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RRA DE FERRAMENTAS
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ACESSO RAPIDO
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9 Utilidade da Funcionalidade

Permite aceder rapidamente a todos os comandos mais utilizados, sem

necessidade de ir ao separador respetivo

3. Por defeito a BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

encontra-se por cima do FRISO

4.Clicar no separador FICHEIRO
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1. Clicar em OPCOES

Abrir

L) Recentes

OneDrive - Justica
000 a fetreirs @ juizes-
OneDrive - Pessoal
080 aferrews B ures-csm.org pt

Sites — Justica
030 2 ferrews G ures-csm

Este PC

+i0® 0 P

Adicionar um Local

Procurar

1. Clicar em BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
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Opgdes do Word

|
Gera @ Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapi

Visualizagdo

Escolher comandos de: )

Verificagdo

| Comandos Mais Utilizados v
Guardar
Idioma )
Abrir
Facilidade de Acesso Aceitar Revisdo
Adicionar Tabela »

Avangadas
Adicionar uma Hiperligagdo
Ajustar a Largura da Janela
Alinhar 3 Esquerda

Alinhar a0 Centro

Personalizar Friso

Suplementos Alterar Nivel da Lista »
Anular [»
Centro de Confianga
. Aumentar Tomanho do Tipo . =
Caixa de Texto Vertical | Adicionar >>
Colar
Colar »

Comentério Anterior

Comentario Seguinte

Configurar Pagina

Copiar

Cor de Realce do Texto [»
Cor do Tipo de Letra [»
Cortar

DefinigSes de Pardgrafo

Definigdes do Tipo de Letra >

>AX>REFECHSE> FHITEPEON

[C] Mostrar Barra de Ferramentas de Acesso
Répido abaixo do Friso

1. Ir ao menu ESCOLHER COMANDOS DE
2. Escolher a opcio TODOS OS COMANDOS ou um SEPARADOR,

e Os comandos estdao ordenados alfabeticamente

o=
i % Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Escolher comandos de: () Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: ()
Comandos Mais Utilizados IZI / Para todos os documentos (predefinigdo) E
Comandos Mais Utilizados / -
i Comandos Fora do Friso
,
7 Macros 7
T . e Rodapé
Separador Ficheiro reado...
Separador Base ida
Separador Inserir T
Separador Esquema de Pagina ela em Texto
Separador Referéncias
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1.Ir ao menu PERSONALIZAR BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO
RAPIDO

2.Colocar o curso no local em que queremos que fique o novo comando

e O icone fica sempre por baixo do comando selecionado

»%GJO

= Nive ta » jus' Nota de Rodapé
© Anula » ir Comenta
A" Aumentar Tama Y Limit jina
to Vertica Adicionar > > ir um M, x
: » Re

PO~

x> ST

4 .Escolher o comando no menu ESCOLHER COMANDOS DE
2.Clicar em ADICIONAR

3.Repetir a operagdo para cada um dos comandos a inserir
e Querendo eliminar um comando colocado na Barra de
ferramentas de Acesso Rapido, basta selecionar e clicar em
REMOVER

4.0 comando escolhido passar para o menu PERSONALIZAR BARRA DE
FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
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@ Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Escolher comandos de: () F BarradeF de Acesso Rap ®
I‘I’odos os Comandos @ IPan todos os d P a
# - i Guardar
<Separador> ¥)  Anular |»
<<Sem rétulo>> O Refazer
11 \AB' Inserir Nota de Rodapé
& 100% ) Uimites e Sombreado...
16:10 ) Novo
169 &8 mpressio Rapida
23 % Converter Tabela em Texto
3:2
34
35
43
e
53
5:4
Afrente do texto
Abrir

Abrir Ficheiro Recente...
Abrir Hiperligacdo

4. Clicar em OK

Opgoes do Word ? X

Oenl g Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Visualizagio

Escolher comandos de:() Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: (0
Neiteuts [ Comandos Mais Utilizados - [ Para todos os documentos (predefinisio) -
Guardar
\dioma Guardar &)

Abir Anular 0

Facilidade de Acesso D Aceitor Revisio Refazer
Avangadas [0 Adicionar Tabels » Converter Tabels em Texto

B Adicionar uma Hiperligagio Converter Texto em Tabela...
Personalizar Friso { Ajustar & Largura da Janela DY Novo Ficheiro

= Alinhar b Esquerda Nota de Rodapé

= Alinhar a0 Centro Inseric Comentario
Suplementos WE Alterar Nivel da Lists » Estilos de Texto ’
Centro de Confisns > Anular » @ Umites da Pégina

A" Aumentar Tamanho do Tipo ... -

A Caixa de Texto Vertical 1 Adicionar >> ]

i Colar << Remoyer {

iy Colar I» ~

£ Comentirio Anterior

7 Comentirio Seguinte

[ Configurar Pagine

R Copiar

Cor de Reslce do Texto I»
A Cordo Tipo de Letra I»
{, Cortar

54 Definigoes de Paragrafo odiicar

A_Definigdes do Tipo deLetra [~}

() Mogtrar Barra de Ferramentas de Acesso Pessonslagses: [ Bepor - 0

Ripido abaixo do Friso ‘
(<] J[]
o1 concer
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1. Os novos Comandos estdo na BARRA DE FERRAMENTAS DE
ACESSO RAPIDO por cima do Friso

2. Querendo COLOCAR BAIXO DO FRISO:
e Clicar na SETA INVERTIDA
e Escolher a opcdo MOSTRAR BAIXO DO FRISO

AD =90 ro a- BRI

Fsquema  Referéncas  Comeio  Rever  Ver
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Cre um destaque interative do seu documento.

£ uma 6tima forma de saber onde et ou de mover
tapadamente os conteudos.

Para comegar, selecione o separador Base e aplique estilos B Moglsar Absixe do Frao ‘

de Titulo a0s titulos do seu documento.

1. A BARRA fica abaixo do friso
> VANTAGENS:

» Os comandos ficam com a imagem e cor original

« A barra maior, comportando mais comandos
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Pesquear no documents o=

Tiudos  Pagnas  Resullados

a

£ uma stmes forma de saber onde estd ou de mover
rapidaments o3 conteddos. =

Para comagar. selecione o separador Base ¢ aplique extios
de Taulo ses tiulos do seu documents.





