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CAPITULO |

Nesse capitulo descreveremos o0s principais recursos de formatacao
encontrados no Microsoft Office Word 2007. Também serdo descritas funcbes
basicas como, criacdo de novos documentos, opcdes de salvamento e abertura de

arquivos.
1.1 Criando e salvando um novo documento

Ao iniciar o Word 2007, automaticamente ele ja abre um novo documento em
branco para que se possa iniciar a criacdo e edicdo de um novo arquivo, caso se

gueira abrir um novo documento, 0s procedimentos sdo 0s seguintes:

1- Cligue no botdo Office e logo apds cliqgue na opcdo Novo conforme

apresentado na figura a seguir.

[ Botéo Office J/W

j MOV < \ ( Opcéao Novo
- documento

»
Abrir

H Salvar
1
kﬁi Salvar como »




2- Quando abrir a caixa de dialogo de Novo documento, clique na op¢ao Novo
documento em branco e em seguida clique no botéo Criar conforme descrito

na figura abaixo.

Modelos ~ | Procurar um madelo no Microsoft Office Online | Documento em branco

Em branco e recentes

Modelos Instalados Em branco e recentes

Novo documento
em branco

delos...
base em
. g <
Documento em | Mova postagem
de blag

branco

Certificados de
premiacio

Folhetos
Cartéies de visita
Calendarios
Faxes

Panfletos
Formularios

Vale-presente

Cartdes de mensagens ~ .

[ Botao Criar
Notas Fiscais

Etiquetas

Cartas

Listas w

Criar Cancelar

Vocé pode usar os comandos Salvar e Salvar como para armazenar seu
trabalho e pode ajustar as configuracdes que o Microsoft Office Word usa para

salvar os documentos. Veja os comandos Salvar e Salvar como na figura abaixo:

E'\{ Salvar como »

A maneira de salvar um documento e o formato usado para salva-lo depende

de como vocé planeja usa-lo. Por exemplo, se o documento for para uso pessoal e
vocé néao planeja abri-lo em uma versao anterior do Microsoft Office Word, a forma
mais simples de salva-lo € usar o comando Salvar, com todas as configuragdes

padréo.



Para salvar um documento pela primeira vez faga o seguinte:

1- NaBarra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique em Salvar = oy
pressione CTRL+S.

2- Digite um nome para o documento e, em seguida, clique em Salvar.

« * 4 & » EsteCo.. » Documentos » v O Pesquisar Documentos P

Organizar + Mova pasta Sl 4
.. o
Dlglte um nome Acesso rapido Mome Data de modificag...  Tipo
; z Corel 05/03/2016 14:21 Pasta de
para o documento Area de Trabz

Downloads Corel User Files 14/11/2015 151 Pasta de
Games for Windows - LIVE Demaos 29/12f

< 51727 Pasta de
= Qocumentos

| My Games Pasta de
ens
= S My Palettes Pasta de
Bdites de Textc WE Games Pasta de
Editorey de texto 6] Modelo Tabelas Docurmer
Empresa RM
v < H >
I hA
‘ Clique em
Nome do arquive: | Nome do arquival
Salvar
Tipo:  Documento do Word ~
Autores: Rogério Merais Marcas: Adicionarlyma marca
[] Sahvar Miniatura
A Ocultar pastas Ferramentas  « Cancelar

Para salvar um documento existente como um novo documento (Salvar
COMo), Siga 0s seguintes passos:

1- Abra o documento que deseja usar como a base do novo documento.

({ Ca
2- Cligue no Botao do Microsoft Office ** e, em seguida, cligue em Salvar como.
3- Digite um nome para o documento e, em seguida, clique em Salvar.

e O Word salva o documento em um local padrao.

e Para salvar o documento em um local diferente, cligue em outra
pasta na lista Salvar em, na caixa de dialogo Salvar como. Se
quiser alterar o local padréo em que o Word salva os
documentos, ajuste as configuracfes para salvar documentos.

4- Edite o documento como desejar.

Para evitar sobrescrever o documento original, use o comando Salvar
COMO para criar um novo arquivo assim que vocé abrir o documento original.


https://support.office.com/pt-br/article/Salvar-um-documento-no-Word-b7f55d8c-d714-4892-8fde-853a82419027#__toc278198550

1.2 Formatacao de Fonte



