabalho no dia a dia. Elas geram um cédigo executavel em
linguagem VBA (Visual Basic for Application), o qual pode ser
editado pelo usuéario programador.

- Dividir a Tela: divide a tela, exibindo duas partes do mesmo documento, sendo possivel

editar em partes diferentes simultaneamente.

gran.com.br
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E. TECLAS DE ATALHO

As teclas de atalho sdo muito cobradas por todas as bancas e com a CESGRANRIO nao é
diferente. E importantissimo conhecer as principais delas e memoriza-las também. Entao

trago aqui uma lista de atalhos de A a Z:

CTRL + A: abre um arquivo ja existente

CTRL + B: salva o documento

CTRL + C: copia o texto selecionado

CTRL + D: altera a formatacdo dos caracteres (comando Fonte, menu Formatar)
CTRL + E: centraliza o texto

CTRL + F: alinha o paragrafo a esquerda e retira os marcadores
CTRL + G: alinha o paragrafo a direita

CTRL + H: substitui o texto e a formatacado especial

CTRL + I: formata o texto para italico

CTRL + J: alinha o paragrafo para justificado

CTRL + K: insere hyperlink

CTRL + L: abre a pesquisa

CTRL + M: insere paragrafo

CTRL + N: formata o texto para negrito

CTRL + O: abre um novo documento em branco

CTRL + P: imprime seu documento

CTRL + Q: formata o paragrafo para alinhar a esquerda

CTRL + R: refaz a agdo

CTRL + S: sublinha o texto selecionado

CTRL + T: seleciona todo o texto do documento

CTRL + U: substitui texto, formatacdo ou outros itens

CTRL + V: cola o texto copiado

CTRL + X: recorta o texto selecionado

CTRL + Y: refaz a Gltima agdo

CTRL + Z: desfaz a ultima agdo

CTRL + ENTER: comega uma nova pagina no mesmo documento

F. CONCLUSAO

Chegamos ao fim da nossa aula de Word 365 e espero que vocé tenha aprendido um
pouco mais com esta aula. Vamos passar agora para a parte pratica disso tudo que vocé

viu. Vamos fazer varias questdes de provas anteriores. Vamos 13?
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QUESTOES DE CONCURSO

Agora que vocé conseguiu finalizar a parte teérica, na qual também resolveu varias
questoes, vamos praticar a fundo tudo aquilo que foi visto, mas com muito mais questoes.
Muito bem, foram selecionadas 50 questoes de diferentes bancas muito conceituadas no
mundo dos concursos: CESPE/CEBRASPE, FGV, IBFC, Quadrix, VUNESP. Todas as questdes
foram extraidas do nosso site Gran Questoes, https://questoes.grancursosonline.com.br/,
e possuem um identificador ou ID, como na questao abaixo, Q2211433, por meio do qual
é possivel localiza-las pelo campo Pesquisar. Faga bom proveito dessa incrivel ferramenta
que a Assinatura llimitada oferece a vocé.

Neste caderno vocé podera encontrar questoes de versdes diferentes do Word, mas tive o
cuidado de escolher questdes que abordam funcionalidades que sdao comuns a todas elas,
o que lhe ajudara bastante a exercitar, ainda que no enunciado ele aponte uma versao
diferente do aplicativo, ok?

Primeiramente, trarei as questdes para vocé resolvé-las. Logo apds a bateria de questoes,
teremos o seu gabarito e, sem seguida, teremos cada uma delas comentadas com minha
explicagao, na qual procurei ser o mais minucioso possivel para que nao reste nenhuma
dlvida e vocé nem precise voltar ao caderno de teoria. Mas se ainda assim vocé ficar com
davida, ndo tem problema: é sé me procurar no férum de dldvidas que eu vou te responder
0 mais rapido possivel.

Se quiser estar um pouco mais préximo de mim, venha para minha rede social no
Instagram, @prof.mauriciofranceschini. Te espero |a pra me dizer quantas questoes deste
caderno vocé gabaritou, ok?

Bom, sem mais delongas, mao na massa! Tenha um excelente desempenho!

001. (FGV/PREFEITURA DE VITORIA/GUARDA MUNICIPAL/2024) No Microsoft 365, dentro do
aplicativo Word, é possivel ajustar o espagamento entre as linhas do documento. Dentre as
opgOes padrao disponiveis para o espagamento entre linhas de uma parte do documento,
incluem-se:

a) Simples e 1,5 linhas.

b) Simples e 1,75 linhas.

c) Duplo e 1,0 linha.

d) Duplo e Triplo.

e) Triplo e 1,0 linha.
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002. (INSTITUTO AOCP/DETRAN AC/AGENTE DA AUTORIDADE DE TRANSITO/2024) No
Microsoft Word 365, diversos recursos estao disponiveis para facilitar a formatagao e
edicao de documentos de texto. Sobre as ferramentas do Word 365 em portugués, assinale
a alternativa correta.

a) Aferramenta “Comparar” possibilita comparar dois documentos lado a lado, destacando
diferengas em texto, formatagao e objetos.

b) O recurso “Comentario” permite a inclusao de notas visiveis apenas no modo de impressao,
facilitando a revisao do texto.

c) O Painel de Navegagao permite organizar os documentos abertos na ordem de edigao
mais recente.

d) O recurso “AutoTexto” permite a criagao de estilos de formatagao personalizados que
podem ser reutilizados em outros documentos.

e) A “Insercao Automatica” € um recurso que adiciona automaticamente titulos e legendas

a tabelas e figuras.

003. (IDIB/IDAF/ES - TECNICO DE FISCALIZAGAO - AREA: LABORATORIO/2024) Para criptografar
um arquivo no Microsoft Word 365, o usuario inicialmente deve clicar em

a) arquivo --> informagodes.

b) inserir --> seguranga.

c) design --> criptografia.

d) revisao --> informacgoes.

e) exibir --> Seguranga.

004. (CESPE/CEBRASPE/SEFAZ AC/CONTADOR/2024) A fim de facilitar a leitura e a edicao
do conteldo de um arquivo para pessoa com deficiéncia, o Microsoft Word 365 disponibiliza
o recurso denominado

a) Controlar alteracgoes.

b) Verificar Acessibilidade.

c) Editor.

d) Traduzir.

e) Previsoes de Texto.

005. (INSTITUTO AOCP/IFBA/TECNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO - AREA: ASSISTENTE
EM ADMINISTRACAO/2024) Um servidor publico, profissional da educacao, gostaria de abrir
uma nova janela do mesmo documento de texto aberto no Microsoft Word versao 365,
portugués (Brasil), para conseguir trabalhar em duas partes distintas do documento ao

mesmo tempo. Nesse caso, qual aba o servidor deve acessar para obter essa funcionalidade?
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a) ajuda.
b) layout.
c) revisao.
d) design.
e) exibir.

006. (FCC/TRT 7/ANALISTA JUDICIARIO - AREA JUDICIARIA - OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR
FEDERAL/2024) Usando o Word no Microsoft Office 365, em portugués, aberto e funcionando
em condigdes ideais, o servidor de um Tribunal Regional do Trabalho produziu uma carta
onde, em determinado local do texto, inseriu um endereco eletrénico. Quando fez isso,
o Word criou um hyperlink para o enderego. Para excluir esse formato e deixar em texto
normal, o servidor deve

a) acessar a guia Formatar, escolher Referéncias é clicar emm Remover e-mail.

b) clicar com o botao direito do mouse no hyperlink e escolher Remover hyperlink.

c) clicarem Remover Hyperlink na opgao Formatar Hyperlink na guia Formatar.

d) acessar a guia Referéncias, escolher Referéncias Cruzadas e clicar em Remover e-mail.
e) clicar com o botao direito do mouse no hyperlink, escolher Referéncias Cruzadas e clicar
em Remover Hyperlink.

007. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO PROVA ANULADA/2024) Um usuario
do MS-Word do Microsoft 365, em portugués e em sua configuragao padrao (tendo como
base a versao 2016), inseriu, na sequéncia, os seguintes objetos do tipo forma, todos com
preenchimento: retangulo, elipse, tridngulo e losango. Cada um desses objetos sobrepde
parcialmente o anteriormente inserido, conforme figura.

Caso o botao Avancgar seja pressionado, estando selecionado(a)

a) a elipse, ela passara a ficar a frente de todas as demais formas.

b) o losango, ele passara a ficar atras de todas as demais formas.

c) o retangulo, ele passara a ficar a frente da elipse e atras do triangulo e do losango.
d) a elipse, ela permanecera a frente do retangulo e atras das demais formas.

e) o tridngulo, ele ficara a frente do retangulo e atras das demais formas.
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008. (IADES/CENSIPAM - ANALISTA GERENCIAL - AREA ANALISE AMBIENTAL/2024) Aimagem
apresentada mostra uma parte da barra de ferramentas do Word 365. Com base nela,
assinale a alternativa que associa corretamente a agao ao clicar com o mouse sobre o botao

com a letra indicada.

a) A: inserir fonte na cor preta

b) B: transformar em sobrescrito

c) C: sublinhar o texto

d) D: aumentar o tamanho da fonte

e) E: limpar a formatacgao

009. (VUNESP/AUTORIDADE PORTUARIA DE SANTOS - TECNICO AMBIENTAL/2024) Um usurio,
utilizando o MS-Word 365 em sua configuragdao-padrao, adicionou uma imagem como marca
d’agua em um documento e, em seguida, enviou esse documento para impressao. Assinale
a alternativa correta sobre a impressao do referido documento.

a) A marca d’agua, por padrao, nao sera impressa.

b) A marca d’dgua, por padrao, sera impressa somente na pagina inicial do documento.

c) A marca d’agua, por padrao, serd impressa em todas as paginas em que foi adicionada.
d) Sera exibida uma mensagem ao usuario para que ele confirme se deseja realizar a
impressdao com a marca d’agua.

e) A marca d’agua, por padrao, apenas € impressa se for apenas texto; como nesse caso

trata-se de uma imagem, ela nao sera impressa.

010. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO PROVA ANULADA/2024) No MS-
Word, presente no Microsoft 365, em portugués e em sua configuragao padrao (tendo como
base a versdo 2016), um usuario deseja proteger um documento contendo informagodes
sigilosas, colocando senha nesse documento, para que somente pessoas de posse dessa
senha consigam abrir o arquivo e visualizar as informagdes nele presentes. Uma forma de
se inserir senha em um arquivo desse aplicativo é, na guia Arquivo, selecionar o item

a) Exportar, e indicar na janela que se abre a pasta e o nome do arquivo desejados; em
seguida, selecionar nessajanela a opgao Senha e, posteriormente, inserir a senha desejada.
b) Opgodes, e indicar na janela que se abre o item Seguranga, em seguida, a opgao Senha e,
posteriormente, inserir a senha desejada.
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c) Salvar como, e indicar na janela que se abre a pasta e o nome do arquivo desejados; em
seguida, selecionar najanela o botao Ferramentas e, posteriormente, o item Opgdes Gerais,
para inserir a senha desejada.

d) Seguranga, e na janela que se abre escolher o tipo de senha desejado e se o arquivo
também devera ser compactado.

e) Senha, e indicar na janela que se abre a senha desejada.

011. (FGV/PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS - GUARDA CIVIL MUNICIPAL — 22
CLASSE/2024) No MS Word 365 BR, para visualizar uma prévia da impressdo de um documento
o usuario deve pressionar o seguinte atalho de teclado:

a) Ctrl + F1

b) Ctrl + F2

c) Ctrl + F4

d) Ctrl + Fé6

e) Ctrl + F9

012. (FGV/ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO PARANA - TECNICO - AREA: SUPORTE E
MANUTENCAO/2024) Um usudrio esta trabalhando em um documento extenso no Microsoft
365 Word e deseja adicionar um indice para facilitar a navegagao e localizagdo de segoes
especificas. Assinale a opgao que indica o recurso do Word que ele deve usar para criar
automaticamente um indice baseado nos titulos e subtitulos do seu documento.

a) Marcadores de Texto.

b) Estilos.

c) Quebras de Pagina.

d) Marcadores de Secao.

e) Formatar Efeitos de Texto.

013. (FGV/PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS - GUARDA CIVIL MUNICIPAL — 22
CLASSE/2024) Um usuario do MS Word 365 BR, ap6s a edigdo de um documento destinado
a pessoas com deficiéncia visual, acionou o atalho de teclado Ctrl + Alt + Espago com a
finalidade de ativar o recurso

a) Ler em voz Alta.

b) Traduzir Texto.

c) Contagem de Palavras.

d) Controlar Alteracoes.

e) Restringir Edigao.

014. (VUNESP/TJ SP/ASSISTENTE SOCIAL JUDICIARIO/2024) Um usudrio criou um documento
vazio por meio do MS-Word 365, em sua configuragao padrao, e inseriu uma tabela com 3

linhas e 2 colunas. Em seguida, com o cursor dentro da célula da primeira coluna e primeira
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linha, escolheu o icone Dividir células e, na janela de opgdes aberta, escolheu 2 para Niumero
de colunas e 1 para Numero de linhas, clicando em OK para aplicar as opgdes. Assinale
a alternativa que apresenta a quantidade de células da tabela apés a acao descrita no
enunciado.

a)5

b) 8

c)7

d) 6

e)9

015. (VUNESP/SME/AUXILIAR TECNICO DE EDUCACAO/2024) Em um documento vazio do
MS-Word 365, em sua configuragao padrao, um usuario inseriu uma tabela com 1 linha e
uma coluna. Com o cursor dentro da Unica célula inicial, executou as operagdes descritas
a seguir, na ordem em que aparecem:

1- Digitou Auxiliar

2- Pressionou Enter

3- Digitou Técnico

4- Pressionou Enter

5- Digitou de

6- Pressionou Enter

7- Digitou Educagao

Assinale a alternativa que apresenta, corretamente, a(s) tabela(s) resultante(s) apés a
execugao de todas as operagdes descritas.

