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Modulo I: Introdução ao Word 2016
O Microsoft Word 2016 é um software aplicativo que compõe o pacote de softwares 
Office e permite a criação, edição, impressão e compartilhamento de documentos de 
texto que são utilizados para elaboração de trabalhos escolares, acadêmicos como 
trabalhos de conclusão de curso, monografias, dissertações, teses, projetos de 
trabalho, folders, cartazes, cronogramas, tabelas, entre tantos outros documentos. 

1. Iniciando um Documento no Microsoft Word 2016 
Ao iniciar o Microsoft Word 2016, o usuário visualiza uma tela (Figura 2) com diversos 
recursos disponíveis para formatação de um texto. É importante observar que esta 
tela mostra no lado esquerdo todos os arquivos recentes que foram abertos com o 
Microsoft Word 2016. No centro da tela estão os modelos de documentos de texto 
pré-definidos e bem ao alto da tela (Figura 3) estão as categorias que classificam 
os modelos de documentos de textos em: Conjuntos de design, Pessoal, Negócios, 
Evento, Educação, Setor e Cartões.

 
Figura 2

 
Figura 3
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Dentre os modelos sugeridos pelo Microsoft Word, selecionamos um Documento 
em Branco (Figura 4) para iniciarmos as formatações de um texto. A primeira página 
apresentada é a Página 1, da Seção 1. É importante salientar que um documento 
de texto no Microsoft Word pode ser dividido em Seções (falaremos sobre Seções 
mais adiante). 

 
Figura 4

Para iniciar a digitação de um texto basta o usuário posicionar o cursor (Figura 5)  
na folha em branco e iniciar a digitação. 

 
Figura 5



6

Modulo II: Barras de Menus e Ferramentas no Microsoft Power Point 2016
WORD BÁSICO

Modulo II: Barras de Menus e Ferramentas no 
Microsoft Power Point 2016 

1. Barra de Menus e Ferramentas 
As barras de ferramentas e de menus no Microsoft Word seguem o padrão Windows 
de botões e menus (Figura 6) iniciando com o Menu Arquivo, Página Inicial, Inserir, 
Design, Layout, Referências, Correspondências, Revisão e Exibir e a opção Diga-me 
o que você deseja fazer (Figura 7).

 
Figura 6

 
Figura 7

A barra de menu Arquivo (Figura 8) mostra as opções de gerenciamento dos arquivos 
de documentos texto do Word, a saber: Novo, Abrir, Salvar, Salvar Como, Imprimir, 
Compartilhar, Exportar, Publicar e Fechar. Estas opções estão apresentadas no lado 
esquerdo da tela do computador (Figura 9). 
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Figura 8

 
Figura 9
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A barra de menu Página Inicial (Figura 10) mostra as opções de edição e formatação 
de documentos de texto, como: fonte, estilos, entre outros e recursos de edição 
como Localizar, Substituir e Selecionar.  

 
Figura 10

A barra de menu Inserir (Figura 11) mostra as opções de inserção de páginas e 
quebras de página, de objetos como tabelas, imagens, imagens online, formas, 
gráficos, vídeos online, hiperlink, indicador, referência cruzada, comentário, 
cabeçalhos e rodapés, número de páginas, caixas de texto, e objetos matemáticos 
como equações e símbolos. 

 
Figura 11

A barra de menu Design (Figura 12) mostra as opções para alteração dos estilos 
de formatação do texto considerando as formatações de fonte, parágrafos, cores, 
espaçamentos entre os parágrafos, marcas d´água e temas. 

 
Figura 12

A barra de menu Layout (Figura 13) mostra as opções de configuração das margens, 
orientação e tamanho das páginas, colunas, quebras de páginas e de seções, 
formatações dos recuos dos parágrafos à direita e à esquerda, formatações dos 
espaçamentos antes e depois dos parágrafos, entre outras opções de formatação 
do layout do texto. 
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Figura 13

A barra de menu Referências (Figura 14) mostra as opções de revisão de um texto no 
Word como: ortografia e gramática, dicionário de sinônimos, contagem de palavras, 
traduções, comentários, alterações e proteção do documento. 

 
Figura 14

A barra de menu Exibir (Figura 15) mostra as opções de exibição do documento 
como: modo de leitura, layout de impressão e web, estrutura de tópicos e rascunho. 
Também, mostra a opção de exibir a régua nas margens do documento, as linhas 
de grade e painel de navegação, bem como, o zoom, uma página, várias páginas e 
largura da página, entre outras opções de exibição mais avançadas. 

