Indice
Indice
Criacdo de documentos
Criar um novo documento
Criar documentos a partir de modelos
Modelos Instalados
Modelos criados pelo Utilizador
Modelos do Microsoft Office Online
Criar Modelos Personalizados
Criar Modelos a partir de Modelos
Criar artigo do Blog
Editar e formatar entrada
Abrir um artigo existente
Manage accounts [Gerir contas]
Inserir elementos
Operacdes avancadas com documentos
Opcoes de colagem
Paste Special [Colar Especial]
Paste as Hyperlink [Colar como Hiperligacao]

Abrir e guardar noutro formato
Guardar em formatos diferentes
Guardar como pagina Web
Novos tipos de ficheiros e extensdes
Abrir num formato diferente
Alterar a aplicacdo que abre os ficheiros
Proteger um documento
Guardar com Password [Palavra-passe]
RestricGes de formatacdo e de edicdo
RestricGes de formatacao
Restrices de edicao
Excepcdes
Restrict Permission [Restringir permissao]
Enviar documentos
Enviar por e-mail
Enviar por Fax
Formatar e editar documentos
Formatar tipo de letra
Font [Tipo de Letra]
Espacamento entre caracteres
Formatar Paragrafo
Marcas e numeracao
Bullets [Marcas]
Numbering [Numeracao]
Definir Numeracdo
Listas de valores com varios niveis
Mais opcées de lista com multiplos niveis
Avanco e espacamento

Line and page breaks [Quebras de linha e de pagina]

Tabulacées
Formatar tabulacGes na régua

DO (W (W (W W W W W W W W W W INININININININININININININININRIRIRPIRPIRPIRIRIRIRIRIRIREE--- - w
BIBISNISRRIZBREKEREBRBRINNEERRIRNENRREBSICE s EREEEGRERERIEEREE©!



Formatacao avancada de tabulacdes
Eliminar tabulacbes
Styles [Estilos]
Accdes no painel de estilos
Inspector de estilos
Revelar formatacdo
Criar um novo estilo
Modificar um estilo
Gerir estilos
Organizador de estilos
Opcdes do painel de estilos
Themes [Temas]

Colors [Cores]
Font [Tipo de letra]

Effects [Efeitos]
Formatar o fundo da pdgina
Watermark [Marca d’dgual
Personalizar a Watermark [Marca d’dgual
Guardar personalizacdes como Watermark [Marca d’dgua]
Page color [Cor da pagina]
Fill Effects [Efeitos de preenchimento]
Gradient [Gradacdo da cor]
Texture [Textura]
Pattern [Padrao]
Picture [Imagem]
Autoformat [Formatacdo automatical
Inserir paginas
Inserir folha de rosto
Inserir paginas em branco
Inserir quebra de pagina
Inserir quebras
Header and Footer [Cabecalho e Rodapé]
Header [Cabecalho]
Footer [Rodapé]
Editar cabecalho e rodapé
Navegar entre cabecalho e rodapé
Grupo Position [Posicdo]
Inserir nUmero de pagina
Formatar e organizar objectos
Ferramentas de desenho
Formatar imagem
Ajustar
Opcdes de compressdo de imagem
Estilos de formatacdo de imagem
Fill [Preenchimento]
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Line Color [Cor de linha]
Line Style [Estilo de linha]
Shadow [Sombra]

3-D Format [Formatacdo 3D]
3-D Rotation [Rotacdo 3-D]
Picture [Imagem]
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Text box [Caixa de Texto]
Formatar formas
Inserir formas
Estilo de formas
WordArt Styles [Estilos do WordArt]
SmartArt [SmartArt]
Shapes [Formas]
Formatar graficos
Seleccdo actual
Disposicdo de objectos
Ordem e alinhamento de objectos
Definicdes da grelha
Tamanho
Inserir elementos
Numeracdo de linhas
Tables [Tabelas]
Insert Table [Inserir Tabela]
Draw Table [Desenhar tabela]
Borders and shading [Limites e sombreado]
Borders [Limites]
Page border [Limite da paginal
Shading [Sombreado]
Converter texto em tabela
Folha de calculo do Excel
Tabelas rapidas
Esquema da tabela
Table Properties [Propriedades da tabela]

Table [Tabela
Row [Linha]
Column [Colunal]
Cell [Célula]
Eliminar ou inserir linhas e colunas