Auxiliar
Técnico
a)
| de |
‘ Educacao ‘
b) Auxiliar Técnico de Educacao
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Auxiliar

Técnico
de

Educagao

c)

Auxiliar
Técnico
de

Educacgao

d)

Auxiliar

Técnico
de
Educacgéo

e)

016. (FGV/CAMARA DE SAO PAULO - TECNICO LEGISLATIVO - AREA: INFORMATICA/2024)
Considere as afirmativas a seguir sobre o funcionamento de Quebras de Segao no editor
de textos Microsoft Word 365, em sua versdao em portugués:

| - O comando Quebra de Segdao no modo ‘Préxima Pagina’ insere uma quebra de segao e
inicia a nova seg¢ao na pagina seguinte.

Il— O comando Quebra de Segdao no modo ‘Continuo’ insere uma quebra de segcao em todas
a paginas do texto.

1 = O comando Quebra de Secao no modo “Pagina Par’ insere uma quebra de segdo na
proxima pagina par apenas.

Esta correto o que se afirma em

a) ll, apenas.

b) I e ll, apenas.

c) Il e lll, apenas.

d) I e lll, apenas.

e)l, llell.

017. (VUNESP/UNICAMP/TECNICO - AREA: RECURSOS AUDIOVISUAIS/2023) A imagem a
seguir mostra uma tabela com 6 células, elaborada por meio do MS-Word 365, em sua
configuragao padrao. Em cada célula foi aplicado um alinhamento de paragrafo para uma

Unica letra digitada. Ndo foram utilizados caracteres brancos nem recuos. Ao marcar o
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conteldo de todas as células da tabela e formatar o alinhamento interno de cada célula
para justificado, o nimero de células da tabela que terao o visual modificado é

A B|C

D E F

a)2
b) 3
C) 4
d)5
e) 6

018. (FCC/CBM BA/SOLDADO DO CORPO DE BOMBEIROS/2023) Apds concluir a digitagao de
um texto no Word, da suite de aplicativos do Office 365, em portugués, um policial precisa
gerar o documento no formato PDF ou XPS, preservando o layout, formatagao e fontes. Para
isso ele terd que acessar a opgao Criar documento PDF/XPS, disponivel apés clicar no menu
a) Arquivo e na opcgao Exportar.

b) Pagina Inicial e na opgao Converter para.

c) Arquivo e na opgao Formatos.

d) Ferramentas e na opgao Formatos.

e) Pagina Inicial e na opgao PDF/XPS.

019. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE BOA VISTA/GUARDA CIVIL MUNICIPAL/2023) No
Microsoft Word 365, um arquivo de texto ja existente pode ser salvo como um novo arquivo,
com outro nome, utilizando-se a opgao

a) Novo.

b) Abrir

c) Salvar como.

d) Salvar.

020. (INSTITUTO AOCP/IFRO/ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO/2022) Assinale a alternativa
que apresenta um tipo de grafico valido no programa Word do Microsoft 365, versao em
portugués do Brasil.

a) Arranjos.

b) Financeiro.

c) Agoes.

d) Ascendente.

e) Aritmético.
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021. (FGV/PREFEITURA DE NITEROI - AGENTE ADMINISTRATIVO/2023) Com relagdo ao
manuseio de arquivos do tipo PDF, considere as seguintes afirmativas sobre a funcionalidade
do MS Word do Office 365.

| — Permite abrir arquivos PDF.

Il — Permite editar um arquivo PDF diretamente.

Il — Permite gerar um arquivo PDF.

Esta correto o que se afirma em

a) |, somente.

b) lll, somente.

c) l ell, somente.

d) I e lll, somente.

e)l, llell.

022. (CESGRANRIO/BB/ESCRITURARIO - AREA: AGENTE COMERCIAL/2023) O MS Word do
Office 365 em portugués possui, para textos, o seguinte recurso:

a) “Localizador de Texto”, que permite localizar e pesquisar textos formatados como ocultos.
b) “Contagem de Caracteres”, na guia “Exibir”, em que é encontrada a informagao sobre a
quantidade de caracteres de um determinado texto.

c) “Rascunho”, que é modo de exibigao util para criar titulos e mover paragrafos em um
documento.

d) “Ler em Voz Alta”, que faz uma leitura do texto em voz alta, destacando a palavra que
estd sendo lida.

e) Selecao de todo o texto de um documento que estd sendo editado, pressionando,
simultaneamente, as teclas Ctrl+N.

023. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) Tem-se o seguinte documento,
editado no Microsoft Word 365, em sua configuragao original:

1 Palavral — Palavral®

2  Palavral - Palavraz 9|

3  Palavral-----Palavra v

4 Palavral — —  Palavra2q]

5 Palavral — — —s Palavra2 v

Considerando que as marcas de paragrafo estdo ativadas e que os nUmeros de 1 a 5 sao
apenas uma referéncia as linhas, assinale a alternativa que indica a linha que contém a

maior quantidade de espagos em branco entre as palavras Palavral e Palavra2.
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a) Linha 1.
b) Linha 3.
c) Linha 4.
d) Linha 5.
e) Linha 2.

024. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) No MS-Word presente no
Microsoft-365 (tendo como referéncia a versao 2016), considere o seguinte paragrafo,
existente em um documento em edicao.

A llha de Marajé é a maior ilha costeira do Brasil, sendo banhada, ao mesmo tempo, por
adguas fluviais e por dguas oceénicas.

Suponha que o usuario do aplicativo posicionou o cursor de edigao (por meio do ponteiro
do mouse ou do teclado) exatamente no meio da palavra “Brasil”, entre as letras ‘a’ e ’s’.
A seguir, selecionou o estilo de fonte italico. Como consequéncia, a palavra “Brasil” sera
apresentada da seguinte forma:

a) Brasil

b) Brasil

c) Brasil

d) Brasil

e) Brasil

025. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) Tem-se a seguinte imagem,
do Microsoft Word 365, em sua configuragao original, exibida parcialmente, com um
texto editado:

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias
—

HD = Calibri (Corpo 11 - A A AY A |2 L,
o'y | EEER (A 2 4

Area de Transferén... " Fonte & Paragrafo

Tribunal de Justi¢a do Estado de Sdo Paulo /

O cursor do mouse esta posicionado ao final do texto. Se o usuario clicar nos icones Negrito
e Italico, e digitar uma palavra, essa palavra estard formatada da seguinte maneira:

a) negrito, apenas.

b) italico, apenas.
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¢) sublinhado, apenas.
d) sem nenhuma formatacao.

e) negrito e italico, apenas.

026. (VUNESP/TJM SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) Um escrevente esta utilizando
o0 programa MS-Word, que integra o Microsoft 365 em sua configuragao padrao, para
elaborar um documento de quatro paginas, cuja orientagao inicial estd em modo “retrato”.
Desejando melhorar a visualizagao da tabela que ocupa a quarta pagina do documento,
ele decide ajustar a orientagao dessa pagina para modo “paisagem”. Com esse objetivo, a
primeira agao a ser executada pelo escrevente devera ser inserir no final da terceira pagina
do documento a adequada quebra de

a) bloco.

b) coluna.

c) linha.

d) margem.

e) secao.

027. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) No MS-Word, presente no
Microsoft-365 (tendo como referéncia a versao 2016), é possivel inserir objetos, como um
SmartArt, em um documento em edigao. Sao exemplos de grupos de SmartArts presentes
no MS-Word:

a) Processo e Hierarquia.

b) Lista e Tabela.

c) Imagem e Som.

d) Matriz e Vetor.

e) Relagao e Conjunto.

028. (VUNESP/UNICAMP/TECNICO - AREA: RECURSOS AUDIOVISUAIS/2023) Observe a
descrigao a seguir, referente a um recurso do grupo llustragdes da guia Inserir do MS-Word
365, em sua configuragao padrao.

Os elementos graficos variam desde listas graficas e diagramas de processos

até graficos mais complexos, como diagramas de Venn e organogramas.
Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna da descrigao.
a) Formas

b) SmartArt

c) icones

d) Caixa de Texto

e) Tabelas.
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029. (VUNESP/TJM SP/ANALISTA DE SISTEMAS JUDICIARIO/2023) O recurso Instantaneo,
botao acessivel por meio da guia Inserir do MS-Word, presente no Microsoft Office 365
(tendo como referéncia a versao 2016, em sua configuragao padrao), permite

a) adicionar a um documento em edigdo a imagem de uma das janelas abertas na area de
trabalho.

b) compartilhar, instantaneamente, o conteddo do documento em edigcdao com outros
usuarios, sem a necessidade de antes salva-lo.

c) enviar aimagem da janela do documento em edigao para outro usuario.

d) reverter, instantaneamente, todas as alteracodes realizadas no documento em edigao
desde o seu Ultimo salvamento.

e) salvar o documento em edigao em um arquivo especial, para evitar que alteragdes

acidentais durante a edigao do documento ndao possam mais ser revertidas.

030. (VUNESP/TRF 3/TECNICO JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE:
INFORMATICA/2023) No MS-Word presente no Microsoft-365 (tendo como referéncia a
versao 2016 do MS-0Office), existem diversos tipos de formatacao de paragrafo. Um recurso
presente nesse editor de texto e que possibilita mover um paragrafo selecionado para mais
longe da margem esquerda é denominado

a) Espagamento de Linha e Paragrafo.

b) Aumentar Recuo.

c) Justificar.

d) Alinhar a Esquerda

e) Centralizar.

031. (VUNESP/UNICAMP/TECNICO EM ADMINISTRACAO/2023) A imagem a seguir mostra o
grupo Ferramentas da guia __

auil B B N RN
b m Y VYVY VYW

_do MS-Word 365, em sua configuragao padrao.

*

] ] ] ] L te

Ferramentas

Assinale a alternativa que completa corretamente a lacuna do enunciado.
a) Inserir

b) Desenhar

c) Design

d) Layout

e) Exibir
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032. (FCC/TRT 5/TECNICO JUDICIARIO - AREA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO — 2022)
Utilizando Microsoft Word 365, em portugués, aberto e funcionando em condigdes ideais,
um técnico deseja controlar as alteragdes que estad elaborando em um documento. Para
acessar e ativar a opgao Todas as Marcagodes ele deve seguir, corretamente, os seguintes
passos, pela ordem: clicar na guia

a) Correcdo e escolher Controlar Alteracoes.

b) Revisao e escolher Alteracoes.

c) Correcao e escolher Controlar Mudancgas.

d) Alteracao e escolher Controle.

e) Revisao e escolher Controle.

033. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) Um usudrio criou uma tabela
no Microsoft Word 365, em sua configuragao original, com 1 linha e 2 colunas. Com o cursor
do mouse na primeira célula da tabela, esse usuario digitou A e pressionou . Depois
. Finalmente,

digitou B e pressionou . Apds, digitou C e pressionou

digitou D e pressionou . Ao final, a tabela continha 3 linhas e 2 colunas. Assinale
a alternativa que preenche, correta e respectivamente, as lacunas do texto.

a) ENTER .. TAB ... ENTER ... TAB

b) ENTER ... ENTER .. ENTER ... ENTER

c) ENTER .. ENTER .. ENTER ... TAB

d) TAB .. ENTER .. ENTER .. ENTER

e) TAB .. TAB .. TAB ... TAB

034. (QUADRIX/PREFEITURA DE BARREIRAS/PROFESSOR SERIES FINAIS DO ENSINO
FUNDAMENTAL - AREA: CIENCIAS/2022) Considerando-se que o texto “A_e B tenha sido
digitado utilizando-se o programa MS Word 365, é correto afirmar que os caracteres “x” e
“y” estdao formatados, respectivamente, como

a) sobrescrito e versalete.

b) subscrito e sobrescrito.

c) sobrescrito e subscrito.

d) subscrito e versalete.

035. (INSTITUTO AOCP/IFF-RJ/ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO — 2022) Considerando o
Microsoft Word 365, versao 2209 em portugués do Brasil, qual é a combinagao de teclas
que deve ser utilizada para selecionar uma palavra a esquerda do cursor?

Obs.: o caractere “+” foi utilizado apenas para interpretagao.

a) Shift + Seta para a esquerda

b) Ctrl + Shift + Seta para a esquerda
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c) Shift + Home
d) Shift + End
e)Ctrl+T

036. (FCC/TRT 14/TECNICO JUDICIARIO - AREA TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ/2022)
Utilizando o editor Word do Microsoft Office 365 em portugués, aberto e funcionando em
condigoes ideais, um técnico digitou um texto. Com o cursor posicionado logo apdés uma
palavra do texto, ele deseja inserir uma nota de rodapé explicativa a respeito da palavra.
Para tanto ele deve utilizar a opgao Inserir Notas de Rodapé que consta da guia

a) Inserir.

b) Referéncias.

c) Layout.

d) Correspondéncias.

e) Design.

037. (CESGRAN RIO/BB/ESCRITURARIO - AREA: AGENTE COMERCIAL/2023) Um colaborador
de uma empresa precisa restaurar uma versao especifica de um documento que esta sendo
editado no aplicativo Word do Microsoft Office 365. Para verificar as versdes do documento
que estao disponiveis para a restauracao, o colaborador deve selecionar o menu

a) Arquivo, escolher a opgao Histérico e selecionar a opgao Controle de Versdes.

b) Arquivo, escolher a opgao Sobre e selecionar a opgao Controle de Versoes.

c) Arquivo, escolher a opcao Informacgdes e selecionar a opgao Histoérico de Versdes.

d) Revisao, selecionar a opgao Controlar Alteragoes e selecionar a opgao De todas as Pessoas.
e) Revisao, selecionar a opgao Controlar Alteragdes e selecionar a opgao Somente as Minhas.