 
Figura 15
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Modulo III: Formatação de um Texto no Microsoft 
Word 2016
O Microsoft Word 2016 possibilita a formatação básica de textos a partir das opções 
de formatar fonte e parágrafo. Isto é, tanto dos temas de fundo dos slides, quanto 
das fontes, tamanhos, cores, disposições dos objetos e formas de animações, entre 
outras opções. Neste capítulo serão apresentadas as opções de formatações de 
um documento texto nos seus aspectos gerais.

Para iniciar a formatação de um texto no Microsoft Word 2016 é necessário observar, 
inicialmente, a barra de menu Página Inicial, onde é possível encontrar os recursos 
básicos para formatação como: formatação da fonte, do parágrafo e do estilo do 
texto. 

1. Formatando a Letra de um Texto no Microsoft Word 2016
Para formatar a letra (fonte) de um texto basta clicar em Página Inicial, selecionar 
o texto a ser formatado e escolher as opções de formatação da fonte (Figura 16). A 
primeira opção de formatação da fonte é o tipo da letra (Figura 17). O tipo da letra 
é o desenho da letra, a forma, isto é, se a letra será cursiva, ou não, e se essa letra 
terá formas diferentes. O tipo da letra mais comum é Times New Roman. A segunda 
opção de formatação da fonte mais utilizada é o tamanho da letra. Esse tamanho 
refere-se ao tamanho do espaço que um caracter ocupará no texto. O padrão de 
tamanho de letra é 12 pontos. Logo a formatação de tipo e tamanho de letra padrão 
em documentos de trabalhos acadêmicos e profissionais é letra Times New Roman, 
tamanho 12.

 
Figura 16

 
Figura 17
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A formatação da letra também pode ser quanto a sua intensidade, se negrito ou não, 
sublinhado, sobrescrito ou subscrito e quanto à sua cor, realce e arte (Figura 18). 

 
Figura 18

2. Formatando o Parágrafo de um Texto no Microsoft Word 
2016
Para formatar o parágrafo de um texto basta clicar em Página Inicial, selecionar o 
parágrafo ou o texto todo e escolher as opções de formatação do parágrafo (Figura 
19). A formatação do parágrafo refere-se ao alinhamento, espaçamentos entre 
linhas, e antes e depois dos parágrafos e recuos. Além disso, é possível fazer a 
classificação em ordem alfabética de um parágrafo ou frases, a exibição das marcas 
de parágrafo e a formatação de cores de fundo e bordas e sombreamentos. 

 
Figura 19

3. Formatando o Estilo de um Texto no Microsoft Word 
2016
Para formatar o estilo de um texto  ou de uma página ou parágrafo a partir das 
formatações de Estilo (Figura 20). Um estilo é uma forma de concentrar vários 
tipos de formatação em um mesmo lugar, ou nome. Os estilos são identificados 
por nomes: Estilo Título 1, Título 2, Texto normal, Corpo do Texto, entre outros. Os 
estilos podem ser escolhidos a partir de modelos já pré-definidos ou o usuário pode 
criar e definir um estilo de formatação próprio.  
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Figura 20

4. Localizando e Substituindo Palavras em um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para localizar e/ou substituir palavras ou frases (Figura 21) é necessário clicar em 
Localizar (Figura 22) ou Substituir (Figura 23).

 
Figura 21

 
Figura 22

 
Figura 23

5. Formatando Bordas e Sombreamento em um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para formatar bordas e sombreamento em um texto basta selecionar o texto e clicar 
nos botões de bordas (Figura 28) e sombreamento (Figura 29) na barra de botões 
do menu Página Inicial. As bordas (Figura 30) podem ser formatadas a partir do 
botão bordas (Figura 31). E o sombreamento pode ser formatado a partir do botão 
sombreamento (Figura 32). 
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Figura 28

 
Figura 29

 
Figura 30
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Figura 31

 
Figura 32
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6. Acesso Rápido aos Menus de Formatação de um Texto 
no Microsoft Word 2016
É importante ressaltar que para realizar as formatações, também, é possível clicar 
na seta de expansão (Figura 24) que aparece no canto inferior direito da área dos 
botões de formatação (Figura 25). Por exemplo, para formatar parágrafos é possível 
clicar na seta de expansão e abrir a janela das formatações de parágrafos (Figura 
26). Para formatar a fonte é possível clicar na seta de expansão e abrir a janela das 
formatações de fonte (Figura 27). Dessa forma também é possível ter acesso às 
formatações de fonte, parágrafo e estilos de um texto.

