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Nés, da equipe do Office, estamos empolgados com o
lancamento do Microsoft® Office 2010 e, mais uma vez
elevamos os nossos padroes e conseguimos oferecer a melhor
experiéncia de produtividade no PC, no telefone e no navegador.
Esse é o resultado de pesquisas e analises constantes e
aprofundadas dos comentarios e dos dados recebidos de nosso
meio bilhdo de clientes em todo o mundo. Para cada versao,
temos dois objetivos principais: 1) Desenvolver os principios
basicos que vocé utiliza atualmente e 2) criar ferramentas que
antecipem as suas necessidades em constante mudanca. E com
essa determinacao que o Office 2010 facilita e agiliza as tarefas
comuns, oferecendo novas ferramentas que acreditamos ser a
base do seu trabalho no futuro.

Até as melhores ideias podem se perder no crescente oceano de
informacgdes. Por essa razdo, o Office 2010 foi projetado para
ajuda-lo a expressar as suas ideias. Nao importa se as suas ideias
visam inspirar uma pessoa ou transformar uma organizacao
internacional, o Office 2010 foi desenvolvido para destacar e
difundir essas ideias. Utilize as ferramentas avancadas de imagem
e video para criar uma apresentacdo atraente capaz de
surpreender uma sala de aula ou fechar um negécio. Organize os
volumes de informacdes com ferramentas novas e aprimoradas
que criam um visual das principais tendéncias dos seus dados,
até dentro de uma célula. A questdo ndo é apenas fazer mais e
melhor; e sim, mais rapido e facil. Com a faixa de opgdes
aperfeicoada e as novas maneiras de navegar por seu trabalho,
suas ideias fluem do comeco ao fim.
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. As melhores ideias em geral sdo resultado de varias mentes
HENWLWE trabalhando juntas. O Office 2010 oferece novas formas melhores
para vocé elaborar as suas ideias com mais pessoas e menos
confusdo. Com a coautoria, edite o mesmo documento

Historico de Tendéncias . o ~ . L.
) . simultaneamente com outras pessoas. Ndo sdo mais necessarias
Tendéncia Alta Baixa L . K ]
varias versdes nem vocé precisa aguardar a sua vez. E com o
Anol! 4} _~~++ R$ 326 RS 40 . . . . . .
Microsoft Office Communicator, integrado a diversos aplicativos
Ano2 B .t/ e, RS 169 RS 10 do Office 2010, vocé pode ver a presenca dos membros da sua
Ano3 M R$ 157 RS 25 equipe e comunicar-se com eles seguindo o contexto do
Anodi A — L RS 132 RS 34 trabalho que estd sendo executado e o fluxo das suas ideias.
AnoS & .. .., R$ 129 RS 13 Algumas vezes, as melhores ideias surgem quando vocé esta
Ano6 |y o /0. RS 223 RS 27 longe do computador. O Office 2010 foi criado para oferecer a
o7 4 o A RS 21RS 21 vocé a flexibilidade de trabalhar quando, onde e como desejar.
. Com o Microsoft Office Web Apps, o Microsoft Office Mobile
R514 + r 200 . . , P
150 2010 e os recursos offline expandidos, é possivel trabalhar de
RS12 4 6o forma segura e direta em diferentes dispositivos.*
R310 1 \ - 140 O foco principal do Office 2010 é ajudar as suas ideias a fluir e
Rsg - - 120 tornar-se visiveis no PC, no telefone e no navegador. Mal
Rss [ 100 podemos esperar vocé comecar a desfrutar das diversas formas
50 que ele oferece para realizar as suas ideias.
RS4 - N - &0
L 40
RS2 -
: | ' 2o
Rz0 T T T T T T a

Anol Ano 2 Ano 3 Ancd Anoc 5 Ano 6 Ano7

! O acesso a Web e por smartphone requer um dispositivo apropriado, e algumas funcionalidades requerem conexdo com a Internet. A funcionalidade da Web usa o Office Web Apps,
que requer um navegador Internet Explorer®, Firefox ou Safari com suporte e o SharePoint® Foundation 2010 ou um Windows Live™ ID. Algumas funcionalidades méveis requerem o
Office Mobile 2010, que ndo esta incluido nos aplicativos do Office 2010, nos pacotes nem no Office Web Apps. Ha algumas diferencas entre os recursos do Office Web Apps, do Office

Mobile 2010 e dos aplicativos do Office 2010.
ﬁ' Microsoft®
&
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Office 2010 em um relance

Veja como o Office 2010 foi desenvolvido para lhe oferecer a melhor experiéncia de
produtividade no PC, no telefone e no navegador. Em seguida, observe mais
detalhadamente os novos e aprimorados recursos nas se¢des apresentadas.

Crie um conteudo incrivel que destaque as suas ideias

Se vocé esta construindo a sua carreira, participando de uma apresentacdo da sua
equipe ou guardando lembrangas familiares, vocé deseja que o seu conteudo seja
extraordinario. O Office 2010 dispde de excelente variedade de recursos novos e
aprimorados capazes de ajuda-lo a sempre passar a impressdo certa. Por exemplo:

¢ Use as novas e aprimoradas ferramentas de edicao de imagens disponiveis em

varios programas do Office 2010. Efeitos artisticos espetaculares e ferramentas
avancadas de correcdo, cor e recorte o ajudam a ajustar todas as imagens em seus
documentos do Office 2010, sem precisar de programas adicionais de edicdo de

fotos.

o Insira e edite video diretamente no Microsoft PowerPoint® 2010. Vocé vai adorar a

facilidade de cortar seu video, adicionar esmaecimentos, efeitos de formatacdo e até
disparar animacdes em pontos importantes do seu video, para ter sempre uma

experiéncia multimidia perfeita.

=50ffica
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Dé um certo estilo ao seu texto com a nova tipografia OpenType disponivel no Microsoft Word 2010 e no Microsoft Publisher
2010. Com apenas alguns cliques, é possivel criar a aparéncia de uma composicao tipografica profissional com suporte para

ligaturas, conjuntos estilisticos e outros recursos tipograficos disponiveis em muitas fontes OpenType.
Aplique efeitos de texto impressionantes, como preenchimentos graduais e reflexos, diretamente ao texto nos seus documentos

do Word 2010. Transforme-se em um artista grafico com efeitos tdo faceis de aplicar quanto negrito ou sublinhado.

Ndo importa qual a sua tarefa, vocé deseja conclui-la. Felizmente, o Office 2010 oferece ferramentas novas e melhores que
simplificam e economizam seu tempo em todos os aspectos.

Acesse mais facilmente as ferramentas certas, na hora certa. Personalize a faixa de opcoes aprimorada para que os comandos
gue vocé precisa fiqguem mais acessiveis. O novo modo de exibicao Microsoft Office Backstage™ substitui o menu Arquivo

tradicional para oferecer um uUnico ponto de referéncia para todas as tarefas de gerenciamento de arquivos, além de reunir
recursos relacionados, porém separados, para facil acesso.

Ganhe tempo e melhore seus resultados utilizando o novo recurso Colar com Visualizacao Dinamica, disponivel em muitos
programas do Office 2010. Visualize as opgdes antes de colar conteido entre documentos do Office 2010 ou de qualquer outro
aplicativo. E sempre mais facil fazer certo da primeira vez do que refazer tudo.

Capture todas as suas informacoes, seus pensamentos e suas ideias em um recurso centralizado e facil de ser pesquisado,

utilizando o Microsoft OneNote® 2010. Faca anotacbes enquanto trabalha em outros programas e elas serdo vinculadas
automaticamente ao conteldo de origem, ou arquive copias do conteldo de quase todos os programas em seus blocos de
anotacdes do OneNote 2010.

Va diretamente ao lugar certo no documento, reorganize titulos com facilidade e encontre o que precisar rapidamente usando a nova
lista de resultados da pesquisa e o realce automatico das ocorréncias. O aprimorado Painel de Navegacao com ferramentas de

Localizacao integradas no Word 2010 facilita localizar o que vocé deseja.

Recupere arquivos que vocé fechou sem salvar! Isso mesmo. O Microsoft Excel® 2010, o Word 2010 e o PowerPoint 2010

permitem o acesso facil as versdes dos arquivos que vocé pensou que tivesse perdido.

=a.0Office
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O Office 2010 oferece novos recursos avancados que o ajudam a gerenciar e analisar cuidadosamente as suas informagdes, além de
lhe proporcionar tudo o que precisa para concluir suas tarefas com agilidade. Desde o seu orgamento pessoal até seus projetos de
trabalho ou escolares, o Office 2010 facilita concluir tudo o que vocé precisa mais intuitivamente, com maior flexibilidade e resultados
mais visuais.

Acabe com a complexidade usando as novas ferramentas de visualizacao e analise do Excel 2010. Crie facilmente um resumo

visual da sua analise de valores com novos graficos pequenos chamados minigraficos. Se preferir, use a segmentacao de dados
para filtrar os dados dinamicamente no modo Tabela Dinamica® ou no modo Gréafico Dinamico® e mostre apenas os detalhes
relevantes. Se precisar de mais recursos para a sua andlise, o PowerPivot para Excel 2010, um suplemento gratuito, foi feito para
vocé. Experimente manipular enormes quantidades de dados em um piscar de olhos.

Nao existe curva de aprendizado. Novos modelos e componentes reutilizaveis fazem do Microsoft Access® 2010 uma

solucao de banco de dados simples e rapida. Novos recursos, como os campos de componentes de aplicativo e de inicio

rapido, permitem criar seu banco de dados em um instante. Selecione um dos componentes comuns do Access e adicione grupos
de campos mais usados com apenas alguns cliques. Além do mais, vocé pode agora simplificar a navegacao pelo banco de dados
criando facilmente Formularios de Navegacao, sem precisar de codigo.

Crie formularios que funcionem. Economize tempo e dinheiro da sua organizagdo, coletando informagdes melhores, mais

rapidamente. O Designer de Formularios do Microsoft InfoPath® 2010 simplifica os processos corporativos com formularios

eletrénicos faceis de criar e de usar. Reduza a entrada de dados redundantes e aumente a qualidade das informacdes coletadas.
Trabalhe com conjuntos de dados massivos no Excel, mais de 2 gigabytes, e maximize os investimentos em hardware novo e

existente usando a versdo de 64 bits do Office 2010.°

? Essa opgao s6 pode ser instalada em sistemas de 64 bits. Para ver as instrucées de instalacio e mais informaces, visite: http://office.com/office64setup.

=a.0Office
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A comunicacdo e o compartilhamento sdo elementos essenciais de qualquer projeto
colaborativo. E quando se trata de trabalhar com outras pessoas, vocé deseja focar nas

Realize tarefas, e ndo nos processos. O Office 2010 oferece recursos novos e aprimorados que o

X ajudam a trabalhar melhor em equipe e a compartilhar seu trabalho de forma mais

mals eficiente com outros usuarios. Eles sdo simples e faceis de entender, resultando na

conclusdo do seu trabalho com menos esforco e melhores resultados.

ao tra balhar O Office 2010 lhe oferece tudo o que é necessario para executar suas tarefas mais

. rapida e facilmente com os novos recursos de coautoria. Edite 0 mesmo documento

em Con_]unto do Word 2010 ou a mesma apresentacao do PowerPoint 2010 simultaneamente com

pessoas em diferentes locais. Compare ideias e informa¢cdes no mesmo bloco de

Trabalhe em conjunto anotacdes do OneNote 2010 compartilhado com outras pessoas que utilizam o

com mais pessoas, com OneNote em sua area de trabalho ou em um navegador. Se preferir, use o Microsoft

menos problemas Excel Web App para impulsionar seu trabalho em equipe editando a mesma pasta de
e menor tempo de trabalho ao mesmo tempo.?

espera pela sua vez. Compartilhe suas apresentacoes do PowerPoint 2010 online com uma audiéncia

Fique conectado e remota, mesmo que ninguém tenha o PowerPoint instalado. Use o novo recurso

Transmitir Apresentacao de Slides para transmitir sua apresentacao online a medida
que vocé a disponibiliza. E para os que ndo podem participar do evento, crie video de
alta qualidade da sua apresentacdo com apenas alguns cliques.*

Fique a par de suas comunicacoes diarias e tome medidas rapidamente por email
com facilidade no Microsoft Outlook® 2010. O Modo de Exibicao de Conversa
aprimorado permite a vocé gerenciar facilmente grandes volumes de email. As novas
Etapas Rapidas realizam tarefas de varios comandos, como mover um email para outra
pasta e responder ao email com uma solicitacdo de reunido, com um Unico clique.

concentrado, com
novas formas de
gerenciar o email,
simplificar a
comunicacao e
compartilhar suas ideias
com outras pessoas.

® Os recursos de coautoria requerem o Microsoft SharePoint Foundation 2010 ou um Windows Live ID gratuito. A coautoria no Word 2010, no PowerPoint 2010 e no OneNote 2010
através do Windows Live SkyDrive ja esta disponivel desde a segunda metade do ano de 2010.
* Transmitir Apresentacdo de Slides requer o SharePoint Foundation 2010 ou um Windows Live ID gratuito. Para transmitir pelo SharePoint 2010, o Office Web Apps deve estar

instalado.
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Acesse mais informacdes sobre as pessoas, como amigos em comum e outras informacdes sociais, aumentando o seu nivel de

contato com os seus circulos sociais e de negdcios por meio do Outlook Social Connector.

Seu aplicativo de mensagens instantaneas favorito tem uma pesquisa expandida melhor. Veja as informacoes de presenca e o

novo cartao de visita de seus amigos e colegas e inicie com facilidade uma conversa diretamente de alguns aplicativos do Office

2010. E, se vocé usa o Office Communicator, ainda tem ferramentas adicionais, como o recurso para iniciar chamadas de voz sem
parar de fazer seu trabalho.’

Economize tempo e simplifique o trabalho com outras pessoas utilizando os novos recursos de protecio, gerenciamento e

compartilhamento de documentos. Os documentos que vém de uma fonte da Internet agora sdo automaticamente abertos no
Modo de Exibicdo Protegido. O recurso Documentos Confiaveis agiliza algumas etapas na hora de trabalhar com arquivos que
vocé ja conhece. E o Verificador de Acessibilidade inspeciona se ha conteido no arquivo que possa ser dificil de ser lido por
pessoas com deficiéncia.

Trabalhe e comunique-se com mais facilidade em diversos idiomas. Use as ferramentas aprimoradas de idioma em varios

programas do Office 2010 para especificar idiomas separados de edicao, exibicdo, Ajuda e Dica de Tela.

Use o Microsoft Outlook 2010 com Business Contact Manager para acompanhar as pessoas e organizagdes com as quais vocé

faz negocios. Crie e personalize registros que reflitam seus negdcios, mecanismos, fornecedores, clientes, etc. Acompanhe clientes
potenciais e oportunidades desde o inicio até o fechamento bem-sucedido. Observe a receita da sua empresa, a margem bruta e
outras métricas no painel. Compartilhe dados corporativos diretamente com colegas. Crie e monitore campanhas de marketing e

execute projetos. E tudo isso no Outlook, o aplicativo mais conhecido de gerenciamento de emails e calendario.

> As informacBes de mensagens instantaneas e presenca requerem um dos seguintes itens: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 com Microsoft Office Communicator 2007
R2, Windows Live Messenger ou um outro aplicativo de mensagens instantaneas com suporte ao IMessenger. As chamadas de voz requerem o Office Communications Server 2007 R2
com Office Communicator 2007 R2 ou um aplicativo de mensagens instantaneas com suporte ao IMessengerAdvanced.

=a.0Office
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Se as suas ideias, os prazos finais e as emergéncias nem sempre ocorrem em momentos
Acesso a0 selu oportunos, vocé ndo precisa mais esperar. O Office 2010 |he da liberdade e poder para

fazer o que vocé precisa quando e onde estiver, pela Web ou mesmo por seu
trabalho de smartphone6

qualquer Iugar Quando vocé esta longe de casa, ou do escritorio, e também do seu computador,

ainda assim é possivel fazer alguma rapida alteracdo antes daquela grande
apresentagao, participar de uma sessao improvisada de debate com a sua equipe ou
Mais do gue nunca, ajudar seu melhor amigo a elaborar um curriculo. Usando o Office Web Apps, é
~ 2 ossivel salvar arquivos online e depois acessa-los, edita-los e compartilha-los de
agora voce e quem poss g P < x 7 P
praticamente todos os computadores com uma conexao a Internet.

decide onde, quando € O Microsoft Office Mobile 2010 leva todas as ferramentas avancadas do Microsoft
como fazer seu trabalho. Office 2010 que vocé usa todos os dias no trabalho, em casa ou na escola até o seu
Vocé terd mais ternpo Windows® Phone, com uma interface especificamente adaptada a tela do seu

. dispositivo mével ®
para sua vida pessoal.

O Microsoft SharePoint® Workspace 2010 ultrapassa as fronteiras do trabalho com
arquivos e da colaboragdo com outros usuarios, pois possibilita que vocé continue
trabalhando mesmo quando estiver offline. Com o acesso offline ao contetido do
Microsoft SharePoint Server 2010, atualize documentos e listas com facilidade e
tenha certeza de que tudo serd automaticamente sincronizado com o servidor
quando vocé ficar online de novo.

¢ O acesso a Web e por smartphone requer um dispositivo apropriado, e algumas funcionalidades requerem conexdo com a Internet. A funcionalidade da Web usa o Office Web Apps,
gue requer um navegador Internet Explorer, Firefox ou Safari com suporte e o SharePoint Foundation 2010 ou um Windows Live ID. Algumas funcionalidades méveis requerem o Office
Mobile 2010, que ndo esta incluido nos aplicativos do Office 2010, nos pacotes nem no Office Web Apps. Ha algumas diferencas entre os recursos do Office Web Apps, do Office
Mobile 2010 e dos aplicativos do Office 2010.

7 O Office Web Apps inclui o Microsoft Word Web App, o Microsoft Excel Web App, o Microsoft PowerPoint Web App e o Microsoft OneNote Web App.

& O Office Mobile 2010 inclui o Word Mobile 2010, o Excel Mobile 2010, o PowerPoint Mobile 2010, o OneNote Mobile 2010 e o SharePoint Workspace Mobile 2010. O Outlook Mobile
2010 vem pré-instalado com os Windows Phones (Windows Mobile® 6.5 ou posterior) e sera o cliente de email padrdo na disponibilidade geral do Microsoft Office 2010.

. JOﬁ:ICé
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O Office 2010 em mais detalhes

Explore novas maneiras de fazer as coisas com o Office 2010, seja trabalhando sozinho, em

grupo ou em transito.
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Suas ideias ganham vida

Editar imagens de alguns programas do Office 2010 Novo e mais
avancado!

Economize tempo e dinheiro ao editar imagens em seus documentos do Office 2010 como
um profissional, sem usar programas de edicao de fotos adicionais.

Vocé esta elaborando um relatério comercial importante,
um trabalho final de Histéria ou um boletim informativo Dica répida

comunitario; seja o que for, vocé deseja que sua = .
Disponivel em@@&@@

mensagem seja memoravel e perfeita.

. . R .- o Visualizacdo Dinami r nomizar tempo ao editar
Felizmente, o Office 2010 faz de vocé um especialista em Use a Visualizacdo Dinamica para economiza P
. . N . fotos. A guia Ferramentas de Imagem | Formatar aparece
design, pois dispde de uma variedade de ferramentas X _ )
. . . sempre que vocé seleciona uma imagem. Aponte para uma
novas e aprimoradas para trabalhar com imagens. Aplique _ _ ; )
. L, . . opc¢ao na galeria dessa guia, como Correcdes, Cor ou Efeitos
efeitos artisticos, como tracos de tinta, efeito de o .
.. . Artisticos no Word, Excel, PowerPoint ou Outlook, para
transparéncia ou esponja de aquarela, com apenas alguns

. . . visualizar a formatacdo selecionada aplicada a sua imagem.
cliques; use ferramentas de correcdo e cor de qualidade

profissional para ajustar suas imagens num piscar de e Os recursos novos e melhores de edicdo de imagens no

olhos; e use a ferramenta avancada de recorte e a nova Publisher 2010 séo diferentes daqueles no Word, Excel,

ferramenta de remocgo de plano de fundo para sempre PowerPoint e Outlook. Consulte a tabela Destaques Especificos

do Produto na pagina 15 para ver os detalhes.

o ® Microsoft®
ma.0ffice

exibir exatamente o que deseja que a sua audiéncia veja.

Pagina 13 de 190



Uma ferramenta
avancada de
recorte exibe sua
imagem inteira
como sombra
enquanto vocé a
corta. O recurso de
corte e uma forma
mostrado aqui esta
disponivel no
Word, Excel,
PowerPoint e
Outlook.

ca.Office
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Destaques Especificos do Produto

Todos os novos efeitos artisticos, como marcador, desenho
de linha, desfoque, efeito transparente e tons pastel

transformam vocé em um especialista em design.

Novas ferramentas de correcao, incluindo suavizagdao e
acentuacdo da nitidez e brilho e contraste aperfeicoados,

criam imagens perfeitas num instante.

Novas ferramentas de cor, incluindo saturacdo da cor e tom
de cor, e uma ferramenta avancada para recolorir ddo mais
coordenar as

flexibilidade para imagens em  seus

documentos.

Ferramentas melhores de edicdo de fotos permitem cortar,
aplicar panoramica e ampliar suas imagens para mostrar

sempre o que elas tém de melhor.

Espacos reservados para imagem avancados facilitam alternar
as imagens preservando a aparéncia e o layout do

documento.

Uma ferramenta aprimorada de recorte permite cortar em
uma forma ou a uma taxa de proporcao selecionada, aplicar
panoramica e ampliar elementos importantes da imagem
apenas arrastando e redimensionando a imagem dentro da

area de corte.

Uma nova ferramenta de remogao de plano de fundo torna a

personalizacdo do conteudo da imagem uma tarefa facil.

Novas legendas de imagens apresentam uma galeria de
op¢oes de layouts, como colocar a legenda em cima, embaixo

ou nas laterais das suas fotos ou sobrepor texto.

Uma nova ferramenta de troca de imagens permite mudar a
posicao de duas imagens selecionadas na pagina ou mudar a

formatacdo dessas imagens, com apenas um clique.

a.0Office
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Novol!

Faca aprese\ntacde s dinamicas que prendam a atencao do seu publico.

Insira e personalize sua experiéncia de video diretamente no
PowerPoint 2010, sem ter que usar nenhum outro software. E Dica rép|da

possivel também inserir facilmente videos vinculados carregados

Disponivel em: \L—\l
em sites para reproducéo direta na sua apresentacdo.’ P ’

Ajuste sempre a sua midia a mensagem perfeitamente. Edite e * Para inserir um video dos seus arquivos, na guia Inserir,
gerencie videos inseridos de arquivos com facilidade: clique em Video e, em seguida, clique em Video do

. , . . . Arquivo. As guias Ferramentas de Video | Formatar e
o Inserir videos. Os videos inseridos dos seus arquivos agora

. . _ o ) Reproducdo aparecem automaticamente sempre que
sao incorporados por padrao, assim vocé ndo precisa ) , .

. . . _ um video é selecionado.
gerenciar mais arquivos quando compartilhar sua
~ e Parainserir o video de um site, na guia Inserir, clique
apresentacao com outras pessoas. ) . ) ) .
em Video e, em seguida, clique em Video do Site.

¢ Indicadores de video. Adicione indicadores a pontos N . . oo
e Vocé também pode cortar, adicionar indicadores e
importantes do seu video para acesso rapido ou para disparar . S . .
esmaecimentos ao audio que inserir na apresentacao a

animagdes que sdo automaticamente iniciadas quando se partir de arquivos.

atinge determinado indicador durante a reproducao.

o Corte de video. Basta um clique e arrastar para cortar seu video, assim sua audiéncia vé e ouve exatamente o que vocé deseja.

° E necessaria uma conexdo com a Internet para a reproducio de video vinculado de um local do site.

=a.0Office
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Eld9-~-0|= Apresentagio3 - Microsoft PowerPoint Féifamentas de Video =B R

- - - o e R
Piginalnicial  Inserit  Design  Transigies  AnimacSes  Apresentagio deSlides  Revisio  Exibido  Formatar | Reprodugio @
=y ] s v Iniciar: Ao Cl = -
& FY 2 Dlu:acao do Esmaecimento “‘ﬁﬂ e Iniciar o Clicar B R ciie ks parsc
9 GgFaden: 0000 > 9 [T Ececutar emTela Inteira
Executar  Adicionar Cottar Volume = " 65 Execuch
iricador Video  §®) Fade Out: 0000 “™ [ Ocultar Quando Niio Estiver em Execugio — Rorroceder apds Bxecugio

Visualizag§o Indicadore Edigio OpgBes de Video

Duragio: 00:27.07%6

Corte videos
diretamente no
PowerPoint 2010.

00:03.016

&

00:03.016 5 <l } » DUl)OO‘{} S
de Inicio de Témino

) (Gt |

Siide 1de 1 | Elementar | 5 | @3 8 2 729% (<) +) (3
» Ferramentas de video. Adicione esmaecimentos, efeitos e estilos de video. A formatacao e os efeitos aplicados aos videos que

vocé insere dos arquivos sdo mantidos durante as reproducdes dos videos.

¢ Quadro do poster do video. Use a area de slide para contar sua histéria com mais eficiéncia e eliminar os retangulos pretos
sélidos que sao dificeis de imprimir. Selecione um quadro do video ou da imagem de seus arquivos como uma imagem que

preencha a area de objeto quando o video nédo estiver sendo reproduzido.

* Reproduzir video como plano de fundo. Os videos inseridos dos arquivos permanecem na ordem em que vocé os colocou no
slide, no layout do slide ou no slide mestre, possibilitando a reprodug¢édo do video como um plano de fundo dinamico do slide ou

como parte de uma sequéncia de animacdes coreografadas durante a sua apresentacao.

=a.0Office
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o Otimizar a compatibilidade da midia. Quando vocé precisa compartilhar uma apresentacdo que contém audio ou video
inserido, ou mostra-la a partir de outro computador, use a ferramenta Otimizar Compatibilidade de Midia para garantir a melhor
experiéncia possivel.

o Compactar midia. Simplifique o compartilhamento com tamanhos de arquivos reduzidos e melhore o desempenho da
reproducdo compactando os arquivos de midia inseridos na sua apresentagao.

* Mais flexibilidade no formato. Insira um conjunto principal de formatos de audio e video, como WMV, WMA e MP3. Os
principais formatos com suporte imediato variam de acordo com o sistema operacional. O PowerPoint 2010 oferece suporte
também a formatos adicionais, como DivX, MOV e H. 264, quando vocé instala os codecs do DirectShow disponiveis de terceiros
(poderao ser cobradas taxas).

Use os novos controles
para pausar, retroceder,
avancar, pular para os
indicadores e parar o
conteudo de audio e
video durante a
apresentacao, sem sair
do modo de
apresentacao de
slides.™

1% 0s novos controles de audio e video estio disponiveis para midias que vocé insere de seus arquivos. Os videos inseridos de um site terdo os controles conforme fornecidos por esse
site.

=a.Office
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Novol!

Dé visibilidade aos documentos e as publicacbes aproveitando tudo o que as fontes

OpenType tém para oferecer.

O Word 2010 e o Publisher 2010 facilitam colocar impacto ao seu
texto quando vocé aproveita as vantagens dos recursos de tipografia
em varias fontes OpenType. Do papel timbrado da sua empresa a
convites pessoais, 0s recursos, que incluem ligaturas, conjuntos
estilisticos e outros, oferecem maneiras simples, porém eficazes, de

agregar sofisticacdo a documentos e publicacdes.

» Explore os recursos de tipografia OpenType disponiveis tanto nas
fontes internas quanto nas fontes OpenType personalizadas que
vocé possui. Por exemplo, experimente as ligaturas em Constantia
ou os formatos de nimero e o espacamento entre nUmeros em
Calibri ou Cambria. Se preferir, tente a Gabriola, uma nova fonte
no Office 2010 que oferece uma matriz avancada de conjuntos

estilisticos.

Pagina 19 de 190

e No Word 2010, na guia Pagina Inicial, no grupo Fonte,

e No Publisher 2010, selecione o texto em qualquer caixa

e Os recursos disponiveis variam de acordo com a fonte.

Dica rapida
Disponivel em: @ @

clique no icone de inicio da caixa de didlogo. Na caixa

de didlogo Fonte, clique na guia Avangado.

de texto. Em seguida, na guia Ferramentas de Caixa de
Texto | Formatar, explore as op¢des no grupo

Tipografia.

=a.0Office
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Publicagiol - Microsoft Publisher |

Inserir Design da Pigina Comespondéncias Revisar  Exibir Formatar Format
8] Ajuste de Texto - - === =
e Gabriola cwo-oa gy m 283 A| &=
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Bem-vindo ao Office 2010!