038. (VUNESP/TJ SP/OFICIAL DE JUSTICA/2023) Usando o Microsoft Word 365, em sua
configuragao padrao, tem-se um documento com uma palavra digitada, com uma certa
formatagao aplicada. Ao final dessa palavra, o usuario clicou nos icones Negrito, Sublinhado
e Italico, pressionou espago e digitou a palavra Sao Paulo, que ficou formatada apenas como
italico, como apresentado a seguir, sendo que a primeira palavra esta propositalmente
escondida. Assinale a alternativa com a formatagao da primeira palavra.

_S&o Paulo

a) Negrito, sublinhado e itélico.
b) Italico, apenas.

c) Negrito e sublinhado, apenas.
d) Sem formatacao.

e) Negrito, apenas.
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039. (QUADRIX/CRMV AL/AGENTE FISCAL/2024) Acerca dos conceitos basicos e dos modos
de utilizagdo de tecnologias e procedimentos de informatica, dos editores de texto Word
2013 e Word 365 e do programa de correio eletronico Microsoft Outlook 2016, julgue o
item a seguir.

A colaboragao em tempo real € um recurso que esta disponivel tanto no Word 2013 quanto
no Word 365 (Microsoft 365).

040. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - FONOAUDI()LOGO/2024)
Julgue os itens a seguir, a respeito do Microsoft Office 365.

No Word Office 365, caso se deseje extrair pontos principais de um documento longo, para
revisa-lo e economizar tempo resumindo o texto, pode-se utilizar o recurso de inserir

sumario, disponibilizado em Referéncias, na faixa de opgdes da barra de ferramentas.

041. (CESPE/CEBRASPE/CAU/ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO/2024)

4 A B
1 Software v | Quantidade instalada v
2 Office 365 102

w

Antivirus 114

-
wm

Edicdo de Video

5 LibreOffice 43
6 Visio 365 9
i

8 Office 365 102
9 Média de Softwares Instalados 54,6

Tendo como referéncia a figura precedente, que apresenta parte de uma planilha editada
no Microsoft Office 365 Excel, julgue os préximos itens, a respeito do Microsoft Office 365.
No Microsoft Office 365 Word, utiliza-se as teclas Ctrl+S para salvar as alteragdes no

documento e as teclas Ctrl+B para aplicar o formato de negrito a um texto ou parte dele.

042. (QUADRIX/CRQ 15/AUXILIAR ADMINISTRATIVO/2024) Acerca dos conceitos basicos e
modos de utilizagdo de tecnologias, do programa do Microsoft Word 365 e dos conceitos
de redes de computadores, julgue o item a seguir.

O recurso colaboragao em tempo real, do Word 365, permite que um usuario visualize as

alteragdes que o outro esta fazendo.
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043. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - AGENTE DE APOIO
EDUCACIONAL/2024) Com relagado ao Word, do pacote Microsoft Office 365, julgue os itens
que se seguem.

O recurso Negrito permite que uma palavra fique em destaque, com a letra mais grossa,

mesmo que ela esteja na cor vermelha.

044. (CESPE/CEBRASPE/CGE RJ/AUDITOR DO ESTADO/2024) Julgue os itens a seguir, a
respeito do Word no Microsoft Office 365.

A revisao de um texto em edigao no Word pode ser realizada com apoio de marcadores que
controlam a alteragdo quando uma palavra ou letra é apagada ou alterada, ou quando o
documento é formatado, utilizando-se, para tanto, o recurso Ortografia e Gramatica.

045. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - AGENTE ADMINIS-
TRATIVO/2024) Com relacdo ao Word, do pacote Microsoft Office 365, julgue os itens que
se seguem.

Para se incluir nUmeros de paginas em um documento, deve-se clicar na aba Inserir e

escolher a opgao Cabegalho e Rodapé.

046. (QUADRIX/CRP 8/JORNALISTA/2024) Acerca dos procedimentos de informatica, do
Microsoft Word 365 e dos conceitos de organizagao e de gerenciamento de programas,
julgue os itens seguintes.

O painel de navegagao do Microsoft Word 365 exibe cabegalhos que estdo em tabelas e
caixas de texto, mesmo que o usuario tenha aplicado estilos de titulos no corpo de seu
documento.

047. (QUADRIX/CRP 8/ORIENTADOR FISCAL TRAINEE/2024) Acerca dos procedimentos de
informatica, do Microsoft Word 365 e dos conceitos de organizagdo e de gerenciamento
de programas, julgue os itens seguintes.

Ao utilizar o Word 365, o usuario pode obter estatisticas de legibilidade de seu documento.
Cada teste de legibilidade fundamenta sua classificagdo no nimero médio de silabas por
palavra e de palavras por frase.

048. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - AGENTE DE APOIO
EDUCACIONAL/2024) Com relagao ao Word, do pacote Microsoft Office 365, julgue os itens
que se seguem.

Ao se escolher Salvar uma Cépia de um Documento, a versao original também sera salva

com as alteragoes feitas no novo arquivo.
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049. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - TECNICO EM INFOR-
MATICA/2024) Com relagdo ao Word, do pacote Microsoft Office 365, julgue os itens que
se seguem.

Ao se configurar a pagina de um documento no formato paisagem, essa pagina ocupara
uma posigao vertical ou em pé no documento.

050. (CESPE/CEBRASPE/CGE RJ/AUDITOR DO ESTADO/2024) Julgue os itens a seguir, a
respeito do Word no Microsoft Office 365.

Pincel de Formatagao é um recurso destinado a marcar um texto com cores, para destaque,
durante a edigdo do documento.

gran.com.br 52 de 93


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

-

INFORMATICA

Word 365

GRAN
CONCURSOS

Mauricio Franceschini

GABARITO

35.
36.
37
38.
39
40.
41
42
43
44
45,
46
47
48
49
50.

® ®©® ®©® O 0 0 0O 0 0 0O 0O ® OO O 0o ®m O OO T O 0 LV OLVLOC O ® OO0 0o o0 O

W N W ON® OO H NN ON®O O HNME N ON OO O d N M
O ddddddddddNNNENNNNNNOOOO®

53 de 93

gran.com.br


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

wRAN INFORMATICA
CONCURSOS Word 365

Mauricio Franceschini

GABARITO COMENTADO

001. (FGV/PREFEITURA DE VITORIA/GUARDA MUNICIPAL/2024) No Microsoft 365, dentro do
aplicativo Word, é possivel ajustar o espagamento entre as linhas do documento. Dentre as
opgoes padrao disponiveis para o espagamento entre linhas de uma parte do documento,
incluem-se:

a) Simples e 1,5 linhas.

b) Simples e 1,75 linhas.

c) Duplo e 1,0 linha.

d) Duplo e Triplo.

e) Triplo e 1,0 linha.

O espagamento entre linhas pode ser formatado por meio do grupo “Paragrafo”, botao
“Espagamento de Linhas e Paragrafos”, indicado na figura abaixo. Perceba os valores de
espagamento possiveis que sdao apresentados, sendo a alternativa “A” a Unica possivel.

<
»
1]

zloa

<
11
<

(] i
i
il
T
=
1
) I
S v

Normal

v iedi

|

Pard

e O o
o =
w

el
[

30
Opgoes de Espagamento de Linha

Adicionar Espaco Antes de Paragrafo

Al 1l

Remover Espago Depois de Paragrafo

Letra a.

002. (INSTITUTO AOCP/DETRAN AC/AGENTE DA AUTORIDADE DE TRANSITO/2024) No
Microsoft Word 365, diversos recursos estao disponiveis para facilitar a formatagao e
edicao de documentos de texto. Sobre as ferramentas do Word 365 em portugués, assinale
a alternativa correta.

a) A ferramenta “Comparar” possibilita comparar dois documentos lado a lado, destacando
diferengas em texto, formatagao e objetos.

b) O recurso “Comentario” permite a inclusao de notas visiveis apenas no modo de impressao,

facilitando a revisao do texto.
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c) O Painel de Navegagao permite organizar os documentos abertos na ordem de edigao
mais recente.

d) O recurso “AutoTexto” permite a criagao de estilos de formatagao personalizados que
podem ser reutilizados em outros documentos.

e) A “Insercao Automatica” € um recurso que adiciona automaticamente titulos e legendas
a tabelas e figuras.

D

Essa é uma questao bem rica em funcionalidades, pois cada alternativa fala sobre um
recurso diferente do outro. Veja a correta definicao de cada uma delas:
« “Comparar”: possibilita comparar dois documentos lado a lado, destacando diferencas
em texto, formatagao e objetos.
- “Comentario”: permite a inclusdo de comentarios que ficam em baldes suspensos
na margem direita do documento, conforme indicado na imagem a seguir.

= - “Comparar”:-possibilita-comparar-dois-documentos-lado-a-lado,-destacando-
diferengas-em-texto, formatagao-e-objetos.

. -‘comenta'rlu":bermite)»a»incLuséode~comenla’rios~que~ricam~em~balées~ o] 2} . i 72 &
suspensos-na-margem-direita-do-documento,.conforme-indicado-na-imagem- I\DAaurtmo Franceschini
: uarte
abaixo.9
.ol Iss0 aqui é um comentario
27 de novembro de 2024, 16:50

= - Painel-de-Navegagao-permite-organizar-os-documentos-abertos-na-ordem-de-
edigao-mais-recente.q

= > “AutoTexto™permite-a-criagao-de-estilos-de-formatagao-personalizados-que-
podem-ser-reutilizados-em-outros-documentos.

+ “Painel de Navegagao”: permite navegar pelo documento por meio dos titulos,
paginas ou resultado de busca, conforme imagem a seguir.

Arguivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda  Acrobat

% Fé [E] estrutura de Topicos D(]Tﬂ IE Régua ()\ B U)n‘.a Pa?nTa I
Modo de |Layout de| Layout El Rascunho Foco  Leitura Vertical| Lado Linhas de Grade Zoom  100% Vérias Paginas N
Leitura [Impressao| da Web Avancada alado ] Painel de Navegacio I Largura da Pagina Ja
Modos de Exibicao Avancada Movimentacao de Paginas Mostrar Zoom
podem-ser-reutilizados-em-ou
Navegacdo v X

E)-A“Insergao-Automatica”-é-

l = legendas-a‘tabelas-efiguras.{
Titulos ~ Paginas  Resultados 7 T
E— Gabarito:-A"l
1 2 Comentario:-Essa-é-uma-que:

sobre-um-recurso-diferente-df

= > “Comparar”:-possibi
diferengas-em-texto, f

= - “Comentario”:perm
suspensos-na-marger,
abaixo.1

+ “AutoTexto”: permite armazenar trechos de texto e até imagens que podem ser
reutilizados em outros documentos automaticamente por meio de um cdédigo, sigla

ou outra identificagao dada pelo usuario.
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+ “Insercao Automatica”: ndo ha um recurso especifico com esse nome, mas a definigdo
dadadizrespeito ao Inserir Legenda, o qual é um recurso que adiciona automaticamente

titulos e legendas a tabelas e figuras. Esse recurso esta presente na guia Referéncias,
grupo Legendas, conforme imagem.

B Inserir Indice de Ilustracges

Inserir
Legenda |[[7] Referéncia Cruzada

Legendas

Letra a.

003. (IDIB/IDAF/ES - TECNICO DE FISCALIZACAO - AREA: LABORATORIO/2024) Para criptografar
um arquivo no Microsoft Word 365, o usuario inicialmente deve clicar em

a) arquivo --> informacgoes.

b) inserir --> segurancga.

c) design --> criptografia.

d) revisao --> informagoes.

e) exibir --> Seguranga.

O MS Word 365 possui recurso de criptografia simétrica, o qual € acessado por meio da guia
Arquivo, item Informagdes, botao Proteger Documento, conforme imagem abaixo.

u AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024.docx » Salvo

©

Informacodes
Pagina Inicial i A
(a); Péginalrici AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024
D Nerh OneDrive - Pessoal » espago do aluno » ClickCerto » livro » PDF-INFORMATICA-AULA 24 - Word 365 » AULA 24 - |
B Abrir @ Compartilhar ‘ @ Copiar caminho ‘ ‘ @ Copiar caminho local ‘ ‘ [ Abrir Local do Arquive ‘
Proteger Documento
== g:;leermentcs EQ Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento.

Proteger

Documento ¥ &
Informagdes J

Salvar uma

Dentre as varias opgoes disponibilizadas nesse botao, encontramos a de criptografar o
documento.
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Proteger Documento

Q Controle que tipos de mudancas as pessoas podem fazer neste documento.

Proteger
Documento ~ |

Sempre Abrir como Somente Leitura

. Evite alteragdes acidentais, pedindo aos
~ leitores que optem pela edigdo.

Criptografar com Senha
& Proteger este documento com senha
)

Restringir Edigao
1 Controlar os tipos de alteragdes que outras
! pessoas podem fazer

Restringir Acesso
() Conceder acesso as pessoas e impedi-las
~ de editar, copiar ou imprimir

Adicionar uma Assinatura Digital
H Garantir a integridade do documento
adicionando uma assinatura digital invisivel

Marcar como Final

ol Informe aos leitores que o documento é
final.

>

que ele contém:
nome do autor

™S
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004. (CESPE/CEBRASPE/SEFAZ AC/CONTADOR/2024) A fim de facilitar a leitura e a edicao

do conteldo de um arquivo para pessoa com deficiéncia, o Microsoft Word 365 disponibiliza

o recurso denominado

a) Controlar alteracgoes.
b) Verificar Acessibilidade.

c) Editor.
d) Traduzir.

e) Previsoes de Texto.