 
Figura 24

 
Figura 25

 
Figura 26
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Figura 27
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Modulo IV: Inserção de Objetos em um Texto no 
Microsoft Word 2016
O Microsoft Word 2016 possibilita a inserção de objetos em um documento texto 
a partir das opções do menu Inserir. Isto é, é possível inserir objetos de diversos 
formatos em um documento texto como por exemplo: quebras de página, imagens, 
tabelas, vídeos, hiperlinks, cabeçalhos e rodapés, bem como, números de página. 

Para inserir objetos em um texto no Microsoft Word 2016 é necessário acessar a 
barra de menu Inserir onde é possível encontrar os recursos básicos para a inserção 
de objetos. 

1. Inserindo Quebras de Página em um Texto no Microsoft 
Word 2016
Para inserir uma quebra de página em um documento texto do Word é necessário 
clicar em menu Inserir, opção Quebra de Página (Figura 33) e uma nova página será 
inserida no documento de texto atual. 

 
Figura 33
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2. Inserindo Tabelas em um Texto no Microsoft Word 2016
Para inserir uma tabela em um documento texto do Word é necessário clicar em 
menu Inserir, opção Tabela (Figura 34)  e um submenu com opções de inserção 
de tabelas é visualizado. Nesse menu, o usuário precisa escolher a quantidade de 
linhas e de colunas a serem inseridas na tabela. 

 
Figura 34

3. Inserindo Imagens e Imagens Online em um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para inserir uma imagem em um documento texto do Word é necessário clicar em 
menu Inserir, opção Imagem (Figura 35) ou Imagens Online. Nesse menu, o usuário 
precisa escolher uma imagem no computador ou na web, respectivamente. 
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Figura 35

4. Inserindo Vídeos Online em um Texto no Microsoft Word 
2016
Para inserir um vídeo em um documento texto do Word é necessário clicar em 
menu Inserir, opção Vídeo Online (Figura 36). Após o Word abre uma janela com 
as opções de vídeos online que podem ser inseridas no documento de texto, que 
são: pesquisa de bídeos no Bing; pesquisa de vídeos no próprio site do YouTube; 
ou de uma linha de código de inserção de vídeos (essa opção é mais direcionada a 
usuários avançados que já sabem usar linhas de código de programação). 
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Figura 36

5. Inserindo Hiperlinks em um Texto no Microsoft Word 
2016
Para inserir um hiperlink em um documento texto do Word é necessário clicar em 
menu Inserir, opção Hiperlink (Figura 37), onde o Word abre uma janela com as 
opções de inserção de hiperlinks no documento de texto. Para realizar essa inserção 
de objeto, o usuário precisa selecionar o lugar onde deseja inserir um link da web 
para ser visualizado. Por exemplo, o usuário pode selecionar uma “palavra”, ou uma 
“frase”, ou até uma “imagem” que está no texto e que seja interessante ter acesso a 
algum site na web para melhor explicar aquele conteúdo. 
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Figura 37

6. Inserindo Comentários em um Texto no Microsoft Word 
2016
Para inserir um comentário em um documento texto do Word é necessário clicar 
em menu Inserir, opção Comentários (Figura 38), onde o Word abre uma janela 
ao lado da palavra selecionada, por exemplo, e mostra uma caixa de texto onde o 
usuário pode inserir uma observação, um lembrete, enfim, um “comentário” sobre 
aquela “palavra” selecionada. Como, por exemplo, nesse parágrafo foi selecionado 
a palavra (Figura 38) e o Word abriu a caixa de texto ao lado para que o usuário 
possa digitar as suas observações. 

 
Figura 38
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7. Inserindo Cabeçalho e Rodapé em um Texto no Microsoft 
Word 2016
Para inserir o cabeçalho e rodapé em um documento texto do Word é necessário 
clicar em menu Inserir, opção Cabeçalho, e depois opção Rodapé (Figura 39), onde 
o Word abre uma específica para a configuração de cada um. 

 
Figura 39

Para configurar o Cabeçalho, o Word abre um menu (Figura 40) com as opções 
de inserção de cabeçalho como: cabeçalho em branco, em branco (três colunas), 
animação (página ímpar), animação página (par), mais cabeçalhos do Office.com, e 
opções de edição como editar e remover cabeçalhos. 

 
Figura 40
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Para configurar o Rodapé, o Word também abre uma janela (Figura 41) com as 
opções de inserção de rodapé como: rodapé em branco, em branco (três colunas), 
animação (página ímpar), animação página (par), mais rodapés do Office.com, e 
opções de edição como editar e remover rodapés. 