Bem-vindo ao Office 2010!

em-vindo ao Office 2010

) w
||I|‘|I||\I\||\|\|\

Destaques Especificos do Produto
Veja a seguir os novos recursos de tipografia OpenType:

e Conjuntos estilisticos

e Formatos de nUmero e espacamento entre nUmeros
e Lligaturas
e Kerning OpenType

Pagina 20 de 190
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Bem-vindo ao Office 2010!
Bem-vindo ao Office 2010!
Bem-vindo ao Office 2010!

Bem-vindo ao Office 2010!

Bem-vindo ao Office 2010!

Bem-vindo ao Office 2010!

P

Veja a seguir os novos recursos de tipografia OpenType:

e Conjuntos estilisticos
e Alternativas estilisticas

e Estilos de numero (formatos de niUmero e espacamento entre niUmeros)

e Versaletes reais
e Ligaturas
e Kerning OpenType



Novol

Adicione efeitos extraordinarios ao seu texto tao facilmente quanto aplicar negrito ou
sublinhado.

Vocé pode aumentar o tamanho da fonte ou alterar a cor da

fonte para chamar a atencdo de um texto importante. Mas agora, Dica réplda

com o Word 2010, é possivel elevar os padrdes do seu texto @
. . ~ N Novo em:

usando os mesmos tipos de efeitos de formatacdo que vocé usa

para graficos e imagens. (Y (P
Disponivel também em: S &

o Diferentemente do WordArt das versdes anteriores do Word,
A1 . o Para efeitos extras que ndo estdo na galeria Efeitos de
vocé aplica efeitos de texto ao texto do documento real, ) ] o ) .
Texto, clique no icone de inicio da caixa de dialogo no

assim ainda pode editar e verificar a ortografia desse texto e , e .
grupo Fonte. Em seguida, na parte inferior da caixa de

até mesmo adicionar efeitos de texto a estilos de paragrafo, dislogo Fonte, clique em Efeitos de Texto.

caractere, lista ou tabela. ) ) y
e Esses mesmos efeitos de texto também estdo
» Os efeitos de texto disponiveis incluem preenchimentos disponiveis como WordArt, que pode ser aplicado a

graduais, sombras personalizadas, reflexo, brilho, bordas qualquer texto no PowerPoint 2010 e a texto em

. . . , . - raficos no Excel 2010.
suaves, bisel e muito mais, além de uma variedade de op¢des 9

predefinidas de galerias que permitem aplicar rapidamente *  Além de texto, aplique efeitos similares as formas no
um conjunto coordenado de efeitos. Word 2010, assim como no PowerPoint e no Excel.

=a.0Office
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Suas ideias ganham vida

SegoeUL(Body]~ 11 ~ A" A" | Aav | %, =~ i=~-%=- EIE  §
N 7 § ~ ahe X, x’|&vwvév|§§§|$=”$,
Fonte

4 A galeria Efeitos de
A Texto no Word
. 2010 esta
disponivel na guia

A Pagina Inicial, no
A grupo Fontes.

»

»

»

»

> > > r

&7 Estrutura de Topicos
& Sombra

[ Reflexdo

4 Brilho

=50ffica
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Mais avancado!

Localize os comandos que vocé precisa quando e onde quiser.

A faixa de opgdes aprimorada, disponivel nos aplicativos do
Office 2010, facilita revelar os comandos para que seu foco esteja
voltado ao produto final, e ndo em como chegar la.

o Personalize ou crie suas proprias guias na faixa de opcgdes
para adaptar a experiéncia do Office 2010 ao seu estilo de
trabalho.

e As guias padrdao que vocé vé na faixa de opcbes estdo
organizadas para exibir os comandos relevantes a
determinada tarefa, assim fica facil encontrar o que vocé

precisa mais rapidamente.

Dica rapida

Novo em: @ @ ﬂ
Melhorado em: @ @ J_: [E @

Para personalizar a faixa de op¢des, clique na guia

Arquivo para abrir o modo de exibicdo Backstage. Clique

em Opcoes e clique em Personalizar Faixa de Op¢des.

* A faixa de opc¢des inclui também guias contextuais que lhe oferecem as ferramentas certas exatamente no momento certo. Por
exemplo, quando vocé seleciona uma imagem no Word, aparece uma guia contextual na faixa de op¢des com todas as
ferramentas que vocé precisa para editar e formatar aquela imagem.

WNi@© 9 [EE= Fagina sem titulo - Microsaft Onehlote =B = dl= Team Web Site - Shared Documents - Microsoft SharePoint Workspace [ESREE
Paginalnicial | Inserir  Compartilhar  Desenhar  Revisio  Exibigio @ lPégm‘a Sincronizar  Exibir @
inicia
Calibri Ll = =, Titulo1 | Tarefss Penderites (Cr+ EQ ( 7.] j o <5 fRecortar ﬁ x [l salvarcomo [y |y Fazer Check-out > 4[4 samalnical
B3 = o A Titulo 2 - i¢ Importante (Ctrl+2) L"‘ ‘ . _P’ Ly A = 3 Copiar | > =l Renomear [y Fazer Chedk-in Varca Marcar  F O Pesquisar
N|Z S abex, - A- i - = _ localizar | Enviar Pagina Novo  Adiconar Nowo  Colar Copiar  Excluir Versdes como como
¥ L = Titulo 3 77 Permunta (Cti+3) 7| Marcas | por Email Documento - Documentos Pasta ) Propriedades [ Des eckout | o - Nao Lido™
Area de Transferéncia Texto Bésico Estilo Marcas Email Novo JArea de Transferéndia LNk Documento SharePoint Controlar I para
B9 - Publicagiol - Microsoft Publisher =B8R Fi= [Design) Farmulario - Microsoft InfoPath B R
PEMN  Piginalnicial | Inserir  DesigndePégina  Comespondéncias  Revisio  Exibigio  Design  Layout @ PaginaInicial | Inserir T R e e s @
s 3 . e o = =
j % T, i A x| B s - T A/ A =) "j 5 avangar ~ [ A Localizar Tahoma w - Ay [B CaixadeTeta 2 Caixa de Rich Text gl = “F verificar Ortagrafia = 3N
" B | — = [y Recuar v IF 23, Substituir N s+ w-A- AaBbCeDe Aa Bb +| | [EA caixa de Listage... [CH Caixa de Combi =z 4 Localizar ~
Colar ¢ Aav | AV~ = v Estilos | Desenhar Disposigio = i - . . . adicionar Gerenciar | ., wisualizar
oy N2 s % x A N-|A A s | DRSNS, oy aier, akes| I8 setecigrare === - | |_Mormal Ttle < B o deSelecio ® Botiode 00630 T pegme megras | S Seleconsr Tudo
drea de Tran., Fonte Paragrafo Estilo Objetos Organizar Edigio ‘ Formatar Texto Estilos de Fonte Contrales Rearas Evigio Formulirio

I A faixa de opgdes personalizavel € nova no OneNote, Publisher, InfoPath e SharePoint Workspace.
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Novol

Todas as tarefas que vocé precisa para aumentar a produtividade estdo ao alcance dos seus

dedos.

No canto superior esquerdo, ao lado da guia Pagina Inicial na faixa
de opcoes, esta a guia Arquivo. Basta clicar na guia para ter acesso
total facilitando mais do que nunca o gerenciamento de arquivos e
a personalizagdo da experiéncia do Office 2010. A Faixa de Op¢des,
a Minibarra de Ferramentas e a Visualizacdo Dinamica ajudam vocé
a trabalhar em seus documentos; o modo de exibicdo Backstage
ajuda vocé a trabalhar com seus documentos.

Acesse, de maneira facil e organizada, as ferramentas que antes
ficavam espalhadas por diversos locais. Por exemplo, em varios
aplicativos, as opgoes de impressao (inclusive a Visualizagdo de

Impressao) estdo agora agrupadas em uma

e No modo de exibicdo Backstage, clique em Op¢des

e Encontre recursos online, como atualizacbes de

Dica rapida
Disponivel em: @ @ 5 E . @ @ /ILP_A

n

ok

by

para acessar as configura¢des do aplicativo.

produto e links de suporte autbnomo, na guia Ajuda no
modo de exibi¢do Backstage.

guia Imprimir sem nenhum esforgo. Encontre os comandos mais acessados ao abrir ou concluir um documento, como criar, abrir

e salvar arquivos; definir as propriedades do documento e compartilhar seu documento.

O modo de exibicao Backstage é extensivel. Nas empresas, a equipe de TI pode incorporar os fluxos de trabalho e informacdes de

outros sistemas e realca-los diretamente no aplicativo do Microsoft Office mais util. Por exemplo, o modo de exibicdo Backstage

permite colocar a contabilizagdo backend ou os fluxos de trabalho de RH diretamente no Office 2010.

Modo de exibicao Backstage, simples de usar e avancado.

Pagina 24 de 190
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Suas ideias ganham vida

Documento3 - Microsoft Word o B R
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5 | Imprimir o documento inteiro
Salvar e Enviar

Paginas:

Ajuda [ Imprimir em Um Lado . ¥l
S | s mprimirum o 2. Relatério do Word 2010
; [iE(= Agrupado
8 sor BB s 1 M
Q Orientagdo Retrato .
Ad <
21emx 29,7 cm
1 Ultima Configuragéo de Marge... -

= Esquerda: 3cm Direita: 3cm

1Pégina por Folha v

Configurar Pagina

€1 et 50% (=—0—

v
®

A experiéncia de Impressao integrada esta disponivel no modo de exibicdo Backstage em varios programas do Office 2010.

naOffice
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Destaques Especificos do Produto
W

Recupere versdes nao salvas de documentos, verifique a
acessibilidade ou confirme se o seu documento foi finalizado e

esta pronto para o grande momento.

Salve documentos em um site do Microsoft SharePoint® 2010
ou em uma pasta do Windows Live™ SkyDrive™, assim vocé e

outros usuarios podem abri-los e edita-los simultaneamente.

Visualize a disponibilidade do autor do documento ou de
outros editores no painel Propriedades e comunique-se

imediatamente com eles.

Pagina 26 de 190
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Recupere uma versdao ndo salva da sua pasta de trabalho,
verifique a acessibilidade ou confirme se ela foi finalizada e esta

pronta para o grande momento.

Salve documentos em um site do SharePoint 2010 ou em uma
pasta do Windows Live SkyDrive, assim vocé pode compartilha-

los com outras pessoas.

Visualize a disponibilidade do autor da pasta de trabalho ou de

outros editores no painel Propriedades e comunique-se

imediatamente com eles.

. JOﬁ:ICé



L5

Gerencie sua midia com facilidade usando as ferramentas de Gerencie as configuracdes de conta, como adicionar uma nova
compactacdo e otimizagdo de arquivos de video e audio conta de email.

inseridos em sua apresentacao. ] o '
Configure respostas automaticas para quando estiver ausente,

Transmita sua apresentacdo de slides online para uma modifique suas opcbes de arquivamento e organize regras e
audiéncia remota ou crie um video de alta qualidade da sua alertas.

apresentacgo.' o . _
Abra um calendario ou arquivo de dados do Outlook, importe ou

Recupere uma versao nao salva da sua apresentacao, verifique exporte arquivos, configuracdes e RSS feeds ou abra uma pasta
a acessibilidade ou confirme se a sua apresentacao foi compartilhada.

finalizada e esta pronta para o grande momento. ) ) o
Se a sua caixa de correio tem limite de tamanho, um novo

Salve documentos em um site do SharePoint 2010 ou em uma termometro de cota faz uma representacao visual da quantidade

pasta do Windows Live SkyDrive, assim vocé e outros usuarios de espaco ainda disponivel na sua caixa de correio.

Compartilhe seu trabalho com o SharePoint Server.

podem abri-los e edita-los simultaneamente.

Visualize a disponibilidade do autor da apresentacao ou de
outros editores no painel Propriedades e comunique-se

imediatamente com eles.

! Transmitir Apresentacdo de Slides requer o SharePoint Foundation 2010 ou um Windows Live ID gratuito. Para transmitir pelo SharePoint 2010, o Office Web Apps deve estar
instalado.

aOffice
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Realize trabalhos rapidamente com os novos modelos internos
e enviados pela comunidade que estdo hospedados online e
podem ser acessados pelo Access.

Publique seu banco de dados no SharePoint Server 2010 pelos
Servicos do Access recém-adicionados para disponibiliza-lo
através de um navegador da Web."

Encontre ferramentas essenciais de gerenciamento de banco de
dados, como compactacao e reparo ou criptografia de banco
de dados com senha.

Salve facilmente uma copia do seu banco de dados em outro
formato de arquivo e a compartilhe com outras pessoas. Use o
novo formato de modelo de banco de dados para reutilizacdo
eficiente ou faca uma cépia de backup do banco de dados com
apenas alguns cliques.

Salve objetos de banco de dados no formato PDF ou XPS para
compartilha-los com quem nao tem acesso ao seu banco de
dados.

P

f

Realize trabalhos rapidamente com os novos modelos internos e
enviados pela comunidade que estdo hospedados online e
podem ser acessados pelo Publisher.

Use a experiéncia de impressdo integrada para ajustar as
configuracbes de impressdo em uma grande visualizacdo de
impressao da sua publicacdo com réguas e nimeros de pagina.
Se preferir, use 0 novo recurso luz de fundo para ver “através” do
papel, visualizando o outro lado de uma publicacdo de dois lados
e confirme se a impressao vai ficar como deseja.

Salve uma versdo no formato PDF ou XPS da sua publicacao ou
salve uma copia da sua publicacdo em um dos varios formatos de
imagem de sua preferéncia, como JPEG, para facilitar a impressdo
e o compartilhamento.

Salve  suas informacbes  comerciais  para inclui-las
automaticamente nas publicacdes, verifique se ha erros de design
na sua publicacdo ou gerencie as configuragdes de impressdo

comercial.

12 Este recurso requer o Microsoft SharePoint Server 2010, e os Servicos do Access devem estar instalados. Para acessar um banco de dados da Web por um navegador da Web, s3o
necessarios um dispositivo apropriado, uma conexdo com a Internet e o navegador Windows Internet Explorer 7 para Windows, Safari 4 ou posterior para Mac, e Firefox 3.5 ou posterior

para Windows, Mac ou Linux.
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Exiba e gerencie as configuracdes de todos os seus blocos de Altere as configuragdes de conexdo online, defina alertas para
anotacdes abertos e sincronize blocos de anotacbes alteracdes no espago de trabalho, gerencie as configuraces da
compartilhados. sua conta ou exiba e gerencie seu historico de mensagens e seus
Crie e acesse blocos de anotagdes compartilhados, incluindo os contatos.

que estdao armazenados na Web, assim vocé pode editar o Crie novos espacos de trabalho, torne a sua conta acessivel de
bloco de anota¢des simultaneamente com outras pessoas que outro computador ou compartilhe arquivos no seu PC e convide
utilizam o OneNote 2010 e o Microsoft OneNote Web App.* outras pessoas para seus espacos de trabalho.

13 para salvar e acessar blocos de anotacdes compartilhados da Web e usar o OneNote Web App, é preciso ter o SharePoint Foundation 2010 ou um Windows Live ID gratuito. No
Windows Live, o OneNote Web App e o recurso de editar simultaneamente blocos de anota¢des compartilhados ja estdo disponiveis desde a sequnda metade do ano de 2010.

aOffice

Pagina 29 de 190



Novol

Economize tempo reutilizando conteudo nos aplicativos.

O conteudo copiado entre documentos e programas vem de

uma variedade de fontes: tabelas de paginas da Web, graficos de Dica rapida

documentos, apresentagdes ou pastas de trabalho ou outro V2 | Dd (P
conteldo de suas anotacdes ou mensagens de email. Seja qual Disponivel em: @ L‘E = \L LL
for a origem das informacdes, cola-las no Office 2010 nunca foi « Na guia Pagina Inicial, no grupo Area de Transferéncia,
tao facil. Visualize diversas Opc¢oes de Colagem usando Colar clique na seta abaixo do botdo Colar para exibir as
com Visualizagdo Dinamica e determine a aparéncia do seu Opcdes de Colagem. Em seguida, passe o ponteiro do
conteddo antes de cola-lo. Vocé ndo precisa mais Desfazer nem mouse sobre as Opcbes de Colagem para visualizar os
tentar de novo, Colar com Visualizacdo Dinamica o ajuda a fazer resultados antes de colar.

certo da primeira vez. . . . L
P e As Dicas de Tela apresentam informacdes adicionais

» Verifique se o conteudo reutilizado aparece exatamente que o ajudam a tomar uma decis&o.
como desejado, resultando em documentos consistentes de » A galeria Opcdes de Colagem pode ser acessada apés a
aparéncia profissional. colagem. Clique no icone que aparece quando vocé

cola para expandir as Op¢des de Colagem. Se preferir

¢ As Opcbes de Colagem disponiveis podem ser diferentes de usar o teclado, pressione CTRL para expandir as Opcdes

acordo com o contexto para se ajustar melhor ao conteddo de Colagem e use as teclas de seta para a esquerda e

que vocé esta reutilizando. para a direita para mover pelas opcdes.

=a.0Office
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Suas ideias ganham vida

W d9-0g- Documentof - Microsoft Ward o [ &
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibigdo & 0

5 Calibri (Corpc - A Aa- B D .= .uD. EEsE AL i Localizar -

Calibri [Corpe = 11 A A A % =25 FE LT suancen| asebode AaBbC AaBbCe % 3 Substituir

- ab
2 _— = = _— = ’ ’
- [ -3 . A .EEE =+ | . A, | Alterar
| N 7 8§ -ahe x, X % = =EE = ﬁ = THarmal | T3em Esp.,  Titulo 1 Titulo 22 far [} TS
Opciies de Colagem: ke P! Parigrafo P Estilo P! Edigdo

Manter Formatagdo Criginal [F)

| ¥ &1

Regidol 140 112 159 131 =
Regianl 189 137 151 117
Regido3 124 121 122 172
Regian 4 189 151 181 135

Visualize a formatagdo antes de confirmar. Por exemplo, as opg¢des mostradas aqui permitem que vocé visualize uma tabela que
vai aparecer no documento antes de colar.

a.0ffice
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Novo e mais avancado!

Crie um recurso central para todos os seus pensamentos e suas ideias.

Vocé ja usa o OneNote para capturar texto, imagens, audio e video. O OneNote 2010 apresenta uma gama de recursos novos e

aprimorados que facilitam o acesso a todas as informacgdes importantes melhor do que nunca. Veja a seguir exemplos de como o
OneNote 2010 Ihe permite controlar o seu contetdo.

Navegacao de pesquisa
A experiéncia de pesquisa aprimorada no OneNote 2010 mostra os resultados da pesquisa a medida que vocé digita, e um novo

sistema de classificagdo reconhece opgdes anteriores, priorizando anotacdes, paginas, titulos de pagina e escolhas recentes, assim
vOCé encontra exatamente o que precisa mais rapido e facil.

0= = Gnetate cantrala as materiais em Trabalhe, Residén - Micrasaft OneNate - @ =
Phaina Tnicial

Inserir a Desennar

o Exibicko > @

L

Geral Anotagdies Mo Arauivadas Guais| * -

< Blocca o arcrectin: Encaniwar na pégina: CoHL
OneNote controla os materiais em Traball
ou Escola

€ possa +

A pesquisa do
OneNote 2010 filtra
" por diversos tipos de
conteudo e mostra os
resultados da pesquisa
Quais sdo todas as guias? A ..
Blocos de anotacBes Guias de sech| enquanto voce dlglta

(@ Possoy 4 My

(Pessoal/Geral)

Como as paginas do OneNote sdo
diferentes?

Voes poda digitaram qualquer lugarda paging.
Por exemplo, digite seu nome I ——

£ Abrir Painel de Resultados da Pescuisa LAI+0)

Ay —

J O ff' Microsoft®
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Anotacoes vinculadas

Encaixe o OneNote 2010 na lateral da sua area de trabalho e faca
anotagdes enquanto trabalha no Word 2010, no PowerPoint 2010
ou no Windows® Internet Explorer®. O OneNote cria links
automaticamente para os locais onde vocé estava no documento
de origem no momento em que fez a anotacao.

Preenchimento rapido

E facil coletar informacées enquanto trabalha em outros
programas. Com apenas alguns cliques, armazene copias do
conteldo necessario de documentos, paginas da Web,
mensagens de email ou de quase todos os programas no local
exato desejado dos seus blocos de anotacdes do OneNote.
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e Para comecar a fazer anotacdes vinculadas no OneNote

e Para usar o preenchimento rapido, crie um recorte de

Dica rapida

Disponivel em:

2010, no Word 2010 ou no PowerPoint 2010, na guia
Revisdo, clique em Anotac¢des Vinculadas. No Internet
Explorer 6 ou posterior, no menu Ferramentas, clique

em Anotacdes Vinculadas do OneNote.

tela do OneNote 2010, envie uma mensagem de email
do Outlook 2010 para o OneNote, inicie uma sessdo de
tomada de anotagdes vinculadas ou imprima um
documento na impressora virtual Enviar para o
OneNote 2010. Uma caixa de dialogo solicita
automaticamente que vocé selecione o local em seus

blocos de anotacdes onde deseja colocar o conteldo.

=a.0Office



Mais avancado!

Conheca tudo sobre o conteudo do seu documento, mais facil do que nunca.

Documentos extensos podem aparecer de varias formas: de
relatérios anuais a mensagens juridicas, trabalhos finais e
manuscritos pessoais. Porém, todos esses documentos tém uma
coisa importante em comum: vocé precisa de maneiras rapidas e
faceis de acessar e gerenciar seu conteudo. Felizmente, o Painel
de Navegacao aprimorado no Word 2010 (antes chamado de
Mapa do Documento) integra ferramentas de Localizacao
avancadas e transforma diretamente a experiéncia de navegagdo
e organizacao de documentos.

* Navegue pelos titulos para encontrar rapidamente o local
necessario em um documento e clique para ir imediatamente

até esse local.
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e Usando as ferramentas de pesquisa no Painel de

Dica rapida

Disponivel em: @

Navegacédo centralizado, vocé pode também procurar o
documento por tipo de pesquisa—incluindo gréficos,
tabelas, equacdes, notas de rodapé, notas de fim e
comentarios. Se preferir, acesse a caixa de didlogo
Localizar ja conhecida para pesquisas mais avancadas
ou as tarefas Localizar e Substituir. Clique na seta na

caixa de Pesquisa para ver todas essas e outras opgoes.

=a.0Office



Suas ideias ganham vi_dq_

IR B Rt N Documento2 - Microsoft Word ".Mu.:"’.t..-.;.b‘ = = R
Pagina Inicial Inserir Layout da Pigina Referéncias Correspondéncias Revisiao Exibic3o Design Layout & a
& . A AT . I e i= . e | aEm s | A | . % 23 Locatzar ~
IE IFrY Saei(Compe ]2 A x| Aa L == - w2 2aBbCcDc AaBbC: aaBbCec | | e Substituir
Colar - = - - - r=. - i Alterar "

e S v oabe x, x| [ W - A E==E= = & M Sem Esp...  Titulo 1 Tiwlo 2 || Alterar | onar -
Area de.. = Fonte m Parigrafo = Estilo i Edicio
Navegagdo - X E«E_ﬂ

Search Document ):' - .
88 | & o =
EI - | Off. Microsoft®
= C. Ice
Introdugdo
[+ wWord 2010: em um relance
SN an i e Poupe tempo e simplifique seu trabalho i
4 Suas ideias ganham vida =
I Obtenha acesso mais.. Painel de Navegacdo melhor!
> D& a seu texto a p.. . R .
b Crie itens visualm... O Painel de Navegacao aprimorado do Word 2010 (anteriormente chamado de Mapa do Documento)
4 Poupe tempo e simpl... transforma a experiéncia do usuario de navegacio no documento, oferecendo uma representacdo visual
da estrutura de titulos do documento.
Encontre ferrament...
= sando o Painel de egacao, vocé pode fazer o seguinte:
Recupere itens ndo.. U d P | de Navw ca ode f. ¢
Cole com o Live... = MNavegue pelos titulos para encontrar rapidamente sua localizacdo em um documento, e basta
bepcMoubados oS clicar para ir até esse local.
Corregao ortografica...
4 Obtenha mais ao trabalha... = Arraste e solte para reorganizar com rapidez e facilidade os titulos e o contetddo sob eles.
[- Redefi trabalh... - " - P
e @ fraba = Encontre o local em gue alguém esta editando o documento ou o local das edigdes
4 Acesso ao seu trabalh... -
mais recentes.
[» Trabalhe quando e...

I+ Dicas de usuario avangado ' (= T NP Dacamerta? - Micosafsivard | Frifmarntas A Tahla | = @53

I Onde encontrar | Fagea [nidal | Insen La0ut da Paging ReTesEnas COTRSPONMENCias FeetadsE0 ExibagHn DEsign [ETS o i@ i

> Comparagdo entre Versdes B : Calibei (o + |11 A AT Asr | B .S NEe imEe | ) T | capboeo | 2aBboee AaBhCr AaBbCe . % 2;:‘;:,,' e

b Perguntas Frequentes colr £ - o, W G- W-A. === 1=- | S - Trearmal | Foem Esp Thala 1 TRuloz o Aemr | conar e Q

8 uisitos\Divulgacdes Ascea e, Farte i | Pardgmro i | Estilc | sdigia F

fiea P [ [T
|

documento.
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Arraste e solte os titulos no Painel de Navegacao aprimorado para reorganizar rapidamente o conteddo do
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Visualize rapidamente todas as correspondéncias da pesquisa no novo modo de exibicao de resultados do Painel de Navegagao.
Clique em qualquer visualizacao de resultado para ir até aquele ponto no documento.

Veja o realce automatico de todas as ocorréncias de pesquisa no documento. Os titulos também sdo realgados no Painel de
Navegacao sempre que ha resultados para a pesquisa.

O ﬁl Microsoft®
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IE' H9-0 5= Documental - MicrasoftWaord =@ =
Pagina Inicial Inserir Layout da Pdgina Referéncias Carrespondéncias Revisio Exibigio & 9
ibri - - A* a7 > @@L Iz, iz, YT, | E3E g A 4 Localizar ~
) 0 catibriComper 11 A X A % == (RN T asoce asBbccde AaBbC: AaBbCe % ab substituir
W fp— L
ol N[Z|s-dex,x A-¥-A- E=EE 1= &- Thomml  WSemEsp.. Thuol  Tiuio2 o Merar | o
Area de.., Fonte % Paragrafo . Estilo » Edicio |
b || Titulo 2 &3
. R . . uia Ferramentas de =
controles # Vocé pode alterar facilmente a formatacgdo do texto selecionado %P:enh o para
6 correspondéncias no documento escolhendo uma aparéncia para o texto selecionado Alh ar a forn .
—— . na galeria Estilos Rapidos, na guia P4gina Inicial. Também é possivel terar a formatacao
B8 ¢ formatar o texto diretamente por meio de outros controles da guia - |EETASNISNINININIINN
também pode formatar texto Pagina Inicial. A maioria dos controles fornece a opcao de usar a U oTE e e R
diretamente usando os outros aparéncia do tema atual ou usar um formato especificado lateral )
::t)lnltl:)Ies na guia Pagina diretamente por vocé.
nicial. .
Para alterar a aparéncia geral do documento, escolha novos
Os outros controles na guia element_os em Tema,_na guia Layout da Pégi_na‘ Para alterar as
Pagina Inicial. A maioria dos aparéncias disponiveis na galeria Estilos Rapidos, use o comando
controles fornece a Alterar Conjunto Atual de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos
Rapidos fornecem comandos de redefinicdo para que vocé possa =
P sempre restaurar a aparéncia original do documento contida no
possivel formatar um texto
diretamente por meio de modelo atual.
outros controles na guia .
Pagina Inicial. A maioria dos Titulo 3
controles fornece a Na guia Inserir, as galerias incluem itens designados para combinar
0s outros controles na guia com a aparéncia geral do documento. Vocé pode usar essas galerias
Pagina Inicial. A maioria dos para inserir tabelas, cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e
controles fornece a opcéo de outros blocos de construcdo de documentos. Quando voceé cria
usar a aparéncia do imagens, graficos ou diagramas, eles também combinam com a
possivel formatar um texto aparéncia atual do documento.
diretamente por meio de
outros controles na guia
Pagina Inicial. A maioria dos
controles fornece a
E_ﬁage 2] Heading 2
Os outros controles na guia
Pagina Inicial. A maioria dos -
controles fornece a opgéo de .
usar a aparéncia do A
i ¥
4 [ [ | »
Seqdo:1 Pagina: 2 of & | Palavras: 2445839 | < | I3 | |@] HE = = 100% (<) y! ()
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As
ferramentas
de
Localizacao
aprimoradas
, integradas
ao Painel de
navegacao,
incluem o
novo painel
de
resultados
da pesquisa.
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Trabalhe sem se preocupar com tempo perdido.