A Microsoft se preocupa com ainclusao de pessoas com deficiéncia que dificulta seu acesso

ao aplicativo. Nesse sentido, ela oferece o recurso Verificar Acessibilidade, presente na

guia Revisao. Esse recurso permite aciona um assistente de acessibilidade que verifica se o

documento respeita os padrdes de acessibilidade, como por exemplo, disponibilizar textos

alternativos para explicar imagens, tabelas com cabegalhos, titulos do documento; outro

recurso é o painel de Texto Alt, especifico para textos alternativos das imagens; também

aciona o painel de navegagao, jd comentado anteriormente; oferece também ferramenta de

foco para escurecer toda a tela, deixando apenas o documento visivel; por fim, da acesso a

exibidas na imagem a seguir.

gran.com.br

janela de configuragdes de opgdes de acessibilidade do aplicativo. Veja essas funcionalidades

57 de 93


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

wRAN INFORMATICA
CONCURSOS Word 365

Mauricio Franceschini

Layout Referéncias  Correspondéncias
eh 7 i
K 52 Kb

Verificar Traduzir Idiema Novo
Acessibilidade v % ¥ Comentario

n
0

[% Verificar Acessibilidade
B2 Painel de Texto Alt

«  Painel de Navegagdo
E Foco

[% Opgbes: acessibilidade

Letrab.

005. (INSTITUTO AOCP/IFBA/TECNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO - AREA: ASSISTENTE
EM ADMINISTRACAO/2024) Um servidor publico, profissional da educacao, gostaria de abrir
uma nova janela do mesmo documento de texto aberto no Microsoft Word versao 365,
portugués (Brasil), para conseguir trabalhar em duas partes distintas do documento ao
mesmo tempo. Nesse caso, qual aba o servidor deve acessar para obter essa funcionalidade?
a) ajuda.

b) layout.

c) revisao.

d) design.

e) exibir.

A guia Exibir permite abrir uma nova janela do mesmo documento, dessa forma, é possivel
acessar o mesmo documento nas duas janelas, em partes distintas. Lembrando que a
alteragcdao em qualquer uma das janelas repercutird no mesmo arquivo, pois se trata de um

Unico documento. Esse recurso pode ser visto na imagem a seguir:

Ajuda  Acrobat
) Uma Pagina + [ Exibir Lado a Lado
Q [gy Bimre [ =,

EE Varias Pagi - —
de Zoom 100% BB Varias Paginas Nova |Organizar Dividir
regagao L1} Largura da Pagina Janela | Tudo {

Letra e.

006. (FCC/TRT 7/ANALISTA JUDICIARIO - AREA JUDICIARIA - OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR
FEDERAL/2024) Usando o Word no Microsoft Office 365, em portugués, aberto e funcionando

em condigdes ideais, o servidor de um Tribunal Regional do Trabalho produziu uma carta
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onde, em determinado local do texto, inseriu um endereco eletrénico. Quando fez isso,
o Word criou um hyperlink para o enderego. Para excluir esse formato e deixar em texto
normal, o servidor deve

a) acessar a guia Formatar, escolher Referéncias é clicar em Remover e-mail.

b) clicar com o botao direito do mouse no hyperlink e escolher Remover hyperlink.

c) clicarem Remover Hyperlink na opgao Formatar Hyperlink na guia Formatar.

d) acessar a guia Referéncias, escolher Referéncias Cruzadas e clicar em Remover e-mail.
e) clicar com o botao direito do mouse no hyperlink, escolher Referéncias Cruzadas e clicar
em Remover Hyperlink.

D

A

ooo

Hyperlink ou apenas link € um recurso que remete o usuario a um outro local, seja dentro
do préprio documento ou para uma pagina da internet ou ainda para um enderego de
e-mail. O hyperlink sempre é vinculado a algum conteldo, seja um texto, uma forma, uma
imagem. Apds inserido o link no texto, para exclui-lo mantendo o texto ainda no documento,
basta clicar com o botao direito do mouse sobre o texto com link e, no meu suspenso que

aparece, escolher a opgao “Remover hyperlink”. Veja como isso é feito na imagem a seguir:

das-e-clicar-e atostcomal_J1_JA A S| A ]
Novo

N I |£| £« A== Etiles Comentirio

er-Referéncips.Cruzadas.e.

Pesquisar 0s menus

% Opgdes de Colagem:
"L-‘l
nete-o-usuar -0
1a-da-internet @ Editar hiperlink...
m~contet]do, @ Abrir Hiperlink

a-exclui-lo-m|____Copiar hiperlink k/

ouse-sobre-al ‘¢ Remover Hiperlink

007. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO PROVA ANULADA/2024) Um usuario
do MS-Word do Microsoft 365, em portugués e em sua configuragao padrao (tendo como
base a versao 2016), inseriu, na sequéncia, os seguintes objetos do tipo forma, todos com
preenchimento: retangulo, elipse, tridangulo e losango. Cada um desses objetos sobrepde

parcialmente o anteriormente inserido, conforme figura.
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Caso o botao Avancar seja pressionado, estando selecionado(a)

a) a elipse, ela passara a ficar a frente de todas as demais formas.

b) o losango, ele passara a ficar atras de todas as demais formas.

c) o retangulo, ele passara a ficar a frente da elipse e atras do tridngulo e do losango.
d) a elipse, ela permaneceré a frente do retangulo e atras das demais formas.

e) o triangulo, ele ficara a frente do retangulo e atras das demais formas.

D

S

Trabalhar com imagens e formas no editor de texto as vezes é um pouco complicado.
Mas é possivel posicionar corretamente cada um dos objetos, trazendo-os para frente ou
deixando-os atras dos demais por meio da opgao Organizar, que é exibida na guia dinamica
de imagens ou formas. Na imagem abaixo, os botdes Avangar ou Recuar permitem mudar

a posicao do objeto.

— - premm— -
. ) r 9 [E= Alinhar v |‘F’ Alinhar ~
(= J|0 oy Uf %
— _D > |Avangar| Recuar Painel de - Recuar| Painel de
> v Selecio A Girarv v | selegio 24 Girarv
Av " F
Avancar Recuar T Avancar " Q) Recuar

~ ~
=
J) Trazer para a Erente DD Enviar para Tras

Orcanizar =5) Trozer para a Frente do Texto =) Enviar para Trés do Texto

A opgao “Avangar”, traz o objeto uma camada a frente, que foi o que ocorreu em nossa
alternativa C, gabarito da questao, ao ser selecionado o retangulo e ser clicado “Avangar” uma
Unica vez, passando a ficar a frente da elipse e atras do triangulo e do losango. O contrario
ocorre com o botao “Recuar”. Ja a opgao “Trazer para Frente”, coloca o objeto sobre todos
os demais, enquanto a opgao “Enviar para Tras”, faz o objeto ficar atras de todos os outros.
Por fim, as opgdes “Trazer para a Frente do Texto” e “Trazer para Tras do Texto” faz com
que o objeto se posicione em relagao ao texto e nao aos demais objetos.

Letra b.

008. (IADES/CENSIPAM - ANALISTA GERENCIAL - AREA ANALISE AMBIENTAL/2024) Aimagem
apresentada mostra uma parte da barra de ferramentas do Word 365. Com base nela,
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assinale a alternativa que associa corretamente a agao ao clicar com o mouse sobre o botao

com a letra indicada.

a) A: inserir fonte na cor preta

b) B: transformar em sobrescrito

c) C: sublinhar o texto

d) D: aumentar o tamanho da fonte

e) E: limpar a formatagao

\eee

D

Vejamos as corretas definigdes de cada uma das funcionalidades indicadas pelas letras:
A: Negrito — aplica a formatagao de negrito ao texto, deixando-o mais robusto.

B: Sublinhado — aplica a formatagao de sublinhado ao texto, passando uma linha sob ele.
C: Tachado —risca o texto, passando uma linha no meio do texto.

D: Diminuir tamanho da fonte — diminui o tamanho da fonte.

E: Limpar toda a formatagao —deixa o texto na formatagao original do modelo do documento.
Letrae.

009. (VUNESP/AUTORIDADE PORTUARIA DE SANTOS - TECNICO AMBIENTAL/2024) Um usuario,
utilizando o MS-Word 365 em sua configuragao-padrao, adicionou uma imagem como marca
d’dgua em um documento e, em seguida, enviou esse documento para impressao. Assinale
a alternativa correta sobre a impressao do referido documento.

a) A marca d’agua, por padrao, ndo sera impressa.

b) A marca d’dgua, por padrao, serd impressa somente na pagina inicial do documento.

¢) A marca d’adgua, por padrao, serd impressa em todas as paginas em que foi adicionada.
d) Seréa exibida uma mensagem ao usuario para que ele confirme se deseja realizar a
impressao com a marca d’agua.

e) A marca d’agua, por padrao, apenas é impressa se for apenas texto; como nesse caso

trata-se de uma imagem, ela ndo sera impressa.

Uma marca d’agua no MS Word é como se fosse um carimbo “fantasma” (porque fica meio
transparente) por tras do texto principal do seu documento. Ela fica em segundo plano,
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levemente visivel, sem atrapalhar a leitura do conteldo principal. Ao inserir uma marca
d’agua, o Word a coloca no campo de cabegalho, fazendo com que ela seja exibida em todas
as paginas do documento. Dessa forma, ao enviar o documento para impressao, a marca
d’agua serd impressa em todas as paginas, tal qual é exibida no aplicativo.

A marca d’dgua pode ser inserida por meio da guia Design, grupo Plano de Fundo da Pagina,

conforme indicado abaixo:

B e 0

Marca- | Corda Bordas
d'agua v| Pagina v de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

010. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO PROVA ANULADA/2024) No MS-
Word, presente no Microsoft 365, em portugués e em sua configuragao padrao (tendo como
base a versao 2016), um usuario deseja proteger um documento contendo informagdes
sigilosas, colocando senha nesse documento, para que somente pessoas de posse dessa
senha consigam abrir o arquivo e visualizar as informacgodes nele presentes. Uma forma de
se inserir senha em um arquivo desse aplicativo é, na guia Arquivo, selecionar o item

a) Exportar, e indicar na janela que se abre a pasta e o nome do arquivo desejados; em
seguida, selecionar nessajanela a opgao Senha e, posteriormente, inserir a senha desejada.
b) Opgdes, e indicar na janela que se abre o item Seguranga, em seguida, a opgao Senha e,
posteriormente, inserir a senha desejada.

c) Salvar como, e indicar na janela que se abre a pasta e o nome do arquivo desejados; em
seguida, selecionar najanela o botao Ferramentas e, posteriormente, o item Opgdes Gerais,
para inserir a senha desejada.

d) Seguranga, e na janela que se abre escolher o tipo de senha desejado e se o arquivo
também devera ser compactado.

e) Senha, e indicar na janela que se abre a senha desejada.

Asenha de protegao contra acesso criptografa o documento e impede que ele seja acessado
por pessoas nao autorizadas. Esse recurso pode ser configurado no documento por meio
da guia Arquivo, opgao “Salvar como”, para documentos offline, ou “Salvar uma cépia”, para
documentos online. Na caixa de escolha do local de salvamento, clicar no botao “Ferramentas”

e depois em “Opgdes Gerais”, conforme indicado a seguir:
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| Salvar como I

€« > v A " > Mauricio - Pessoal > espago doaluno > GRAN > Eventos > aula > v C Pesquisar em aula

Organizar * Nova pasta

Nome Status Data de modificagdo Tipo Tamanho
0 1.1 aulat (&) 06/12/2021 14:30 Pasta de arquivos
“7 1_aula [©] 03/06/2024 10:46 Pasta de arquivos
7 aula2 (&) 30/03/2023 22:30 Pasta de arquivos

Nome do arquivo: | AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024.docx
Tipo: Documento do Word (*.docx)

Autores: Mauricio Franceschini ... Marcas: Adicionar uma marca Titulo:  Adicionar um titulo

(0) Salvar Miniatura

A Ocultar pastas ﬁ' Ferramentas vl [ Salvar ]

Mapear Unidade de Rede...

T
Opgdes de Salvamento...
e

Opgdes da Web...
Compactar Imagens...

i
®
[ —

Cancelar

r—./

Apods isso, serd aberta uma outra janela de didlogo, na qual sera possivel inserir a senha de

protegao conforme imagem a seguir:

Opgdes Gerais

Opgdes Gerais

Opgdes de criptografia de arquivo para este documento
Senha de protegao:

Opgdes de compartilhamento de arquivo para este documento
Senha de gravagdo:

D Recomendavel somente leitura
Proteger Documento...
Seguranga de macro

desenvolvedores de macros confiaveis.

Ajustar o nivel de seguranga para abrir arquivos que podem conter virus de macro e especificar os nomes de Seguranca de macro...

011. (FGV/PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS - GUARDA CIVIL MUNICIPAL — 22
CLASSE/2024) No MS Word 365 BR, para visualizar uma prévia da impressdo de um documento

o usudrio deve pressionar o seguinte atalho de teclado:
a) Ctrl + F1
b) Ctrl + F2
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c) Ctrl + F4

d) Ctrl + Fé6

e) Ctrl + F9
i~

O MS Word 365 esta passando por algumas atualizagdes em suas teclas de atalhos e
algumas delas ja ndo sao as mesmas das versoes anteriores. Antigamente, para acessar essa
funcionalidade de visualizar a impressao, acionava-se as teclas CTRL+P. Atualmente, porém,

essas teclas mudaram para CTRL+F2, as quais acionam a tela exibida na imagem a seguir:

@  AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024.docx = Salvo n ol ? — = X
G Imprimir
(n) Pagina Inicial Cépias: [1 a
[ Novo
Imprimir
& Abrir
Impressora 0]
- e HPC25718 (HP Ink Tank Wirel... _|
Obter "% . L
Sup\ementcs Pronto: 2 documentos aguar..
Propriedades de Impressora
Inforiacoes Configuragdes 0
D Imprimir Todas as Paginas |
i |
Copia Tudo
Piginas: | O]
Salvar como
I Imprmﬁut em Um Lado v\
Apenasimprimic urn lsdo ds... |
| Imprimir ‘ mN Agrupado .
123 123 123 |
Compartilhar | |
‘ D Orientagdo Retrato v ‘
Compartilhar ’
- A4 |
como link D .
Adobe PDF 21emx29,7¢cm |
‘ @ Margens Normais |
Exportar | Parte superior: 2.5 cm inferior... |
Mais.. 1Pagina por Folha v!
B s |
v
Confiqurar Pagina h
4|11 |des P 7% - —1 + &

Letrab.

