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WORD

• O Word é um software de edição de texto 
da empresa Microsoft, de Bill Gates

• É um software pago de código fechado do 
tipo WYSIWYG

• Atualmente a licença do Office 365 custa 
R$ 399,00 para a compra única 
(https://products.office.com/pt-br/buy/office)

• O Word pode gerar arquivos com as 
extensões .doc, .docx, .pdf, .txt e outros

• Vejamos os principais comandos nas abas 2
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• Para abrir o Word pressione WIN+R e 
digite winword, aperte ENTER

• Ou aperte em INICIAR -> 
MS Office (versão) -> 
Word
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• Assim que o Word abre, temos acesso aos 
documentos recentes e TEMPLATES
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• Interface Gráfica do Word:

• Vamos ver cada aba individualmente em 
detalhes nos próximos slides
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• Aba FILE (Open):



WORD

7

• Aba FILE
(Save As):
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• Aba FILE (Save As):
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• Aba FILE (Export):
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• Aba HOME:

• Aqui temos os principais comandos de 
formatação de texto como negrito, itálico, 
sublinhado, riscado, sobrescrito, subscrito, 
tamanho da fonte, estilo da fonte, cor, 
alinhamento do texto, recortar, copiar, colar, 
marcadores de texto e outros!
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• Aba INSERT:

• Nesta aba temos acesso aos comandos de 
inserir tabela, imagens, formas, SmartArt, 
gráficos, contra capa, quebra de página, 
página em branco, hyperlink, comentário, 
cabeçalho, rodapé, número de página, caixa 
de texto, WordArt, equações e mais!
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• Aba DESIGN:

• Para configurar o formato do seu texto 
procure na aba DESIGN a melhor 
formatação de acordo com sua necessidade 

• Automaticamente todo o texto seguirá esta 
formatação padrão escolhida, mas ainda 
podemos fazer alterações
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• Aba PAGE LAYOUT:

• Nesta aba podemos configurar as margens, 
orientação do texto (paisagem ou retrato), 
tamanho da página, quantidade de colunas, 
números de linhas, quebras de páginas, divisão 
silábica (hífens), indentação

• Margens são importantes para impressão!
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• Aba REFERENCES:

• Referências são importantes para trabalhos 
acadêmicos e profissionais

• Nesta aba podemos configurar um sumário, 
referências, citações, notas de rodapé, lista de 
figuras, lista de gráficos, glossário e mais!



EXERCÍCIO

• Agora que vimos as principais abas é hora 
de fazer um exercício de fixação

• Digite o texto do próximo slide, 
observando a formatação (negrito, itálico, 
tamanho da fonte, cor, etc.)

• Insira a imagem tirando um print do 
próprio slide e recortando no PAINT

• Os 3 links (em laranja) do texto devem 
apontar para páginas da web quaisquer

• Gere um PDF do seu trabalho no WORD 15
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Perguntas?
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