Nada é mais frustrante do que perder um trabalho depois de
tanto tempo e esforco para cria-lo. Mas todos nos ja
passamos por isso. Vocé trabalha por um tempo, o contetdo
estd certinho e, de repente, fecha o documento sem salvar.
Vocé provavelmente ndo viu a tela de confirmacdo ou estava
distraido quando fechou o arquivo. Nao importa, o resultado
€ 0 mesmo: vocé perdeu seu trabalho e o tempo dedicado
para cria-lo. Agora, isso nao vai mais acontecer!
Expandindo os recursos de AutoRecuperacdo que vocé ja
conhece de versdes anteriores do Microsoft Office, é possivel
recuperar versdes de arquivos que foram fechados sem
salvar.
Acesse até as cinco ultimas versoes de salvamento
automatico de seu documento ativo que foi salvo
antes. Se vocé salva e fecha o documento, todas as
versoes de salvamento automatico serao
automaticamente excluidas. Se vocé fecha sem salvar um
documento que ja foi salvo, a Ultima versdo de
salvamento automatico serd mantida até a proxima
sessdo de edicao.

Novo!

Dica rapida

Disponivel em: @ Xj IE

e Acesse esses recursos no modo de exibicdo Backstage.

78

Recupere arquivos ndo salvos na guia Informacdes, abaixo
do botdo Gerenciar Versdes. As versdes disponiveis de
salvamento automatico de documentos que foram salvos
aparecem automaticamente na guia Informacdes, sob o
titulo Versoes.

e Para recuperar documentos disponiveis ndo salvos e versdes
de salvamento automatico, vocé deve escolher a opcdo para
salvar informagdes de AutoRecuperagdo. Para manter uma
versao de salvamento automatico até a proxima sessdo de
edicdo, vocé também deve escolher a opgdo para manter a
Ultima versao salva automaticamente quando fechar sem
salvar. Para acessar essas opgdes, no modo de exibi¢do

Backstage, clique em Opc¢des e depois em Salvar.

Recupere versoes nao salvas de arquivos que nunca foram salvos antes. Os arquivos nao salvos ficam salvos por quatro dias

antes de serem automaticamente excluidos.

=a.0Office
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Suas ideias ganham vida

E —————a» = = —— e = =
Xd9--[= —— Fourth_Coffee_Sales_Reportadsx - Microsoft Excel
PAGING nserir LayoutdaPégina Férmulas Dados  Revisar  Exibir c@o & R
= Salvar . = Sse= s
S Information about Fourth_Coffee_Sales_Report
A ar como
C:\Fourth Coffee\Fourth_Coffee_Sales_Report.xisx
(&5 Abrir
[’ Fechar Y
Permissoes
% Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte desta pasta de trabalho. frc s e -
Protect
Recente Workbook ~ | Bropriedades
Tamanho 95.8KB
Novo Titulo Add a title
) Categorias Add a category
— . Preparar para Compartilhamento
Imprimir @ Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém: Datas Relacionadas
Propriedades do documento, propriedades do servidor de documentos, ; :
SANare Eriar Check for informagdes sobre o tipo de conteido, caminho da impressora, nome do Uttima Modificacdo  12:51
Issues ~ autor e datas relacionadas Criado 6/7/2007 1:33
- Dados }(ML personalizados o . Ultima Impressio ~ 12:30
P Conteddo que pessoas com deficiéncia ndo conseguirdo ler

] Opgoes Pessoas Relacionadas

8 Versoes Autor Jon Jaffe

£y Sair

=

E] Hoje, 12:51 (salvamento automatico)

2 e S P e Y 1+ 3 o1 W SO 3

Adicionar um Autor

Ultima Modificagio @ Samatha Smith

ey
Versions ]

Versoes
@ Hoje, 12:51 (salvamento
g automatico)
Gerenciar Hoje. 12:38  (salvamento
Versoes automatico)

E)  Hoie 12:32  (salvamento

W Recuperar Pastas de Trabalho Nao automatico)
| Salvas

Procurar copias recentes de
arquivos nao salvos.

tos Relacionados
, Abril Local do Arquivo

ar Todas as Propriedades

Acesse os arquivos de salvamento automatico e ndo salvos pela guia Informacdes no modo de exibicdo

Backstage.
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Novo e mais avancado!

Analise rapida e eficiente.

Minigraficos

Algumas vezes, os niUmeros valem mais que palavras. Outras
vezes, os graficos podem esclarecer bastante as suas
informacBes. Com o Excel 2010, vocé aproveita as vantagens
dos numeros e graficos dentro da mesma célula. Minigraficos
sdo pequenos graficos em uma célula da planilha que fazem
uma representagao visual clara e compacta dos seus dados,

para uma referéncia rapida e facil.

* Use os Minigraficos para mostrar tendéncias em uma série
de valores, como a temporada de alta, o preco de sua casa

ou seus gastos mensais.

» Realce os valores maximos ou minimos e coloque mais
impacto posicionando um Minigrafico ao lado dos seus

dados correspondentes.

Adicione Minigraficos aos dados do grafico perto dos valores.
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Dica rapida

| Design para formatar os Minigréaficos selecionados como

Disponivel em:

Use a opcdo Agrupar na guia Ferramentas de Minigrafico

uma unidade ou use Desagrupar para formatar cada um

dos seus Minigraficos.

XS

Atual

Historico de Um Ano

Tendéncia

Alta Baixa

Todos os Departamentos RS 159,6

R$159,6 RS 1305

Roupas Fernininas RS

Patio e Jardim RS
Brinquedos RS
Eletrénicos RS

Roupas paraBebés RS
Roupas Masculinas RS
Roupas para Criangas RS

Mdweis RS
Cama e banho RS
Cozinha RS
Casa RS

32,6
16,2
15,7
14,9
142
13,5
126
11,4
111

9,9

7.5

LI as s

“|R$123 RS 119

“IrR$111 RS 032
/ R$101 RS 23

R$32.6 RS 30,2
R$169 RS 151
R$157 RS 135
R$1%3 RS 1449
Minigraficos
R$13,2 RS 12,8

R$145 RS &7

R$ 91 RS 4.5

=a.0ff

® Microsoft®

ICE



Formatacao condicional

A Formatagdo Condicional oferece uma flexibilidade de formatacdo
ainda maior no Excel 2010. Com ela, é possivel descobrir e ilustrar
tendéncias importantes e realcar exce¢des de dados.

o Personalize as regras com mais flexibilidade do conjunto de icones.
Vocé pode agora misturar e combinar icones de diferentes
conjuntos ou ocultar um icone em células que atendem a
determinada condicao.

e Faga comparacbes melhores. Com o comprimento estendido da
barra de dados, os valores negativos sao exibidos mais claramente,
e os valores zero agora ficam ocultos.

» Destaque as tendéncias em seus dados. Novos preenchimentos

graduais e solidos facilitam dar maior visibilidade aos valores.

Local May June May - June Total

France $160,828.22 $197,504.50 $36,676.28 $395 009.00
Charente-Maritime $15,645.48 $7,869.85 - %y $23,515.33
Essanne §2705533  $27,055.33 ¥ $54,110.66
Garonne (Haute) m $1,966.23 + $3,855.17
Hauts de Seine $1571575  $29,365.88 N $45,081.63
Nord 2155256 [ ¥ $53,209.49
Pas de Calais $65.9 $2,294.99 . » $2363.96
Seine (Paris) $30,847.17 o ¥ $66,608.89
Seine et Marne $12651.41 $4 78661 - - $17,438.02
Seine Saint Denis $12,524.59  $28,555.29 B < 51107988
veline §25627.51  $23,487.56 l $49,115.07
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Dica rapida

28]

Disponivel em:

e Posicione o eixo da barra de dados no centro da
célula para enfatizar melhor os valores positivos e

negativos.

e Modifique facilmente cor, preenchimento, bordas,
icones, barras de dados ou a maneira como o Excel
2010 calcula os valores mais altos, mais baixos ou
intermediarios, selecionando Mais Regras na parte
inferior da respectiva galeria Formatacdo

Condicional.

Use a formatagdo condicional com preenchimentos
graduais e bordas, barras de dados e conjuntos de
icones para analisar melhor os dados.
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Suas ideias ganham vida

Interatividade do grafico dinamico
O Excel 2010 eleva o nivel do ja conhecido grafico dinamico, usado Dica raplda
para analise visual e relatério. E possivel agora filtrar o gréfico

x

uf

. . . . . Disponivel em:
dinamico diretamente, usando os novos botdes interativos.

o Apds filtrar o gréfico dinamico, os botdes interativos
Mantenha o controle do que aparece na tela e torne a filtragem

mais acessivel. Oculte todos os botdes interativos para fins de
impressao ou oculte botdes individuais que nado se apliquem as suas

exibirdo um icone de filtro, assim como a tabela

dindmica ja faz.

necessidades de filtragem.

Vendas de Livrarias

800000

700000

cnnann

‘%l Classificarde Aa Z

il Classificarde Za A
Mais Opgbes de Classificagio

" Limpar Filtro de Loja
Filtros de Rotulos 3
Filiros de Valores 3

Filtre rapidamente os modos
Gréfico Dinamico com 0s novos
botdes interativos.

| Pesquisar 2 ‘
-[M] (Selecionar Tudo) -
-] Bellevue
-] Edmonds
-] Everett
-] George
[+ Issaquah
[+ Kirkland
-] Maorth Bend
Clympia
-] Redmond

=

- Kirkland Olympiz Seatac Seattle Tzcomz

Geve

Cancelar M Artes e Fotografia M Histéria M Nio ficce MRomance MEsportes

A L

=aOffice
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Filtro de pesquisa

Em planilhas extensas, é fundamental encontrar o que vocé precisa de
maneira eficaz. A filtragem permite localizar rapidamente e exibir
determinado conteldo em suas tabelas, nos modos Tabela Dinamica e
Grafico Dinamico; mas, e a pesquisa por meio dos filtros disponiveis?
Vocé pode ter milhares, ou mesmo mais de um milhdo, de opcdes
disponiveis. Com o Excel 2010, é possivel usar o novo Filtro de
Pesquisa e gastar menos tempo examinando enormes conjuntos de
dados.

Rétulos de Linha -

e Use Formatar como Tabela, na guia Pagina Inicial no

5
6 Contador

7 |Gerente de Contas

8 Especialista em Contas a Pagar

9 Accounts Receivable Specialist
10 Especialista em Solicitagdes

11 Assistente do Diretor Financeiro
12 Especialista em Beneficios

13 Comprador

14 |Diretor Executivo

15 Diretor Financeiro

16 Especialista em Controle

17 Administrador de Banco de Dados
18 Engenheiro de Design

13 Assistente de Controle de Documentos
20 Gerente de Controle de Documentos

21 Gerente de Engenharia
22 |Gerente de Vendas Europeias

23 Assistente de Recursos Administrativos

24 | Gerente de Recursos
25 Gerente de Finangas
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Dica rapida

Disponivel em:

grupo Estilos, para transformar rapidamente um

intervalo de dados em uma tabela.

e Filtre e classifique em qualquer local. Em uma tabela do
Excel, os cabecalhos da tabela substituem os
cabegalhos comuns da planilha na parte superior das
colunas quando vocé rola para baixo em uma tabela
extensa. No Excel 2010, as opcdes de filtro e
classificagdo permanecem visiveis sem ter que congelar

0s painéis.

O Filtro de Pesquisa oferece pesquisa instantanea
seguindo suas opcdes de filtragem. Comece digitando
o termo de pesquisa e os itens relevantes aparecem
imediatamente. Use a op¢ao Adicionar selecao atual
ao filtro para as pesquisas subsequentes para
adicionar outros itens de filtro e manter sua lista ja
filtrada.
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Segmentacao de dados

A coleta de informacdes Uteis e detalhadas é apenas uma parte da analise
de dados. A outra parte € ter as ferramentas certas a mao para ajuda-lo a
entender melhor os seus dados. Vocé pode usar a segmentacao de dados
no Excel 2010 para interpretar as suas informac¢des de forma mais rapida
e facil. A filtragem mais avancada da tabela dinamica e do grafico
dinamico permite filtrar intuitivamente grandes quantidades de dados.
Encontre rapidamente as informacdes relevantes necessarias e saiba
exatamente quais itens vocé esta filtrando no relatério.

« Filtre varios modos Tabela Dindmica ou Gréfico Dinamico. E possivel
conectar uma Unica segmentacdo de dados a qualquer nimero de
modos Tabela Dinamica, assim vocé pode filtrar varios objetos ao
mesmo tempo.

» Filtragem dinamica: a segmentacdo de dados € alterada e atualizada
dinamicamente a medida que os dados de uma tabela dinamica ou
um grafico dinamico sao alterados.

Dica rapida

desejado. E possivel mover e redimensionar
uma segmentacao de dados, como um gréfico,

para controlar a aparéncia do relatério.

dados em varias colunas. Selecione a
segmentacdo de dados e, na guia Ferramentas
de Segmentacao de Dados | Opc¢oes, no

grupo Botdées, modifique o numero de

Colunas.

Posicione as Segmentacdes de Dados no local

Exiba os itens de lista da segmentacao de

X<l
Disponivel em: &

Category YAl Row Labels Bf  Year
. MNorth America 3456 3785
Asia Europe $489 $352
Europe Asia $463 $43?
Grand Total 51,608 51,574
North America
South America e

MYearl
o ﬂj
$D -

Morth Europe Asia
America
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Use a segmentacao de dados para filtrar os
modos Tabela Dinamica e Grafico Dinamico
com menos etapas do que antes e exiba
rapidamente apenas os detalhes certos.
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PowerPivot para Excel 2010
O PowerPivot para Excel 2010 é uma ferramenta de analise de dados Dica raplda

fer recur mputacdo inigualaveis, diretamente do . . X<
que oferece recursos de computag g . Disponivel para: 25
aplicativo que os usuarios ja conhecem e adoram: o Microsoft Excel.

e Obtenha o suplemento gratuito PowerPivot para Excel

Com o PowerPivot, é possivel transformar enormes quantidades de 2010 pelo site: http://www.powerpivot.com.

dados em informacdes Uteis para obter rapidamente as respostas

necessarias.

Sem nenhum esforco, é possivel compartilhar tudo o que vocé ja descobriu com outras pessoas, e os departamentos de TI podem
aumentar a eficiéncia operacional por meio de ferramentas de gerenciamento baseadas no SharePoint. Aumente seu poder de
discernimento e tomada de decisdes, compartilhe e colabore com confianca e ajude a melhorar a eficiéncia de TL

Andlise em memodria baseada no Excel. Ultrapasse os limites existentes das analises de enormes quantidades de dados na area

de trabalho com a compactacao eficiente de algoritmos para carregar até mesmo os maiores conjuntos de dados na memoria.

Linguagem DAX (Data Analysis Expressions). Coloque o poder dos recursos relacionais nas maos de usuarios experientes que

desejam criar aplicativos avancados de analise, como SamePeriodLastYear(), ClosingBalances(),Previous Day() e muito mais.

Acelere seu sucesso. Tire proveito dos novos recursos do Excel, como a segmentacdo de dados e os que vocé ja conhece,

incluindo a faixa de opgdes e os modos Tabela Dinamica e Grafico Dinamico.

Suporte quase ilimitado a fontes de dados. Estabeleca uma base para carregar e combinar os dados de origem de qualquer
local para analise massiva de dados na area de trabalho, incluindo bancos de dados relacionais, fontes multidimensionais, servicos

na nuvem, feeds de dados, arquivos do Excel, arquivos de texto e dados da Web.
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Integracao com o Sharepoint. Permita que os usuarios compartilhem modelos e analises de dados e, como as solucdes estao no
SharePoint, vocé pode configurar ciclos de atualizacdo para garantir que os dados sejam sempre atualizados automaticamente.™
Colabore com solucdes de analise. Transforme suas pastas de trabalho em aplicativos compartilhados acessiveis de quase
todos os lugares, a qualquer hora. Beneficie-se de todos os recursos que tornam o SharePoint tao eficaz, como seguranga
baseada em fungdes, fluxos de trabalho, controle de versdo e atualizacdo automatica de dados, e reutilize seus aplicativos de
pasta de trabalho compartilhados como fontes de dados em novas analises.
Painel de Gerenciamento do PowerPivot. Permite que os administradores de TI monitorem e gerenciem aplicativos

compartilhados para garantir a seguranca avancada, a alta disponibilidade e o desempenho.
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* O PowerPivot para SharePoint requer o SQL Server® 2008 R2 ou superior e o SharePoint 2010.
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Novo e

mais avancado!
Crie seus bancos de dados no Access 2010 com mais agilidade e menos esforco.

Com o Access 2010, vocé nao precisa ser especialista em bancos de dados para aproveitar o maximo de suas informagdes. Seja uma
grande corporagao, o proprietario de um pequeno negocio, uma organizagao sem fins lucrativos ou mesmo se vocé estiver buscando
maneiras mais eficazes de gerenciar suas informacdes pessoais, vocé vai encontrar uma variedade de modelos de banco de dados
para comecar a trabalhar de forma rapida e eficiente.

Modelos de banco de dados pré-criados Dica rapida

Os modelos pré-criados foram desenvolvidos pensando em vocé. De uma

Disponivel em: \iﬂf

e Promova-se criando um Modelo de Banco de

organizacdo de evento, passando por vendas e projetos de marketing, até a

busca de alunos e universidades ou contribuicdbes de caridade, vocé vai

encontrar uma variedade de modelos de banco de dados. Dados e compartilhe-o com a comunidade

S online do Access. Inclua um nome para o
Espelhe-se em seus pares para buscar inspiracao. Comece com um modelo

. . . banco de dados, uma descricdo, um icone de
de banco de dados da comunidade online do Access. Escolha uma categoria ¢
. . . . . aplicativo, uma imagem de visualizacéo, e até
de modelo interna, como Ativos, Contatos, Projetos ou Sem Fins Lucrativos. P 9 ¢
dados de amostra.

Se preferir, pesquise no Office.com para ver mais solu¢cdes de modelos sem

sair do Access, vocé encontra até modelos de amostra que o ajudam com as

tarefas especificas do banco de dados.
Componentes de aplicativo
Crie seus bancos de dados com novos componentes modulares. Os componentes de aplicativo simplificam a criacdo do banco de
dados, pois vocé pode adicionar componentes comuns, como todas as tabelas, os formularios e os relatorios que precisa para
acompanhar os contatos, aos seus bancos de dados ou a organizacao com apenas alguns cliques.

Economize tempo e trabalho reutilizando componentes criados por outros usuarios em seu banco de dados.

=a.0Office
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Crie um pacote de seus componentes de aplicativo e reutilize-os nos bancos de dados e na organizacao.

-

@' ™| = Databazell: Banco de dados (Swccess 2007) - kicrosoft.
Arguivo Pagina Inicial Criar [radaos Externos Ferramentas de Banca ¢
N BB & M B & E
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EL = ZpS ) e
Partes de Tabela [esign Listas do Assistente  Design da | Formulario
Aplicativa - da Tabela SharePoint~ | de Consulta Consulta f

|| Formuldrios em Branco prRsultas
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L — ==
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Comentari., Contatos Questoes Tarefas sn, Chris g
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Campos de inicio rapido
Adicione grupos de campos simultaneamente as tabelas. Com os campos de inicio rapido, é possivel adicionar varios campos

relacionados, e pré-formatados, de modo rapido e eficaz. Isso ndo apenas economiza tempo, mas também garante a consisténcia na
hora de criar tabelas que usam campos similares.

Bastam alguns cliques para inserir um Unico campo de inicio rapido e adicionar campos como Endereco, Cidade, Estado, CEP e Pais.

Crie seu proprio campo de inicio rapido, ou grupo de campos, para reutilizar em outras tabelas e bancos de dados. Por exemplo,

crie um grupo de campos para calculos usados com frequéncia e, com os campos calculados recém-adicionados ao Access 2010,
é possivel até incluir o resultado calculado.

A ® Microsoft®
» Cs 2.0ffice
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Temas do Office

Aplique designs profissionais a seu banco de dados do Access.
Vocé pode aproveitar as vantagens dos belos temas ja
conhecidos do Office e aplica-los aos seus bancos de dados com
alta fidelidade, tanto no cliente Access quanto na Web. Escolha
dentre varios temas ou crie seu préprio tema personalizado para
obter formularios e relatorios de étima aparéncia. Com os temas
do Office no Access 2010, é possivel alterar fontes, e até cores, de
todo o banco de dados com alguns cliques.

e Formatacao flexivel. Defina um tema do Office como o
padrao do seu banco de dados ou apliqgue um tema
especifico a determinados formularios e relatérios. Se vocé
alterar ou modificar o tema, todos os itens que utilizam esse

tema serdo atualizados automaticamente.

Dica rapida

Yd O
Disponivel também em: @ \L s

As tabelas do Access oferecem suporte também aos

Novo em:

temas do Office. Basta selecionar as fontes (fontes

Cabecalho ou Detalhes) e as cores do tema na paleta

Cores do Tema. Se vocé selecionar um tema do Office

diferente para o seu banco de dados ou modificar o

tema, as tabelas serdo automaticamente atualizadas de

acordo com a sua nova selecdo de formatacao.

el

bl

e Coordene sua formatacao. Os temas do Office no Access 2010 utilizam exatamente os mesmos temas encontrados no Excel,

Outlook, PowerPoint e Word, assim vocé pode criar documentos correspondentes do Office facilmente.
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Suas ideias ganham vida

@“ & “)~ ™ - |5 Databaseld: Banco de dados [Aocess 2007) - Microsoft .., Ferramentas de Design de Relatorio
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‘ [¢= sgrupar e Classificar e E ﬁg %ﬂ e - I:E[Ii

Meste Banco de Dados

Modo de ir Mumeros Adicionar Campos  Folha de  Qrdem
Exibicio = m de Pagina @ Existentes Propriedades Tabulag
tdodos de Exibig...l | CabegthDfRDdapél Ferramentas
Intemno =

%”I . 1 v T - Y i| R R R
' AaBH AOE Aa |

Aplicar Tema a Todos o Objetos Correspondentes
|| # Detal
: Aa Aa
T EENEEe [ [ [ [ 1]]

1 Adicionar Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Aplicar Tema Somente a este Objeto

Tornar este Tema o Padrdo de Banco de Dados [}

%‘ - Aa- 1 .fﬁl.a Aa a

% 2; EEEEEE L L L L] EEEEEE ENEEEN B
E 3 Procurar Temas..,

% ‘ @ Salvar Tema Atual.,,

g

4

I Use os temas do Office e altere a formatacao de varios objetos de banco de dados com apenas alguns cliques.

LJD ® Microsoft®
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Formulario de navegacao

Adicione facilmente a navegacdo ao banco de dados usando a

funcionalidade arrastar e soltar. Utilize um Formulario de Dica raplda

Navegacdo e torne os formularios e relatérios que vocé usa mais Disponivel em: A

acessiveis e prontamente disponiveis sempre que precisar. Se
. . . e Aprimore os controles de navegagdo com as novas
preferir, caso esteja criando um banco de dados para outros .
L n . , . ~ ferramentas de forma encontradas na guia Ferramentas de
usuarios, vocé pode criar um Formulario de Navegacdo para os o .
.. . . Layout de Formulario | Formato no grupo Formatacao de
seus usuarios realizarem as tarefas mais comuns e encontrarem . )
- Controle. Use a galeria Estilos Rapidos e selecione as
com facilidade as tarefas menos comuns. ]
- , . . , . . opcdes de formatacdo que correspondem ao tema do Office
* N&o é necessario cédigo nem logica. Comece criando um _ )
- ~ . selecionado. Use a galeria Alterar Forma para converter os
novo Formulario de Navegacdo e simplesmente arraste e .
L. T . . controles em retangulos com cantos arredondados ou
solte os formularios e relatérios usados com mais frequéncia ] )
aparados e muito mais.

no Formulario de Navegacao.

o Layouts internos faceis de usar. Escolha dentre seis modelos de navegagdo predefinidos com uma combinagdo de guias
horizontais ou verticais.
Até mesmo bancos de dados complexos podem implementar Formularios de Navegacao. Aplicativos com um grande nimero de
formularios ou relatérios do Access podem ser exibidos por meio das guias horizontais e verticais em varios niveis.

@E9-®-= Contatos Ferramentas de Layout de Formulirio ‘
m Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design Jrganizar Formato
=5 IBE (3@ Folha de Dados @ 33 —
= ES 2 I3
Partesde | Tabela | Consulta Consultas | Formuldrio Warios Formulirio — — =——drios | Mar
Aplicativo ~ de Cliente = Itens em Branco | E=== i i ) Ente -
Modelos | Tabelas Consultas Formui| [___J| GUias Horizontais Ma . | L d
Prinapal . Crie um Formulario de
» || prina ;|:| Guias Yerlicais, Esquerda pre—
b i ] FOURTH 1 3 cuiss veicaspices Navegacao para acesso
COFFEE 21
[ Purchases ) B s Horizontais. 2 ives rapido a Seus
e Product | T .. , .
S = | || Guias Horizontais e Guias verticais, Esquerda fo rmu | arios e re | atorios
Almond syrup Unit:Cc| B
Chocolate mint syrug ﬁi Guias Horizontails e Guias Yerticais, Direita u Sa d OS CO m m a IS
Cinnamaon syrup Unit:Case (5) frequéncia_
Dark chocolate syrup Unit:Case (5)

French wanilla syrup Unit:Case (5)

Ginger spice syrup Unit:Case (5)
Gingerbread syrup Unit:Case (5)

Top Selling Syrups P Hazelnut syrup Unit:Case (5)

=a.0Office
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Suas ideias ganham vida

Gerenciador de Regras de Formatacao

Condicional e barras de dados Dica rapida

Acesse mais facilmente suas regras de formatagdo Disponivel em: @
condicional e mais opgdes. O Gerenciador de Regras de

Formatacdo  Condicional no  Access 2010 foi
significativamente aprimorado. E possivel agora alterar
rapidamente entre os campos para modificar, adicionar ou
excluir regras de formatagdo condicional em um Unico » Defina seu proprio limite e valores especificos para o
modo de exibicdo simplificado. O melhor de tudo é que é comprimento da barra mais curta e mais longa. Se preferir,
possivel adicionar até 50 condi¢gdes aos campos,
juntamente com as barras de dados, para maior impacto e
analise.

* Modifique facilmente a precedéncia em que as regras serao

aplicadas aos campos. Ndo é necessario recriar as regras.

exiba apenas a barra de dados e oculte os valores para dar

mais énfase.

* Veja seus resultados instantaneamente. Aplique sua regra de formatacdo condicional sem sair do Gerenciador de Regras de

Formatacdo Condicional e, se necessario, refina-a.

* Adicione barras de dados com preenchimentos graduais a seus formularios e relatorios para ter uma maior compreensao dos

valores e, dessa forma, tomar decisdes melhores.

F;%??EEH Supply Purchases

Product Quantity  Unit Price Discount Total Veja como um valor se
Almond syrup Unit:Case (5] 20 $50 0.00% $1.000 compara a outros ou

Brown sugar cinnamon (sugar free) syrup Unit:Case (5) 4 $50 0.00% $200 identiﬁque tendéncias com as
Brown sugar cinnamon syrup Unit:Case (5] 40 $50 0.00% $2.000 novas barras de dados.
Caramel (sugar free) syrup Unit:Case (5) 195 $50 3.00% $9.660

Caramel syrup Unit:Case (5) 100 $50 0.00% $5.000

naOffice
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Designer de Macros e macros de dados

Crie suas macros sem nenhum esfor¢o utilizando a tecnologia Dica raplda

Microsoft IntelliSense®. Disponivel em: lA;-f

O Designer de Macros revisado simplifica bastante a criagdo . L
° Compartllhe suas macros com outros usuarios ou

rapida e facil de macros do zero. E se vocé for um usuario reutilize facilmente as macros desenvolvidas por

experiente do Access, o Designer de Macros vai facilitar a criacao, outras pessoas. Basta colar seu c6digo em qualquer

a edicdo e o gerenciamento de macros, além de estender seu editor de texto e, depois que ele for colado no

aplicativo de banco de dados. Designer de Macros, o Access o convertera no

formato correto.

¢ Use as Informacbes Rapidas, o Preenchimento Automatico e as Dicas de Ferramentas para criar rapidamente suas macros e

reduzir erros.

» Aproveite as melhorias no Designer de Macros para aumentar a sua produtividade com codificagdo mais rapida e facil reutilizagéo

das macros existentes.

» Use as Macros de Dados para adicionar légica as tabelas, e qualquer formulario ou consulta (mesmo um aplicativo externo) que
estiver conectado a sua tabela herdara automaticamente as macros de dados, desde que estejam armazenadas na tabela, e ndo

nos objetos que usam a tabela.

=a.0Office
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Novo e mais avancado!

Simplifique seus processos corporativos: crie formularios que funcionem e economize

tempo e dinheiro da sua organizacao.