012. (FGV/ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO PARANA - TECNICO - AREA: SUPORTE E
MANUTENGCAO/2024) Um usudrio esta trabalhando em um documento extenso no Microsoft
365 Word e deseja adicionar um indice para facilitar a navegagao e localizagdo de segoes
especificas. Assinale a opgado que indica o recurso do Word que ele deve usar para criar
automaticamente um indice baseado nos titulos e subtitulos do seu documento.

a) Marcadores de Texto.

b) Estilos.

c) Quebras de Pagina.

d) Marcadores de Secao.

e) Formatar Efeitos de Texto.
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O indice do qual a questao estéa falando trata-se dos Sumarios Automaticos, os quais criam
um indice a partir dos titulos do documento. Tais titulos precisam ser formatados com um
estilo de formatacgao especifico que é associado a criagao do Sumario, pois a partir de tal
formatagao é que o indice sera criado. Portanto, o recurso usado para se criar os Sumarios
chama-se Estilos. Os Estilos sao um conjunto de formatagao de fonte, paragrafo, tabulagao,
borda, numeragao, que sao aplicados simultaneamente ao texto. Os estilos podem ser
aplicados por meio da guia Pagina Inicial, grupo Estilos, conforme imagem a seguir.

@ sehvamento atomitico (D) B 9O~ v [ 5  AULA24-WORD 365-EXERCIIOS VARIAS BANCAS-2022-2024 docx = Salvo v £ pesquisar

_—
Arquivo | Pagina Inicial | Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio  Exibir  Ajuda  Acrobat

2 tocalizar

i ptos Copo) +|[11 | A" A Aav B SIS E. =59 ) ) .
NISs-»x #A-2-A-F=== 6. M. Normal | SemEspacam¢  Tjtulo 1 Titulo 2 T|tu lo H ; Substituir
=] N .
rea & ia & ditan

fonte 1 pardgrafo | Estilos ]

Ja os Sumarios sdo inseridos por meio da guia Referéncias, grupo Sumario, veja a seguir:

u Salvamento Automético E,-E l‘) v \Lh v ijlj v 7 AULA 24-Wi

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout

'@ Adicionar Texto v ab1 E‘] Inserir Nota de Fim }

D| Atualizar Sumario -J'_; Préxima Nota de Rodapé v

Sumdrio Inserir Nota Pesc

v de Rodapé

Sumario Notas de Rodapé ]

013. (FGV/PREFEITURA DE SAO JOSE DOS CAMPOS - GUARDA CIVIL MUNICIPAL — 22
CLASSE/2024) Um usuario do MS Word 365 BR, apds a edicdo de um documento destinado
a pessoas com deficiéncia visual, acionou o atalho de teclado Ctrl + Alt + Espago com a
finalidade de ativar o recurso

a) Ler em voz Alta.

b) Traduzir Texto.

c) Contagem de Palavras.

d) Controlar Alteragodes.

e) Restringir Edigao.

\oee

Um dos recursos oferecidos pelo MS Word para usuarios com deficiéncia visual é o Ler em
voz Alta, o qual faz a leitura do texto, destacando o trecho que esta sendo lido no momento.
Tal recurso pode ser acionado por meio das teclas CTRL+ALT+ESPACO ou pela guia Revisao,

grupo Fala, conforme imagem a seguir:

gran.com.br 65 de 93


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

wRAN INFORMATICA
CONCURSOS Word 365

Mauricio Franceschini

@l salvamento Automatico B ©OY O [y (A ©  AULA24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCA!

Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias

Y H = || k A D

Editor Ortografia e Diciondrio de Contagem Lerem Verificar Traduzir Idioma Novo
Gramiticav  Sindénimes  de Palavras | VozAlta | Acessibilidade ¥ v v Comentario
Revisao de Texto Fala Acessibilidade Idioma Cq

Letra a.

014. (VUNESP/TJ SP/ASSISTENTE SOCIAL JUDICIARIO/2024) Um usudrio criou um documento
vazio por meio do MS-Word 365, em sua configuragao padrao, e inseriu uma tabela com 3
linhas e 2 colunas. Em seguida, com o cursor dentro da célula da primeira coluna e primeira
linha, escolheu o icone Dividir células e, na janela de opgdes aberta, escolheu 2 para Niumero
de colunas e 1 para NUmero de linhas, clicando em OK para aplicar as opgdes. Assinale
a alternativa que apresenta a quantidade de células da tabela apds a acao descrita no
enunciado.

a)5

b) 8

c)7

d) 6

e)9

Lembre-se de que quando estamos mexendo na estrutura de uma tabela, estamos usando
a guia dindmica “Tabela Layout”, na qual encontramos a opgao de “Dividir Células” da tabela,

no grupo “Mesclar”, conforme imagem:

déncias Revisdo Exibir _Ajuda Acrobat Design da Tabela | Tabela Layout

(=] . -~ =
10l033em | D7 pistribuir Linhas ‘@‘E 8
[ Dividir Células Ajuste = | s BEE
& £ ) o, 3 Distnibuir Colunas
B Dividir Tabela Automético~ 7 e
Mesclar Tamanho da Célula I Al
Im= - - L@k - 2 QEE 3. .4 .  [EN
A a,
Dividir células 7 X
Némero de colunas: 2 = *___
Numero de linhas: 1 =
Mesclar células antes de dividir
4

Letrac.
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015. (VUNESP/SME/AUXILIAR TECNICO DE EDUCACAO/2024) Em um documento vazio do
MS-Word 365, em sua configuragao padrao, um usuario inseriu uma tabela com 1 linha e

uma coluna. Com o cursor dentro da Unica célula inicial, executou as operagdes descritas

a seguir, na ordem em que aparecem:

1- Digitou Auxiliar
2- Pressionou Enter
3- Digitou Técnico
4- Pressionou Enter
5- Digitou de

6- Pressionou Enter
7- Digitou Educagao

Assinale a alternativa que apresenta, corretamente, a(s) tabela(s) resultante(s) apés a

execugao de todas as operagdes descritas.

b)

c)

d)

gran.com.br

Auxiliar

Técnico

‘de

‘ Educacao

Auxiliar Técnico de

Educacgao

Auxiliar

Técnico
de
Educagao

Auxiliar
Técnico
de

Educacao
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Auxiliar

Técnico
de

Educacgéo

e)

Ao criar uma tabela com uma Unica linha e coluna e digitar uma palavra seguida da tecla
“Enter”, todo o texto estara inserido dentro dessa mesma célula, porém dividido em
paragrafos, conforme aimagem da alternativa D. Porém, caso o usuario tivesse digitado a
tecla “Tab” (Tabulagao) em vez de “Enter”, apés digitar cada palavra, teriamos o resultado
da imagem da alternativa E, pois ele insere uma nova linha quando se digita “Tab” com o
cursor na ultima coluna a direita da tabela.

Letra d.

016. (FGV/CAMARA DE SAO PAULO - TECNICO LEGISLATIVO - AREA: INFORMATICA/2024)
Considere as afirmativas a seguir sobre o funcionamento de Quebras de Segao no editor
de textos Microsoft Word 365, em sua versao em portugués:

| = O comando Quebra de Segao no modo ‘Préoxima Pagina’ insere uma quebra de segao e
inicia a nova segao na pagina seguinte.

Il— O comando Quebra de Segao no modo ‘Continuo’ insere uma quebra de segao em todas
a paginas do texto.

1 = O comando Quebra de Secao no modo “Pagina Par’ insere uma quebra de segao na
proxima pagina par apenas.

Esta correto o que se afirma em

a) Il, apenas.

b) I e ll, apenas.

c) Il elll, apenas.

d) I e lll, apenas.

e)l, llell.

I\.,,]
As quebras de segao permitem dividir o documento em partes isoladas que podem receber
formatagdes independentes, ndo afetando umas as outras. Temos as seguintes quebras

de segao, presente na guia Layout, grupo “Configurar Pagina”, exibidas e explicadas na

imagem a seguir:
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Quebras de Secdo

Proxima Pagina
Inserir uma quebra de secao e iniciar a nova secao na pagina
seguinte.

il

Continuo
Inserir uma quebra de secao e iniciar a nova secao na
mesma pagina.

I

Pagina Par
Inserir uma quebra de secao e iniciar a nova secao na
proxima pagina par.

Pagina impar
Inserir uma quebra de secao e iniciar a nova se¢ao na
préxima pagina impar.

1
1

017. (VUNESP/UNICAMP/TECNICO - AREA: RECURSOS AUDIOVISUAIS/2023) A imagem a
seguir mostra uma tabela com 6 células, elaborada por meio do MS-Word 365, em sua
configuragao padrao. Em cada célula foi aplicado um alinhamento de paragrafo para uma
Unica letra digitada. Nao foram utilizados caracteres brancos nem recuos. Ao marcar o
conteldo de todas as células da tabela e formatar o alinhamento interno de cada célula
para justificado, o nimero de células da tabela que terao o visual modificado é

a) 2
b) 3
C) 4
d)5
e) 6

Perceba que as células A e E estao centralizadas; as células B e D estdo alinhadas a direita;
as células C e F podem estar alinhadas a esquerda ou justificadas, pois em ambos os
alinhamentos de paragrafo o texto com um Unico caractere fica posicionado a esquerda.
Com isso em mente, foi utilizado o alinhamento justificado para todas as células da tabela
e deseja-se saber quantas tiveram alteragao visual. Bom, como as células C e F iniciam a
esquerda e o alinhamento justificado também possui a mesma disposicao visual, entao
apenas as demais quatro células terao seu visual modificado, que serao as células A,B,D,E.
Letrac.
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018. (FCC/CBM BA/SOLDADO DO CORPO DE BOMBEIROS/2023) Apds concluir a digitagdo de
um texto no Word, da suite de aplicativos do Office 365, em portugués, um policial precisa
gerar o documento no formato PDF ou XPS, preservando o layout, formatagao e fontes. Para
isso ele terd que acessar a opgao Criar documento PDF/XPS, disponivel apds clicar no menu
a) Arquivo e na opgao Exportar.

b) Pagina Inicial e na opgao Converter para.

c) Arquivo e na opgao Formatos.

d) Ferramentas e na opgao Formatos.

e) Pagina Inicial e na opgao PDF/XPS.

Se estamos falando sobre o formato do documento, entao estamos falando de arquivo,
por isso a guia sera a Arquivo. Esse entendimento é muito importante! Ha duas formas de
atingirmos esse objetivo: primeiro pela opgao Exportar e segundo pela opgao “Salvar como”

ou “Salvar uma Cépia”, ambas as presentes na guia Arquivo. Veja cada uma delas:

@ AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024.docx = Salvo

® Exportar /

() Pagina Inicial H

Criar Adobe PDF

Criar Adobe PDF
Converter em PDF usando Adobe Acrobat

[ Novo -
. Criar Adobe
B Abric 2 Giiar Documento PF/XPS R
Obter C% Alterar Tipo de Arquivo
= EEE Sl
I Enviar documentos para o
Kindle
Salvar uma
Cépia
Salvar como
Adobe POF
Imprimir
Compartilhar
Compartilhar
como link
Adobe PDF /
ﬂ AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024.docx « Salvo ( } ,6? 2 = =] X
(©) Salvar uma Cépia
(2 Pagina Inicial : H
@ e 1 = OneDrive - Pessoal > espaco do aluno > ClickCerto...
B Novo AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024 |
Documento do Word (*.docx) <
& Abrir @y Lk essol Documento do Word (*.docx)
ocumento do Word (*.doc & salvar |
Documento Habilitado para Macro do Word (*.docm) —
Share options Documento do Word 97-2003 (*.doc)
Obter Modelo do Word (*.dotx)

Modelo do Word 97-2003 (*.dot)
PDF (*.pdf) /
(@) CopiarLink Documento XPS (*xps)
Pagina da Web de Arquive Unico (*.mht, *:mhtmi)
Copia Pégina da Web (*.htm, *.html)

Informagdes

Suplementos - . "
{ Q Compartilhar Modelo Habilitado para Macro do Word (*.dotm)

E‘;' Este PC Pagina da Web, filtrada (*.htm, *.htmi) ]

f\“’;";’ ks e Formato Rich Text (*.1tf) da modificacBo

iobe =
@ Adicionar um Local Texto sem Formatagdo (*.txt)
o Documento XML do Word (*xml)

Imprimir 4

B Biacisar Documento XML do Word 2003 (*.xml) /2022 2320
Documento Open XML Estrito (*.docx)
Compartilhar

Texto do OpenDocument (*.odt)
T

Letra a.
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019. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE BOA VISTA/GUARDA CIVIL MUNICIPAL/2023) No
Microsoft Word 365, um arquivo de texto ja existente pode ser salvo como um novo arquivo,
com outro nome, utilizando-se a opgao

a) Novo.

b) Abrir

c) Salvar como.

d) Salvar.