 
Figura 41
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8. Inserindo Números de Página em um Texto no Microsoft 
Word 2016
Para inserir a numeração de páginas em um documento texto do Word é necessário 
clicar em menu Inserir, opção Número de Página (Figura 42), onde o Word abre um 
menu (Figura 43) com as opções de inserção de números nas páginas do texto. 
As opções de inserção de números de páginas são: no início da página, no fim da 
página, nas margens das páginas, em uma posição atual do cursor, bem como, 
permite formatar os números de páginas e remover os números de páginas. 

 
Figura 42

9. Inserindo Caixas de Texto em um Texto no Microsoft 
Word 2016
Para inserir uma caixa de texto em um documento texto do Word é necessário clicar 
em menu Inserir, opção Caixa de Texto (Figura 43) , onde o Word abre um menu com 
as opções de caixas de texto para serem inseridas no documento de texto, como 
por exemplo: caixa de texto simples, barras de lateral à esquerda e à direita do texto, 
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barra lateral de Austin, mais caixas de texto do Office.com, e a opção de desenhar 
uma caixa de texto com o próprio mouse. 

 
Figura 43

Uma caixa de texto é um espaço que pode ser utilizado para dar destaque a alguma 
parte do texto e a fonte pode ser formatada bem como as bordas e sombreamento. 
A caixa de texto é um objeto gráfico que pode ser editado a partir do clique com o 
botão direito do mouse sobre as bordas da caixa de texto. As opções de formatação 
da caixa de texto serão visualizadas em um menu suspenso (Figura 44). 



26

Modulo IV: Inserção de Objetos em um Texto no Microsoft Word 2016
WORD BÁSICO

 
Figura 44

10. Inserindo Equações e Símbolos em um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para inserir um equações matemáticas e símbolos em um documento texto do 
Word é necessário clicar em menu Inserir, opção Equação (Figura 45) , e opção 
Símbolo (Figura 46), onde o Word abre um menu com as opções específicas, 
respectivamente. Essas opções trazem as formatações matemáticas das equações 
de uma forma mais fácil no momento da edição e inserção dos números e operadores 
matemáticos, bem como, os símbolos do alfabeto grego e outros símbolos que 
também são usados nas fórmulas matemáticas. 



27

Modulo IV: Inserção de Objetos em um Texto no Microsoft Word 2016
WORD BÁSICO

 
Figura 45

 
Figura 46
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Modulo V: Configuração das Páginas de um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para configurar as páginas de um texto no Microsoft Word é necessário clicar no 
menu Layout (Figura 47)  onde as opções de configurações são apresentadas: 
configurações de margens, orientação, tamanho e colunas. 

 
Figura 47

1. Configurando as Margens de um Texto no Microsoft 
Word 2016
Para configurar as margens é necessário clicar no menu Layout e na opção Margens 
(Figura 48) onde é possível escolher entre as margens com medidas: normal, 
estreita, moderada, larga, espelhada que são opções que já possuem as medidas 
definidas, ou ainda, é possível personalizar as medidas clicando na opção “margens 
personalizadas” (Figura 49) onde o usuário pode digitar manualmente as medidas 
das margens esquerda, direita, superior e inferior. 
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Figura 48

 
Figura 49
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2. Configurando a Orientação das Páginas em um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para configurar a orientação das páginas em um texto do Word é necessário clicar 
no menu Layout e na opção Orientação (Figura 50) onde é possível escolher entre 
a orientação da página ser “retrato” ou “paisagem”, isto é, a folha com a orientação 
na vertical (em pé) ou na horizontal (deitada), respectivamente. 

 
Figura 50

3. Configurando as Colunas em um Texto no Microsoft 
Word 2016
Para configurar as colunas em um texto do Word é necessário clicar no menu 
Layout e na opção Colunas (Figura 51) onde é possível escolher entre a quantidade 
de colunas que será apresentado o texto atual, se em uma, duas, três ou até quatro 
colunas. 
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Figura 51

4. Configurando a Numeração das Linhas em um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para configurar a numeração de linhas em um texto do Word é necessário clicar 
no menu Layout e na opção Colunas (Figura 52) onde é possível escolher entre a 
quantidade de colunas que será apresentado o texto atual, se em uma, duas, três, 
ou mais outros tipos de configurações de colunas como uma mais estreita que a 
outra, etc. 

 
Figura 52
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5. Configurando a Hifenização em um Texto no Microsoft 
Word 2016
Para configurar a hifenização de um texto do Word é necessário clicar no menu 
Layout e na opção Hifenização (Figura 53) onde é possível escolher se o texto não 
usará hifenização (nenhuma), ou se usará a hifenização automática, manual, ou 
outras opções de hifenização.