Colete melhores informagdes mais rapidamente. O InfoPath 2010
simplifica os processos corporativos. Os formularios eletronicos
faceis de criar e de usar reduzem a entrada de dados
redundantes e aumentam a qualidade dos dados que vocé
coleta. Trabalhe com os formularios do cliente InfoPath 2010
online ou offline. Preencha os formularios, mesmo que nao
estiver conectado a rede. E basta clicar em um botdo para o
Designer de Formularios gerar automaticamente formularios
fantasticos com base nas listas do SharePoint, usando as novas
regras pré-criadas, as se¢des de layout de formulario, os estilos e
muito mais.

e Para preencher um formulario que outra pessoa criou

Dica rapida

TS
Disponivel em: &,

para vocé, encontre o InfoPath Filler nos programas do
Microsoft Office, no menu Iniciar do Microsoft

Windows.

e Preencha um formulario diretamente por meio do InfoPath Filler. Nos removemos todas as ferramentas extras para as pessoas
gue desejam apenas abrir e preencher o formulario, e a ajuda esta sempre a mdo com a validacdo de dados do formulario, as

dicas de ferramentas e a Formata¢do Condicional.

e Com o InfoPath 2010 e o SharePoint Server 2010, todo o conteddo do formulario de navegador agora é compativel com as
RecomendacBes de Acessibilidade para Conteudo Web 2.0 AA (WCAG - Web Content Accessibility Guidelines) e pode ser

acessado por usuarios com deficiéncia.

e Trabalhe online ou offline com uma implementacao nativa dos formularios no SharePoint Workspace 2010.

¢ O InfoPath 2010 garante a integridade das informa¢des do processo corporativo, pois preserva o conteudo dos formularios

através do suporte as assinaturas digitais.
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Conhecer a ferramenta é uma tarefa facil com a interface classica do Microsoft Office, que inclui beneficios como o verificador

ortografico, a formatagdo de fonte, recortar e colar mais avancado e outras ferramentas.

Use os formularios do InfoPath 2010 dentro de mensagens do Outlook 2010 para coletar dados com facilidade em um formulario

desejado de um local centralizado (uma biblioteca ou um banco de dados do SharePoint).

Crie uma versao XPS ou PDF do seu formulario preenchido do InfoPath 2010 para facil arquivamento.
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o
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Usuarios experientes: isso & para voceés.

Aproveite a versdo de 64 bits do Office 2010. O Excel 2010 de 64
bits, por exemplo, aproveita o poder das maquinas de 64 bits
para criar e gerenciar planilhas ainda maiores e mais complexas.
O Excel 2010 oferece escalabilidade de 64 bits para o guru ou
analista do Excel que trabalha com conjuntos massivos de dados
com intensa utilizacdo de memoria e oferece suporte a enormes
planilhas.

Novol

Dica rapida
Disponivel em: @ @ ‘)41‘ @ @ @ @

2

Observacao: essa opgao so pode ser instalada em
sistemas de 64 bits. Para ver as instrucdes de instalagao
e mais informacdes, visite:
http://office.com/office64setup.
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Novol!

Vocé nao precisa esperar a sua vez quando trabalhar com outras pessoas.

O Office 2010 redefine o trabalho em conjunto com
ferramentas incriveis que permitem editar o mesmo arquivo,
ao mesmo tempo, com pessoas em diferentes locais.

» Edite simultaneamente um documento do Word 2010 ou
uma apresentacao do PowerPoint 2010 com colegas ou
amigos. Inicie imediatamente uma conversa enquanto
edita, sem sair do programa.

* Precisa detalhar alguns numeros com um colega ou
cliente? Use o Excel Web App para editar a mesma pasta
de trabalho ao mesmo tempo, mesmo que eles ndo
tenham o Excel instalado no computador.

e Precisa participar de uma sessdao de debate com sua
equipe remotamente? Edite simultaneamente o mesmo
bloco de anotacbes do OneNote 2010 compartilhado
com outras pessoas que utilizam o OneNote em sua area
de trabalho ou em um navegador da Web.

Dica rapida

)

Disponivel em: @ S e

Disponivel no Office Web Apps: ==

5
=2 =

Para empresas: requer o SharePoint Foundation 2010.

Para uso pessoal: requer um Windows Live ID gratuito. A
coautoria por Windows Live para Word 2010, PowerPoint 2010,
OneNote 2010 e Microsoft OneNote Web App ja esta disponivel
desde a metade do ano de 2010.

e A coautoria no Excel Web App e no OneNote Web App requer
um navegador com suporte. Para ver a lista de navegadores
com suporte para o Office Web Apps, consulte a pagina 78.

e Durante a coautoria no Word 2010 ou no PowerPoint 2010,

vocé vé as alteracdes que as outras pessoas fazem quando
vocé salva o arquivo. Durante a coautoria usando o OneNote
2010, o Excel Web App ou o OneNote Web App, as alteracdes

sdo sincronizadas automaticamente quase em tempo real.
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Realize mais ao trabalhar em conjunto

Resumo Executivo

Corn sede am Campinas, S50 Paulo, & lojas em mais da 1
taballando com fornec

n - Dev Balasubramanian 4 ¥ R e ictes ectic mucirdo ma
Disponivel poskio@amento 2
|J GEREMTE DE PERODUTO
=l

& & =1~ v

_. A5 lojas ecoldgicas expandirdo nossa presenga .
Dev Balasubramanian na &rmeérica do Morte, América do Sul, Europa e Asia.

Ao usar a coautoria no Word 2010, conforme mostrado aqui, ou no PowerPoint 2010, veja quem mais esta
editando o documento com vocé e comunique-se com eles instantaneamente.”

> A mensagem instantanea e a visualizacdo da disponibilidade de outros editores requerem um dos seguintes itens: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 com Microsoft
Office Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger ou um outro aplicativo de mensagens instantaneas com suporte ao IMessenger. As chamadas de voz requerem o Office
Communications Server 2007 R2 com Office Communicator 2007 R2 ou um aplicativo de mensagens instantaneas com suporte ao IMessengerAdvanced.
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Realize mais ao trabalhar em conjunto

Compartilhar a apresentacdo instantaneamente com qualquer
pessod, usando o PowerPoint 2010 Novo!

Faca uma apresentacao online ou seu proprio filme.
Transmitir apresentacao de slides

Compartilhe sua apresentacdo online com uma audiéncia remota. As pessoas assistem a seus slides com alta fidelidade, mesmo que
nao tenham o PowerPoint instalado.

o r o
Bd9- -0 Fourth_Coffee_Business_Planning pptx - Microsoft PowerPoint [=lo ) cha raplda
h Transmitir @
'@ O @ Resolugdo: Usar Resolugdo Atual ~ —ﬂ
(A’Dm:w SiaReual 5@m«mmwm‘ ot Tesmamsio H T . <
i | T Disponivel em: @ S

@i e

e Transmitir Apresentacdo de Slides requer o SharePoint
Foundation 2010 ou um Windows Live ID gratuito. Para
transmitir pelo SharePoint 2010, o Office Web Apps
deve estar instalado. A transmissdo pelo Windows Live

€ um servico gratuito que permite até 50 participantes

por transmissao.

e Acesse as opg¢des Transmitir Apresentacdo de Slides e
Criar Video na guia Compartilhar no modo de exibicdo

Backstage. Transmitir Apresentagdo de Slides também

esta disponivel na guia Apresentacgao de Slides da faixa

de opgoes.

As pessoas assistem a sua apresentacao de slides em
tempo real pelo navegador da Web delas.

oa0ffice
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Criar video

O PowerPoint 2010 facilita compartilhar a sua apresentacdo com quem perdeu o evento online ou criar um video da apresentacgao

para qualquer finalidade, como gravar seu proprio curso de treinamento em video. Bastam apenas alguns cliques para criar um video
da sua apresentacao. Inclua a sua narragdo salva, os intervalos de tempo da animacdo e do slide e até os movimentos do apontador

laser. O PowerPoint cria o video enquanto vocé trabalha, assim vocé nao perde nem um minuto.

Tipos de Arquivo

H Alterar Tipo de Arquivo
2] opides

Ed sair Criar Documento PDFACPS

Ajuda

| Apresentagiod - Microsoft PowerPoint = B 22
Pagina Inicial Inserir Design Tranzigdes Animaghes Apresentacio de Slides Revizdo Exibigia e
|l salvar ) .
Salvar e Enviar Criar Video
Salvar como
15} Crie urm video de alta fidelidade desta apresentagio, o qual possa ser
lj Ahrir ! Enwiar por Email distribuido wia disco, Web ou email,
. Incorpora todos os intervalos gravados, as narrativas & o3 gestos do
[ Fechar apontador laser
. @ Salvar na Web Incluitodaos o3 slides ndo ocultos na apresentagio de slides
InformagBes Preserva animagdes, transigdes e midia
Salvar para SharePaint
Recente D termpo necessario a criagdo de um wideo waria conforme o tamanho e a
complexidade da apresentagdo, Vocé pode continuar usando o
=T M .
Move _p Transmitir Spresentagio de Slides PowerPaint durante a criagio do wideo.
o e Ohtenha ajuda para grawvar o wideo de sua apresentac8o de slides emn
Imprimir = DWD ou carrega-la na Weh
I% Publicar Slides

LGE Criar Widea

‘_ Pacote para CD

Al

Lj Criar Folhetos

.:| Monitores de Computador e HD
Para exibir ern um monitor de computador, projetor ou monit..,

. Mia Usar Marragéies e Ternpas Gravados
Menhurm tempo ou narragdo foi gravado

Sequndos a passar em cada slide: 05,00 -

5

Criar Yideo

y
e

Pagina 60 de 190

Crie facilmente um
video de alta
fidelidade da sua
apresentacao.

=a.0ff

® Microsoft®

ICE



Novo e mais

avancado!

Esteja no controle das suas informacdes, e nao o contrario.

Pense na quantidade de informacdes que vocé recebe e distribui eletronicamente em uma semana comum. Compare esses dados
com uma semana comum de uns cinco anos atras. Nos reprojetamos o Outlook 2010 para refletir essas alteragdes com o objetivo de
manter o controle das enormes quantidades de informagdes que chegam até vocé diariamente. Mantenha-se organizado e

conectado com as pessoas mais importantes. Novas opc¢des e atalhos mantém a eficiéncia e o controle da sua caixa de entrada.

Modo de exibicao de conversa

Va direto ao que interessa com o modo de exibicdo de Conversa Dica raplda

aprimorado e agilize o gerenciamento de emails. O modo de exibicao de Disponivel em: O
Conversa condensa varios emails em uma discussdo (chamada de

segmento de conversa) e exibe-os como um unico item de linha, mesmo ¢ Comece a usufruir do poder do modo de
se algumas mensagens na conversa estiverem localizadas em outras exibicdo de conversa! Na guia Exibir, no
pastas. grupo Conversas, selecione Mostrar como

Novas ferramentas de gerenciamento de conversas, como Limpar e Conversas.

Ignorar Conversa, o ajudam a economizar espago importante na caixa de
entrada.

Esses recursos ndo apenas reduzem a sobrecarga de informacées, como também melhoram o acompanhamento e o gerenciamento
das mensagens relacionadas. Tenha controle sobre sua caixa de entrada e ganhe mais tempo livre no seu dia para focar em outras
coisas.

Armazene menos emails. Todos os emails redundantes na conversa podem ser rapidamente eliminados usando a opgao Limpar, e
as mensagens exclusivas sao mantidas.

Exiba apenas as informacdes relevantes. Quando vocé clica em uma conversa, o Outlook mostra a mensagem mais recente dessa
conversa. Expanda o thread para ver as mensagens mais antigas ou redundantes e exibir cada colaborador.
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e Com apenas alguns cliques, vocé realiza a¢gdes rapidamente em toda a conversa. Selecione o assunto da conversa e atribua todas

as mensagens no thread a uma categoria, marque-as como lidas, mova ou copie-as para outra pasta e muito mais.

» Saia das conversas irrelevantes. Use a opcdo Ignorar e envie toda a conversa, e as mensagens futuras, para os Itens Excluidos.

Se vocé for usuario do Microsoft Exchange, quando Ignorar a conversa, as mensagens futuras serdo enviadas para a pasta

Itens Excluidos, mesmo se vocé acessar seu email no Outlook Web App ou em seu smartphone.

r - ‘ .
0] |= Inbox - Melissa Kerr - Microsoft Outlook = | = ﬂ
Pagina ;
E b Enviar/Receber Pasta Exibir Suplementos - @
.] [‘@ 17 lgnorar X 3 3 .% [ Reuniso (25 Mover para: (3 Para o Gerente 25 Mover - [~ Nao Lido/Lido um Contata =
pro i L~ I T Enc;ﬂnhar M- [ Email de Equipe " Concluide [ Regras~ B3 Categerizar ~ | [l Catdlege de Enderegos
-1 t
Email  ltens- | ) =« gnorar i B Mais + | | Responder e Excluir “i7 Criar Novo %/ | JoneNote | ¥ Acompanhar~ | Filtrar Email +
Nova % - Respander Etapas Répidas El Maver Marcas Localizar
4 Favoritos = lepar v
[CErl=E) Fel . o _ <
[SjCaiads Errada RE: Almogo da Equipe na semana que vem - qual o. . .
[ ens Enviados Organizar Por: Data (Conversas) |0 mais nova na inicid Chris Bryant i
=
[ Rascunho 33] Seg 18/05/2009 8:26 =
5] Eeluirltens (1) 4 Mais Antigo s Joanna Yuan; B Ayca Yuksel; |+ Jennifer Kensok; =
(4 Solicitagio do Cliente para Pr... () g“’Eth fljhE\gi [ Paul Cannon; | Abbott Lowell; .
Steven Masters 9/11/2009 "~ Dev balasdbramanian =
4 Melissa Kerr o > 5
— . =4 Fourth Coffee Financials . . . o
;5] Caixa de Entrada Steven Masters 9/11/2009 .T;mogo?fduem Le:m Lemp‘o parafa\mogar? Deveria ser na cafeteria do prédic b=
7 ara todos., 030 um almaege fora,
L‘/él Rasmnhﬂ. §8 Examinar demos do Office 2010 & P ¢ A\ 4
e Erdacos Paul Cannan 5/27/2009 d
(5 Excluiritens (1) I 23 conteido do outlook De : Paul Cannon ==
La Lixo Eletrdnica Ayca Yuksel; Joanna Yuan 5/19/2009 Enviade : 18 2000 4:26 o
= 118, : =]
3 News Feed [=d Procurando ajuda para projeto... Para Ayca Yuksel; Jennifer Kensok; Albert Chew;Joanna Yuan; Abbott i
[3 caixa de saida Sue Grinius-Hill 5/19/2009 Lowell; Chris Bryant; Dev Balasubramanian LT
L5 Rss Feeds I+ 623 Passivel Eventa de Estimulo & Equipe:. . Assunto = RE: Almogo da Equipe na semana que vem - qual o local? =
L& Pastas de Pesquisa Chris Bryant; Jennifer Kensok; Paul Can... . ) ) o
bR MO s e i Puxal Esqueci que havia tantas opgbes assim!
dividic) — R
] v 1) Almogo da equipe na semana que vem - ...
-a Conversa dividida. Expanda para ver todos os itens. | soanna vuan;
2 - an;
= ® Y3 Chris Bryant Iv?
#53 voz
[~ Email Faul C = 4 Paul Cannon
Ve
; z
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Visualizacao do calendario

Uma solicitacdo de reunido envolve normalmente trés etapas: ler a solicitacdo, verificar seu calendario e responder a solicitacdo.
Quando vocé recebe uma solicitagdo de reunido, uma visualizacdo do seu calendario o ajuda a entender melhor como essa
solicitagdo afetara o seu calendario, isso sem sair da caixa de entrada.

» Examine instantaneamente qualquer conflito de calendario ou itens adjacentes na captura de tela de calendario, mostrada na

solicitagcdo de reunido, assim é possivel ler a solicitacdo e verificar a data no calendario ao mesmo tempo.

Pesquisar Caixa de Entrada (Ctrl+E) Pl v Aceitar~ | 2 Provisério * | # Recusar ~ | % Propor Novo Horério ~ | H Calendario...
Organizar Por: Data (Conversas) O mais novo no inicio = .
E Fouth Coffee Sales Promotion
4 Hoje “ Holly Holt
. ﬂ Fourth Coffee Sales P 3 a O ; Faver responder.
ST LT | Fourth Coffee
=4 10 Principais Recursos e Vantagens do Outlook Y Obrigatdrio: # Holly Holt: @ John Kane: ® Mark Lee \/er|f| ue sua
Mary Baker; John Kane; Heidi Steen 12:55 Quando: Segunda-feira, 21 de dezembro 2009 1:00 1:30 q
- Almogo da Equipe v O Local: Sala de Conferéncias 7 agen da sem ter
Eric Gilmare; Guy Gilbert 12:51 Segunda-feira, 21 de dezembro de | N
PP que alternar
» g 10 Principais Recursos ~
Willis Johnson 12:20
— 1 log 1 00 | Fourth Coffee Sales Promotion; Conference Room £ o pa ra o seu
ki~ Promotions (0[] | d Ari
Eric Gilmore; Guy Gilbert; Willis Johnson 12:18 Calendario.
i~ Fourth Coffee Sales Flyer i 4 1200 | 700 | Reunido de Equipe: Folhetos de Vendas =
Mary Baker; John Kane; Heidi Steen 10:47 Sala de Conferéncias Z
Chris Cannen
4 Ontem 1 [u]u] 2 [uli] Andlise do Relatdrio do T4 3
L—d Aceszar Banco de Dados na Web v b - . | . iro. Preci d
Eric Gilmore Sey 6:20 AMos conversar sobre nosso praximo evento promocional em janeiro. Precisamos de
mais al idei marketing.
4 Reuniso amanh v O ais algumas ideias de marketing
Dev Balasubramanian Sex 2:49

Gerenciar varias contas do Microsoft Exchange
O Outlook 2010 simplificou 0 modo como se alterna entre as contas do Exchange. Agora é possivel conectar-se a varias caixas de
correio do Exchange em um Unico perfil do Outlook, assim vocé pode acessar e gerenciar facilmente as contas em um unico local.
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Etapas rapidas

Muitos emails que vocé recebe envolvem mais etapas do que apenas Dica raplda

|é-los e simplesmente deixa-los na caixa de entrada. Algumas vezes, Disponivel em: O

vOCé precisa mové-los para outra pasta e criar uma reunido ou um

compromisso, encaminha-los para outras pessoas e exclui-los, ou *  Procure as Etapas Rapidas na guia Pagina Inicial da

qualquer combinacdo de tarefas. Responda rapidamente aos itens faixa de opcdes, no grupo Etapas Rapidas.

em sua caixa de correio criando e definindo as tarefas comuns que e A primeira vez que vocé clicar em uma Etapa Rapida
poderdo ser executadas em uma etapa rapida e facil. pré-criada, que ndo seja Responder nem Excluir, uma
As Etapas Rapidas permitem fazer o seguinte: tela sera exibida permitindo que vocé a personalize de

. acordo com o seu estilo de trabalho.
e Gastar menos tempo em sua caixa de entrada ou em seu

calendério, reduzindo o nimero de cliques necessarios para ¢ Sevocé é usuario do Exchange, quando clicar pela

realizar uma acgo primeira vez na Etapa Rapida Para o Gerente ou Email

de Equipe, os enderecos de email da sua equipe serdo

¢ Encaminhar um email para a sua equipe e excluir o original; , 16
automaticamente populados.

sinalizar, categorizar e arquivar um email em determinada pasta;

e muito mais em um segundo.

3 Mover para: (% Para o Gerente Use as Etapas Rapidas para
5 Email de Equipe &/ Concluido realizar varias a¢des com um
("4 Responder e Excluir 7 Criar Novo M unico clique.

Etapas Rapidas u

16 Os dados das linhas do relatério devem ser configurados para que o preenchimento automatico de endereco de email da Equipe seja realizado.
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Dicas de email

Para os usuarios empresariais, o envio de emails desnecessarios Dica raplda
o , ~ , . |
e a distribuicdo de informacdes confidenciais para fora da Disponivel em: Oc

empresa sdo uma preocupacao frequente. Com o novo recurso

Dicas de Email, vocé recebe alertas instantaneamente quando ¢ Os departamentos de T nas organizages podem

esta prestes a enviar um email para um ou mais dos seguintes configurar as Dicas de Email de acordo com uma ampla
itens: variedade de opcdes.

« Lista de distribuicdo grande: evite enviar spam a uma grande « E necessario o Microsoft Exchange Server 2010.

audiéncia com mensagens desnecessarias.

» Alguém que esta ausente: ndo perca tempo enviando emails que nédo serdo respondidos dentro dos seus prazos finais.

o Endereco de destinatario invalido: determine se um destinatario receberd a sua mensagem imediatamente e evite avisos de

devolucgao.

¢ Pessoas externas: ajude a impedir que informacdes confidenciais sejam enviadas para fora da empresa.

=% Chris Bryant X : Resposta automética: * Estou fora do escritorio, de fénas em Cabo San Lucas, no Mexico.

De -~ nome@example.com
i L]
— Para... | # Chris Bryant
Ermiar
Cc... |
Ceo... |
Assunto |"u"I:IIZE poderd ir d reunido das 1430 hoje?

As Dicas de Email notificam vocé caso um destinatario tenha definido uma resposta automatica antes de enviar o seu
email, economizando tempo.
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Aproveite o poder da rede social diretamente no a
O Outlook Social Connector completamente novo o conecta as

redes sociais e corporativas que vocé utiliza, incluindo o
Microsoft SharePoint, o Windows Live ou outros sites de
terceiros populares, como Facebook, LinkedIn e MySpace, assim

é possivel obter mais informacSes e manter-se em contato e
atualizado.'” Acesse tudo das pessoas que fazem parte das suas

redes, desde threads de email a atualizacbes de status, em um

unico modo de exibicdo centralizado, sem sair do Outlook.

» Sincronize seus dados de contatos diretamente no Microsoft
Outlook e obtenha informagdes sobre seus amigos e
colegas. Veja as atualizacdes de status das redes sociais de
terceiros, como arquivos recém-postados e até fotos
compartilhadas.

» Conecte-se as informacdes sociais de Meu Site do
SharePoint e receba atualiza¢des do seu local de trabalho,
como documentos recém-postados ou marcados, atividades
do site e muito mais.

Novol!

plicativo de email que vocé ja usa.

Dica rapida

Disponivel em: L
Para encontrar provedores disponiveis de redes sociais,
clique na guia Exibir, clique em Painel de Pessoas e, em
seguida, clique em Configuragoes de Conta. Na caixa de
didlogo resultante, clique no link préximo a parte superior
intitulado Exibir provedores de redes sociais disponiveis
online.

Ao visualizar uma mensagem com varios destinatarios,
vocé vera uma foto de cada pessoa na parte superior do
Painel de Pessoas. Clique na foto para exibir rapidamente
mais informagdes sobre a pessoa, como o histérico de

comunicagdes ou as atualizacdes de status.

e Acompanhe facilmente seu histérico de comunicagdes. Use o Outlook Social Connector para uma rapida exibicdo do conteldo
relacionado do Outlook quando vocé clicar no nome de um contato, como as conversas recentes por email, as reunides e os

documentos compartilhados.

'O Microsoft Office Professional Plus 2010 é necessario para exibir os dados sociais de Meu Site do SharePoint 2010. A conexdo com uma rede social de terceiros requer um

suplemento fornecido pela rede social. Na maioria dos casos, para usar essa rede social, vocé deve aceitar os termos e as condi¢des do provedor.
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Realize mais ao trabalhar em conjunto

» Baixe provedores de terceiros de suas redes sociais favoritas e conecte-se ainda mais com as pessoas em sua rede, tudo sem
sair da caixa de entrada.

» Os desenvolvedores podem se conectar e alimentar os fluxos sociais de aplicativos de linha de negdcios ou integrar solugoes
diretamente no Outlook.

RE: Bate-papo com café

Michael Affronti
Erviado:  Qui 29/10/2008 8:54

Para: Qutlook Group
. [«]
0Ola a todos -
Este € s& um lembrete sobre nossa reunido daqui a alguns minutos... levem seu café ou
cha e vamos nos reunir para um bate-papo produtive.
&
- michaelaffronti
Mantenha-se conectado com
as pessoas na sua rede sem
sair do Outlook.
[+
Michael Affronti GERENTE DE PROGRAMA ! m !n ! "
Manuel Machadeo esta agora conectado a Victor Freitas 11-09 07/12/2009 -
o [ hado esta ag do a Vi i él
[E] &7 Manuel diz; “De volta ao trabzlho depois das fériss.” 5:06 06/12/2009 -
= {5 RES: Revisdes 452 06/12/2003 .
l] Manuel postou fotos: Evento de Outona 09 216 05/12/200% -
U '|
: iz
+ o Hn m
Manuel marcou Diretrizes.ppix com marketing 1013 03/12/2009 - -
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Novo e mais
avancado!

Conecte-se com seus colegas e amigos sem mudar de aplicativo.

Comunicagoes simplificadas

As informacdes do contato estdo disponiveis por meio de Dica raplda
varios aplicativos do Office 2010. Em conjunto com o Office Disponivel para: @ Xy Oy [P 195
Communicator ou com seu aplicativo de mensagens
instantaneas favorito, é possivel exibir a disponibilidade de «  Acostume-se a usar este pequenino botio. ™ Esse é o
uma pessoa, como a coautoria de um documento no Word ou icone de presenca. Vocé o vera em seus aplicativos

. L e . 18 . . .
no PowerPoint ou a exibi¢do de um email no Outlook. favoritos do Microsoft Office perto do nome de uma

. , pessoa e podera determinar quando ela esta disponivel.
¢ Passe o ponteiro do mouse sobre o nome ou o icone de

presenca para exibir o cartdo de visita de um colega e, em *  Alguns recursos descritos nesta secdo requerem o

seguida, inicie uma mensagem instantanea. Com o Office Microsoft Exchange Server 2007 ou posterior.

Communicator, é possivel também contatar alguém por
chamada de voz.

» Se o seu contato estiver indisponivel, vocé podera enviar um email a ele ou agendar uma reunido diretamente do cartao de visita.

18 As informacbes de mensagens instantaneas e presenca requerem um dos seguintes itens: Microsoft Office Communications Server 2007 R2 com Microsoft Office Communicator
2007 R2, Windows Live Messenger ou um outro aplicativo de mensagens instantaneas com suporte ao IMessenger. As chamadas de voz requerem o Office Communications Server
2007 R2 com Office Communicator 2007 R2 ou um aplicativo de mensagens instantaneas com suporte ao IMessengerAdvanced.
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Realize mais ao trabalhar em conjunto

Estou fora do escritdrio, de férias em Cabo San Luca...

Chris Bryant 4 + X
Ausente - Fora do Escritrio nas proximas 8 horas
' GERENTE

= S) L- E- -

4

Visualize uma variedade

Estou fora do escritdrio, de férias em Cabo San Luca... Departamento  Business ~
% i s de opgdes de
= SCrtono
Chris Bryant € * X comunicacdo no novo
Ausente - Fora do Escritério nas préximas 8 horas Trabalho 1(425) 555 4567 . . .
_ cartao de visita. Clique
| GERENTE Celular 1(425) 555 4567 . ~
o para expandir o cartdo e
Q Qa - - v Residencial 1(425) 555 4567 .
_ ) ver mais detalhes.
Email nome@example.com
Calendario Fora do Escritério nas proximas 8 horas
Local
Contato . Organizacao Membro de

» Clique no pino na parte superior do cartdo de visita para manté-lo visivel e sempre disponivel.

» Se vocé estiver usando o Microsoft Exchange Server, tera a opgao de ouvir um arquivo de audio para saber como pronunciar o
nome do contato, ver o status de seu calendario e exibir a hierarquia da organizacdo.”

% A proniincia do nome da pessoa requer a Unificacio de Mensagens do Exchange, e um arquivo de 4udio com o nome pronunciado deve estar disponivel. Os dados das linhas do
relatorio devem ser configurados para exibir a hierarquia da organizacao.

=aOffice
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Destaques Especificos do Produto
WP

A
O icone de presengca na guia Informagdes no modo de
exibicdo Backstage aparece quando ha propriedades de
documento com os nomes das pessoas, como Autor ou
Ultima Modificacdo Feita por. Passe o ponteiro do mouse

sobre o icone para acessar o novo cartdo de visita.

Veja a disponibilidade de outros autores enquanto trabalha
simultaneamente em um documento ou em uma
apresentacdo. Passe o ponteiro do mouse sobre o icone de

presenga para exibir o cartdo de visita de um autor.
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Veja a presenca de quase todos os itens do Outlook com
suporte ao Catalogo de Enderegos. Passe o ponteiro do
mouse sobre o nome ou o icone de presenca de uma pessoa

para exibir seu cartao de visita.

Ao utilizar o Office Communicator, passe o ponteiro do
mouse sobre um contato da sua lista Contatos Rapidos para

exibir os cartdes de visita.

B/

Veja a presenga no painel Membro de um espaco de trabalho
do Groove que vocé pode criar no SharePoint Workspace
2010. Passe o ponteiro do mouse sobre o icone de presenca

para exibir o cartdo de visita de um colega.

Observacao: a presenca esta integrada a barra inicial do SharePoint
Workspace 2010 e ndo precisa de nenhum programa separado de

mensagens instantaneas.
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Novo e mais avancado!

Trabalhe e compartilhe conteddo com confianca.

O Office 2010 oferece uma gama de novos recursos no Word, Excel e PowerPoint para proteger, gerenciar e compartilhar contetdo.