Unir e dividir células

Tamanho das células

Alinhamento de dados nas células

Dados

LigacOes

Hiperligacdo
Hiperligacdo para ficheiro ou pdgina Web
Hiperligacdo para um ponto no documento
Hiperligacdo para um novo documento
Hiperligacdo para um endereco de correio electrénico

Editar uma hiperligacdo
Remover uma hiperligacdo
Operacdes com a hiperligacdo
Bookmarks [Marcadores]

Inserir Marcador

Eliminar Marcador

Ir para um Marcador
Referéncia cruzada

Inserir referéncia cruzada
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Actualizar referéncias
Editar referéncias

Inserir texto

Text box [Caixa de Texto]

Quick Parts [Pecas Rapidas]
Properties [Propriedades]
Fields [Campos]

Organizador de blocos modulares

WorArt
Ferramentas do WordArt

Drop Cap [Capitulares]

Signature Line [Linha de assinatura]

Date and Time [Data e Hora]

Objectos
Inserir equacdes e simbolos

Inserir equacao

Ferramentas de equacao — Design
Inserir simbolo
indices e referéncias

Inserir e editar referéncias
Table of contents [indice]
Personalizar indices
Opcdes do indice
Modificar estilos
Footnotes and Endnotes [Notas de rodapé e de fim]
Personalizar notas de rodapé e de fim
CitacOes e bibliografia
Gerir Fontes
Captions [Legendas]
Legendar automaticamente
Table of figures [indice de imagens]
Index [indice remissivo]
Marcar entradas de indice remissivo
Inserir indice remissivo
Table of Authorities [indice de autoridades]
Marcar citacao
Inserir indice de autoridades
Organizacdo de documentos longos

Organizacdo de documentos longos
Outline View [Vista de destaques]
Separador Qutlining [Destaques]
Ferramentas de destaque
Aplicar niveis de destaque
A partir dos estilos de titulo
Com formatacdo dos paragrafos
Com barra de ferramentas Destaques
Mover capitulos
Documento principal e sub-documentos
Documento principal
Fechar vista de destaques
Organizar o documento principal e os sub-documentos
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Dividir documento
Intercalar sub-documento
Dividir sub-documentos
Remover sub-documentos
Abrir documento principal
Impressdo em série
Mail Merge [Impressdo em série]
Imprimir cartas
Criar nova lista de dados
Abrir listas de dados
Seleccionar contactos do Outlook
Ordenar registos
Filtrar registos
Localizar duplicados
Localizar destinatdrios
Escrever e inserir campos
Pré-visualizar resultados
Finalizar e intercalar
Imprimir envelopes
Opcodes de envelopes
Opcodes de impressao
Imprimir etiquetas
Opcdes de etiguetas
Impressdo em série de envelopes e etiquetas

Mail Merge Wizard [Assistente de impressdo em série]

Seleccionar tipo de documento
Seleccionar o documento principal
Seleccionar destinatarios
Criar nova lista de destinatarios
Escrever a carta
Pré-visualizar as cartas
Concluir a intercalacao
Automatizacdo de tarefas
Macros
Criar Macros
Organizador
Alterar nivel de proteccdo das Macros
Formularios
Formuldrios
Criar formuldrios
Controlos
Opcdes dos campos de formulario
Opcdes do campo Texto
Associar Macros a campos de formuldrios
Propriedades do controlo Lista pendente
Proteger formularios
Modelos e suplementos
Anexar Modelos
Instalar modelos e suplementos
Desinstalar modelos e suplementos

Esquema XML
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Pacotes de expansdo XML
CSS Ligada
Outros utilitarios
Spelling and Grammar [Ortografia e gramatica]
Hyphenation [Hifenizacdo]
Research [Pesquisar]
Thesaurus [Diciondrio de sindnimos]
Translate [Traduzir]
Set Language [Definir Idioma]
Word Count [Contar palavras]
Trabalhar com comentdrios
Track Changes [Registar alteracdes]
Changes [Alteracdes]
Opcoes do registo de alteracdes
Comparar documentos
Converter documentos
Preparar documentos
Publicar documentos
Personalizacdo do Word 2007
Opcodes do Word
Popular [Popular]
Display [Visualizacdo]
Proofing [Verificacdo]
Save [Guardar]
Advanced [Avancadas]
Customize [Personalizar]
Personalizar teclas de atalho
Add-ins [Suplementos]
Trust Center [Seguranca e privacidade]
Resouces [Recursos]

Bibliografia