 
Figura 53

A hifenização é a forma como o Word fará a separação das sílabas em um texto, 
como por exemplo no final de uma frase o Word separará as sílabas e inserirá o 
hífen (Figura 54) ou se o Word não usará a hifenização e não inserirá o hífen (Figura 
55), ajustando dessa forma o texto todo sem a hifenização. 

 
Figura 54
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Figura 55
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Modulo VI: Configuração das Referências em um 
Texto no Microsoft Word 2016
O Microsoft Word 2016 possibilita a configuração das referências em um documento 
texto a partir das opções do menu Referências (Figura 56), onde é possível configurar 
diversos tipos de referências e índices em um documento texto como por exemplo: 
sumário, citações, gerenciar fontes bibliográficas e inserir índices de ilustrações. 

 
Figura 56

1. Configurando o Sumário em um Texto no Microsoft Word 
2016
Para configurar o sumário em um texto do Word é necessário clicar no menu 
Referências e na opção Sumário  (Figura 57) onde o Word disponibiliza os tipos de 
sumário como: sumário automático 1, sumário automático 2, sumário manual, mais 
opções de sumário, personalizar e remover sumário. 
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Figura 57
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Modulo VII: Configuração das Revisões em um Texto 
no Microsoft Word 2016
O Microsoft Word 2016 possibilita a configuração de revisões em um documento 
texto a partir das opções do menu Revisão (Figura 58). Isto é, é possível revisar a 
ortografia, a gramática, contar palavras, traduzir um texto a partir das opções desse 
menu. 

 
Figura 58

1. Verificando a Ortografia e a Gramática em um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para revisar a ortografia e a gramática é necessário clicar no menu Revisão e na 
opção “Ortografia e Gramática” (Figura 59). Nesse momento, o Word abre uma 
janela com a revisão e sugere alterações (Figura 60) nas palavras de acordo com o 
idioma padrão, no caso, a Língua Portuguesa. 

 
Figura 59
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Figura 60

2. Verificando o Dicionário de Sinônimos em um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para verificar os sinônimos de uma palavra, o Word disponibiliza o Dicionário de 
Sinônimos (Figura 61) que pode ser acessado a partir do clique no menu Revisão e 
opção “Dicionário de Sinônimos”. Nesse momento, o Word abre uma janela no lado 
direito da tela e mostra as palavras que são sinônimos da palavra pesquisada. Os 
sinônimos são mostradas a partir do Dicionário e Idioma que estão configurados 
no Word naquele momento. 
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Figura 61

3. Verificando a Contagem de Palavras em um Texto no 
Microsoft Word 2016
Para verificar quantas palavras um parágrafo ou texto possui é necessário clicar 
no menu Revisão e na opção Contagem de Palavras Figura 62). Nessa opção, o 
Word conta as páginas, as palavras, os caracteres (sem espaços em branco), os 
caracteres (com espaços em branco), os parágrafos e as linhas (Figura 63). 
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Figura 62

 
Figura 63
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4. Configurando os Comentários em um Texto no Microsoft 
Word 2016
Para configurar os comentários em um texto no Microsoft Word é necessário 
clicar no menu Revisão e visualizar as opções para configuração dos comentários 
Figura 64). Nessa opção, o Word disponibiliza as opções: novo comentário, excluir 
comentário, ir para o comentário anterior ou para o próximo comentário, bem como, 
uma opção para visualização dos comentários, ou não. 

 
Figura 64
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Modulo VIII: Exibição de um Texto no Microsoft Word 
2016
O Microsoft Word 2016 possibilita diversas formas de exibição das páginas do 
documento de texto a partir das opções do menu Exibir (Figura 65). Para exibir o 
texto é possível escolher uma das formas disponíveis como: modo de leitura, layout 
de impressão, layout da web, estrutura de tópicos, rascunho, bem como, exibir a 
régua das margens da página, e linhas de grade. Também, é possível exibir o zoom 
para mais ou para menos, e exibir uma página, várias páginas e ajustar a largura da 
página a ser visualizada no zoom. 

 
Figura 65

1. Exibindo um Texto no Modo de Leitura no Microsoft 
Word 2016
Para exibir um texto no modo leitura é necessário clicar no menu Exibir e clicar 
na opção Modo de Leitura Figura 66), e o Word visualiza o texto em toda a tela 
(Figura 67).  Para sair dessa exibição basta usar a tecla ESC. 