A opgao “Salvar como” salva todas as alteragoes feitas no documento atual, desde o Ultimo
salvamento, em um novo arquivo, ao qual é possivel atribuir um novo nome e formato. A
opgao “Salvar” apenas salva as alteragdes no préprio documento atual.

Letra c.

020. (INSTITUTO AOCP/IFRO/ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO/2022) Assinale a alternativa
que apresenta um tipo de grafico valido no programa Word do Microsoft 365, versao em
portugués do Brasil.

a) Arranjos.

b) Financeiro.

c) Agoes.

d) Ascendente.

e) Aritmético.

Assim como o Excel, o Word também permite inserir graficos, por meio da guia Inserir,
grupo llustragoes. Veja os graficos disponiveis na imagem abaixo e perceba que apenas o
grafico de agoes esta presente:

Il (=R 7 o Ja 803 a0

Coluna Agrupada

li IH:__H Il
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021. (FGV/PREFEITURA DE NITEROI - AGENTE ADMINISTRATIVO/2023) Com relagdo ao
manuseio de arquivos do tipo PDF, considere as seguintes afirmativas sobre a funcionalidade
do MS Word do Office 365.

| — Permite abrir arquivos PDF.

Il — Permite editar um arquivo PDF diretamente.

Il — Permite gerar um arquivo PDF.

Esta correto o que se afirma em

a) |, somente.

b) lll, somente.

c) l ell, somente.

d) I e lll, somente.

e)l, llell.

Desde aversao 2013, o MS Word passou a permitir a edigao de arquivos PDF, porém por meio
de sua conversao para documento Word. Portanto, a afirmativa Il esta errada, pois afirma
que permite a edigao direta do arquivo PDF. As demais afirmativas estao corretas, pois é
possivel abrir arquivos PDF, porém nessa abertura, ocorre a sua conversao para arquivo
Word. Também esta correto afirmar que permite gerar um arquivo PDF, conforme vimos

em questoes anteriores, cujas imagens eu trago novamente aqui:

@ AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024.docx + Salvo

© Exportar /

() Pagina Inicial Criar Adobe PDF
- 8
Criar Adobe PDF Converter em PDF usando Adobe Acrobat
’ =
[ Nevo Pode ser exibido e impresso na maioria das plataformas
. Uma forma confiével e segura de trocar e arquivar documentos
m 5 Criar Adobe
& Abrir () Criar Documento PDF/XPS PDF Preserva a aparéncia do documento original
Converta 1 documento em um PDF gratuitamente a cada 30 dias

Obter F Alterar Tipo de Arquivo

S Z e

Informagdes i Ervwar documentos para o

Kindle

Salvar uma

Cépia

Salvar como

Adobe PDF

Imprimir

Compartilhar

Compartilhar

como link

Adobe PDF /
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@  AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024.docx « Salvo a al ) - (m] ¢
© Salvar uma Copia
(R Pagina Inicial 2 .
@ Recente " & OneDrive - Pessoal > espaco do aluno > ClickCerto...
B Nove AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024 |
: Documento do Word (*.docx v |
B Abii -, OneDrive - Pessoal 2 ( ) |
uls Documento do Word (*.docx) [JI;F‘/ Calvar
Documento Habilitado para Macro do Word (*.docm)
5 s Documento do Word 97-2003 (*.doc)
i Share options >
S . Modelo do Word (*.dotx)
uplementos . s " .
Q Compamlhar Modelo Habilitado para Macro do Word (*.dotm)
_ Modelo do Word 97-2003 (*.dot)
Informagdes = - - PDF (~.pdf) /
() Cop|ar Link Documento XPS (*.xps)
Sélvar S Pagina da Web de Arquive Unico (*.mht, *.mhtml)
Copis E S Pgina da Web (*.htm, *.html)
] Este Pagina da Web, filtrada (~.htm, ~.html) 3
iz;lvabr C:Er;;c _+_ Formato Rich Text (*.rtf) da modificacao
obe i ? s .
Adicionar um Local Texto sem Formatagdo (*.txt)
. Documento XML do Word (*.xml)
T B P Documento XML do Word 2003 (*xml) D0
Aol Documento Open XML Estrito (*.docx) ] B
Compartilhar Texto do OpenDocument (*.odt)
T
Letrad.

022. (CESGRANRIO/BB/ESCRITURARIO - AREA: AGENTE COMERCIAL/2023) O MS Word do
Office 365 em portugués possui, para textos, o seguinte recurso:

a) “Localizador de Texto”, que permite localizar e pesquisar textos formatados como ocultos.
b) “Contagem de Caracteres”, na guia “Exibir”, em que é encontrada a informacgao sobre a
quantidade de caracteres de um determinado texto.

¢) “Rascunho”, que é modo de exibigao Util para criar titulos e mover paragrafos em um
documento.

d) “Ler em Voz Alta”, que faz uma leitura do texto em voz alta, destacando a palavra que
estd sendo lida.

e) Selecao de todo o texto de um documento que estad sendo editado, pressionando,
simultaneamente, as teclas Ctrl+N.

Essa questao enfatiza o exato nome dos recursos do Word e nao apenas a fungao de localizador
de texto ou contagem de palavra. Por isso esta errada a alternativa A)! Pois o Word possui
sim um localizador de textos formatados como ocultos, conforme imagem abaixo, porém
seu nome é “Localizar e Substituir” e nao “Localizador de Texto”. J& a funcionalidade “Ler
em Voz Alta” existe de fato. A contagem de caracteres esta presente na guia Revisao, nao na
guia Exibir. A exibicdo em Estrutura de Tépicos que é modo de exibigao Util para criar titulos
e mover paragrafos em um documento. As teclas CTRL+T selecionam todo o documento.
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Localizar: Q2823510
<< Menos
Opgdes de Pesquisa
Pesquisar: | Tudo
Lo Realce
oo |
Letra d.

Localizar fonte

fote  Ayancado

Fonte:

+Titulos
2Dumb

3Dumb

Abad

Abadi Extra Light

Cor da fontg
Sem cores
Efeitos
Tachado
Tachado duglo
Sobrescrito

Subscrito

Visuahizacdo

Estilp da fonte: Tamanho.

Regular

|| |néico
Negrito 10

Negrito takco
N3o Negrito

Estilo de sublinhado Cor do subjinhado:

Sem cores
Versalete

Todas em mailsc

/

Times New Roman

slar
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023. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) Tem-se o seguinte documento,
editado no Microsoft Word 365, em sua configuragao original:

1 Palavral

2 Palavral - Palavra2 9

3 Palavral

4 Palavral

5 Palavral

—  Palavra29

----- Palavra2 9

Palavra2 9|

— Palavra2 9

Considerando que as marcas de paragrafo estdo ativadas e que os nUmeros de 1 a 5 sao

apenas uma referéncia as linhas, assinale a alternativa que indica a linha que contém a

maior quantidade de espagos em branco entre as palavras Palavral e Palavra2.

a) Linha 1.

b) Linha 3.

c) Linha 4.

d) Linha 5.

e) Linha 2.
i~

E muito importante conhecer os caracteres ndo imprimiveis, pois eles sdo cobrados em

prova. A linha trés exibe 5 pontinhos entre a Palavral e a Palavra2, sendo esse o caractere

de espagos em branco. Veja a seguir uma breve relagdao dos caracteres nao imprimiveis:
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Nome Simbolo Atalho Uso

Espaco . Barra de espaco Entre-palavras
Espaco . Ctrl + { Shift + 7 i i
. , ? 32°m, 5°kg, R$°10
inquebravel Espaco
Quebra de .
R . q < Enter Para quebrar pardgrafo.q
paragrafo
. . Para quebrar linha num¢
Quebra de linha < { Shift + ¢ Enter "
lugar especifico.
N —Para criar recuo de
Tabulacao — Tab ' ,
pardgrafo.
Marca onde uma palavra
Hifen opcional - Ctrl +- deve ser hife~nizada caso

fique no fim de uma linha.

- Insere uma quebra de
uebra de
. --Quebra de pagina-- Ctrl+ ¢ Enter pdgina.
dgina .
P --Quebra de pagina---

Caractere de
tabela

s Nao tem Marca o fim da célula=

Insere uma quebra de
N . Layout > Quebras > .
Quebra de secao :::::Quebra de secao::: i . secao.
Quebra de secao

L. . Quando os caracteres
Pagina Inicial > N B
Texto oculto Texto oculto ocultos estao desativados,
Fonte > Oculto
o texto some.

Letra b.

024. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) No MS-Word presente no
Microsoft-365 (tendo como referéncia a versao 2016), considere o seguinte paragrafo,
existente em um documento em edicao.

A Ilha de Maraj6 é a maior ilha costeira do Brasil, sendo banhada, ao mesmo tempo, por
adguas fluviais e por dguas oceanicas.

Suponha que o usuario do aplicativo posicionou o cursor de edigao (por meio do ponteiro
do mouse ou do teclado) exatamente no meio da palavra “Brasil”, entre as letras ‘a’ e 's’.
A seguir, selecionou o estilo de fonte italico. Como consequéncia, a palavra “Brasil” sera
apresentada da seguinte forma:

a) Brasil

b) Brasil

c) Brasil

d) Brasil

e) Brasi/
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D

Nao é necessario selecionar toda a palavra para aplicar a formatagao de texto nela, seja
italico, negrito ou sublinhado. Basta que o cursor esteja posicionado entre os caracteres dessa
palavra. Atengao!! Se o cursor estiver logo antes do primeiro ou apds o UGltimo caractere,
nao ocorre a aplicagao da formatagao. Porém, se for selecionado apenas um trecho da
palavra, por exemplo “Bra” e aplicar a formatagao italico ou negrito ou sublinhado, apenas
esse trecho da palavra sera formatado.

Letrac.

025. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) Tem-se a seguinte imagem,
do Microsoft Word 365, em sua configuragao original, exibida parcialmente, com um
texto editado:

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias
e —

E| - Calibri (Corpo 11 -A A AT A
Colar o [N1§":-eb-xz 2| A= #= A~

Area de Transferén... Fonte Ll Paragrafo s

Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo /

O cursor do mouse esta posicionado ao final do texto. Se o usudrio clicar nos icones Negrito
e Italico, e digitar uma palavra, essa palavra estarad formatada da seguinte maneira:

a) negrito, apenas.

b) italico, apenas.

c) sublinhado, apenas.

d) sem nenhuma formatacao.

e) negrito e italico, apenas.

D

Perceba que o texto apresentado naimagem esta formatado com Negrito, Italico e Sublinhado,
sendo possivel identificar isso também nos respectivos botdes de formatagao daimagem,
0s quais estado selecionados. Uma vez que os botdes Negrito e Italico sdo clicados, essas
duas formatagdes sao desativadas, ficando mantida a formatagao de sublinhado, a qual
serad a Unica aplicada ao texto que sera digitado a partir de entao.

Letrac.
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026. (VUNESP/TJM SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) Um escrevente esta utilizando
o0 programa MS-Word, que integra o Microsoft 365 em sua configuragao padrao, para
elaborar um documento de quatro paginas, cuja orientagao inicial estd em modo “retrato”.
Desejando melhorar a visualizagao da tabela que ocupa a quarta pagina do documento,
ele decide ajustar a orientagao dessa pagina para modo “paisagem”. Com esse objetivo, a
primeira agao a ser executada pelo escrevente devera ser inserir no final da terceira pagina
do documento a adequada quebra de

a) bloco.

b) coluna.

c) linha.

d) margem.

e) secao.

A

ooo

A quebra de segao (nesse caso precisa ser “quebra de segao de proxima pagina”) inserida a
partir da terceira pagina tornara a formatagao da quarta pagina independente das anteriores,
o que permitird formata-la com orientagao paisagem, sem afetar as paginas anteriores.
Letra e.

027. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) No MS-Word, presente no
Microsoft-365 (tendo como referéncia a versao 2016), é possivel inserir objetos, como um
SmartArt, em um documento em edigcao. Sao exemplos de grupos de SmartArts presentes
no MS-Word:

a) Processo e Hierarquia.

b) Lista e Tabela.

c) Imagem e Som.

d) Matriz e Vetor.

e) Relagao e Conjunto.

\ooo

SmartArt é um recurso que insere diagramas visuais para representar de forma grafica a
informagao textual. Seus diagramas e graficos sdo organizados por categorias, sendo elas:
lista, processo, ciclo, hierarquia, relagdao, matriz, piramide e imagem, conforme exibido na

imagem a seguir:
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Escolher Elemento Gréafico SmartArt ? X
List:
e e e mm — -
- EEl| 80 =x -
rocesso = O@ [;]C] -
o
+.F Ciclo =
==~
sbs Hierarquia == gz 8=
. = =
Bd Relagio
0—0—0
ﬂ} Matriz QQ (t]% o-6-0-
o L EBEE ===
A Pirdmide .
o Lista Basica em Blocos
] Imagem - @- @- é é] é] m [ Use para mostrar blocos de informacdes |
[ E’H’H alele iii ndo sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espaco de exibicdo horizontal e vertical
— para as formas.
= = =
b= (= = 1|
e =1 OE =
concsr

Letra a.

028. (VUNESP/UNICAMP/TECNICO - AREA: RECURSOS AUDIOVISUAIS/2023) Observe a
descrigao a seguir, referente a um recurso do grupo llustragdes da guia Inserir do MS-Word
365, em sua configuragao padrao.

Os elementos graficos variam desde listas graficas e diagramas de processos
até graficos mais complexos, como diagramas de Venn e organogramas.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna da descrigao.

a) Formas

b) SmartArt

c) icones

d) Caixa de Texto

e) Tabelas.

Como visto na questao anterior, esses elementos graficos aos quais questao se refere dizem

respeito ao recurso conhecido como SmartArt.