Modo de exibicao protegido

Assim como muitas pessoas, hoje em dia vocé provavelmente Dica raplda

, . : ¥< (P
recebe mais arquivos por anexo de email ou por download da Disponivel em: @ & &
Web do que por outros meios. Assim sendo, como proteger
melhor o seu computador ao abrir arquivos de fontes e Para encontrar as op¢des de gerenciamento do Modo de
potencialmente desconhecidas? Exibicdo Protegido e de Documentos Confiaveis, no modo

de exibicdo Backstage, clique em Opc¢oes e, em seguida,

O Office 2010 apresenta o Modo de Exibicao Protegido que o clique em Central de Confiabilidade.

ajuda a tomar decisGes mais informadas antes de expor seu

P s e Localize o Verificador de Acessibilidade no modo de
computador a possiveis vulnerabilidades.

exibicdo Backstage, na guia Informacoes, abaixo do titulo
Por padrdo, os documentos que vém de uma fonte da Verificando Problemas.

Internet; ou que, de outra forma, podem incluir conteudo e Visite o site technet.microsoft.com/office/ee263913.aspx

perigoso, sao abertos automaticamente no Modo de Exibicao para saber como os Profissionais de TI podem aproveitar as

Protegido, assim vocé pode exibir o conteddo antes de vantagens do Office 2010 para gerenciar e proteger melhor

decidir se vai permitir a edicao. as informacdes nas organizacdes.

=a.0Office
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Documentos confiaveis

Claro que vocé deseja proteger seu computador e seus arquivos contra possiveis ameagas. Mas por que passar por verificacbes de

seguranca repetidas vezes apds confirmar que um arquivo é confidvel? Com isso em mente, o novo recurso Documentos Confiaveis

foi desenvolvido para economizar seu tempo e continuar protegendo vocé.

Agora, ap6s confirmar que um arquivo que tem contelddo ativo (como macros) é confiavel e pode ser habilitado, ou que o arquivo

aberto no Modo de Exibicdo Protegido é confiavel para edicdo, vocé nao precisa repetir tudo. O Office 2010 memoriza os

documentos nos quais vocé confia, evitando telas de confirmagdo toda vez que abrir os documentos.

Verificador de Acessibilidade

O novo Verificador de Acessibilidade inspeciona se ha
conteudo no documento que possa ser dificil de ser
lido por pessoas com deficiéncia. Se forem
encontrados problemas, a ferramenta fornecerd uma
explicagdo do problema juntamente com o passo a
passo para corrigi-lo.
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Mais
avanc¢ado!

Ultrapasse as barreiras da comunicacao.

Se vocé é uma das muitas pessoas que trabalham em varios

idiomas, agora terd mais flexibilidade para trabalhar como Dica rép|da

preferir. Personalize a sua experiéncia multilingue em uma vad 07 (P 1 (5 DS (]
.. . ., , , .. Disponivel em: @&:\4 L& @@Eﬂi’
Unica caixa de didlogo na qual é possivel definir

preferéncias de idioma separadas para edicdo, Ajuda, »  Explore também as novas e mais avancadas ferramentas de
exibicdo e, em varios aplicativos, até mesmo Dicas de Tela. traducdo no Word, Outlook, PowerPoint e OneNote. O

R . N - Minitradutor faz a traducdo no local de uma palavra ou frase

¢ Quando vocé define as preferéncias de idioma em um

] . . enquanto vocé trabalha, além de oferecer ferramentas

programa do Office 2010, elas sdo automaticamente R . .
adicionais como reproducdo da conversdo de texto em fala em

definidas em todos os programas do Office 2010 inglés e idiomas extras da conversdo de texto em fala para

aplicaveis. download.”

e Se vocé adicionar um idioma que ndo faca parte da instalacdo dos revisores de texto ou do layout do teclado, verd uma

notificacdo com links que o ajudam a corrigir facilmente o problema.

% Os idiomas extras da conversio de texto em fala séo gratuitos e estéo disponiveis para download no Centro de Download da Microsoft (http://www.microsoft.com/download).
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Opcies do Dutlook

Geral

Email

Calendario
Contatos

Tarefas

Anotactes e Diario
Pesquisar

Celular

Idioma

Avangada

Fersonalizar Faixa de Opclies

Earra de Ferramentas de Acesso Rapida
Suplementos

Central de Confiabilidade

;s

Escolher Idiomas de Edicio

= Configurar as Preferéncias de Idioma do Office.

Adicione mais idiomas para editar seus documentos, Os idiomas de edigio definem os recursos especificos do idioma, i
incluindao dicionarios, verificacio gramatical e classificacio

Idioma de Edigia Layout de Teclado | Revisdo de Texto [Ortografia, Gramatica,.) |
Portugués (Brasil) =padrao= Habilitado & Instalada Remover |
Inglés [EUA) Hahilitado ’f? Instalada —

Definir como Padrdn |

I[Adicwonar mais idiomas de ediio] ;I Adicionar |

Escolher Idiomas de Exibicdo e da Ajuda

Definir a ordem de prioridade de idioma para botdes, guias e Ajudali

Idioma da Interface do Usuario | Idioma da Ajuda
1. Coincidir com o Microsoft Windows <padrio= -~ | 1. Coincidir Idioma da Interface do Usudrio =pac - |

2. Portugués 2. Portugués
dl il
d (onl
Definir como Badrio | Definir como Padrao |

Exibir idiomas da interface do usudrio instalados para cada programa do Microsoft Office

9, Como abtenha mais idiomas de exibicha e da Ajuda no Office.com?

Escolher Idioma da Dica de Tela

Definir o Idioma de Dica de Telat | Coincidir Idioma de Exibigio ;I

_‘g) Como obter mais idiomas de Dica de Tela no Office.com?

oK I Cancelar

»
A

Defina facilmente idiomas separados para edicao, Ajuda, exibicao e Dica de Tela.
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Realize mais ao trabalhar em conjunto

Gerenciar e acompanhar as informacoes de contato do cliente
com o Outlook 2010 com Business Contact Manager Novo e mais

avancado!

Acompanhe automaticamente os emails, crie e execute um processo de venda adequado a
sua empresa, elabore e monitore campanhas de marketing e execute projetos de forma

eficiente.

O Outlook 2010 com Business Contact Manager oferece um gerenciamento avangado de clientes e contatos para aumentar a

eficiéncia do trabalho de vendas, marketing e gerenciamento de projetos. Com uma interface totalmente nova, novas ferramentas de

gerenciamento de projetos e marketing e personalizagdo avangada, o Outlook 2010 com Business Contact Manager permite

gerenciar todas as informacdes de clientes da sua organizagdo no Outlook.

» Organize dados corporativos em quatro espagos de trabalho baseados em funcao: Vendas, Marketing, Projetos e Gerenciamento
de Contatos. Crie listas filtradas e painéis de visualizagdo que mostram exatamente as informagdes necessarias.

AR vl 1) Baskrom Contact Manager - Mconht Outioet T g |

B o | Btr e Gape  mca -9
B 3 & R B e | Y . s e
ol | Dica rapida

)
Nove Contaza o ot i
x tetrar e wec s
¥asoe | Buiness Contact Hormger:  Geremciamento de Contatos. eRr—
[ ) _\]

neve, Corarear

B= — — J o Disponivel para: s |
. "- x: !—l ;JKJ‘ ;’J;;'K‘J ;:'-:| :
STI T sigaiaasail - e O Outlook com Business Contact Manager
[PEN—— Y . .
e — e instala o Microsoft SQL Express 2008 SP1.
= e Soovisisie § Crie guias para organizar todos os dados
Yo o corporativos e mostrar exatamente as
) ‘ = forrEr ‘ informacdes necessarias.

Otnea mapge bie enest spdateint | 0 & 1o
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Realize mais ao trabalhar em conjunto

« Com a pontuagao de clientes potenciais, vocé atende primeiro os mais promissores.

Maior pontuacao
Maior pontuacio: riTiriTiy E possivel pontuar clientes
Tipo de pontuagio: [! m— v] |4E5tmlas v| potencials automatlc'arn.ente
- - de acordo com os critérios
Critérios de pontuacio Necessidade potencial |Qua 14/01/2009 E| . L
especificados ou substituir e
Referencia Qui17/09/2009 [~ | especificar a pontuacdo
Novo cliente potencial |Nen|1um E| diretamente.
Entrou em contato conosco inicialmente |Ner|hu'n Izl

» Defina e use estagios da venda e atividades dentro de cada estadgio para acompanhar e exibir oportunidades de venda desde o

inicio até o fechamento bem-sucedido.

Atividade de vendas Wendas Funnel LB ST <
Estdgio da Venda -
atiidades & data Critérios de compra conhecidos| oy 31082009 |Z| Clientes p..
de conclusaa: Qualif...
Demonstracio do produte i 17,/09/2009
7 Qi 17705 L] Precisa de...
Crgamente confirmado | Qi 011042008 |Z| Propost..
Requisitos detalhados. Merhurm El Megodia..
Lembrete: |seg 0511072009 | =] |9:00 E| 0o 1 2 3 4 5 & 7 38

O Business Contact Manager permite criar quantos estagios da venda forem necessarios aos seus negocios e, depois,
acompanhar as oportunidades desde a possibilidade até a oportunidade ganha.

« Crie novos tipos de registro ou personalize completamente os registros existentes. Adicione ou remova campos de forma que

cada registro reflita exatamente as necessidades comerciais. Defina tipos de registro totalmente novos como Fornecedor,

=aOffice
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Vendedor ou Funcionario e, em seguida, decida exatamente quais campos serdo necessarios para cada registro. E tudo isso com
o designer de formulario visual. Clique e arraste para criar novos campos, remova 0s que VOCé nao precisa ou reorganize-os no

formulario.

Conduza campanhas de marketing eficientes com listas de chamadas e outras atividades de marketing. Selecione exatamente os
contatos que vocé precisa chamar, depois crie ou importe um script de chamada. Durante o andamento da chamada, faca
anotacdes diretamente no script e, na sequéncia, registre “chamada concluida” e defina um sinalizador de acompanhamento para
esses contatos que requerem agdes adicionais.

Acompanhe o desempenho dos negocios com o novo painel. Monitore aspectos importantes da sua operacdo com gadgets

graficos, como pipeline de vendas, status do projeto e comparacdes entre campanhas de marketing.

[T E—— . =
>
% 2 4 o J =

* | Business Cortact Marager:  Dashboard

-

27 e Coacs g
" Catmtiv

&) cortema

Compartilhe informagdes de contato e de vendas com as pessoas da sua equipe que precisam delas. Quando o cliente potencial

entrar em contato, seus vendedores terao as informagdes necessarias para fechar a venda.

aOffice
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Novol

Realize suas tarefas de praticamente qualquer computador com uma conexao a Internet,

quando e onde for necessario.

Quando vocé nao deseja usar seu computador ou
precisa de ferramentas faceis que possam ser
compartilhadas para colaborar com outras pessoas,
vocé tem tudo o que precisa para realizar suas tarefas
de modo facil e eficaz? Considere os seguintes
cenarios:

» Vocé esta longe de casa ou do escritério e longe
do seu computador. Vocé esta prestes a fazer uma
importante apresentacao quando recebe novos
dados sobre o cliente que sao cruciais. Por essa
razdo, vocé conecta sua unidade flash ao
computador da sala de conferéncia para atualizar
rapidamente os slides. O que vocé faz quando
descobre que esse computador ndo tem o
PowerPoint instalado?

* Vocé e todos da sua equipe utilizam versoes
diferentes do Microsoft Office, alguns no Windows
e outros no Mac. Nao seria maravilhoso se vocé
tivesse um conjunto comum de ferramentas que
todos pudessem usar para compartilhar e editar
facilmente os dados e gerenciar as anotacdes do
projeto em andamento?
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Y (P (NS
Office Web Apps disponivel para: @ L‘L\,‘ \L \N_IT

e O Office Web Apps inclui o Microsoft Word Web App, o Microsoft Excel
Web App, o Microsoft PowerPoint Web App e o Microsoft OneNote Web
App.

e Para empresas: requer o SharePoint Foundation 2010.

e Para uso pessoal: requer um Windows Live ID gratuito. O OneNote Web
App e a edicdo no Word Web App ja estdo disponiveis no Windows Live
desde a segunda metade do ano de 2010.

e Requer um navegador com suporte e conexao com a Internet. Os
navegadores com suporte incluem Internet Explorer 7 ou posterior para
Windows, Safari 4 ou posterior para Mac e Firefox 3.5 ou posterior para
Windows, Mac ou Linux.

e Visualize os arquivos salvos no Word, Excel e PowerPoint em um site do
SharePoint 2010, utilizando visualizadores méveis para Office Web Apps.
Os navegadores méveis com suporte incluem Internet Explorer no
Windows Mobile 5 ou posterior, Safari 4 no iPhone 3G ou 3GS, BlackBerry
4.x e posterior, Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 e posterior, Opera Mobile 8.65

e posterior e Openwave 6.2, 7.0 e posterior.
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O Office Web Apps oferece acesso flexivel, ambiente de edigdo familiar e uma selecdo de recursos que vocé ja conhece para ajuda-lo
a trabalhar de acordo com o seu estilo. Salve documentos, apresentagdes, pastas de trabalho e blocos de anotagdes online e acesse,
edite e compartilhe-os com facilidade. Exiba seu conteldo com alta fidelidade, faca pequenas edi¢cdes na Web e abra-o novamente
em seus aplicativos da area de trabalho para continuar editando diretamente com acesso a todas as funcionalidades avancadas
necessarias.

Bem-vindo ao Office Web Apps: o complemento baseado na Web perfeito do Office 2010.

Destaques Especificos do Produto
@ E Iﬂ E Office Web Apps
Salve facilmente os arquivos do Word, Excel, PowerPoint e OneNote na Web e acesse-os de quase todos os computadores com
conexao a Internet.

Trabalhe em um ambiente familiar, usando a faixa de op¢des intuitiva e algumas das mesmas ferramentas de formatagao e edicao
gue vocé usa diariamente no Microsoft Office.

Exiba seus arquivos com alta fidelidade, assim o contetido sempre tera a melhor aparéncia.?*

Coloque os documentos que vocé cria no Microsoft Office em seu computador e edite-os na Web. Em seguida, com um clique,
abra-os de novo nos aplicativos da area de trabalho e continue editando diretamente.?

Compartilhe arquivos facilmente com as pessoas que trabalham em versdes anteriores do Microsoft Office para Windows ou Mac,
ou mesmo com quem nado tem o Microsoft Office no computador.

1 O Microsoft Silverlight™ ndo é necessario para nenhuma funcionalidade, mas é recomendado para obter melhores resultados na hora de visualizar documentos do PowerPoint e do
Word no Office Web Apps.

2 A funcionalidade para abrir o arquivo no aplicativo da area de trabalho diretamente do Office Web Apps esta disponivel em computadores que executam um navegador com
suporte e o Office 2003 ou uma versdo posterior do Microsoft Office para Windows. Essa funcionalidade também esta disponivel em computadores que executam um navegador com
suporte juntamente com o futuro Office para Mac 2011.
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@ Word Web App

Pesquise o conteddo do documento, acesse um resumo com
links dos resultados da pesquisa e copie texto do seu
documento diretamente no modo de exibicdo do Word Web
App.

Use as ferramentas familiares de formatagao e edi¢do que vocé
conhece do Word, incluindo AutoCorrecdo, verificacdao
ortografica enquanto vocé digita, formatacdo de fonte e
paragrafo e estilos.

Insira imagens, tabelas e até mesmo clip-arts do Office.com.

P=} PowerPoint Web App

Exiba slides, anotagdes de slides ou execute a apresentacdo de
slides com alta fidelidade pelo PowerPoint Web App no modo
de exibicdo. Use os recursos familiares que vocé conhece do
PowerPoint, incluindo as funcionalidades para adicionar,
duplicar, excluir e ocultar slides, aplicar formatagdo de fonte e
paragrafo e muito mais.

Insira ou substitua imagens e aplique estilos de imagem.

Insira, edite e formate graficos SmartArt®, incluindo a alteracdo
de estilos e layouts SmartArt.
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Wy

Edite simultaneamente a mesma pasta de trabalho com outras
pessoas em locais diferentes.

Use muitas das funcdes que vocé conhece do Excel, com listas
IntelliSense que aparecem quando vocé comeca a digitar o
nome da funcao. E possivel também inserir e editar tabelas,
formatar células e pesquisar conteludo da pasta de trabalho.

Quando vocé altera ou atualiza valores de célula, vé a
atualizacdo de todos os elementos relacionados da pasta de
trabalho, incluindo gréaficos, formatacdo condicional e
minigraficos.

@ OneNote Web App

Edite simultaneamente o mesmo bloco de anotacdes
compartilhado com outras pessoas que utilizam o OneNote
Web App ou o OneNote 2010.

Crie paginas e se¢des novas e use outros recursos familiares
que vocé conhece do OneNote, incluindo AutoCorrecao,
verificagdo ortografica enquanto vocé digita, formatacdo de
fonte e paragrafo, estilos de texto, rotulos e muito mais.

Veja quem criou determinado conteido em um bloco de
anotacbes compartilhado e acesse versdes de pagina
anteriores.

Insira imagens, tabelas e até mesmo clip-arts do Office.com.
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@ Fourth Coffee_Business_Plan.docx - Windows Internet Explorer
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Implementation Plan
The going Green prject will focus on three core areas of investment to continue to position Fourth Coffee as the leadr in the industry:
+ . Rebrand leader
« Expand in strategic locations globally leads
tea
+ Develop eco-friendly store experience m:’
We see this investment made over the next two years. Associated costs required are shown below g:ci'm";"}'em
4 Recorar
Region Marketing Green Stores Human Resources Total i =
North America 2,300,000 1,500,000 900,000 4,700,000 @ Colar
South America 950,000 1,1[i8 Destagues da Temporadappts - Microsoft PowerPoint Live {pragrama do visualizagdo) - Windows Internet Explorer [a._@‘ﬁ
Europe 1,850,000 1 @C/' ) http/skydrive five.comview.aspx/ Documents/Season20Highhights.pptx -)‘,‘ % | [ sing o~
Asia 2,000,000 1] & Favortos = &~ « % @ v Pigna v Seguancav Feramentas v |
Although upfront investments are high, we bel o s P 2
the green stores. We also believe the new dire| 47 Windows Live™  stephanie » » Meus documentos » Destaques
tha competive macketpiace- Microsoft PowerPoint Web App Q= x
(B] Abrirno FowerPont 4 Editar no Navegador 51 Iniclar Apresentagéo de Sides

* Temporada do Tigers
Destaques de 2009

& @ Internet | Moda Protegido Afivada
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Experimente a exibicao com
alta fidelidade, pequenas
edicdes e um ambiente de
trabalho familiar com o Office
Web Apps.
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Mais avancado!

Experimente interfaces avancadas projetadas para pequenos dispositivos.

As vezes, vocé precisa trabalhar durante o trajeto do ponto A até
o ponto B. Da exibicdo e edicdo de documentos do Office até a

Dica rapida

« A A . . ¥<d 0¢ (P< (NS
anotacdo enquanto vocé esta em transito, o Office Mobile 2010 Office Mobile disponivel para: @ X Oy [P NG
permite realizar acdes facilmente mesmo em movimento.?? J

» Exiba documentos do Office com alta fidelidade em seu Disponibilidade: o Office Mobile 2010 sera langado nos

Windows Phone usando a tecnologia Refluxo de Texto e o Windows Phones (Windows Mobile 6.5 ou superior) de
acordo com a disponibilidade geral do Microsoft Office
2010.

e O Office Mobile 2010 ndo esta incluido nos aplicativos

Office Mobile 2010. Quando vocé edita e salva os arquivos, a
formatacdo avangada, como tabelas, graficos e gréficos

SmartArt , é preservada.?* , _
do Office 2010, nos pacotes nem no Office Web Apps.

o Distribua facilmente seus arquivos diretamente do
smartphone. Envie
documentos do Office por email ou salve-os diretamente no SharePoint Server usando o aplicativo completamente novo
Microsoft SharePoint Workspace Mobile 2010.

« Copie e cole diretamente nos programas. Com a area de transferéncia aprimorada no seu Windows Phone, copiar e colar de

qualquer outro aplicativo em seu smartphone é uma experiéncia simples e intuitiva.

2 0 Office Mobile 2010 inclui o Word Mobile 2010, o Excel Mobile 2010, o PowerPoint Mobile 2010, o OneNote Mobile 2010 e o SharePoint Workspace Mobile 2010. O Outlook Mobile
2010 vem pré-instalado com os Windows Phones (Windows Mobile 6.5 ou posterior) e sera o cliente de email padrdo na disponibilidade geral do Microsoft Office 2010. O Office Mobile
2010 n3o esté incluido nos aplicativos do Office 2010, nos pacotes nem no Office Web Apps. Ha algumas diferencas entre os recursos do Office Web Apps, do Office Mobile 2010 e dos
aplicativos do Office 2010.

# Se for encontrado contelido sem suporte, vocé sera informado sobre a excecdo e tera a opcao de salvar as suas alteracdes como um novo arquivo para manter o contetido original.
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Destaques Especificos do Produto

W< Word Mobile 2010

Com o Microsoft Word Mobile 2010, é possivel criar, editar e
salvar documentos com facilidade em seu smartphone

quando e onde desejar.

Aproveite a experiéncia familiar na hora de criar ou editar em
seu dispositivo movel. Recursos essenciais de criagdo incluem
marcadores, numeragao, formatacdo de fonte e de paragrafo,

como alinhamento e recuos.

Use o novo modo de selecdo e escolha seu conteido com

precisao.

Aproveite os recursos faceis de usar do Microsoft Office,

como AutoCorrecao e verificador ortografico.

IL—' Excel Mobile 2010

Crie, atualize rapidamente e recalcule instantaneamente suas
pastas de trabalho do Microsoft Excel Mobile 2010 em

transito.

Insira graficos ou simbolos com facilidade e classifique, filtre

e gerencie suas planilhas de forma eficiente.

Adicione ou edite férmulas e aproveite as vantagens de mais

de 100 funcgodes.

A selecdo de conteldo nas pastas de trabalho agora esta

simplificada com o modo de selecao recém-adicionado.

As opgoes essenciais de formatagdo de célula incluem estilos
de fonte, bordas, sombreamento e alinhamento. Vocé pode

até criar e modificar formatos de nimeros personalizados.

. JOﬁ:ICé
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J+ OQutlook Mobile 2010 S - SharePoint Workspace Mobile 2010

O Microsoft Outlook Mobile 2010 concede acesso online ao Novo aplicativo no Office Mobile 2010!

seu email, calendario, contatos e tarefas de qualquer lugar, ] ) o
i Navegue facilmente pelos sites, bibliotecas de documentos e
sempre que desejar. ) ) )
outras listas do SharePoint 2010, diretamente do seu

Use o modo de selecdo recém-adicionado e escolha varias smartphone.

mensagens, mesmo se elas ndo estiverem préximas umas as ) _
; Abra documentos diretamente do SharePoint 2010 para
outras.
exibicao ou edicao e salve-os no servidor.

Quando estiver conectado ao Exchange Server, ganhe tempo

) ) i ) Sincronize documentos em seu smartphone de forma rapida
combinando mensagens relacionadas para que sejam movidas,

. ] ) com um Unico toque e nunca mais perca nada.
categorizadas ou excluidas com apenas alguns cliques,

utilizando o Modo de Exibicdo de Conversa.” Envie um link por email ou mensagem de texto a seus colegas
L . para um documento compartilhado sem sair do SharePoint
Encontre pessoas em sua organizacdo utilizando seu .
i i _ Workspace Mobile.
smartphone, pesquisando as listas de enderecos globais do

Exchange Server.?

0 Modo de Exibicio de Conversa esta disponivel nos dispositivos que executam o Windows Mobile 6.1 ou posterior, quando conectados ao Microsoft Exchange Server 2010.

% E necessario o Microsoft Exchange Server 2003 ou posterior.

L JOﬁ:ICé
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ﬁ PowerPoint Mobile 2010

Use o Microsoft PowerPoint Mobile 2010 e os Complementos
de Apresentagdo como um recurso auxiliar para a
apresentacdo. Conecte seu Windows Phone ao PC por
Bluetooth e use o PowerPoint Mobile 2010 como um segundo
monitor para exibir facilmente as anotacbes da sua
apresentacdo. E possivel até usar seu smartphone para avancar

os slides ou pular para um slide especifico da apresentacio.”’

Edite e salve as apresentacdes, incluindo as anotacdes, em seu

smartphone.

Exiba as apresentacdes em tela inteira com efeitos graficos
avancados. Encontre mais suporte as transicdes de slides e
animacoes, incluindo trajetérias de animagao.

Use o novo Gerenciador de Slides para ter uma rapida visao
geral da sua apresentacdo e exibir, editar, excluir ou ocultar

qualquer slide com facilidade.

Amplie os slides e aplique panoramica facilmente para exibir

os detalhes menores.

N OneNote Mobile 2010

Faca anotacdes sem dificuldade em seu telefone com o
Microsoft OneNote Mobile 2010. Crie uma lista rapida. Insira
mensagens de voz ou imagens. E possivel até capturar
imagens em suas anotacbes pela camera de seu telefone

enquanto estiver em transito.

Mantenha-se organizado e em sincronia. Sincronize as suas
anotacbes com o OneNote 2010 em seu PC usando o
Windows Mobile Device Center, disponivel para download no

Microsoft Windows 7 e no Windows Vista®.?®

Aproveite a experiéncia familiar na hora de criar ou editar
anotacbes em seu dispositivo moével. Use os recursos
essenciais e de AutoCorrecdo, como numeracao de

marcadores e formatacdo de fonte.

Exiba graficos avancados capturados em suas anotacdes em
tela inteira. Aplique panoramica e zoom facilmente ou exporte

a imagem para usar em outros aplicativos.

7 Os Complementos de Apresentacdo requerem um smartphone que utiliza a pilha (de protocolos) Microsoft Bluetooth.

8 0 Windows Mobile Device Center é compativel com a maioria das versdes do Windows 7 e do Windows Vista.

. JOﬁ:ICé
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Novo!
Liberte suas listas e bibliotecas (e vocé mesmo) das correntes que as prendem ao

SharePoint Server.

Salve os documentos baseados no servidor em seu PC e leve-o0s
com vocé. Exiba e edite seu conteudo offline, depois sincronize as Dica rap|da

suas alteragdes no servidor quando voltar ao escritério. E possivel s
Disponivel em: =7

até acessar os dados da sua empresa que estdo vinculados aos

sistemas back-end enquanto estiver fora. » O Microsoft SharePoint Workspace é a préxima
Acesse o conteldo do SharePoint Server 2010 em transito com o geracdo do Groove e esta disponivel no Microsoft
Microsoft SharePoint Workspace 2010: Office Professional Plus 2010.

Com apenas alguns cliques no SharePoint Server 2010, *  Os espacos de trabalho do SharePoint podem ser

sincronize bibliotecas, formuldrios do InfoPath e listas sincronizados apenas com sites executados nos

servidores Microsoft SharePoint 2010, SharePoint
Foundation 2010 ou SharePoint Online.

diretamente com o seu PC.

Inicie um espaco de trabalho do SharePoint diretamente do site
. . . e Ainda é possivel usar a funcionalidade do Groove para
do SharePoint que deseja sincronizar com o seu computador _
criar espagos de trabalho pares.

local. Se preferir, crie um espaco de trabalho do SharePoint na

barra inicial e configure o conteddo para sincronizar com seu
computador.
Coloque apenas o contetudo desejado do SharePoint Server offline em uma cépia pessoal sincronizada do site do SharePoint.

Faca check-out do contelido no espaco de trabalho do SharePoint e deixe que os outros saibam que vocé esta trabalhando nele.
Evite criar conflitos de edicdo com outros usuarios que possam ter acesso ao mesmo conteudo no site do SharePoint. O

SharePoint Workspace oferece o recurso de bloqueio de documentos com apenas um clique na faixa de op¢des.

=a.0Office
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Revise o

quando

historico de versdao do conteldo quando desejar e faca o check-in do conteddo novamente em seu site do SharePoint

concluir seu trabalho, ou libere o conteddo do qual fez check-out sem salvar as alteracdes.

Colabore diretamente entre os membros da equipe com os espagos de trabalho do Groove (sem precisar do SharePoint Server)
dentro do SharePoint Workspace 2010. Os espagos de trabalho do Groove sdo espagos de trabalho "pares” colaborativos

familiares aos usuéarios do Groove. Assim como antes, os espacos de trabalho do Groove podem ter um ou mais membros e

oferecem uma variedade de ferramentas de produtividade, como Discussdo, Calendario e Documentos.

Acesse os dados da empresa offline em qualquer lugar. Adicione e edite registros e sincronize as alteragdes feitas no SharePoint

vocé se conectar novamente (disponivel para quem usa os Servicos Corporativos de Conectividade do Microsoft
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O gque hd de novo em cadd
aplicativo do Office 2010

Veja tudo o que € novo e o que foi aprimorado em cada um dos aplicativos do Office 2010.