 
Figura 66
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Figura 67

2. Exibindo um Texto no Modo Layout de Impressão no 
Microsoft Word 2016
Para exibir um texto no modo layout de impressão é necessário clicar no menu Exibir 
e clicar na opção Layout de Impressão Figura 68), e o Word visualiza o texto como o 
mesmo será impresso (Figura 69). Para sair dessa exibição basta selecionar outra 
modo de exibição no menu Exibir. 

 
Figura 68
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Figura 69

3. Exibindo um Texto no Modo Layout da Web no Microsoft 
Word 2016
Para exibir um texto no modo layout da web é necessário clicar no menu Exibir e 
clicar na opção Layout da Web Figura 70), e o Word visualiza o texto como o mesmo 
será impresso (Figura 71). Para sair dessa exibição basta selecionar outra modo de 
exibição no menu Exibir. 

 
Figura 70
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Figura 71

4. Exibindo um Texto no Estrutura de Tópicos no Microsoft 
Word 2016
Para exibir um texto no modo estrutura de tópicos é necessário clicar no menu 
Exibir e clicar na opção Estrutura de Tópicos (Figura 72), o Word abre uma barra 
de ferramentas específica (Figura 73) e o mostra na tela em estrutura de tópicos 
(Figura 74), literalmente. Quando o usuário desejar fechar esta exibição basta clicar 
no botão “Fechar Modo de Exibição de Estrutura de Tópicos” (Figura 75).

 
Figura 72
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Figura 73

 
Figura 74

 
Figura 75

5. Exibindo a Régua em um Texto no Microsoft Word 2016
Para exibir a régua em um texto no Microsoft Word é necessário clicar no menu Exibir 
e clicar na opção Régua (Figura 76), o Word disponibiliza as réguas das margens 
esquerda e superior (Figura 77). É possível exibir e não exibir a régua conforme 
necessidade do usuário. 
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Figura 76

 
Figura 77

6. Exibindo o Zoom em um Texto no Microsoft Word 2016
Para exibir o zoom de um texto no Microsoft Word é necessário clicar no menu 
Exibir e clicar na opção Zoom (Figura 78), onde o Word disponibiliza uma janela com 
opções de configuração do zoom para mais ou para menos (Figura 79). 
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Figura 78

 
Figura 79
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Modulo IX: Gerenciamento de um Arquivo Texto no 
Microsoft Word 2016
O Microsoft Word 2016 possibilita o gerenciamento de arquivos do tipo texto a 
partir do menu Arquivo. É possível iniciar um novo documento, abrir um documento 
existente, salvar um documento em edição, salvar um documento com outro nome, 
imprimir um documento, publicar, exportar e compartilhar documentos. 

1. Salvando um Texto no Microsoft Word 2016
Para salvar um documento de texto do Microsoft Word é necessário clicar no menu 
Arquivo e clicar na opção Salvar ou Salvar Como (Figura 80 ). A opção salvar atualiza 
as alterações realizadas no documento de texto e a opção Salvar Como atualiza as 
alterações realizadas no documento de texto e possibilita trocar o nome do arquivo. 

 
Figura 80

2. Imprimindo um Texto no Microsoft Word 2016
Para imprimir um documento de texto do Microsoft Word é necessário clicar no 
menu Arquivo e clicar na opção Imprimir (Figura 81 ). A opção Imprimir abre uma 
janela para o usuário escolher a quantidade de cópias a serem impressas do 
documento atual, bem como, qual a impressora que deverá imprimir o documento 
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e as configurações de layout da impressão como: imprimir todas as páginas ou 
imprimir um intervalo de páginas, imprimir um agrupamento de páginas, entre 
outras opções avançadas. 

 
Figura 81

3. Compartilhando um Texto no Microsoft Word 2016
Para compartilhar um documento de texto do Microsoft Word é necessário clicar 
no menu Arquivo e clicar na opção Compartilhar (Figura 82 ). A opção Compartilhar 
permite que o documento seja compartilhado com outras pessoas, por e-mail ou 
ser salvo na nuvem, bem como, ser apresentado de forma online e ser postado em 
um Blog. 
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Figura 82

4. Exportando um Texto no Microsoft Word 2016
Para exportar um documento de texto do Microsoft Word é necessário clicar no 
menu Arquivo e clicar na opção Exportar (Figura 83 ). A opção Exportar permite que 
o documento seja exportar para outro formato de arquivo que não seja documento 
do Microsoft Word (.doc) como por exemplo para o formato .PDF.  
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Figura 83

5. Opções de Configuração do Microsoft Word 2016
Para configurar as opções do Word é necessário clicar no menu Arquivo, opção 
Opções onde será apresentado uma janela com as configurações gerais do Word 
(Figura 85) que são apresentadas em um menu com as opções: geral, exibir, revisão 
de texto, salvar, idioma, avançado, personalizar faixa de opções, barra de ferramentas 
de acesso rápido, suplementos e central de confiabilidade. 