Escolher Elemento Grafico SmartArt 7 =
f= |
== | EH|® == = —
 Proceszo o | oo BB =
£ Cico -
. = | I
B Hierarquia = e FEE FE
B Relagdo
& Matriz BEE BEE eseq oe-o
A Piramide Q =
é] Lista Basica em Blocos
Imagem a4 a- ¢~ == Use para mostrar blocos de informacdes
+4 ¢ Fels BRT | o,
SISl 0 espaco de exibicio horizontal e vertical
_ para as formas.
oop = cem mEn
N = =]
= o= o=
=
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Os demais itens das alternativas sao recursos bem interessantes que também podem ser
encontrados todos eles na guia Inserir:

Formas Basicas

Formas — insere formas geométricas © ‘L\‘ B oo <> O O O O O
oo ®GCO0EFr Ly H=Oad
HoOQ~HOOXIL UM

{3 C ) {1}

Imagens de Estoque

Imagens lcones  Imagens de pessoas semfundo  Adesivos  llustragdes  Pessoas de desenhos animados

fcones —insere icones, que s&o dese- | g T ET W W T

nhos simples e pequenos, geral- . .
mente em linhas preenchidas ou > % B 2 @ e

vazias. B E & 0 H ¥ s 2
S g e Bn @ O

4 [ Linha de Assinatura v

Caixa de| Partes WordArt (8 petactiona Ec
Texto v Rapidas~ v 8] objeto v

Caixa de Texto — insere uma caixa, ——

que pode ser posicionada em qual-

quer parte da pagina, na qual pode
ser inserido texto.

4 Caixa de Texto Simples Barra de Lateral de Gr...  Barra Lateral de Anim...

Tabela 3x3

I O o
[ o [ o [
0og

I O
0000000000
[
00

I o [
I
I o o

FH Inserir Tabela...

Tabelas — insere tabelas no
documento.

4 Desenhar Tabela

i@ Planilha do Excel
FE Tabelas Rapidas >

Letra b.

029. (VUNESP/TJM SP/ANALISTA DE SISTEMAS JUDICIARIO/2023) O recurso Instantaneo,
botao acessivel por meio da guia Inserir do MS-Word, presente no Microsoft Office 365
(tendo como referéncia a versao 2016, em sua configuragao padrao), permite

a) adicionar a um documento em edicdo a imagem de uma das janelas abertas na area de
trabalho.

b) compartilhar, instantaneamente, o conteddo do documento em edigao com outros
usuarios, sem a necessidade de antes salva-lo.

c) enviar a imagem da janela do documento em edigao para outro usuario.
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d) reverter, instantaneamente, todas as alteracodes realizadas no documento em edigao
desde o seu ultimo salvamento.
e) salvar o documento em edigao em um arquivo especial, para evitar que alteragdes

acidentais durante a edigao do documento ndao possam mais ser revertidas.

D

Instantaneo é um recurso presente na guia Inserir, grupo llustragoes, o qual exibe a miniatura
de todas as janelas abertas, permitindo inseri-las no documento individualmente como um
printscreen. Também é possivel inserir um recorte de tela por meio da ferramenta. Veja o

recurso Instantaneo na imagem a seguir:

Desenhar  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir  Ajuda  Acrobat

S MDY Bllle: |8 @GO H 0

Quebra Tabela Imagens Formas fcones Modelos SmartArt Graficol[Instantaneo|| Videos Link Indicador Referéncia Comentdrio = Cabegalho
: Pagina > > M 3D~ " Online ~ Cruzada ~

Tabeizs Janelas Disponiveis frabs

VIR R AR R R - - 1 s -

B

T

é, Recorte de Tela

Letra a.

030. (VUNESP/TRF 3/TECNICO JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE:
INFORMATICA/2023) No MS-Word presente no Microsoft-365 (tendo como referéncia a
versao 2016 do MS-Office), existem diversos tipos de formatagao de paragrafo. Um recurso
presente nesse editor de texto e que possibilita mover um paragrafo selecionado para mais
longe da margem esquerda € denominado

a) Espagamento de Linha e Paragrafo.

b) Aumentar Recuo.

c) Justificar.

d) Alinhar a Esquerda

e) Centralizar.

.,

Recuo é a distancia do texto em relagdo a margem esquerda ou direita. O recurso Aumentar
Recuo aumenta a distancia do texto em relagdao a margem esquerda, enquanto Diminuir

Recuo diminui essa distancia. Veja as demais funcionalidades das outras alternativas:
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+ Espagcamento de Linha e Paragrafo: define a distancia entre as linhas ou entre os
paragrafos.
- Justificar: alinha o texto uniformemente em relagcdo a margem esquerda e direita.
« Alinhar a Esquerda: alinha o texto uniformemente em relagao a margem esquerda.
« Centralizar: alinha o texto de forma centralizada, mantendo distancias iguais em
relagdo a ambas as margens.
Letra b.

031. (VUNESP/UNICAMP/TECNICO EM ADMINISTRACAO/2023) A imagem a seguir mostra o

grupo Ferramentas da guia __ _do MS-Word 365, em sua configuragao padrao.

AL BB EDN
sl EY Y YV wy
Ferramentas

Assinale a alternativa que completa corretamente a lacuna do enunciado.
a) Inserir

b) Desenhar

c) Design

d) Layout

e) Exibir

ooo

Esse conjunto de lapis que aparece na imagem faz parte da guia Desenhar, com os quais
€ possivel fazer desenhos e “escrever a tinta” com o mouse ou com uma caneta em uma
mesa digitalizadora. Além desse recurso do grupo Ferramentas, temos também o grupo
Converter, o qual converte os desenhos manuais em formas e as escritas a tinta em expressoes
matematicas digitalizadas.

Letra b.

032. (FCC/TRT 5/TECNICO JUDICIARIO - AREA TECNOLOGIA DA INFORMACAO — 2022)
Utilizando Microsoft Word 365, em portugués, aberto e funcionando em condigdes ideais,
um técnico deseja controlar as alteragdes que esta elaborando em um documento. Para
acessar e ativar a opgao Todas as Marcagdes ele deve seguir, corretamente, os seguintes
passos, pela ordem: clicar na guia

a) Correcao e escolher Controlar Alteracgoes.

b) Revisao e escolher Alteracoes.

gran.com.br 81 de 93


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

GRAN

CONCURSOS

c) Correcao e escolher Controlar Mudancgas.

d) Alteracao e escolher Controle.
e) Revisao e escolher Controle.

D

A

ooo

INFORMATICA
Word 365

Mauricio Franceschini

O Controle de Alteragdes se encontra na guia Revisao, no grupo Controle, no qual podemos

ativar essa funcionalidade. Porém as marcagoes do Controle de Alteragdes ficam no grupo

Marcagao. Entao o gabarito estaria errado? Essa questao deveria ser anulada? Nao, pois

no grupo Marcagao podemos escolher o tipo de marcagao queremos exibir, mas para que

ela seja de fato ativada, isso deve ser feito por meio do grupo Controle, botao “Controlar

Alteragdes”. Veja a imagem abaixo.

Exibir  Ajuda  Acrobat

Mostrar
Comentarios ¥

ric

Comentérios

7]

.;DB Todas as Marcacdes V}]

Filtrar todas as
marcagoes v

D Meostrar Marcagdes v
Painel de Revisao ~

Marcacao

5]

4
Controlar
Alteracdes v

E‘j E‘ﬁ @Antericr

: 5 =3 Préximo
Aceitar Rejeitar D’

Controle

033. (VUNESP/TJ SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/2023) Um usudrio criou uma tabela
no Microsoft Word 365, em sua configuragao original, com 1 linha e 2 colunas. Com o cursor

do mouse na primeira célula da tabela, esse usuario digitou A e pressionou

digitou B e pressionou
digitou D e pressionou

. Ao final, a tabela continha 3 linhas e 2 colunas. Assinale

. Apds, digitou C e pressionou

. Depois

. Finalmente,

a alternativa que preenche, correta e respectivamente, as lacunas do texto.

a) ENTER ... TAB .. ENTER ... TAB

b) ENTER ... ENTER ... ENTER ... ENTER

c) ENTER .. ENTER ... ENTER ... TAB
d) TAB .. ENTER .. ENTER ... ENTER

e) TAB .. TAB .. TAB .. TAB

Quando a tecla TAB (de tabulagao) é digitada quando o cursor esta na ultima célula da

tabela, ela insere uma nova linha a tabela. Inicialmente, o cursor estava na primeira célula

da tabela e, ap6s digitada a letra A, foi pressionada uma vez a tecla TAB e isso fez com o

que O cursor se movesse para a proxima célula, que era a Gltima célula da tabela (lembre-se

que a tabela continha apenas uma linha e duas colunas, conforme imagem a seguir:

A
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Com o cursor nessa Ultima célula da tabela, foi digitada a letra B e pressionada a tecla TAB
uma segunda vez, fazendo-se com que uma nova linha seja inserida na tabela, ficando
como na imagem a seguir:

A B

Apos isso, foi digitada a letra C e pressionada a tecla TAB pela terceira vez, ficando como

na imagem a seguir:

A B
C

Em seguida, foi digitada a letra D e digitada a tecla TAB pela quarta vez, encerrando-se o
procedimento, resultando na insergao de uma Ultima linha, ficando conforme imagem a
seguir:

Portanto, o resultado final foram 3 linhas e 2 colunas, tudo isso tendo sido feito por meio
da digitagao da tecla TAB por quatro vezes, conforme alternativa E.
Letrae.

034. (QUADRIX/PREFEITURA DE BARREIRAS/PROFESSOR SERIES FINAIS DO ENSINO
FUNDAMENTAL - AREA: CIENCIAS/2022) Considerando-se que o texto “A, e BY” tenha sido
digitado utilizando-se o programa MS Word 365, é correto afirmar que os caracteres “x” e
“y” estao formatados, respectivamente, como

a) sobrescrito e versalete.

b) subscrito e sobrescrito.

c) sobrescrito e subscrito.

d) subscrito e versalete.

Subscrito é um efeito de texto que formata deixando-o diminuto e um pouco abaixo da
linha do texto, conforme A , enquanto sobrescrito faz o mesmo, porém colocando o texto
acima dalinha, conforme BY. Versalete é um efeito de formatagao que coloca todas as letras
em caixa alta, diferenciando mailsculas e minUsculas apenas pelo tamanho, conforme
“Versalete”.

Letra b.
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035. (INSTITUTO AOCP/IFF-RJ/ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO — 2022) Considerando o
Microsoft Word 365, versao 2209 em portugués do Brasil, qual é a combinagao de teclas
que deve ser utilizada para selecionar uma palavra a esquerda do cursor?

Obs.: o caractere “+” foi utilizado apenas para interpretagao.

a) Shift + Seta para a esquerda

b) Ctrl + Shift + Seta para a esquerda

c) Shift + Home

d) Shift + End

e)Ctrl+T

Vamos dar uma olhada em como podemos mover o cursor e selecionar caracteres e palavras

&

por meio do teclado:

- - move o cursor um caractere @ DIREITA

CTRL+ > - move o cursor toda a palavra & DIREITA
SHIFT+ > - seleciona o caractere a DIREITA
CTRL+SHIFT+ > - seleciona toda a palavra a DIREITA

< - move o cursor um caractere @ ESQUERDA

CTRL+ < - move o cursor toda a palavra @ ESQUERDA
SHIFT+ < - seleciona o caractere a ESQUERDA

CTRL+SHIFT+ < - seleciona toda a palavra @ ESQUERDA

036. (FCC/TRT 14/TECNICO JUDICIARIO - AREA TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ/2022)
Utilizando o editor Word do Microsoft Office 365 em portugués, aberto e funcionando em
condigoes ideais, um técnico digitou um texto. Com o cursor posicionado logo apdés uma
palavra do texto, ele deseja inserir uma nota de rodapé explicativa a respeito da palavra.
Para tanto ele deve utilizar a opgao Inserir Notas de Rodapé que consta da guia

a) Inserir.

b) Referéncias.

c) Layout.

d) Correspondéncias.

e) Design.
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A guia Referéncias permite inserir referéncias ao texto, como notas de rodapé e de fim,
comentarios, referéncias cruzadas, legendas, citagcdes e também sumarios. A guia Inserir
permite inserir objetos como imagens, icones, SmartArt, tabelas, cabecalho e rodapé. A
guia Layout permite configurar aspectos da pagina, como orientagao, margens, quebras de
segao, colunas etc. A guia correspondéncia traz ferramentas de mala direta. A guia Design
possui um conjunto de formatagdes para o documento como um todo, incluindo bordas,
titulos, alinhamentos, tipos, tamanho e cores de fontes etc.

Letra b.

037. (CESGRAN RIO/BB/ESCRITURARIO - AREA: AGENTE COMERCIAL/2023) Um colaborador
de uma empresa precisa restaurar uma versao especifica de um documento que esta sendo
editado no aplicativo Word do Microsoft Office 365. Para verificar as versées do documento
que estdo disponiveis para a restauracao, o colaborador deve selecionar o menu

a) Arquivo, escolher a opgao Histérico e selecionar a opgao Controle de Versdes.

b) Arquivo, escolher a opgao Sobre e selecionar a opgao Controle de Versoes.

c) Arquivo, escolher a opgao Informacgdes e selecionar a opgao Histoérico de Versdes.

d) Revisao, selecionar a opgao Controlar Alteragoes e selecionar a opgao De todas as Pessoas.
e) Revisao, selecionar a opgao Controlar Alteragdes e selecionar a opgao Somente as Minhas.

P

O Histérico de Versdes grava versoes do documento, conforme sao feitas alteragdes nele.
Esse recurso esta presente na guia Arquivo, menu Informagdes, botao Histérico de Versoes,

conforme imagem a seguir.