=50ffica
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Tudo gira em torno da simplicidade, com modelos pré-criados que o ajudam a dar o primeiro passo e ferramentas avancadas que

mantém a relevancia a medida que seus dados aumentam. O Access oferece a vocé tudo o que é necessario para aproveitar melhor

as suas informagdes, com menos barreiras e uma curva de aprendizado pequena. E com as conexdes diretas a uma variedade de

fontes de dados, combinadas a ferramentas de coleta de dados, a colaboracao ocorre como deve ser. O Access 2010 aumenta o

poder dos dados, facilitando gerenciar, analisar e compartilha-los com outras pessoas. Com os novos bancos de dados da Web e o

SharePoint Server 2010, seus dados sempre poderao ser acessados pelo seu navegador da Web.

Suas ideias ganham vida

Recursos e Beneficios  Descricao

Onde Encontrar

Mais Modelos de banco Encontre modelos que vocé pode comegar a usar
avancado! de dados pré- com ou sem personalizacdo. Vocé também pode
criados selecionar modelos de banco de dados pré-

criados enviados pela comunidade e personaliza-
los de acordo com as suas necessidades.

e Cligue na guia Arquivo para abrir o modo de
exibicdo Backstage. Clique em Novo e selecione
um dos modelos de amostra, modelos do
Office.com ou pesquise no Office.com mais
solugdes de modelo.

Novo! Modelo de banco Salve seu banco de dados como um modelo e
de dados compartilhe-o dentro da sua organizagdo ou
com a comunidade online do Access.
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¢ Clique na guia Arquivo para abrir o modo de
exibicdo Backstage. Clique em Salvar e Publicar e,
na secao Salvar Banco de Dados como, clique em
Modelo.

Observacao: o recurso para salvar um banco de dados como
modelo na versdo anterior esta disponivel por meio do
suplemento Access Developer Extensions, e ndo é uma
funcionalidade interna.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Temas do Office Aplique facilmente uma formatagao consistente e Comece com um formulario ou relatorio aberto. Na
profissional a todos os bancos de dados do guia Pagina Inicial, no grupo Exibic6es, clique em
Access usando os temas do Office. Exibir e depois clique em Modo de Exibicao de
Layout. As Ferramentas de Layout de Formulario
(ou de Relatoério) aparecem automaticamente.
e Na guia Design, no grupo Temas, clique em
Temas.
Observacao: as versdes anteriores do Access utilizam os temas
de AutoFormatacdo para formatagao de relatério e formulario.
A AutoFormatacdo ainda esta disponivel no Access 2010 e
pode ser adicionada a faixa de op¢des ou a barra de
ferramentas de Acesso Rapido.
Novo! Formuldrio de Crie formuldrios de navegagdo para seu banco de e Comece com um banco de dados aberto. Na guia
Navegagdo dados sem precisar de cédigo nem ldgica. Basta Criar, no grupo Formularios, clique em
arrastar e soltar os formularios ou relatérios para Navegacao para exibir a lista de layouts de
exibicdo. navegacao disponiveis.
Novo! Componentes de Economize tempo e trabalho utilizando os e Comece com um banco de dados aberto. Na guia
Aplicativo componentes pré-criados em seu banco de Criar, no grupo Modelos, clique em Partes de
dados. Aplicativo.
Novo! Campos de inicio Adicione simultaneamente um grupo de campos e Comece com uma tabela aberta. Na guia
rdpido relacionados, como Endereco, Cidade, Estado, Ferramentas de Tabela | Campos, no grupo
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CEP e Pais, a sua tabela com apenas alguns

cliques.

Adicionar e Excluir, localize Inicio Rapido em

Mais Campos.
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Recursos e Beneficios Descricao

Onde Encontrar

Novo! Galeria de Imagens Utilize um repositério central para as imagens
compartilhadas para vocé reutilizar e atualizar
com facilidade em todo o banco de dados,
economizando tempo de design valioso. Use a
Galeria de Imagens para armazenar o logotipo
da sua empresa, os planos de fundo dos
formularios ou armazenar icones para outros
objetos com suporte a imagens, como botdes e

controles de navegacao.

Comece com um formulario ou relatério aberto. Na
guia Pagina Inicial, no grupo Exibicoes, clique em
Exibir e depois clique em Modo de Exibicao de

Layout. As Ferramentas de Layout de Formulario

(ou de Relatoério) aparecem automaticamente.

Para adicionar uma imagem compartilhada a um

formulario ou relatorio:

Selecione uma célula vazia. Na guia Design, no

grupo Controles, clique em Inserir Imagem.

Para usar uma imagem compartilhada como plano de

fundo do formulario:

Na guia Formato, no grupo Plano de Fundo, clique
em Imagem do Plano de Fundo.

Mais Gerenciador de Crie, edite e gerencie as regras de formatacéo

avangcado! Regras de~ condicional em um modo de exibicao
Formq’rqgoo centralizado e adicione até 50 condi¢des de
Condicional

formatagdo aos campos.
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Comece com um formulario ou relatério aberto. Na
guia Pagina Inicial, no grupo Exibicoes, clique em
Exibir e depois clique em Modo de Exibicao de
Layout. As Ferramentas de Layout de Formulario
(ou de Relatorio) aparecem automaticamente.
Selecione um campo. Na guia Formato, no grupo
Formatacao de Controle, clique em Formatacao

Condicional.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Barras de dados Adicione barras de dados com preenchimentos e Comece com um formulario ou relatério aberto. Na
graduais a formularios e relatérios e veja como guia Pagina Inicial, no grupo Exibicoes, clique em
um valor se compara a outros ou identifique Exibir e depois clique em Modo de Exibicao de
tendéncias. Layout. As Ferramentas de Layout de Formulario

(ou de Relatorio) aparecem automaticamente.

e Selecione um campo numérico. Na guia Formato,
no grupo Formatacao de Controle, clique em
Formatacao Condicional.

¢ Na caixa de didlogo Gerenciador de Regras de
Formatacao Condicional, clique em Nova Regra.
Em seguida, na caixa de didlogo Nova Regra de
Formatacao, em Selecionar um tipo de regra,
clique em Comparar com outros registros.

Mais Construtor de O IntelliSense recém-adicionado, Preenchimento e Comece com uma consulta aberta. Na guia Pagina

avancado! Expressoes Automatico, Dicas de Ferramentas e Informacdes Inicial, no grupo Exibicdes, clique em Exibir e
Répidas, pode ajuda-lo a criar expressdes e depois clique em Modo de Design.
reduzir erros com facilidade. ¢ No grupo Configuracao da Consulta, clique em

Construtor.

Mais Designer de Macros O Designer de Macros revisado simplifica e Comece com um banco de dados aberto.

n ! n riagdo rapi macr zero. o P .
avancado bastante a criacdo rapida de macros do zero e Na guia Criar, no grupo Macros e Cadigo, clique
em Macro.

Novo! Macros de Dados Use as novas macros de dados para anexar ¢ Comece com uma tabela aberta. Na guia
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I6gica aos seus dados, centralizando a logica na
tabela, e ndo nos objetos que atualizam os
dados.

Ferramentas de Tabela | Tabela, encontre as
macros de dados nos grupos Antes de Eventos e

Apé6s o Evento.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Novo! Campo Calculado E possivel agora criar campos calculados nas e Comece com uma tabela aberta. Na guia
tabelas que armazenam os dados usados no Ferramentas de Tabela | Campos, no grupo
calculo. Crie célculos uma vez e use-os em todo Adicionar e Excluir, clique em Mais Campos.
o banco de dados. Encontre Campo Calculado proximo a parte

inferior da galeria.

Novo! Conftrole do Integre o contelido Web 2.0 e crie mashups, e Comece com um formulario aberto. Na guia
navegador da Web como um Bing™ mapa que é atualizado Pagina Inicial, no grupo Exibicées, clique em
dinamicamente para um endereco no registro Exibir e depois clique em Modo de Exibicao de
selecionado, nos formularios do Access. Layout. As Ferramentas de Layout de Formulario

(ou de Design) aparecem automaticamente.

¢ Na guia Design, encontre o Controle do

Navegador da Web na galeria Controles.

Mais Faixa de Opcoes A faixa de opgdes aprimorada esta disponivel em e A faixa de opgOes aparece na parte superior da
avangcado! todos os aplicativos do Office 2010, assim é tela.
possivel acessar mais comandos rapidamente. e Para personalizar a faixa de opcdes, no modo de
Personalize ou crie suas préprias guias na faixa exibicdo Backstage, clique em Opgdes e, em
de opgdes para adaptar a experiéncia do Office seguida, clique em Personalizar Faixa de Opcoes.

2010 ao seu estilo de trabalho.

Novo! Modo de exibicdo Acesse as tarefas necessarias e conclua seu e Clique na guia Arquivo na faixa de opg¢des para
Backstage trabalho com mais eficiéncia. O modo de abrir o modo de exibicdo Backstage.
exibicdo Backstage, disponivel nos aplicativos do
Office 2010, substitui o menu Arquivo das

versdes anteriores do Microsoft Office.

=a.0Office
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Recursos e Beneficios Descricdo

Onde Encontrar

Novo! Versdo de 64 bits Maximize os investimentos em hardware de 64
bits novo e existente com a versao de 64 bits do
Office 2010.

Observacao: essa opc¢do sé pode ser instalada em sistemas de
64 bits. Para ver as instrucdes de instalacdo e mais informacdes,
visite: http://office.com/office64setup.

Realize mais ao trabalhar em conjunto

Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar
Novo! Conexdo dos Servicos Conecte-se a fontes de dados por meio do Para a conexdo dos Servicos Web:
Web e suporte aos protocolo de servicos Web e inclua dados dos e Comece com um banco de dados aberto.

Servicos Corporativos
de Conectividade
(BCS) do Microsoft nos aplicativos que vocé criar.
SharePoint 2010

aplicativos de linha de negdcios diretamente
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Na guia Dados Externos da faixa de
opgdes, no grupo Importar e Vincular,
clique em Mais e, em seguida, clique em

Servicos de Dados.

Para os Servigos Corporativos de

Conectividade:

e Esse recurso é configurado no SharePoint
Server 2010.
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http://office.microsoft.com/pt-br/visio-help/escolha-uma-versao-de-32-bits-ou-de-64-bits-do-microsoft-office-ha010369476.aspx

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Documentos A confianca em seus bancos de dados foi e Quando vocé abre um banco de dados, a
Confidveis simplificada. Confie facilmente em seus bancos Barra de Mensagens é exibida
de dados e naqueles criados por outros automaticamente. Clique em Habilitar
usuarios, utilizando o novo recurso Conteudo para sempre confiar no banco
Documentos Confiaveis. de dados.
Para gerenciar Documentos Confiaveis:

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Opcdes. Na caixa de
didlogo Opcoes do Access, clique em
Central de Confiabilidade e, em
seguida, clique em Configuracées da
Central de Confiabilidade.

Mais Ferramentas de Simplifique e personalize sua experiéncia e Clique na guia Arquivo para abrir o
avancado! idioma multilingue. Os usuérios multilingues podem modo de exibicdo Backstage e, em
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acessar facilmente uma Unica caixa de didlogo
no Access 2010 e nela definir as preferéncias

de idiomas para edicao, exibicdo e Ajuda.

seguida, clique em Opcodes. Na caixa de
didlogo Opcoes do Access, clique em

Idioma.

Observacao: a alteracdo dessas configuracdes de

qualquer aplicativo altera as configuragdes em

todos os aplicativos do Office 2010 aplicaveis.
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Acesso ao seu trabalho de qualquer lugar

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Banco de Dados da Comece a colaborar imediatamente. Publique Para criar um banco de dados da Web em
Web seus bancos de dados online e acesse, exiba e branco:
edite-os pela Web: Os usuarios sem um c.llente e Clique na guia Arquivo para abrir o
Access podem abrir formularios e rel~ator|~os da modo de exibicio Backstage. Clique em
Web em.um naveg.ador, gas alteracoes sdo Novo e clique em Banco de dados da
automaticamente sincronizadas. Web em branco
Para criar um novo banco de dados da Web
com base em um modelo:
e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Clique em
Novo, clique em Modelos de exemplo
e, em seguida, selecione um modelo com
Banco de Dados da Web no nome do
modelo.
Observagéo: €esse recurso requer o Microsoft
SharePoint Server 2010, e os Servicos do Access
devem estar instalados.
Novo! Verificador de Use o novo Verificador de Compatibilidade e Clique na guia Arquivo para abrir o

Compatibilidade
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para determinar se ha alguma alteracdo que
precisa ser feita antes de publicar seu banco
de dados.

modo de exibicdo Backstage. Na guia
Salvar e Publicar, clique em Publicar
nos Servicos do Access e, em seguida,
clique em Executar Verificador de
Compatibilidade.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Cache e
avancado! sincronizacdo de
dados
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Em uma conexdo com a fonte de dados por
meio dos servicos Web ou por um banco de
dados da Web, os dados sdo armazenados em
cache localmente e mantidos nas sessdes do
Access. Com o uso subsequente, a
sincronizagdo ocorre apenas no conteddo que
foi alterado.

Cache de dados:
e O cache de dados é automatico.
Para sincronizar as altera¢des de design:

e Apos publicar seu banco de dados no
SharePoint Server 2010, clique na guia
Arquivo para abrir o modo de exibicao
Backstage e, na guia Informacées, clique
em Sincronizar Tudo.

Observacao: esse recurso requer o SharePoint

Server 2010 e é habilitado apds a publicagcdo no
SharePoint.

® Microsoft®
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O Microsoft Excel 2010 dispde de ferramentas novas, avancadas e aprimoradas para visualizagdo e analise de dados. Se vocé estiver
analisando dados estatisticos ou acompanhando suas despesas pessoais ou da empresa, com o Excel 2010 é possivel analisar,
gerenciar e compartilhar informacdes de varias outras maneiras nunca vistas antes. O Excel 2010 o ajuda a acompanhar melhor suas
informacdes e tomar decisdes mais acertadas. Publique facilmente as pastas de trabalho do Excel na Web e amplie as formas de
compartilhar e trabalhar junto com amigos e colegas. Seu trabalho sempre podera ser acessado por um navegador da Web ou
smartphone: trabalhe quando e onde desejar.”

Suas ideias ganham vida

Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar
Novo! Minigraficos Crie um resumo visual dos dados usando e Na guia Inserir, no grupo Minigraficos,
pequenos graficos que cabem dentro de uma clique em Linha, Coluna ou Ganhos/Perdas.

célula ao lado de seus valores

correspondentes, com os novos Minigréficos.

# 0 acesso a Web e por smartphone requer um dispositivo apropriado, e algumas funcionalidades requerem conexdo com a Internet. A funcionalidade da Web usa o Office Web Apps,
que requer um navegador Internet Explorer, Firefox ou Safari com suporte e o SharePoint Foundation 2010 ou um Windows Live ID. Algumas funcionalidades moveis requerem o Office
Mobile 2010, que nédo esta incluido nos aplicativos do Office 2010, nos pacotes nem no Office Web Apps. Ha algumas diferencas entre os recursos do Office Web Apps, do Office
Mobile 2010 e dos aplicativos do Office 2010.

=a.Office
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Formatacdo Novas op¢des permitem visualizar e ¢ Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos,
avancado! Condicional compreender os dados rapidamente. clique em Formatagio Condicional.
Encontre mais opcdes de estilos, icones e
barra de dados, assim como preenchimentos
graduais com bordas e preenchimentos
sélidos, para dar mais visibilidade aos valores.
Novo! Segmentacdo de Filtre intuitivamente grandes quantidades de Para a tabela dinamica:
dados dados com menos etapas do que antes, e Na guia Ferramentas de Tabela Dinamica
utilizando a nova funcionalidade de | Opcées, no grupo Classificar e Filtrar,
segmentacdo de dados, e aprimore a analise clique em Inserir Segmentacio de Dados.
visual de sua tabela dindmica e de seu grafico Para o gréfico dinamico:
dindmico.
e Na guia Ferramentas de Grafico
Dinamico | Analisar, no grupo Dados,
clique em Inserir Segmentacao de Dados.
Novo! PowerPivot para Excel  E possivel baixar o suplemento PowerPivot e Requer um download separado gratuito.
2010 Para obter mais informacdes, consulte
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para Excel 2010 para usar qualquer cenario
comercial como modelo. Experimente
manipular grandes conjuntos de dados em
um piscar de olhos (normalmente em milhdes
de linhas), integrar diretamente os dados e
compartilhar, sem esforco, a sua analise por
meio do SharePoint 2010.

http://www.powerpivot.com.

Observacao: o PowerPivot para SharePoint requer o
SQL Server 2008 R2 Enterprise Edition ou superior e o
SharePoint 2010.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Filtro de Pesquisa Localize facilmente itens relevantes e Em qualquer tabela ativa, ou tabela
potencialmente entre mais de um milhdo de dindmica, clique na seta |~ | que aparece
op¢des disponiveis de itens em tabelas, nos titulos de linha ou coluna para acessar
modos de exibicdo Tabela Dinamica ou o Filtro de Pesquisa.

Grafico Dinamico. e Em uma tabela dindmica, é possivel
também clicar na seta que aparece quando
vOCé passa o cursor do mouse sobre o
nome de um campo na Lista de Campos
da Tabela Dinamica, sob o titulo Escolha
os campos para adicionar ao relatorio.
e Em um gréfico dindmico, clique em um
botdo interativo para acessar o Filtro de
Pesquisa.
Mais Modos de exibicdo Um melhor desempenho acelera a Para Repetir rétulos de linha:
avancado! Tabela Dinédmica recuperacao, classificacdo e filtragem de e Selecione uma tabela dindmica. As
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dados. Além disso, vocé encontra novas
opgdes, como o recurso para repetir rotulos
de linha e seis novos calculos do tipo Mostrar
Valor como.

Ferramentas de Tabela Dinamica sdo
exibidas automaticamente. Na guia Design,
no grupo Layout, clique em Layout do
Relatorio e, em seguida, clique em Repetir
Todos os Rotulos de Item.

Para exibir a lista de calculos do tipo Mostrar Valor
como, faca um dos seguintes procedimentos:

Selecione um Campo de Valor na tabela
dindmica e, na guia Ferramentas de
Tabela Dinamica | Opg¢6es, no grupo
Calculos, clique em Mostrar Valores
como.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Mais Interatividade do Filtre diretamente em seu gréafico dinamico e Em um gréfico dindmico, clique nos botdes
avancado! grdafico diné@mico usando os novos botdes interativos. interativos para acessar as opcoes de
filtragem.
Novo! Colar com Reutilize o contelido sem nenhum esforco ¢ Quando estiver pronto para colar o
Visualizacdo visualizando a aparéncia das informacdes conteldo, clique no local onde pretende
Din@mica guando forem copiadas e coladas. colar na pasta de trabalho.

e Na guia Pagina Inicial, no grupo Area de
Transferéncia, clique na seta abaixo do
botdo Colar para exibir as Op¢oes de
Colagem. Se preferir, clique com o botéo
direito do mouse no ponto de insercao
para exibir as Op¢Ses de Colagem. Em
seguida, aponte para cada Opcéo de
Colagem para visualizar os resultados e
clique na opgao preferida para colar.

Opgoes de Colagem
5| 3] [£] (8 %) [=
Novo! Recuperar Versoes Vocé trabalhou na pasta de trabalho por e Clique na guia Arquivo para abrir o modo
ndo Salvas algum tempo e depois fechou acidentalmente de exibicdo Backstage. Na guia

sem salvar? Sem problemas. O Excel 2010 Informacdes, sob o titulo Versoes, exiba as
permite recuperar as versdes nao salvas tao versdes disponiveis salvas automaticamente
facilmente quanto abrir um arquivo. E, para os ou clique em Gerenciar Versoes para
arquivos que foram salvos antes, é possivel acessar a opcao Recuperar Pastas de
exibir até cinco versbes dos arquivos salvas Trabalho Nao Salvas.

automaticamente enquanto vocé trabalha,
diretamente no modo de exibi¢do Backstage.

Mais Desempenho do O desempenho aprimorado e os limites N/A
avancado! grdfico ampliados do grafico permitem mais pontos

de dados em uma série.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Solver Realize testes de hipéteses utilizando o Solver e Na guia Dados, no grupo Analise.
avancado! reprojetado. Encontre solugdes ideais através Para habilitar e carregar o Solver:
dos métodos de solucdo, como o novo solver . . . .
e Clique na guia Arquivo para abrir o modo
Evolutionary, baseado nos algoritmos G . .
Y 9 de exibicdo Backstage e, em seguida, clique
enéticos e evolucionarios, juntamente com ~ . . N
9 J em Opcodes. Na caixa de didlogo Op¢des do
os métodos lineares e ndo lineares mais .
Excel, clique em Suplementos. No menu
avangados. A funcionalidade recém- . s
suspenso Gerenciar na parte inferior da
adicionada permite avancar pelas solu¢des de . .
guia Suplementos, clique em Suplementos
avaliacdo e reutilizar seus modelos de limites. . .
do Excel e clique em Ir. Na caixa de
Encontre também novas opc¢des de . .
dialogo Suplementos, selecione Solver e
otimizacao, novos relatérios de Linearidade e .
clique em OK.
de Viabilidade e muito mais. B ; . ]
Observacao: o Solver também esta disponivel na
versao de 64 bits.
Mais Precisdo funcional Novos algoritmos e nomes de fun¢do mais Visualize a nova categoria de fungdes
avancado! significativos aprimoram mais de 45 fungdes Compatibilidade para distinguir entre as versdes
estatisticas, financeiras e matematicas. As de func¢bes novas e antigas:
funcdes mais antigas ainda tém suporte para e Na guia Férmulas, no grupo Biblioteca de
compatibilidade. Funcoes, clique em Mais Funcbes e aponte
para Compatibilidade.
Novo! Equacdes Crie e exiba equagdes matematicas com um e Na guia Inserir, no grupo Simbolos, clique
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conjunto avancado de ferramentas de edicdo

de equacgao.

em Equacao.

Observacao: a equacdo so6 é habilitada quando seu

ponto de insercdo estd em uma caixa de texto.
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Novo e mais

Recursos e Beneficios
Ferramentas de

Descricao

Torne-se um artista gréafico e edite fotos sem

Onde Encontrar

Selecione uma imagem. Se preferir, para

avancado! edicdo de imagens usar programas adicionais de edi¢do de fotos. inserir uma imagem, na guia Inserir, no
Explore as galerias Cor e Correcdo para grupo Ilustracoes, clique em Imagem. A
Saturacdo da Cor, Tom de Cor, Recolorir, guia Ferramentas de Imagem | Formatar
Suavizar e Acentuar a Nitidez, Brilho e aparece automaticamente quando uma
Contraste. Dé um toque artistico com efeitos imagem ¢é selecionada.
como fotocopia, marcador, desenho de linha, e Encontre as ferramentas Efeitos Artisticos,
efeito de transparéncia, tons pastel e muito Remover Plano de Fundo, Correcées e
mais. Se preferir, use o recurso Cortar Cor na guia Ferramentas de Imagem |
aprimorado e 0s novos recursos de remogao Formatar, no grupo Ajustar. Encontre
de plano de fundo para exibir exatamente o Cortar na mesma guia, no grupo
que deseja mostrar de cada imagem em suas Tamanho.
pastas de trabalho.
Mais Temas adicionais do Aproveite a ampla variedade de temas e Na guia Layout de Pagina, no grupo
avancado! Office adicionais do Office com design profissional. Temas, cliqgue em Temas.
Aplique um conjunto coordenado de fontes,
cores e efeitos graficos com apenas um
clique.
Mais Grdficos SmartArt Crie diagramas de qualidade profissional tdo e Na guia Inserir, no grupo Ilustracées,
avancado! adicionais facilmente quanto digitar uma lista com clique em SmartArt e selecione um layout
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marcadores. O Office 2010 inclui dezenas de
layouts SmartArt adicionais oferecendo ainda
mais op¢des capazes de transmitir ideias
relacionadas e conceitos ndo lineares com
maior impacto visual. Além disso, explore as
ferramentas mais avancadas de trabalho com
diagramas de imagem e o recurso para
converter diagramas SmartArt em formas.

SmartArt.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Inserir Captura de Insira rapidamente capturas de tela em suas e Na guia Inserir, no grupo Ilustracées,
Tela pastas de trabalho sem sair do aplicativo clique em Captura de Tela.
Excel.
Novo! Versdo de 64 bits O Excel 2010 oferece escalabilidade de 64 bits ~ Observacao: essa opgdo sé pode ser instalada em
para o guru ou analista do Excel que trabalha sistemas de 64 bits. Para ver as instrucoes de
com conjuntos massivos de dados com instalacdo & mais mforr:nac;oes, visite:
intensa utilizacdo de memoria e oferece http://office.com/office64setup.
suporte a enormes planilhas.
Mais Faixa de Opc¢oes A faixa de opc¢des aprimorada esta disponivel e A faixa de opgdes aparece na parte superior
avancado! em todos os aplicativos do Office 2010, assim da tela.
e pgssivel acessar mai§ comanc.los e Para personalizar a faixa de opgdes, no
rapidamente. Personalize ou crie suas modo de exibicdo Backstage, clique em
proprias guias na faixa de op¢des para Opcoes e, em seguida, clique em
adaptar a experiéncia do Office 2010 ao seu Personalizar Faixa de Opcées.
estilo de trabalho.
Novo! Modo de exibicdo Acesse as tarefas necessarias e conclua seu e Clique na guia Arquivo para abrir o modo
Backstage trabalho com mais eficiéncia. O modo de de exibicdo Backstage.
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exibicdo Backstage, disponivel nos aplicativos
do Office 2010, substitui o menu Arquivo das
versdes anteriores do Microsoft Office.
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http://office.microsoft.com/pt-br/visio-help/escolha-uma-versao-de-32-bits-ou-de-64-bits-do-microsoft-office-ha010369476.aspx

Realize mais ao trabalhar em conjunto

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Coautoria baseada Edite simultaneamente pastas de trabalho com e Esse recurso esta automaticamente
na Web outros usuarios de diferentes locais e ndo se habilitado no Excel Web App. Para ver
preocupe mais em ser bloqueado da pasta de esse recurso, salve sua pasta de trabalho
trabalho enquanto outra pessoa a edita. em um site do SharePoint Foundation
2010 ou em uma pasta do Windows Live
SkyDrive e deixe que outras pessoas
abram a pasta de trabalho mesmo
enquanto vocé estiver trabalhando nela.
Mais Comunicacoes Sempre que forem exibidas informacdes de e Sempre que aparecerem informacdes de
avancado! simplificadas presenca !#| vocé podera apontar para o presenca, aponte para o nome da pessoa
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nome da pessoa para ver o cartdo de visita e
iniciar uma conversa diretamente do Excel.

Por exemplo, em qualquer pasta de trabalho,
passe o ponteiro do mouse sobre as
propriedades da pasta de trabalho para ver os
nomes das pessoas, como Autor ou Ultima
Modificacdo Feita por, no painel Propriedades
disponivel na guia Informag¢des no modo de
exibicdo Backstage, para exibir o novo cartdo
de visita.

para ver o cartdo de visita do qual é
possivel iniciar uma conversa.

Observacao: as informacdes de mensagens
instantaneas e presenca requerem um dos
seguintes itens: Office Communications Server
2007 R2 com Office Communicator 2007 R2,
Windows Live Messenger ou um outro
aplicativo de mensagens instantaneas com
suporte ao IMessenger. As chamadas de voz
requerem o Office Communications Server
2007 R2 com Office Communicator 2007 R2 ou
um aplicativo de mensagens instantaneas com
suporte ao IMessengerAdvanced.
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Recursos e Beneficios

Mais Publicar nos Servicos
avancado! do Excel

Descricao

Compartilhe sua analise e os resultados,
incluindo pastas de trabalho com minigraficos
e segmentacdo de dados, com toda a
organizacao publicando pastas de trabalho e
painéis na Web.

Onde Encontrar

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Clique em
Salvar e Enviar, clique em Salvar no
SharePoint e, em seguida, clique em
Opcoes de Publicacao.

Observacao: esse recurso requer o SharePoint
Server 2010. O Microsoft Office Professional Plus
2010, o Microsoft Office Professional Academic 2010
ou o Microsoft Excel 2010, quando comprado como
um aplicativo individual, é necessario para

publicacdo nos Servicos do Excel a partir do Excel
2010.