 
Figura 85
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As opções gerais de trabalho com o Word (Figura 84) apresentam as funcionalidades 
de: interface do usuário, inicialização e colaboração em tempo real, bem como, 
personalização da cópia do Microsoft Office.

 
Figura 84

As opções de trabalho do Word quanto à exibição (Figura 86) de um documento 
altera a maneira como o conteúdo de um documento de texto é exibido na tela e 
quando impresso, e apresentam as funcionalidades de: opções para exibição de 
página, marcas de formatação na tela e opções de impressão. 
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Figura 86

As opções de trabalho do Word quanto à revisão de texto (Figura 87) de um 
documento altera a forma como o Word corrige  e formata um documento de texto. 

 
Figura 87
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As opções de trabalho do Word quanto ao salvamento (Figura 88) de um documento 
personaliza a maneira como os documentos de texto do Word são salvos. 

 
Figura 88

As opções de trabalho do Word quanto às configurações do idioma (Figura 89)  
padrão de um documento de texto do Word configura as preferências do idioma do 
Office.
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Figura 89
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Modulo X: Recursos Adicionais do Microsoft Word 
2016
O Microsoft Word 2016 é a mais nova versão do software para sistema Windows, 
apresenta todas funcionalidades já conhecidas com alguns recursos adicionais e 
melhorias, além dos recursos novos de todo o pacote Microsoft Office 2016. Alguns 
dos novos recursos do Microsoft Word, são comentados a seguir. 

1. Tirando dúvidas com o recurso Diga-me
O Microsoft Word 2016 disponibiliza uma caixa de texto (Figura 90) para que 
possamos pesquisar recursos disponíveis no software. É um espaço onde podemos 
digitar um texto, uma frase, ou palavras relacionadas ao que desejamos pesquisar. 
Em seguida, Microsoft Word 2016 lista os recursos que estão disponíveis no modo 
online. É outra forma de obter ajuda para aprender a usar os recursos com mais 
rapidez. 

 
Figura 90

2. Comentários do Microsoft Word 2016
O usuário pode avaliar o Microsoft Word 2016 acessando o menu Arquivo, opção 
Comentários (Figura 91), além de comentários como sugestões e críticas. 
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Figura 91

3. Pesquisa Rápida 
Para realizar uma pesquisa rápida e escrever sobre um tópico específico para 
um trabalho em andamento, ou um projeto profissional, o usuário pode acessar o 
Pesquisador do Word 2016. Para isso, o usuário pode acessar o menu Referências, 
opção Pesquisa Inteligente (Figura 92) e o Word abrirá uma janela no canto direito 
da tela (Figura 93) com as opções de pesquisa da palavra selecionada. 
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Figura 92

 
Figura 93
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4. Colaboração Aprimorada 
Para compartilhar um documento de texto do Word, o usuário pode utilizar os 
recursos de colaboração do pacote Office.com. O usuário pode compartilhar seu 
documento de texto do Word com outras pessoas e trabalhar em conjunto em tempo 
real usando o OneDrive ou SharePoint. Quando o usuário abrir o seu documento 
compartilhado, poderá ver rapidamente quem está trabalhando no documento e onde. 
O usuário poderá conversar com os colaboradores em tempo real usando o Skype 
for Business e exibir a atividade do documento, tudo isso a partir do canto superior 
direito da faixa de opções. Para isso, o usuário pode acessar o menu Colaboração 
em Compartilhar (Figura 94). Após o compartilhamento o usuário visualiza outra 
barra de ferramentas no menu Colaboração com os perfis de usuários que foram 
inseridos como colaboradores no documento de texto do Word (Figura 95).

 
Figura 94

https://support.office.com/pt-br/article/OneDrive-ou-SharePoint-d39f3cd8-0aa0-412f-9a35-1abba926d354
https://support.office.com/pt-br/article/Skype-for-Business-b3aefb9b-dec8-4be8-a1ee-1eab12144d05
https://support.office.com/pt-br/article/Skype-for-Business-b3aefb9b-dec8-4be8-a1ee-1eab12144d05
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Figura 95

Com a colaboração aprimorada, o usuário pode trabalhar em grupo e em tempo 
real, isto é, todos os usuários acessando o mesmo documento de texto Word e ao 
mesmo tempo. Ao armazenar um documento online no OneDrive ou no SharePoint 
e compartilhá-lo com colegas que usam o Word 2016 ou o Word Online, o usuário 
pode ver as alterações uns dos outros no documento enquanto elas acontecem. 
Após salvar o documento online, clique em  Compartilhar  para gerar um link ou 
enviar um convite por email. Quando os usuários abrem o documento e concordam 
em compartilhar automaticamente as alterações, o usuário vê o trabalho em tempo 
real.



