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0101. Visão Geral do Microsoft Word 2010 >>

Introdução

O Microsoft Word é, presentemente, uma ferramenta praticamente indispensável na elaboração de docu-
mentos de texto. Oferece modelos para os mais variados tipos de documentos, como cartas, relatórios, for-
mulários, blogues, panfletos, calendários, convites e muitos outros. 
Para elaborar e formatar os seus documentos, pode ainda recorrer às mais diversas funcionalidades como o 
uso de tabelas, gráficos, imagens, som, vídeo, texto em colunas, referências e citações, entre muitas outras. 
O Microsoft Word 2010 pode também constituir uma alternativa válida para a elaboração de páginas Web, 
permitindo criar páginas atractivas e dinâmicas com muita facilidade. 
As imagens aqui apresentadas traduzem alguns exemplos do que o utilizador poderá fazer com o Microsoft 
Word 2010, para além das funções mais óbvias de um processador de texto, isto é, escrever e formatar texto.

NESTE CAPÍTULO

introdução
novidades no microsoft word 2010
requisitos de sistema
interface do microsoft word 2010
o friso do microsoft word 2010
barra de ferramentas de acesso rápido
vista backstage

Modelos de documentos
(capítulo II)

Formatação de texto e de páginas
(capítulos II e III)
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Imagem e outros objectos 
(capítulo IV)

Equações matemáticas
(capítulo IV)

Tabelas
(capítulo V)

Índices e Referências 
(capítulo VII) 

Revisão e Partilha de Documentos 
(capítulo VIII)

Impressão em série 
(capítulo IX)
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O Microsoft Word 2010 oferece ainda uma gama muito completa de galerias que ajudam a obter documen-
tos com um aspecto cuidado e muito elaborado, mas com o mínimo esforço. O Microsoft Word inclui gale-
rias de gráficos, imagens, páginas de rosto, estilos de formatação de texto, e muitas outras, que com um 
simples clique permitem a obtenção de objectos muito elaborados.

Novidades no Microsoft Word 2010

nova vista backstage — A nova vista backstage substitui o botão do 
Office, introduzido no Microsoft Word 2007. Esta vista está acessível a 
partir do separador ficheiro, que se destaca dos restantes separadores 
disponíveis no friso do Word, com uma cor de preenchimento diferenciada.
A vista Backstage proporciona acesso a diversas operações relaciona-
das com a gestão de documentos, como seja guardar, partilhar, imprimir, 
publicar, definir permissões, criar novo documento, ou o acesso às opções gerais de configuração do Word.
Um aspecto interessante consiste na possibilidade de interagir de forma muito simples com os colaborado-
res que se relacionam com determinado documento (com quem o partilhou, por exemplo). Agora é muito 
simples aceder à lista das pessoas relacionadas e enviar um e -mail, iniciar uma conversação instantânea ou 
agendar uma reunião.

Uma vez na vista Backstage, para voltar ao documento activo basta premir a tecla esc.
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novo painel de navegação — O novo painel de 
navegação permite localizar mais rapidamente aquilo 
que necessita procurar num documento.
Com o novo painel de navegação pode efectuar pes-
quisas de texto, dos títulos existentes no documento, 
navegar pelas diversas páginas do documento ou 
apenas pelos cabeçalhos, tudo de forma integrada 
e numa única janela.

partilha de documentos — Com o Microsoft Word 
2010 é agora muito mais simples partilhar documen-
tos, permitindo que várias pessoas possam trabalhar 
em conjunto num documento. Também poderá par-
tilhar o seu calendário ou a disponibilidade para tra-
balhar num documento partilhado, ou até iniciar uma 
conversação online com as pessoas que partilham o 
documento, isto sem sair do Word.
O Microsoft Office 2010 introduz o conceito de com-
putação na nuvem, ou na Web, em que os seus docu-
mentos podem ser colocados num espaço partilhado 
e acedidos a partir de qualquer local, desde que dis-
ponha de acesso à Internet.
Para tal, basta que tenha instalado o Microsoft 
SharePoint Foundation 2010 ou então que dispo-
nha de uma conta no Windows Live (uma conta, gra-
tuita, no Hotmail).

Com o painel de navegação pode ainda localizar gráfi-
cos, imagens, tabelas, equações matemáticas, comen-
tários ou outros objectos.

aceder, editar e partilhar documentos com o 
microsoft web app — Elabore os seus documen-
tos online e aceda, edite e partilhe esses documen-
tos em qualquer local e utilizando um computador 
ou um smartphone. Necessita apenas de ter acesso 
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à Internet, um browser e possuir uma conta no 
Windows Live.
O microsoft word web app possui as funcionalida-
des básicas do Word 2010 e produz ficheiros com-
patíveis, estando acessível em qualquer lugar desde 
que disponha de ligação à Internet.

novos efeitos visuais no texto — O Microsoft Word 
2010 oferece novos efeitos de formatação de texto, 
tais como sombras, bisel, brilho e reflexão. A galeria 
de efeitos de texto proporciona uma escolha alargada 
de efeitos visuais, para além de que à medida que 
passa o apontador do rato sobre o efeito desejado 
pode pré -visualizar o resultado final, mesmo antes 
de clicar sobre a sua escolha.