Verificador de
Acessibilidade

Novo!
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Sua pasta de trabalho pode ser lida por
pessoas com deficiéncia? O novo recurso
Verificador de Acessibilidade inspeciona a
pasta de trabalho para verificar se ha
problemas de acessibilidade e fornece
explicacdes juntamente com instru¢es passo a
passo para realizar as corregoes.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Na guia
Informacoes, clique em Verificando
Problemas e, em seguida, clique em
Verificar Acessibilidade.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Novo! Modo de exibicdo Planilhas recebidas por email ou baixadas pela e A abertura no Modo de Exibicdo
protegido Web sdo abertas automaticamente no Modo Protegido é automatica quando vocé
de Exibicao Protegido, assim é possivel tomar abre um arquivo que vem de um local da
uma decisdo mais informada antes de expor Internet. Aparece uma barra de
seu computador a possiveis vulnerabilidades. mensagens abaixo da faixa de opg¢des

para indicar que o arquivo foi aberto no
Modo de Exibicao Protegido, dando a
opcao de habilitar a edicdo.

e Para gerenciar as configura¢ées do Modo
de Exibicao Protegido, clique na guia
Arquivo para abrir o modo de exibicéo
Backstage e, em seguida, clique em
Opcoes. Clique em Central de
Confiabilidade e depois em
Configuracoes da Central de
Confiabilidade. Encontre opg¢des para
trabalhar com o Modo de Exibicdo
Protegido nas duas guias Modo de
Exibicao Protegido e Configuracoes de
Bloqueio de Arquivo da caixa de
didlogo Central de Confiabilidade.

=a.0Office
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Recursos e Beneficios

Documentos
Confidveis

Novo!

Descricao

Os Documentos Confiaveis simplificam sua
experiéncia no Excel 2010, pois permitem que
voCé acabe com os avisos de seguranca para
as pastas de trabalho nas quais ja confia.

Onde Encontrar
Para adicionar um documento confiavel:

e Quando vocé abre uma pasta de trabalho
com conteldo que deve ser confiavel,
como macros, na Barra de Mensagens,
clique em Habilitar Contetdo.

Para gerenciar documentos confiaveis:

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Opcdes. Na caixa de
didlogo Opc¢odes do Excel, clique em
Central de Confiabilidade e, em
seguida, clique em Configuracées da
Central de Confiabilidade. Na caixa de
didlogo Central de Confiabilidade, clique
em Documentos Confiaveis.

Novo! Compartilhar pelo

Communicator 14"

Com o Excel 2010 e o Microsoft Communicator
“14", é possivel iniciar uma reunido virtual sem
ter que parar de trabalhar. Compartilhe sua
janela do aplicativo tao facilmente quanto
enviar uma mensagem instantanea. Se preferir,
compartilhe uma pasta de trabalho com
facilidade e agilidade enviando-a por
mensagem instantanea diretamente do Excel.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibi¢do Backstage. Encontre
Enviar pelo Sistema de Mensagens
Instantaneas e Compartilhar Janela do
Documento na guia Salvar e Enviar.

Observacao: Compartilhar pelo Communicator “14"
requer o Communicator “14" e o Microsoft
Communications Server "14". As versdes Beta do
Communicator “14" e do Communications Server
“14" ja estdo disponiveis desde a segunda metade
do ano de 2010.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Ferramentas de
avancado! idioma

Simplifique e personalize sua experiéncia
multilingue. Os usuarios multilingues podem
acessar facilmente uma Unica caixa de didlogo
no Excel 2010 e nela definir as preferéncias de
idiomas para edicao, exibicao, Dica de Tela e
Ajuda.

Acesso ao seu trabalho de qualquer lugar

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Opcdes. Na caixa de
didlogo Opcodes do Excel, clique em
Idioma.

Observacao: a alteracdo dessas configuracdes de

qualquer aplicativo altera as configuragdes em
todos os aplicativos do Office 2010 aplicaveis.

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Acessar suas pastas
de trabalho na Web
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Exiba, edite e compartilhe pastas de trabalho
diretamente no navegador da Web. Use o
Excel Web App para estender sua experiéncia
do Excel para a Web para exibi¢do com alta
fidelidade e pequenas edic¢oes na interface
familiar do Excel. E possivel também trabalhar
simultaneamente com outras pessoas nas
planilhas, mesmo que vocés estejam usando

versdes diferentes do Excel.

e Para uso comercial: requer o SharePoint
Foundation 2010.

e Para uso pessoal: requer um Windows

Live ID gratuito.
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Recursos e Beneficios

Mais Excel Mobile 2010
avancado!
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Descricao

Figue sempre conectado com o Excel Mobile
2010 e realize agdes em transito com a
experiéncia familiar desenvolvida para

pequenos dispositivos.

Onde Encontrar

O Office Mobile 2010 néo esta incluido
nos aplicativos do Office 2010, nos
pacotes nem no Web Apps. Ele sera
lancado nos Windows Phones (Windows
Mobile 6.5 ou superior) de acordo com a
disponibilidade geral do Microsoft Office
2010.
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O InfoPath 2010 é uma ferramenta avancada, mas facil de usar, que coleta rapidamente informacdes das pessoas mais importantes
para os seus negdcios. E quando combinado ao SharePoint Server 2010, os beneficios sdo ainda melhores, pois é capaz de conectar
pessoas em mais lugares, seja no PC, no telefone ou no navegador.® Faceis de entender e de usar, os formularios do InfoPath sdo
uma o6tima experiéncia no ambiente familiar do Microsoft Office, tornando os dados fornecidos pelas pessoas ndo apenas mais
confiaveis, como também mais completos. E com os padrdes da indUstria, como Esquema XML, XSLT, SOAP, XHTML 1.0 WCAG 2.0
(servidor) e outros, o InfoPath facilita também a integracdao back-end, trabalhando diretamente com sistemas, tecnologia e processos
estabelecidos.

Aprimore os processos empresariais controlados por formularios com o InfoPath 2010

Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Novo! InfoPath Filler Nés removemos todas as funcionalidades e InfoPath Filler
desnecessarias para as pessoas que desejam
apenas abrir e preencher o formulario.

% 0 acesso a Web e por smartphone requer um dispositivo apropriado, e algumas funcionalidades requerem conexdo com a Internet. Algumas funcionalidades méveis requerem o
Office Mobile 2010, que néo esta incluido nos aplicativos do Office 2010, nos pacotes nem no Office Web Apps. Ha algumas diferengas entre os recursos do Office Mobile 2010 e os
aplicativos do Office 2010.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Coletar informacoes Colete as informacdes certas, desde o inicio, e InfoPath Filler
avancado! melhores e mais usando a validacdo de dados (campos
precisas obrigatdrios, intervalos de valores, formatos de
entrada), as dicas de tela e a Formatacao
Condicional (realce da data quando estiver
vencida).
Mais Criar formuldrios Crie formularios sofisticados com mais e InfoPath Designer
avancado! sofisticados com facilidade usando as novas regras pré-criadas
facilidade (gerenciamento de regras e regras rapidas), as
secoes de layout do formulario, os estilos e
muito mais.
Mais Trabalhar com Trabalhe online ou offline, com a e Integragdo do InfoPath com o espaco de
avancado! formuldrios online ou implementagao nativa dos formularios do trabalho do SharePoint.
offline InfoPath no SharePoint Workspace 2010.
Mais Combinar dados de Combine facilmente dados de varias fontes ao e InfoPath Designer
avancado! fontes diferentes mesmo tempo, usando as conexdes de dados
de servicos Web, XML, Microsoft SQL Server e
Access 2010 no mesmo formulario.
Mais Criar um formuldrio O InfoPath 2010 aprimorou a paridade entre os ¢ InfoPath Designer
avancado! uma vez para formularios do cliente e do Microsoft Office

renderizacdo no
navegador e no PC

SharePoint Server, pois oferece uma experiéncia
de usuario mais consistente e avangada. Veja a
seguir os controles disponiveis nos dois: listas
com marcadores, numeradas e sem formatacao,
caixa de listagem de selecdo multipla, caixa de
combinacéao, botdes de imagem, hiperlink,
grupo de escolha e secdo de escolha. Além
disso, a funcionalidade de filtragem esta
disponivel nos dois ambientes.

=a.0Office
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar
Novo! Formuldrios de facil Desenvolva um pacote de solugdo e InfoPath Designer
mobilidade personalizada do InfoPath com URLs relativas
em uma maquina e reimplante a solu¢do em
qualquer outro servidor, economizando muito
tempo e trabalho dos desenvolvedores de
solucéo.
Mais Integridade das O InfoPath 2010 assegura uma melhor e InfoPath Designer e InfoPath Filler
avancado! informacoes integridade das informacgdes, pois oferece
suporte a formularios assinados digitalmente
Cryptography Next Generation.
Novo! Criar formuldrios Os formularios do InfoPath 2010 no SharePoint e Navegadores com suporte no SharePoint
compativeis com Server 2010 agora sdo compativeis com WCAG Server 2010, incluindo Internet Explorer,
WCAG 2.0 para 2.0 AA para ajuda-lo a criar formularios Firefox e Safari.
acessibilidade acessiveis a usuarios com deficiéncia.
Novo! Estender as solucoes O InfoPath 2010 esta totalmente integrado ao e InfoPath 2010 e SharePoint 2010.

de formuldrios do
InfoPath

SharePoint Server 2010. Para as organizacdes
que usam os dois produtos, os formularios do
InfoPath 2010 podem ser estendidos para os
navegadores da Internet e dispositivos moveis,
utilizados nos fluxos de trabalho comerciais
habilitados para SharePoint e muito mais. Os
designers também tém mais opgdes para criar
formularios do InfoPath, como gerar
automaticamente formularios das listas
regulares ou externas do SharePoint com
facilidade.

LaOﬁ:ICé
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Suporte d conexdo de O InfoPath 2010 oferece suporte para obter e InfoPath 2010
dados do servico Web dados XML dos servicos Web REST
REST (Representative State Transfer). Os Servicos
Web REST usam parametros de entrada que
sao passados por meio de uma URL. Os
designers de formularios agora podem alterar
os parametros de URL dinamicamente no
formulario do InfoPath sem nenhum cddigo,
usando regras para obter os dados desejados
do Servico Web REST.
Novo! Faixa de Opcodes Crie e implante formularios eletronicos mais e InfoPath Designer 2010 e InfoPath Filler
facil do que nunca utilizando a nova faixa de 2010.
opgoes. ¢ No modo de exibicdo Backstage, clique
em Opcoes para personalizar a faixa de
opcoes.
Novo! Modo de exibicdo O modo de exibigdo Backstage substitui o e Clique na guia Arquivo para abrir o modo

Backstage
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tradicional menu Arquivo para que vocé acesse

as tarefas necessarias e conclua seu trabalho
com mais eficiéncia.

de exibicdo Backstage.
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O OneNote 2010 é o local perfeito para armazenar e compartilhar seus pensamentos, suas ideias e suas informagdes. Capture
anotagdes de texto, imagens, video e audio, juntamente com cdpias de conteldo que vocé criar em outros programas. Crie e
gerencie varios blocos de anotacdes facilmente com uma gama de ferramentas desenvolvidas para simplificar a organizacédo e
conceder acesso rapido ao seu conteudo. E, compartilhando seus blocos de anotagdes, vocé pode fazer anotacdes e edita-las
simultaneamente com outras pessoas que estejam usando o OneNote 2010 ou o OneNote Web App ou utilizar os blocos de
anotagdes compartilhados para manter todos em sincronia e atualizados, sem nenhuma dificuldade.

Suas ideias ganham vida

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Anotacoes Vinculadas  Faga anotagdes no OneNote 2010 enquanto e Na guia Revisao, no grupo Anotacoes,
trabalha em um documento do Word 2010, cliqgue em Anotacées Vinculadas.
uma apresentacao do PowerPoint 2010 ou no .
Internet Explorer, e as anotagdes sao *  Emseguida, abra um documento salvo
. PIOTE € | coes s no Word 2010, no PowerPoint 2010 ou
vinculadas automaticamente a pagina ou ao L.
. N uma pagina da Web no Internet Explorer
slide no qual vocé esta trabalhando em outro . ~
. 6 ou posterior e faca anotacSes
aplicativo.
enquanto trabalha.
Observacao: um icone representando o aplicativo
no qual vocé estéa trabalhando aparece ao lado das
suas anota¢des do OneNote. Clique nesse icone
para abrir o documento de origem no local do link.
Novo! Encaixar na Area de Encaixe o OneNote em sua area de trabalho ¢ Na guia Exibir, no grupo Exibicoes,
Trabalho para fazer anotacdes facilmente enquanto clique em Encaixar na Area de
trabalha em outros aplicativos. Trabalho.
Mais Barra de navegacdo Uma barra de navegagdo mais avangada do e Encontre a barra de navegacdo do bloco
avancado! do bloco de bloco de anotagdes oferece as ferramentas de anotacOes a esquerda da tela, abaixo
anotacoes necessarias para organizar e alternar da faixa de op¢des.
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facilmente entre os blocos de anotagdes.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Navegacdo de A pesquisa aprimorada no OneNote 2010 e Na caixa de Pesquisa (a direita da tela,

avancado! pesquisa mostra os resultados da pesquisa a medida abaixo da faixa de op¢des), comece a
que vocé digita, e um novo sistema de digitar o termo de pesquisa. Um painel
classificacdo reconhece op¢des anteriores, de navegacao de pesquisa expandido
priorizando anotacdes, paginas, titulos de aparece a medida que vocé digita,
pagina e escolhas recentes, assim vocé obtém exibindo os resultados em seus locais
suas informagdes de modo mais rapido e facil. recentes, texto em titulos e texto no

corpo.

Mais Guias da pagina Crie subpaginas em vérios niveis, recolha e Por padréo, as guias da pagina estédo a

avancado! subpéaginas e arraste e solte para criar direita da tela, abaixo da caixa de
subpaginas. Além disso, um icone flutuante de Pesquisa.
Nova Pagina permite criar uma nova pagina
exatamente no local desejado.

Novo! Preenchimento rdpido O OneNote 2010 economiza seu tempo, pois e Quando vocé comega uma sessdo de
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acaba com a necessidade de organizar as
informacdes ap6s um trabalho. Com o
preenchimento rapido, é possivel escolher
facilmente um local nos blocos de anotacdes a
medida que vocé adiciona copias do conteldo
de varias fontes, como documentos, péaginas
da Web e mensagens de email.

tomada de anotagdes vinculadas, cria um
recorte de tela do OneNote, envia uma
mensagem de email do Outlook 2010
para o OneNote ou imprime o conteddo
de outro programa na impressora virtual
Enviar para o OneNote 2010, a caixa de
diadlogo Selecionar Local no OneNote é
aberta no OneNote para vocé especificar

o local da impressao.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Suporte d equagdo Crie e exiba equacdes matematicas em suas ¢ Na guia Inserir, no grupo Simbolos,
matematica anotacdes usando um conjunto avancado de clique em Equacao.
ferramentas de edicdo de equacao. Observacao: é possivel também converter tinta em
equacdo matematica e usar as mesmas ferramentas
avancadas para edi¢do. Na guia Desenho, no grupo
Converter, cligue em Tinta para Matematica.
Novo! Aplicar estilos ao texto  Ganhe tempo usando as mesmas teclas de e Encontre o grupo Estilos na guia Pagina
atalho do Word 2010 para criar um estilo Inicial.
basico de texto. Os novos estilos foram o Se preferir, use as teclas de atalho de
adicionados para lhe oferecer mais opcdes de . . .
P . PS teclado conhecidas, incluindo
formatacdo para estruturar e organizar seus . .
CTRL+ALT+1,2,3 para aplicar estilos de
pensamentos. , .
Titulo e CTRL+SHIFT+N para aplicar o
estilo Normal.
Novo! Pincel de Formatacdo O Pincel de Formatacdo que vocé conhece de e Na guia Pagina Inicial, no grupo Area
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outros aplicativos do Microsoft Office esta
agora disponivel para suas anotac¢des. Basta
clicar no Pincel de Formatacdo para copiar a
formatacdo do texto selecionado e, em
seguida, clicar em outro paragrafo para aplicar
a formatacao.

de Transferéncia, clique em Pincel de
Formatacao.
Observacao: para colar a mesma formatacdo em
varios lugares sem selecionar o Pincel de
Formatacao, clique duas vezes no comando Pincel

de Formatacao.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Disposicdo Acesse as anotagdes mais facilmente enquanto e Crie uma pagina do OneNote com um
automdatica do texto trabalha em espacos estreitos da janela, por Unico contéiner de anotacdo que comeca
exemplo, quando usar o novo modo de perto ou na margem esquerda e adicione
exibicdo Encaixar na Area de Trabalho. O texto que ocupe uma largura substancial.
OneNote 2010 exibe automaticamente as suas Na guia Exibir, clique em Encaixar na
anotacdes dispostas na largura da janela. Area de Trabalho.
Observacao: a exibicdo do texto é disposta
automaticamente na largura da janela, mas o
conteudo e a formatagdo reais da pagina nédo sdo
afetados.

Mais Listas Quando vocé inicia uma lista com marcadores, e Na guia Pagina Inicial, no grupo Texto

avancado! o primeiro nivel de marcadores agora é Basico, clique na seta ao lado dos icones
automaticamente recuado. de Marcadores ou Numeracao para

selecionar o formato da lista.

Novo! Edicdo de 64 bits Maximize os investimentos em hardware de 64 Observacdo: essa opcao sé pode ser instalada em
bits novo e existente com a edicdo de 64 bits sistemas de 64 bits. Para ver as instrucdes de
do Office 2010. instalacdo e mais informacoes, visite:

http://office.com/office64setup.

Novo! Faixa de Opcoes Um recurso novo no OneNote 2010, a faixa de o A faixa de opgdes substitui os menus e as
opgoes substitui os menus e as barras de barras de ferramentas que ficam na parte
ferramentas tradicionais. Um layout novo superior da tela.
altamente visual dos comandos, agrupados e Para personalizar a faixa de op¢des, no
logicamente em guias, ajuda vocé a localizar os modo de exibicio Backstage, clique em
recursos necessarios rapidamente. A nova faixa Opcées e, em seguida, clique em
de opg¢des também é personalizavel para Personalizar Faixa de Opgdes.
atender ao seu estilo de trabalho pessoal.

Novo! Modo de exibicdo O modo de exibi¢do Backstage substitui o e Clique na guia Arquivo na faixa de

Backstage
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tradicional menu Arquivo, permitindo
compartilhar, imprimir e publicar suas
anotagdes com apenas alguns cliques.

opgdes para abrir o modo de exibicao

Backstage.

® Microsoft®
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Realize mais ao trabalhar em conjunto

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Blocos de anotacdoes

Trabalhar com outras pessoas em um bloco de

e Para criar um bloco de anotacdes

avancado! compartilhados anotacdes compartilhado esta agora mais facil compartilhado, na guia Compartilhar da
e flexivel com o realce automatico das faixa de op¢des, no grupo Bloco de
alteracdes ndo lidas, os recursos relacionados, Anotacoes Compartilhado, clique em
como Encontrar por Autor, e muito mais. Além Novo Bloco de Anotacées
disso, quando vocé armazena seu bloco de Compartilhado.
anotac¢des compartilhado online, pode edita-lo Observacao: para compartilhar um bloco de
simultaneamente com outras pessoas que anotacdes existente, clique na guia Arquivo para
utilizam o OneNote 2010 ou o OneNote Web abrir o modo de exibigdo Backstage. Em seguida,
App. clique na guia Compartilhar para acessar a opgéo
para salvar o bloco de anota¢des em um local
compartilhado.
Novo! Ver as novidades e O novo conteudo é realcado durante o e Quando vocé abre um bloco de
guem as escreveu trabalho com vérios usuarios em um bloco de anotagdes compartilhado, o contelido
anotacdes compartilhado. O realce recém-adicionado é automaticamente
proporciona uma visdo diferenciada das novas realcado.
alteracGes desde que vocé abriu pela Ultima e Para mostrar ou ocultar as alteragdes ndo
vez o bloco de anota¢bes compartilhado, além lidas, na guia Compartilhar, no grupo
dos indicadores de autor que mostram quem N3o Lido, clique em Marcar como Lido
escreveu o qué. e, em seguida, clique em Mostrar
Alteracoes Nao Lidas deste Bloco de
Anotacoes.
Novo! Encontrar por Autor Encontre todas as edi¢des por autor no bloco ¢ Na guia Compartilhar, no grupo Bloco
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de anotacdes ativo, na secdo ativa ou em
todos os blocos de anota¢des compartilhados
abertos.

de Anotacoes Compartilhado, use os
comandos Ocultar Autores e Encontrar
por Autor.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Versdes de pagina O OneNote mantém as versdes anteriores de e Na guia Compartilhar, no grupo
cada pagina a medida que pessoas diferentes Historico, clique em Versoes de Pagina.
fazem alteragdes. Se alguém alterar o
conteudo inadvertidamente, vocé podera exibir
o histdrico das alteracbes e desfazé-las a
gualquer momento.
Novo! Lixeira do Bloco de Examine e restaure as paginas que ja foram e Na guia Compartilhar, no grupo
Anotagoes excluidas. Historico, clique em Lixeira do Bloco de
Anotacoes.
Novo! Vinculag¢do do fipo Com a vinculagao do tipo wiki, é possivel fazer e Na guia Inserir, no grupo Links, clique
wiki referéncia e navegar facilmente pelo contetdo em Link.
relacionado, como péginas de anotacoes, Observacao: para criar rapidamente um link wiki na
segOes e grupos de secbes em um bloco de péagina do OneNote 2010, digite entre colchetes
anotacdes. Gere links para o novo contetdo duplos 0 nome do local do OneNote para o qual
para que todos que usam o0 mesmo bloco de vocé deseja vincular (ex. [[nome]]). O texto é
anotagOes sejam automaticamente automaticamente convertido em um link quando a
direcionados até o local certo. pagina, a secio ou o bloco de anotacdes é
reconhecido. Se o texto ndo for reconhecido, o
OneNote criard uma nova pagina com esse nome.
Mais Protecdo do IRM Insira documentos XPS protegidos por IRM e Na guia Inserir, no grupo Arquivos,
avancado! (Gerenciamento de Direitos de Informacao) clique em Cépia Impressa de Arquivo e
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como copias impressas em seu bloco de
anotac¢des para garantir que apenas as pessoas
certas visualizem informacdes confidenciais.

selecione um documento XPS protegido
por IRM.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Ferramentas de
avancado! idioma

Simplifique e personalize sua experiéncia
multilingue. Os usuarios multilingues podem
acessar facilmente uma Unica caixa de didlogo
no OneNote 2010 e nela definir as preferéncias
de idiomas para edicdo, exibicdo, Dica de Tela
e Ajuda.

¢ Na guia Revisao, no grupo Idioma,
clique em Idioma e, em seguida, clique
em Preferéncias de Idioma.
Observacao: a alteracdo dessas configuragoes de

qualquer aplicativo altera as configuragdes em

todos os aplicativos do Office 2010 aplicaveis.

Ferramentas de
tfraducdo

Novo e mais
avancado!
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Use a tradugdo sob demanda e o Minitradutor
para trabalhar facilmente com idiomas.

Além disso, a Assisténcia em inglés e a
reproducdo da conversdo de texto em fala em
inglés do Windows estdo disponiveis no
Minitradutor com idiomas adicionais de
conversao de texto em fala para download.

¢ Na guia Revisao, no grupo Idioma,
cligue em Traduzir.
Observacao: os idiomas extras da conversdo de
texto em fala sdo gratuitos e estdo disponiveis para
download no Centro de Download da Microsoft

(http://www.microsoft.com/download).
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Acesso ao seu trabalho de qualquer lugar

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Acessar seus blocos O OneNote Web App estende o acesso do e Para uso comercial: requer o SharePoint
de anotacoes na Web  OneNote para a Web e permite exibir e editar Foundation 2010.
blocos de anotagdes d? OneNote pelo e Para uso pessoal: requer um Windows
navegador da Web. Crie um bloco de Live ID gratuito. O OneNote Web App no
anotagdes compartilhado e convide outras . L, Lo i
o o ) Windows Live ja esta disponivel desde a
pessoas para exibi-lo e edita-lo. Exiba
~ o segunda metade do ano de 2010.
alteracdes recentes, acesse o historico de
versao e edite simultaneamente o bloco de
anotacdes com outras pessoas que utilizam o
OneNote Web App ou o OneNote 2010.
Mais OneNote Mobile 2010 Fique sempre conectado com o OneNote e O Office Mobile 2010 n&o esta incluido
avancado! Mobile 2010 e realize acdes em transito com a nos aplicativos do Office 2010, nos
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experiéncia de usuario familiar desenvolvida
para pequenos dispositivos.

pacotes nem no Web Apps. Ele sera
langado nos Windows Phones (Windows
Mobile 6.5 ou superior) de acordo com a
disponibilidade geral do Office 2010.
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Administre o seu dia de forma eficaz com o Outlook 2010. Desde a aparéncia reprojetada a recursos avancados de organizacao,
pesquisa e rede social, vocé comanda a sua agenda e suas comunicagdes diarias e realiza seu trabalho. Se estiver esperando um voo,
lendo um livro na lanchonete ou saindo de uma reunido com clientes, vocé vai querer seu email disponivel na sua agenda, e ndo no
local. O Outlook 2010 permite acessar, de qualquer lugar, seu email, seu calendario e seus catadlogos de enderecos pelo seu
navegador da Web ou smartphone.** Conecte-se com outras pessoas no trabalho e em casa com uma variedade de servicos Web e
redes sociais quando estiver em transito, assim vocé pode manter contato com as pessoas mais importantes.

Recursos e Beneficios
Modo de Exibicdo de
Conversa

Descricao

O Modo de Exibicado de Conversa melhora o
acompanhamento e o gerenciamento de
emails relacionados, permitindo gerenciar
grandes quantidades de emails com facilidade.
Com apenas alguns cliques, vocé move e
categoriza conversas inteiras e pode até
ignoréa-las. E as novas ferramentas de
gerenciamento de conversas o ajudam a
economizar um importante espago na caixa de
entrada.

Onde Encontrar

Para alternar para o Modo de Exibicdo de

Conversa:

e Na guia Exibir, no grupo Conversas,

selecione Mostrar como Conversas.

Para as ferramentas de gerenciamento de

conversas: na guia Pagina Inicial da faixa de
opgdes, no grupo Excluir, encontre as
opcoes Limpar e Ignorar Conversa.

31 0 acesso a Web e por smartphone requer um dispositivo apropriado e uma conexdo com a Internet. A funcionalidade da Web utiliza o0 Outlook Web App, que requer um navegador
com suporte Internet Explorer, Firefox ou Safari e o Microsoft Exchange Server 2010. Algumas funcionalidades méveis requerem o Office Mobile 2010, que ndo esté incluido nos
aplicativos do Office 2010, nos pacotes nem no Office Web Apps. Ha algumas diferencas entre os recursos do Office Web Apps, do Office Mobile 2010 e dos aplicativos do Office 2010.
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Recursos e Beneficios
Etapas Rapidas

Dicas de Email

Descricao

Crie e salve a¢des personalizadas de uma nova
maneira com as Etapas Rapidas. Elas o ajudam
a gerenciar e responder as informacdes
rapidamente, pois permitem criar e definir
tarefas comuns a serem executadas com um
Unico clique. Excluir e responder, mover para
uma pasta especifica, criar um novo email para

sua equipe e muito mais.

Os usuarios empresariais tém preocupagoes
frequentes, como enviar email desnecessario a
contatos ausentes, responder acidentalmente a
uma grande lista de distribuicdo e distribuir
informacdes confidenciais para fora da
empresa. Com o novo recurso Dicas de Email,
vocé recebe um alerta quando estiver prestes a
enviar email a uma grande lista de distribuicao,
a alguém que esta ausente ou a pessoas de
fora da organizacao.

Onde Encontrar
e A primeira vez que vocé clicar em uma
Etapa Rapida pré-criada, que ndo seja
Responder nem Excluir, uma tela sera
exibida permitindo que vocé a
personalize de acordo com o seu estilo
de trabalho.

Para criar uma nova Etapa Rapida:

¢ Na guia Pagina Inicial, na galeria Etapas
Rapidas, clique em Criar Novo.
Para gerenciar e organizar as Etapas Rapidas:
¢ Na guia Pagina Inicial, no grupo Etapas
Rapidas, clique no iniciador de caixa de
didlogo para obter mais

informacdes.

e O Outlook 2010 deve estar conectado ao
Exchange 2010 para exibir esse recurso.
(As Dicas de Email aparecerao
automaticamente se o administrador do

Exchange as tiver configurado.)
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Recursos e Beneficios

Ferramentas de
Pesquisa

Temas adicionais do
Office

Ferramentas de
edicdo de imagens
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Descricao

Classifique facilmente grandes volumes de
dados e sempre encontre o que vocé precisa.
As Ferramentas de Pesquisa Contextual
restringem sua pesquisa rapidamente e
encontram informacgdes vitais.

Acesse mais opgoes de designs profissionais a
serem aplicados consistentemente a todos os
seus documentos do Office, incluindo
mensagens de email do Outlook, com uma
nova selecao de temas.

Torne-se um artista gréafico e edite fotos sem
usar programas adicionais de edicdo de fotos.
Escolha em uma galeria de correcdes de
imagem para suavizar e acentuar a nitidez das
fotos em emails ou usar uma lavagem de cor
para melhorar sua qualidade. E possivel até dar
um toque artistico incluindo efeitos como
fotocdpia, marcador, desenho de linha, efeito

de transparéncia, tons pastel e muito mais.