@  AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024.docx « Salvo

G) Informacgdes
Pagina Inicial - 1 A < > z 5 5
(8) Fspinaica AULA 24-WORD 365-EXERCICIOS VARIAS BANCAS-2022-2024
D Novo OneDrive - Pessoal » espago do aluno » ClickCerto » livro » PDF-INFORMATICA-AULA 24 - Word 365 » AULA 24 - I
= 14 Compartilhar | | @ Copiar caminho | | @ Copiar caminho local | | B Abrir Local do Arquivo
— Proteger Documento
S:;Ememos EQ Controle que tipos de mudangas as pessoas podem fazer neste documento.

Proteger

Documento v
Informagdes

Salvar uma .
Inspecionar Documento

Cépia

©) Antes de publicar este arquivo, saiba que ele contém:
Salvar come Verificar Se Ha ® Propriedades do documento, nome do autor e dados de imagem recortados
Adobe PDF Problemas ~ ® Dados XML personalizados

Imprimir

KD Histérico de Versoes
Compartilhar \A) Exibir e restaurar versGes anteriores
Histérico de
Compartilhar VersGes
como link
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Apds acionado, é exibido o painel lateral com o histérico das versdoes do documento, que,

neste caso, estd configurado para salvamento a cada 5 minutos, aproximadamente, veja

abaixo:
eitura - Word O Pesquisar (3 = a X
it PZALIEULIMN ~ Compartilhamento v
A M O é [ o ]i
= B 9 s
0} — Editando Crie Crie um PDF e Ditar Editor = Suplementos
i v um PDF compartilhe o link ~
Adobe Acrobat Voz Confidencialidade Editor Suplementos ~
110 11 12 13 4 - AL
~ Histérico de Versdo 9K
. Mostrar edi¢des 0 de 4 edicdes | < || >
Hoje, 2 de dezembro de 2024
/ Modificado por: Mauricio 17:20
Franceschini Duarte
¢’ Modificado por: Mauricio 1714
Franceschini Duarte
Stoesﬂ ¢/ Modificado por: Mauricio 16:59
Franceschini Duarte
~d - -
051] ¢’ Modificado por: Mauricio 16:16
Franceschini Duarte
Letrac.

038. (VUNESP/TJ SP/OFICIAL DE JUSTICA/2023) Usando o Microsoft Word 365, em sua
configuragao padrao, tem-se um documento com uma palavra digitada, com uma certa
formatagao aplicada. Ao final dessa palavra, o usuario clicou nos icones Negrito, Sublinhado
e Italico, pressionou espago e digitou a palavra Sao Paulo, que ficou formatada apenas como
italico, como apresentado a seguir, sendo que a primeira palavra esta propositalmente

escondida. Assinale a alternativa com a formatagao da primeira palavra.

- Sao Paulo

a) Negrito, sublinhado e italico.
b) Italico, apenas.

c) Negrito e sublinhado, apenas.
d) Sem formatacao.

e) Negrito, apenas.

Osicones clicados foram negrito, sublinhado e italico, porém o resultado final da formatagao
foiitalico apenas. Isso significa que as formatagoes negrito e sublinhado ja estavam aplicadas
anteriormente, pois apds clicadas foram desativadas, resultando apenas em italico.
Letra c.
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039. (QUADRIX/CRMV AL/AGENTE FISCAL/2024) Acerca dos conceitos basicos e dos modos
de utilizagdo de tecnologias e procedimentos de informatica, dos editores de texto Word
2013 e Word 365 e do programa de correio eletronico Microsoft Outlook 2016, julgue o
item a seguir.

A colaboragao em tempo real € um recurso que esta disponivel tanto no Word 2013 quanto
no Word 365 (Microsoft 365).

O recurso de colaboracao em tempo real se da por meio do compartilhamento do arquivo
com outros usuarios, mediante a nuvem de armazenamento do OneDrive, recurso que se
tornou disponivel apenas na versao 2016 do Word.

Errado.

040. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - FONOAUDIOLOGO/2024)
Julgue os itens a seguir, a respeito do Microsoft Office 365.

No Word Office 365, caso se deseje extrair pontos principais de um documento longo, para
revisa-lo e economizar tempo resumindo o texto, pode-se utilizar o recurso de inserir

sumario, disponibilizado em Referéncias, na faixa de opgdes da barra de ferramentas.

\ooo

O recurso que extrai pontos principais de um documento longo, para revisa-lo e economizar
tempo resumindo o texto chama-se “Partes Rapidas — Resumo”, o qual se encontra na guia

Inserir, grupo Texto, exibido na imagem a seguir:

Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio  Exibir Ajuda  Acrobat ::cOma-ménos\ 4
= @ [ @ :m 1@ D , T B D . ,q A= [Etinhadeasinatura +
= DL OBl @ B @ O E |4 Az Eomas T Q

Quebra | Tabela | Imagens Formas Icones Modelos SmartArt Grafico Instantineo = Videos  Link Indicador Referéncia = Comentirio = Cabecalho Rodapé Namerode = Caixadef| Partes |WordArt —Letra

Equacdo Simbolo
e Pagina - 3D~ ~ Online v Cruzada v Pégina v Texto v | [Rapidas v v Capituler ¥ ] objeto v v

Tabelas llustragdes Midia Links Comentrios Cabegalho e Rodapé Simbolos

- £ autoTexto > }

. T A T TR B T T ST W R W TR T /SR SR MR M (R R
= [& Propriedade do Documento > Assunto

=1 Campo... Autor

Organizador de Blocos de Construgio... Categoria

Comentarios

Data de Publicagdo
Email da Empresa
Empresa

Endereco da Empresa
Fax da Empresa
Gerente
Palavras-chave
——

Status

Telefone da Empresa

Titulo

Errado.
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041. (CESPE/CEBRASPE/CAU/ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO/2024)

4 A B

1 Software v | Quantidade instalada

2 Office 365 102
3 Antivirus 114
4 Edicdo de Video 5
5 LibreOffice 43

6 Visio 365 9

8 Office 365 102

9 Média de Softwares Instalados 54,6

Tendo como referéncia a figura precedente, que apresenta parte de uma planilha editada
no Microsoft Office 365 Excel, julgue os préximos itens, a respeito do Microsoft Office 365.
No Microsoft Office 365 Word, utiliza-se as teclas Ctrl+S para salvar as alteragdes no
documento e as teclas Ctrl+B para aplicar o formato de negrito a um texto ou parte dele.
o

As teclas de atalho para salvar o documento sdo CTRL+B. A Microsoft, recentemente fez
uma alteracao nas teclas de negrito, alterando-as para CTRL+SHIFT+B, porém, voltou para
as antigas teclas CTRL+N novamente. Portanto, as teclas para negritar continuam sendo
CTRL+N.

Errado.

042. (QUADRIX/CRQ 15/AUXILIAR ADMINISTRATIVO/2024) Acerca dos conceitos basicos e
modos de utilizagdo de tecnologias, do programa do Microsoft Word 365 e dos conceitos
de redes de computadores, julgue o item a seguir.

O recurso colaboragdo em tempo real, do Word 365, permite que um usuario visualize as

alteragdes que o outro esta fazendo.

O recurso colaboragcdao em tempo real, do Word 365, permite que varios usuarios trabalhem
no documento simultaneamente, de forma que todos conseguem visualizar quem esta
editando partes dele, por meio da exibigdao de cursores em cores distintas. Isso é possivel,
pois o documento encontra-se salvo na nuvem de armazenamento OneDrive, da Microsoft,
permitindo seu acesso por varios usuarios pela internet.

Certo.
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043. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - AGENTE DE APOIO
EDUCACIONAL/2024) Com relagado ao Word, do pacote Microsoft Office 365, julgue os itens
que se seguem.

O recurso Negrito permite que uma palavra fique em destaque, com a letra mais grossa,
mesmo que ela esteja na cor vermelha.

A formatagao em negrito permite a combinagao com diversas outras formatagoes, como
sublinhado, italico, tachado etc.
Certo.

044. (CESPE/CEBRASPE/CGE RJ/AUDITOR DO ESTADO/2024) Julgue os itens a seguir, a
respeito do Word no Microsoft Office 365.

A revisao de um texto em edigao no Word pode ser realizada com apoio de marcadores que
controlam a alteragdao quando uma palavra ou letra é apagada ou alterada, ou quando o
documento é formatado, utilizando-se, para tanto, o recurso Ortografia e Gramatica.

O nome correto do recurso mencionado chama-se Controlar Alteragoes, presente na guia
revisao.
Errado.

045. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - AGENTE ADMINIS-
TRATIVO/2024) Com relagao ao Word, do pacote Microsoft Office 365, julgue os itens que
se seguem.
Para se incluir nUmeros de paginas em um documento, deve-se clicar na aba Inserir e
escolher a opgao Cabegalho e Rodapé.

N
Para se incluir nUmeros de paginas em um documento, deve-se clicar na aba Inserir e
escolher a opgao NUumero de Pagina.
Errado.

046. (QUADRIX/CRP 8/JORNALISTA/2024) Acerca dos procedimentos de informatica, do
Microsoft Word 365 e dos conceitos de organizagao e de gerenciamento de programas,
julgue os itens seguintes.

O painel de navegagao do Microsoft Word 365 exibe cabegalhos que estdo em tabelas e
caixas de texto, mesmo que o usuario tenha aplicado estilos de titulos no corpo de seu
documento.
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A

O painel de navegagao do Word exibe os tépicos do documento que sao formatados com
estilos de titulos. Porém, esse recurso nao exibe titulos que estejam inseridos em tabelas,
apenas no corpo do texto em paragrafos.

Errado.

047. (QUADRIX/CRP 8/ORIENTADOR FISCAL TRAINEE/2024) Acerca dos procedimentos de
informatica, do Microsoft Word 365 e dos conceitos de organizagao e de gerenciamento
de programas, julgue os itens seguintes.

Ao utilizar o Word 365, o usuario pode obter estatisticas de legibilidade de seu documento.
Cada teste de legibilidade fundamenta sua classificagdo no nUmero médio de silabas por
palavra e de palavras por frase.

P

A estatistica de legibilidade realmente existe no Word 365e faz parte do recurso Ortografia
e Gramatica. Ela nao é ativada por padrao, sendo necessario ativa-la nas opgoes do Word.
Ela é constituida pelo indice de Legibilidade Flesch, que se baseia no nimero médio de
silabas por palavra e no niUmero médio de palavras por frase. Essas métricas ajudam a
avaliar a facilidade de leitura do texto. Essa estatistica de legibilidade é diferente e bem

mais complexo que o recurso Contar Palavras, conforme vocé pode perceber abaixo:

Estatisticas de legibilidade ? X Contar palavras ? X
Contagem Estatisticas:
palavras 7.709 Paginas 40
Caracteres 39.164 Palavras 7.769
paragrafos 456 Caracteres (sem espaqos) 39.390
Sentengas 352
¢ = Caracteres (com espagos) 46.742
Médias Paragrafos 486
Sentengas por paragrafo 13 Linhas 1.041
Palavras por sentenca 15,7 .
v
Chrariaes o ks 49 Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim
oK 1 l Fechar

048. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - AGENTE DE APOIO
EDUCACIONAL/2024) Com relagao ao Word, do pacote Microsoft Office 365, julgue ositens
que se seguem.

Ao se escolher Salvar uma Cépia de um Documento, a versao original também sera salva

com as alteragoes feitas no novo arquivo.

gran.com.br 90 de 93


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

wRAN INFORMATICA
CONCURSOS Word 365

Mauricio Franceschini

As alteragoes feitas no novo arquivo afetam apenas este, pois o documento original do
procedimento Salvar uma Cépia se torna um documento distinto do novo que foi criado
como copia.

Errado.

049. (CESPE/CEBRASPE/PREFEITURA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - TECNICO EM INFOR-
MATICA/2024) Com relagdo ao Word, do pacote Microsoft Office 365, julgue os itens que
se seguem.

Ao se configurar a pagina de um documento no formato paisagem, essa pagina ocupara
uma posigao vertical ou em pé no documento.

O Word possui dois tipos de orientagao de pagina: retrato e paisagem. A orientagao retrato
deixa a pagina na posigao vertical, enquanto a orientagao paisagem a deixa na horizontal,
ideal para exibigdao de tabelas com varias colunas.

Errado.

050. (CESPE/CEBRASPE/CGE RJ/AUDITOR DO ESTADO/2024) Julgue os itens a seguir, a
respeito do Word no Microsoft Office 365.

Pincel de Formatagao é um recurso destinado a marcar um texto com cores, para destaque,
durante a edigdo do documento.

A

O Pincel de Formatagao copia a formatagao de um trecho selecionado e o aplica em outro.
E importante salientar que ndo é necessario selecionar toda a palavra ou paragrafo para se
copiar sua formatacgao, basta que o cursor esteja posicionado sobre eles que sua formatagao
sera copiada. Para aplicad-la em outra palavra ou paragrafo também nao é necessario
seleciona-lo, basta clicar sobre eles.

Errado.

Chegamos, assim, ao fim dessa maratona de questdes! Espero que vocé tenha gabaritado
todas elas. Ah!!ll faz o seguinte agora: vai la nas avaliagdes dessa aula, diz pra mim o quanto
vocé gostou dela e quantas questdes vocé gabaritou, beleza? Eu lerei sua avaliagdo assim

que vocé a fizer, pois eu leio todos os comentarios das avaliagdes dos meus alunos!
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Se vocé quiser fazer parte da minha rede social, siga-me em:
0
O prof.mavuriciofranceschini

Parabéns por ter chegado até aqui! Parabéns por nao ter desistido e parado antes de
terminar todas as questdes! Vocé é uma pessoa vencedora, campea mesmo!

Estou muito orgulhoso de vocé!lll
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