novas formas de gráficos smartart — O Microsoft 
Word 2010 apresenta agora dezenas de gráficos 
SmartArt que permitem criar os mais variados tipos 
de diagramas.
A principal novidade é a inclusão de gráficos SmartArt 
que permitem incorporar imagens, obtendo -se assim 
gráficos com efeitos visuais muito mais interessantes.

novas ferramentas de edição de imagem — O 
Microsoft Word 2010 oferece agora a possibilidade 
de adicionar novos efeitos às imagens, sem neces-
sidade de software específico.
Para além dos efeitos já disponíveis na versão ante-
rior, como o controlo de sombra, brilho, contornos 
e bisel, entre outros, o Word 2010 oferece algumas 
novas ferramentas, tais como: ajuste da nitidez, da 
luminosidade e do contraste, grau de saturação da 
cor e controlos de temperatura, assim como diver-
sos efeitos artísticos.
Pode -se dizer que a edição de imagem está agora ao 
nível do que podemos encontrar em muitas ferramen-
tas específicas de tratamento de imagem.
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tradução de texto — O Microsoft Word 2010 apresenta agora ferramentas de tradução de texto, a partir 
do separador rever, no grupo idioma.
É possível traduzir uma palavra, um texto seleccionado ou todo o documento, bastando indicar o idioma 
de tradução.

A opção de tradução automática num browser (Microsoft Translator) apresenta o texto do documento ori-
ginal e o resultado da tradução, suportando cerca de 90 idiomas.
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captura de ecrãs e inserção automática num documento — O Microsoft Word 2010 contém agora uma 
funcionalidade, no separador inserir, que permite capturar automaticamente o ecrã de qualquer aplicação 
que não esteja minimizada, inserindo a imagem resultante dessa captura no documento activo.
Esta funcionalidade pode revestir -se de grande utilidade quando pretendemos inserir imagens de outras 
aplicações no nosso documento (screen -shots), evitando a captura de imagens a partir de outro software.
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Novas facilidades na acção de copiar -colar 
A acção de copiar -colar é reconhecidamente aquela 
a que os utilizadores do Office recorrem com maior 
frequência.
A acção de colar algo num qualquer documento (seja 
no Word, Excel ou PowerPoint) está agora muito mais 
funcional. Ao colar surge uma galeria de opções de 
colagem muito completa. Para além disso, pode ainda 
pré -visualizar o resultado da colagem, permitindo -lhe 
assim decidir melhor sobre a opção mais adequada.
Note -se que as opções de colagem variam de acordo 
com o conteúdo seleccionado para copiar. Se selec-
cionar, por exemplo, uma fórmula surgem opções de 
colagem de fórmulas e valores; se seleccionar uma 
imagem surgem opções de colagem de imagens; no 
caso de copiar texto as opções adaptam -se à função 
de colagem de texto.

Intercalar 
formatação

Manter 
formatação 
original

Colar texto (sem 
formatação original)

Definir opções 
gerais de colagem

Requisitos de sistema

Quando actualizar o Microsoft Office para a nova versão do Office 2010 deverá certificar -se de que o seu 
hardware e o sistema operativo suportam os requisitos mínimos necessários ao bom funcionamento do 
Microsoft Office 2010.
Alguns dos requisitos mínimos exigidos pelo Office 2010:

Componente Requisitos

Processador 500MHz ou superior; aconselhado 2.0 GHz

Memória 256 Mb de memória RAM; 512 Mb recomendados para algumas funcionalidades avançadas, 
nomeadamente gráficas

Disco 3 Gb de espaço em disco

Monitor Com resolução de 1024x576 ou superior

Sistema Operativo Windows XP com Service Pack (SP) 3 ou Windows Vista com SP1 ou Windows 7

Placa Gráfica Com suporte de DirectX9 com 64Mb de memória ou superior

Outros requisitos O acesso a recursos online requer Internet Explorer 6 ou posterior
Difusão online de apresentações do PowerPoint requer Internet Explorer 7 ou posterior
Colaboração online requer um Windows Live ID ou Microsoft SharePoint Workspace
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Interface do Microsoft Word 2010

Friso

Marcas de 
tabulação

Régua

Verificação 
ortográfica

Barra de 
deslocamento 
vertical

Nº de 
páginas

Barra de ferramentas 
de acesso rápido

Minimizar 
janela

Marca de 
parágrafo

Zoom

Nome do 
documento

Separadores 
do friso

Vistas do 
documento

Maximizar 
janela

Ver régua

Barra de 
estado

Idioma

Página 
seguinte

Página 
anterior

Fechar 
janela

Nº de 
palavras

O friso do Microsoft Word 2010

O friso do Microsoft Word 2010 é constituído por diversos separadores que organizam as funcionalidades 
disponíveis, de forma lógica e organizada. O friso do Word apresenta os seguintes separadores:

base — contém comandos relacionados com a formatação de texto (tipo e tamanho de letra, cor, efeitos de 
texto, etc.), parágrafos (alinhamento, marcas, numeração) e estilos de formatação. Inclui ainda as funções 
de copiar e colar, localizar e substituir texto.
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