Tarefa Orientada 16
Personalizacdo do Ambiente de Trabalho

Conteudos
e Movimentar as barras de ferramentas

e Personalizar barras de ferramentas

1. Movimentar barras de ferramentas:

e Ao iniciar o Word, tem disponivel um conjunto de barras de ferramentas que
permitem realizar tarefas. Caso a disposi¢do das barras nao seja a que mais Ihe agrada,
pode reorganiza-las, movendo-as. Para tal, aproxime o rato do inicio da barra de

ferramentas e clique, mantendo pressionado o botdo do lado esquerdo do rato.
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Ao movimentar a barra de ferramentas pode acontecer que algumas opcdes fiquem
esquerdo do rato na seta do

ocultas. Pode voltar a mostra-las, clicando com o botdo

fim da barra de ferramentas:
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Mostrar batdes em duas linhas

Adicionar ou remover botdes ~

e Para personalizar a barra de ferramentas, clique com o botdo do lado direito do rato

num espaco vazio das barras de ferramentas e clique no botdo personal izar.
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No formulario que surge, pode criar uma nova barra de ferramentas, ou entdo inserir

um comando numa barra j& existente.
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Personalizar

Barras de ferramentas | Comandos | Opglies

Para adicionar um comando a uma barra de ferramentas, seleccione uma
categaria e arraste o comando para fora da caixa de didlogo em direcgdo &
barra de ferramentas,

Cateqgorias: Comandos:

Ficheiro ~ Worddrt ~
Editar ﬂ

\er |Ja Editor de equagfes

Formakar =l Comentério com vaz

Erbr;;nentas w2 Inserir voz

Web b, | Comentrio com caneta dptica
Janela e ajuda N

Deserho v @ Da scanner ou da cémara. .. v

Guardar em:|N0rmaI v| [ Teclada... ] [ Fechar l

e Como exemplo, insira 0 comando editor de equacGes numa das barras de ferramentas
ja existente. Para tal, seleccione a categoria Inserir, comando Editor de
Equacdes. Arraste o comando para uma das barras de ferramentas, seleccionando-o

e mantendo pressionado o botdo do lado esquerdo do rato até o largar na barra
pretendida.
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