61

WORD BÁSICO
Referências

Referências
Microsoft Word. Suporte e tutoria online. Disponível em: https://support.office.com/
en-us/word.   Acesso em: 20 out. 2016. 

https://support.office.com/en-us/word
https://support.office.com/en-us/word

	_GoBack
	Modulo I: Introdução ao Word 2016
	1. Iniciando um Documento no Microsoft Word 2016 

	Modulo II: Barras de Menus e Ferramentas no Microsoft Power Point 2016 
	1. Barra de Menus e Ferramentas 

	Modulo III: Formatação de um Texto no Microsoft Word 2016
	1. Formatando a Letra de um Texto no Microsoft Word 2016
	2. Formatando o Parágrafo de um Texto no Microsoft Word 2016
	3. Formatando o Estilo de um Texto no Microsoft Word 2016
	4. Localizando e Substituindo Palavras em um Texto no Microsoft Word 2016
	5. Formatando Bordas e Sombreamento em um Texto no Microsoft Word 2016
	6. Acesso Rápido aos Menus de Formatação de um Texto no Microsoft Word 2016

	Modulo IV: Inserção de Objetos em um Texto no Microsoft Word 2016
	1. Inserindo Quebras de Página em um Texto no Microsoft Word 2016
	2. Inserindo Tabelas em um Texto no Microsoft Word 2016
	3. Inserindo Imagens e Imagens Online em um Texto no Microsoft Word 2016
	4. Inserindo Vídeos Online em um Texto no Microsoft Word 2016
	5. Inserindo Hiperlinks em um Texto no Microsoft Word 2016
	6. Inserindo Comentários em um Texto no Microsoft Word 2016
	7. Inserindo Cabeçalho e Rodapé em um Texto no Microsoft Word 2016
	8. Inserindo Números de Página em um Texto no Microsoft Word 2016
	9. Inserindo Caixas de Texto em um Texto no Microsoft Word 2016
	10. Inserindo Equações e Símbolos em um Texto no Microsoft Word 2016

	Modulo V: Configuração das Páginas de um Texto no Microsoft Word 2016
	1. Configurando as Margens de um Texto no Microsoft Word 2016
	2. Configurando a Orientação das Páginas em um Texto no Microsoft Word 2016
	3. Configurando as Colunas em um Texto no Microsoft Word 2016
	4. Configurando a Numeração das Linhas em um Texto no Microsoft Word 2016
	5. Configurando a Hifenização em um Texto no Microsoft Word 2016

	Modulo VI: Configuração das Referências em um Texto no Microsoft Word 2016
	1. Configurando o Sumário em um Texto no Microsoft Word 2016

	Modulo VII: Configuração das Revisões em um Texto no Microsoft Word 2016
	1. Verificando a Ortografia e a Gramática em um Texto no Microsoft Word 2016
	2. Verificando o Dicionário de Sinônimos em um Texto no Microsoft Word 2016
	3. Verificando a Contagem de Palavras em um Texto no Microsoft Word 2016
	4. Configurando os Comentários em um Texto no Microsoft Word 2016

	Modulo VIII: Exibição de um Texto no Microsoft Word 2016
	1. Exibindo um Texto no Modo de Leitura no Microsoft Word 2016
	2. Exibindo um Texto no Modo Layout de Impressão no Microsoft Word 2016
	3. Exibindo um Texto no Modo Layout da Web no Microsoft Word 2016
	4. Exibindo um Texto no Estrutura de Tópicos no Microsoft Word 2016
	5. Exibindo a Régua em um Texto no Microsoft Word 2016
	6. Exibindo o Zoom em um Texto no Microsoft Word 2016

	Modulo IX: Gerenciamento de um Arquivo Texto no Microsoft Word 2016
	1. Salvando um Texto no Microsoft Word 2016
	2. Imprimindo um Texto no Microsoft Word 2016
	3. Compartilhando um Texto no Microsoft Word 2016
	4. Exportando um Texto no Microsoft Word 2016
	5. Opções de Configuração do Microsoft Word 2016

	Modulo X: Recursos Adicionais do Microsoft Word 2016
	1. Tirando dúvidas com o recurso Diga-me
	2. Comentários do Microsoft Word 2016
	3. Pesquisa Rápida 
	4. Colaboração Aprimorada 

	Referências