Onde Encontrar

Posicione o ponto de inser¢cdo em uma
caixa de Pesquisa Instantanea proxima a
parte superior da exibicao. As
Ferramentas de Pesquisa contextual

aparecem automaticamente.

Em uma nova mensagem de email, na
guia Opgoes, no grupo Temas, clique em

Temas.

Selecione uma imagem. Se preferir, para
inserir uma imagem, na guia Inserir, no
grupo Ilustracées, clique em Imagem. A
guia Ferramentas de Imagem |
Formatar aparece automaticamente

quando uma imagem é selecionada.

Encontre as ferramentas Efeitos
Artisticos, Remover Plano de Fundo,
Correcoes e Cor na guia Ferramentas
de Imagem | Formatar, no grupo
Ajustar. Encontre Cortar na mesma guia,

no grupo Tamanho.
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Recursos e Beneficios
Colar com
Visualizacdo Dindmica

Grdaficos SmartArt
adicionais

Inserir Captura de Tela

Versdo de 64 bits
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Descricao

Reutilize o conteido sem nenhum esforco
visualizando a aparéncia das informacdes
quando forem copiadas e coladas.

Crie diagramas de qualidade profissional em
seus emails tdo facilmente quanto digitar uma
lista com marcadores. O Office 2010 inclui
dezenas de layouts SmartArt adicionais
oferecendo ainda mais op¢des capazes de
transmitir ideias relacionadas e conceitos ndo
lineares com maior impacto visual.

Insira capturas de tela em seu email

rapidamente, sem sair do Outlook.

Maximize os investimentos em hardware de 64
bits novo e existente com a versao de 64 bits
do Office 2010.

Onde Encontrar
e Em um novo email, quando estiver
pronto para colar conteldo, clique no
local onde deseja colar.

e Naguia Mensagem, no grupo Area de
Transferéncia, clique na seta abaixo do
botdo Colar para exibir as Op¢des de
Colagem. Se preferir, clique com o botao
direito do mouse no ponto de insercao
para exibir as Opcoes de Colagem. Em
seguida, aponte para cada Opcao de
Colagem para visualizar os resultados e
clique na opgao preferida para colar.

OpgBes de Colagem

=R A

e Crie um novo email. Na guia Inserir, no
grupo Ilustracoes, clique em SmartArt e
selecione um layout SmartArt.

e Crie um novo email. Na guia Inserir, no
grupo llustracgoes, clique em Captura de
Tela.

Observacao: essa opcdo so pode ser instalada em
sistemas de 64 bits. Para ver as instruces de
instalacdo e mais informacdes, visite:
http://office.com/office64setup.

® Microsoft®
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http://office.microsoft.com/pt-br/visio-help/escolha-uma-versao-de-32-bits-ou-de-64-bits-do-microsoft-office-ha010369476.aspx

Recursos e Beneficios
Faixa de Opcoes

Modo de exibicdo
Backstage
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Descricao

A faixa de opgdes substitui o menu e as barras
de ferramentas tradicionais na parte superior
da janela do Outlook para ajuda-lo a encontrar
os comandos certos rapidamente. Personalize
ou crie suas proprias guias na faixa de opcdes
para personalizar a experiéncia do Outlook
2010 ao seu estilo de trabalho.

Acesse as tarefas necessarias e conclua seu
trabalho com mais eficiéncia. O modo de
exibicdo Backstage, disponivel nos aplicativos
do Office 2010, substitui o menu Arquivo das
versGes anteriores do Microsoft Office.

Onde Encontrar

A faixa de opgdes aparece na parte
superior da tela.

Para personalizar a faixa de op¢des, no
modo de exibicdo Backstage, clique em
Opcoes e, em seguida, clique em

Personalizar Faixa de Opcoes.

Clique na guia Arquivo para abrir o

modo de exibicdo Backstage.



Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Outlook Social Saiba tudo sobre as pessoas das suas redes e O Painel de Pessoas do Outlook Social
Connector sociais, como o Meu Site do SharePoint, o Connector aparece automaticamente
Windows Live ou outros sites de terceiros abaixo do Painel de Leitura.

opulares, como Facebook, LinkedIn e . .
pop Para baixar os provedores de terceiros das

MySpace; acessando tudo, desde threads de .
redes sociais:

email a atualizacdes de status, em um Unico _ . L .
e Clique na guia Exibir, clique em Painel

modo de exibi¢do centralizado.

de Pessoas e, em seguida, clique em
Configuracoes de Conta. Na caixa de
dialogo resultante, clique no link préximo
a parte superior intitulado Exibir
provedores de redes sociais
disponiveis online.

Observacao: o Microsoft Office Professional Plus

2010 é necessario para exibir os dados sociais de

Meu Site do SharePoint 2010. A conexao com uma

rede social de terceiros requer um suplemento

fornecido pela rede social. Na maioria dos casos,

para usar essa rede social, vocé deve aceitar os

termos e as condi¢des do provedor.

=a.0Office
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Recursos e Beneficios

Suporte a vdarias
caixas de correio

Modo de Exibicdo de
Agendamento e
ferramentas de
agendamento em

grupo

Calenddrio da equipe
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Descricao

Conecte varias contas do Exchange a um Unico
perfil e sincronize varias contas de email de
servicos como Windows Live Hotmail®, Gmail,
ou praticamente todos os outros provedores,
com o Outlook 2010.

Compartilhe seu tempo com outros usuarios e
mantenha-se atualizado sobre as agendas
deles, tudo de um Unico local facil de exibir. O
novo Modo de Exibicdo de Agendamento
segmenta um grupo de calendérios
horizontalmente e simplifica sua exibicdo. Veja
a sua agenda, a dos membros da familia ou a
dos colegas e determine facilmente quando
eles estardo disponiveis.

Quando vocé exibe seu calendario no
Exchange, vé automaticamente o seu
calendario de Equipe listado no Painel de
Navegacdo. Quando vocé marca a caixa de
selecdo ao lado do grupo de calendarios de
Equipe, os calendarios de toda a sua equipe
sao exibidos imediatamente. Encontre
facilmente um horario disponivel e clique duas
vezes na linha do tempo para criar uma nova
solicitacdo de reuniao para o grupo.

Onde Encontrar

Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicao Backstage. Clique no
botdo Adicionar Conta abaixo das
Informacgoes da Conta.

Com seu calendario aberto, na guia
Pagina Inicial da faixa de op¢des, no
grupo Organizar, clique em Modo de
Exibicao de Agendamento.

Também na guia Pagina Inicial, encontre
as ferramentas de agendamento em
grupo e recursos relacionados nos
grupos Gerenciar Calendarios e
Compartilhar.

O calendario de equipe é exibido
automaticamente no painel de
navegacao de Calendario.

Observacao: os dados das linhas do relatério
devem ser configurados no Exchange para gerar
automaticamente o calendario de Equipe.

Cs a2.0Office



Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Visualizacdo do Examine instantaneamente qualquer conflito e Aparece automaticamente em uma
calenddrio de calendario ou itens adjacentes na captura solicitagdo de reunido.

de tela de calendario, mostrada na solicitacdo

de reunido, assim é possivel ler a solicitacdo e

verificar a data no calendario ao mesmo

tempo.
Comunicacodes Visualize a disponibilidade imediatamente. e Visualize a disponibilidade de outras
Simplificadas Passe o ponteiro do mouse sobre um nome pessoas durante a exibicdo do nome de
para exibir o novo cartéo de visita e inicie quase todos os itens do Outlook.

facilmente uma conversa. .
e Passe o ponteiro do mouse sobre um

nome para exibir o Cartdo de Visita.

Observacao: as informagdes de mensagens
instantaneas e presenga requerem um dos seguintes
itens: Office Communications Server 2007 R2 com
Office Communicator 2007 R2, Windows Live
Messenger ou um outro aplicativo de mensagens
instantaneas com suporte ao IMessenger. As
chamadas de voz requerem o Office
Communications Server 2007 R2 com Office
Communicator 2007 R2 ou um aplicativo de
mensagens instantaneas com suporte ao

IMessengerAdvanced.
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Recursos e Beneficios

Contatos Rapidos

Pesquisa de Pessoas

Localizador de Sala

Pagina 132 de 190

Descricao

O Outlook 2010 proporciona o acesso aos seus
contatos do Office Communicator diretamente
da caixa de entrada por meio dos Contatos
Rapidos.

Tenha acesso facil e direto aos contatos do
Office Communicator. Comece digitando o
nome da pessoa que esta procurando em
Localizar um Contato e o Outlook 2010
pesquisa nos catalogos de enderegos e mostra
imediatamente as pessoas que correspondem
ao perfil digitado.

Os usuarios do Exchange podem agendar uma
sala para reunido diretamente da nova
solicitacao de reuniao. Basta escolher um
grupo de salas, ou prédio, para a reunido e o
Localizador de Sala mostra todas as salas livres
no horario especificado.

Onde Encontrar

e Veja pelo modo de exibicdo principal do

Outlook na parte inferior direita da tela.
Para exibir os Contatos Rapidos:

e Na guia Exibir, no grupo Layout, clique
em Barra de Tarefas Pendentes e, em
seguida, clique em Contatos Rapidos.

Observacao: é necesséario o Microsoft Office

Communications Server 2007 R2 com o Microsoft
Office Communicator 2007 R2.

¢ Na guia Pagina Inicial, no grupo
Localizar, posicione o ponto de inser¢do
na caixa de texto Localizar um Contato.
Observacao: é necessario o Microsoft Office

Communications Server 2007 R2 com o Microsoft
Office Communicator 2007 R2.

e Em uma nova Solicitacdo de Reunido, na
guia Reuniao, no grupo Opcoes, clique
em Localizador de Sala.

Observacao: é necessario o Microsoft Exchange 2010.

Cs a2.0Office



Recursos e Beneficios

Ferramentas de
idioma

Ferramentas de
tfraducdo

Contatos Sugeridos
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Descricao

Simplifique e personalize sua experiéncia
multilingue. Os usuarios multilingues podem
acessar facilmente uma Unica caixa de didlogo
no Outlook 2010 e nela definir as preferéncias
de idiomas para edicao, exibicdo, Dica de Tela
e Ajuda.

Use a tradugdo sob demanda, as tradugdes de
item completo e o Minitradutor para trabalhar
facilmente com idiomas. Além disso, a
Assisténcia em inglés e a reproducdo da
conversdo de texto em fala em inglés do
Windows estdo disponiveis no Minitradutor
com idiomas adicionais de converséo de texto

em fala para download.

N&o perca tempo nem esforco para criar novas
contatos. Os destinatarios que nao pertencem
a um Catalogo de Enderecos do Outlook sdo
automaticamente criados.

Onde Encontrar

e Crie um novo email. Na guia Revisao, no
grupo Idioma, clique em Idioma e, em
seguida, clique em Preferéncias de
Idioma.

Observacdo: a alteracdo dessas configuragoes de

qualquer aplicativo altera as configuragdes em

todos os aplicativos do Office 2010 aplicaveis.

e Crie ou abra um email. Na guia Revisao,

no grupo Idioma, clique em Traduzir.

Observacao: os idiomas extras da conversdo de
texto em fala sdo gratuitos e estdo disponiveis para
download no Centro de Download da Microsoft

(http://www.microsoft.com/download).

e Os Contatos Sugeridos aparecem no

modo de exibicdo Contatos.

® Microsoft®
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http://www.microsoft.com/downloads/en/default.aspx

Recursos e Beneficios
Acessar seu email na
Web

Outlook Mobile 2010
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Descricao

Gerencie seu email de qualquer dispositivo
com um navegador da Web. Use o Outlook
Web App e veja suas mensagens de email,
seus contatos e seus eventos de calendario
armazenados no Exchange Server. Localize
experiéncias familiares no Outlook 2010, como
Modo de Exibicao de Conversa, Dicas de Email,
varios calendarios, calendarios compartilhados,
hierarquia da organizacdo, status de
disponibilidade e muito mais.

Fiqgue sempre conectado com o Outlook
Mobile 2010 e realize acdes em transito com a
experiéncia familiar desenvolvida para
pequenos dispositivos.

Se vocé é usuario do Exchange, localize
experiéncias familiares do Outlook, como o
Modo de Exibicao de Conversa, e pesquise na
lista de enderecos globais ou exiba o status de
disponibilidade de outras pessoas na
organizacao, diretamente do seu smartphone.

Onde Encontrar
e O Outlook Web App, antes chamado de Outlook
Web Access, continua disponivel aos clientes do
Exchange Server como parte do contrato de
licenciamento padrao.

Observacao: sdo necessarios uma conexao com a Internet e
os navegadores com suporte Internet Explorer, Firefox ou
Safari.

e O Outlook Mobile 2010 vem pré-instalado nos
Windows Phones e é o cliente de email padrao.
O Office Mobile 2010 néo esta incluido nos
aplicativos do Office 2010, nos pacotes nem no
Office Web Apps. Ele sera lancado nos Windows
Phones (Windows Mobile 6.5 ou superior) de
acordo com a disponibilidade geral do Microsoft
Office 2010.

Observacoes: o Exchange 2010 é necessario para o Modo
de Exibicdo de Conversa e esta disponivel nos dispositivos
que executam o Windows Mobile 6.1 ou posterior. O
Exchange 2003 ou posterior é necessario para a lista de
enderecos globais e o status de disponibilidade.



Recursos e Beneficios

Visualizacdo da Caixa
Postal
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Descricao

Com o Outlook 2010 e a nova tecnologia no
Exchange Server 2010, uma visualizagdo da
conversao de voz em texto da mensagem de
voz gravada € enviada com a gravacdo da
caixa postal diretamente para a sua caixa de
entrada. Acesse suas mensagens de
praticamente todos os lugares usando um
navegador da Web, um computador ou um
smartphone.

Onde Encontrar
e AsvisualizacOes de caixa postal aparecem na sua

caixa de entrada.

Observacao: requer o Exchange 2010 e a Unificacdo de

Mensagens do Exchange.

=a.Office
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O Outlook 2010 com Business Contact Manager oferece um gerenciamento avancado de clientes e contatos para aumentar a
eficiéncia do trabalho de vendas, marketing e gerenciamento de projetos. Com uma interface totalmente nova, novas ferramentas de
gerenciamento de projetos e marketing e personalizacdao avancada, o Business Contact Manager permite gerenciar todas as
informacdes de clientes da sua organizagao no Outlook.

Recursos e Beneficios
Espacos de trabalho

Personalizacdo do
formuldrio completo

Painel de leitura
personalizdvel

Criar registros
totalmente novos que
refletem seus negdcios
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Descricao

Use quatro espacos de trabalho especificos da

funcdo para organizar seus dados corporativos:

Gerenciamento de Contatos, Vendas,
Marketing e Gerenciamento de Projetos.

Personalize completamente os formularios de
Contato Comercial, Conta, Oportunidade e
Projeto.

Escolha as informagdes importantes para os
seus negdcios. Acesse os detalhes de cada
registro ou até mesmo edite o registro, sem
precisar abrir o formulario.

Sem se limitar aos Contatos Comerciais nem as
Contas, agora vocé pode criar registros que
refletem os seus negdcios. Crie fornecedores,
pacientes, cardiologistas, mecanicos ou
gerentes de loja, qualquer coisa que vocé
precisar para realizar seus negocios.

Onde Encontrar

e No Painel de navegagéo, clique no botao
Business Contact Manager.

e Selecione o espaco de trabalho que
melhor se adapta a sua funcao.

e Abra qualquer registro. Na lateral direita
da faixa de op¢des, selecione Layout de
Formulario.

e De qualquer guia, clique em Selecionar
Secdes. E possivel também arrastar para
reorganizar as se¢des no painel de
leitura.

¢ No modo de exibicao Backstage, clique
na guia Business Contact Manager.
e Clique em Personalizar.

e Selecione Personalizar Tipos de
Registro.

® Microsoft®
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Novo!

Novo!

Novo!

Novo!

Novo!

Recursos e Beneficios

Dados corporativos de
exemplo

Modelos de Projeto

Painel

Centro de Boas-

Vindas

Pontuacdo de
Clientes Potenciais
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Descricao

Com os dados corporativos de exemplo, vocé
experimenta o Business Contact Manager sem
ter que importar ou criar seus proprios dados.
Explore gadgets, espacos de trabalho,
relatérios e personalizacdo sem se preocupar
em afetar seus dados corporativos.

Crie um projeto complexo apenas uma vez.
Depois disso, use os Modelos de Projeto para
criar novos projetos do mesmo tipo.

Tenha uma visdo geral de todos os seus dados
corporativos. Decida quais métricas sdo
importantes para os seus negdcios e monitore-
as diretamente no Outlook.

Tenha uma rapida visdo geral do Business
Contact Manager. Identifique recursos
importantes para vocé e aprenda como usa-
los.

Aumente a sua eficiéncia atendendo primeiro
aos clientes potenciais mais promissores.

Onde Encontrar

e No modo de exibicdo Backstage, clique
na guia Business Contact Manager.

e (Clique em Gerenciar Bancos de Dados e
depois em Alternar para a Empresa de
Exemplo. Se vocé ja estiver usando a
Empresa de Exemplo, o item de menu
sera rotulado Alternar para Minha
Empresa.

¢ Na faixa de opcbes no espago de
trabalho de Gerenciamento de Projetos,
selecione Gerenciar Modelos de
Projeto.

e Clique no botdo Business Contact
Manager e, em seguida, na pasta
Business Contact Manager.

e Clique no botdo Business Contact
Manager e, em seguida, selecione
Centro de Boas-Vindas.

e Na lateral esquerda da faixa de opgoes
no espaco de trabalho de Vendas, clique
em Novo Cliente Potencial. A secao
Pontuacao de cliente potencial fica a
direita do formulario.

e Clique no botao Critérios de Pontuacao
para configurar a pontuagdo em sua
empresa.

=a.0Office



Recursos e Beneficios
Relatdrios e grafico

Grdaficos de linha do

tempo do projeto

Estagios e atividades
da venda

Guias personalizaveis
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Descricao

Analise seus negocios com mais de 70
relatérios, todos permitindo fazer uma busca
detalhada nos registros de suporte. E a maioria
dos relatorios agora tem graficos para ver as
tendéncias imediatamente.

Veja o status de cada projeto e suas tarefas
com graficos de Gantt simples.

Defina os estagios da venda e as atividades
dentro de cada estagio para criar um processo
de venda que funcione em sua pequena
empresa. Lembretes automaticos mantém vocé
a par das oportunidades mais rentaveis.

Crie guias que mostram exatamente os
registros e os campos necessarios. E possivel
filtrar, classificar e agrupar os registros.

Onde Encontrar

Clique duas vezes em qualquer um dos
gadgets graficos, selecione o icone de
relatério no gadget ou selecione um
relatério na faixa de opgdes de
Relatoérios.

Clique no espaco de trabalho de
Gerenciamento de Projetos. Se ainda
ndo estiver presente, adicione gadgets de
Gerenciamento de Projetos pela faixa de
op¢des de Gadgets.

Proximo a borda esquerda da faixa de
opgdes no espaco de trabalho de
Vendas, clique em Nova Oportunidade.
Os estagios da venda sdo mostrados a
direita do formulario.

Na faixa de op¢bes do formulario, clique
em Estagios de Vendas para configurar
os estagios da venda em sua empresa.

Para criar uma guia, clique no botdo
Nova Guia ao lado das guias existentes.
Cligue com o botéo direito do mouse em
qualquer coluna, depois selecione
Adicionar Colunas para escolher as
colunas relevantes para a sua empresa.
Encontre os campos Business Contact
Manager, incluindo qualquer campo
personalizado adicionado, sob o campo
Definido pelo Usuario na pasta.

=a.0Office



O PowerPoint 2010 oferece outras maneiras jamais vistas de criar e compartilhar apresentagdes dinamicas com a sua audiéncia.
Novos recursos visuais e de audio empolgantes o ajudam a contar, de forma clara, uma histéria cinematografica; e é tao facil de criar

quanto maravilhoso de assistir. Com novas ferramentas mais avancadas de edicdo de foto e video, novas transi¢cdes dramaticas e

animacdes realistas, vocé pode refinar suas apresentacdes para cativar o publico. Além disso, o PowerPoint 2010 permite trabalhar

simultaneamente com outras pessoas ou postar facilmente a sua apresentacdo online e acessa-la de quase todos os lugares, pela

Web ou por seu smartphone.*

Suas ideias ganham vida

Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar
Novo! Inserir video dos No PowerPoint 2010, os videos que vocé e Parainserir um video dos seus arquivos,
arquivos insere dos seus arquivos agora sdo na guia Inserir, no grupo Midia, clique

incorporados por padrao, garantindo que sua

apresentacdo esteja sempre pronta.

em Video e, em seguida, cligue em

Video do Arquivo.

32 0 acesso a Web e por smartphone requer um dispositivo apropriado, e algumas funcionalidades requerem conexdo com a Internet. A funcionalidade da Web usa o Office Web Apps,
que requer um navegador Internet Explorer, Firefox ou Safari com suporte e o SharePoint Foundation 2010 ou um Windows Live ID. Algumas funcionalidades moveis requerem o Office
Mobile 2010, que nédo esta incluido nos aplicativos do Office 2010, nos pacotes nem no Office Web Apps. Ha algumas diferencas entre os recursos do Office Web Apps, do Office

Mobile 2010 e dos aplicativos do Office 2010.

Pagina 139 de 190
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Recursos e Beneficios

Novo! Edicdo e formatacdo
de video

Novo! Edicdo de dudio

Mais Controles de video e

avancado! dudio
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Descricao

Edite e formate videos inseridos de seus
arquivos diretamente no PowerPoint. Corte seu
video; adicione marcadores a pontos
importantes do video e dispare uma animacao
para ser iniciada quando os marcadores forem
atingidos; defina uma imagem de visualizagao
para o video utilizando o recurso Quadro do
Poster; inclua esmaecimentos ou aplique
estilos e efeitos de video que serdo mantidos
durante a reproducédo do video.

Edite o dudio inserido de seus arquivos
diretamente no PowerPoint. Corte o audio,
adicione marcadores e aplique esmaecimentos.

Mova instantaneamente para qualquer local de
um objeto de video ou audio inserido de seus
arquivos e controle o nivel do audio durante a
reproducao, sem sair do modo de
apresentacgdo de slides durante a
apresentacao.

Onde Encontrar

Selecione um video em sua
apresentagao. Se preferir, para inserir um
video dos seus arquivos, na guia Inserir,
no grupo Midia, clique em Video e, em
seguida, clique em Video do Arquivo.
As guias Ferramentas de Video |
Formatar e Reproducao aparecem
automaticamente sempre que um video
é selecionado.

Encontre o Quadro do Poster, os Estilos e
os Efeitos de Video e muito mais na guia
Ferramentas de Video | Formatar.
Encontre as ferramentas Cortar,
Esmaecimento, Marcadores e outras na
guia Ferramentas de Video |
Reproducao.

Selecione um objeto de dudio em sua
apresentagdo. As guias Ferramentas de
Audio | Formatar e Reprodugéo
aparecem automaticamente sempre que
um objeto de dudio é selecionado.
Encontre as ferramentas Cortar,
Esmaecimento e Marcadores na guia
Ferramentas de Audio | Reproducio.
No slide que contém o objeto ativo de
video ou audio, abra a sua apresentacdo
no modo de Apresentacao de Slides.
Em seguida, aponte para o objeto para
exibir e acessar os controles de video ou
audio.
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Novo!

Novo!

Novo!

Mais
avancado!

Recursos e Beneficios

Reproduzir video
como plano de fundo

Compactar midia

Otimizar a
compatibilidade da
midia

Formatos adicionais
de midia
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Descricao

Os videos inseridos de seus arquivos
permanecem na ordem em que vocé os
colocou, assim é possivel reproduzir o video
como um plano de fundo dinamico do slide ou
como parte de uma sequéncia de animagoes
coreografadas.

Simplifique o compartilhamento de suas
apresentacdes multimidia compactando
facilmente os arquivos de midia inseridos para
reduzir o tamanho dos arquivos. Escolha o
nivel de qualidade da compactacédo e até
mesmo desfaca a compactacdo anterior se ndo
gostar dos resultados.

Otimize a compatibilidade dos arquivos de
audio e video inseridos em sua apresentacao
para melhorar a experiéncia quando executar
essa apresentacdo em outro computador.

Insira um conjunto principal de formatos de
audio e video, como WMV, WMA e MP3. O
PowerPoint 2010 oferece suporte também a
formatos adicionais, como DivX, MOV e H. 264,
guando vocé instala os codecs do DirectShow
disponiveis de terceiros (poderdo ser cobradas
taxas).

Onde Encontrar

e Essa funcionalidade fica disponivel
automaticamente quando vocé coloca
um objeto de video inserido de seus
arquivos atras de outro contelddo no
slide, ou no layout do slide ou no slide
mestre.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Clique em
Informacdes e, em seguida, clique em
Compactar Midia.

Observacao: esse recurso aparece apenas quando
sua apresentacdo inclui arquivos de midia aplicaveis.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Clique em
Informacdes e, em seguida, clique em
Otimizar a Compatibilidade.

Observacdo: esse recurso aparece apenas quando
sua apresentacdo inclui arquivos de midia aplicaveis.

e Encontre as opgdes para inserir video ou
audio na guia Inserir, no grupo Midia.
Observacao: os formatos especificos com suporte

imediato variam de acordo com o sistema
operacional.

® Microsoft®

::iOﬁ:ICG



Recursos e Beneficios

Novo! Inserir video do site

Descricao
Insira em sua apresentacao videos vinculados
que vocé carregou em um site.

Onde Encontrar
¢ Na guia Inserir, no grupo Midia, clique
em Video e, em seguida, clique em
Video do Site.
Observacao: é necessaria uma conexdo com a
Internet para a reproducéo de video vinculado de

um local do site.

Novo e mais Edicdo de imagens

avancado!

Mais Transicdo de slides
avancado!

Torne-se um artista gréafico e edite fotos sem
usar programas adicionais de edicao de fotos.
Explore as galerias Cor e Correcdo para
Satura¢do da Cor, Tom de Cor, Recolorir,
Suavizar e Acentuar a Nitidez, Brilho e
Contraste. Dé um toque artistico com efeitos
como fotocépia, marcador, desenho de linha,
efeito de transparéncia, tons pastel e muito
mais. Se preferir, use o recurso Cortar
aprimorado e os novos recursos de Remogao
de Plano de Fundo para exibir exatamente o
que deseja mostrar de cada imagem em suas
apresentacoes.

Prenda a atencdo do publico com efeitos
especiais empolgantes, como os efeitos 3D de
alta qualidade que sao exatamente iguais aos
graficos que vocé vé na TV.

e Selecione uma imagem em sua
apresentagao. Se preferir, para inserir
uma nova imagem, na guia Inserir, no
grupo Imagens, clique em Imagem.

e A guia Ferramentas de Imagem |
Formatar aparece automaticamente
guando uma imagem é selecionada.

e Encontre as ferramentas Efeitos
Artisticos, Remover Plano de Fundo,
Correcgoes e Cor no grupo Ajustar na
guia Ferramentas de Imagem |
Formatar. Encontre a ferramenta Cortar
no grupo Tamanho nessa guia.

¢ Na guia Transigoes, no grupo Transicao
para este Slide, aponte para qualquer
transicdo na galeria para visualizacdo ou
cliqgue em uma transicao para aplica-la

aos slides selecionados.

=a.0Office
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Animacoes Dé vida as suas apresentacdes inserindo e Selecione um objeto para animar. Em
avancado! movimentos realisticos em objetos parados. seguida, na guia Animacodes, no grupo
Com o PowerPoint 2010, nunca foi tdo facil Animacoes, aponte para uma opgao na
acessar e personalizar suas animacgdes. galeria Animacoes para visualiza-la ou
clique para aplica-la. Se preferir, clique
em Adicionar Animacéao para visualizar
e aplicar ainda mais opcoes.
Novo! Pincel de Animacdo Copie vérias animac¢des da mesma maneira e Selecione um objeto que tenha a
gue voceé usa a ferramenta Pincel de Animacao animacdo que deseja copiar.
para copiar a formatacado de texto e objetos.  Na guia Animacées, no grupo
Personalizar Animacéo, clique em
Pincel de Animacao. Em seguida,
selecione o objeto ao qual deseja aplicar
a animacdo copiada.
Observacao: para colar a mesma animacao em
varios locais, clique duas vezes no comando Pincel
de Animacao.
Novo! Secoes da Organize e navegue facilmente pelos slides ¢ Na guia Pagina Inicial, no grupo Slides,
Apresentacdo dividindo a sua apresentacao em sec¢des clique em Secéo.
l6gicas.
Novo! Suporte a vdarias Cada apresentagdo que vocé abre fica em uma e Esse recurso esta disponivel

janelas (SDI)
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janela totalmente separada (também
conhecida como interface SDI (single-
document interface)), o que possibilita exibir e
editar varias apresentagdes de forma
independente, lado a lado ou até mesmo em
monitores separados.

automaticamente. Por exemplo, com
mais de uma apresentagdo aberta, na
guia Exibir, no grupo Janela, clique em
Organizar Tudo.
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Recursos e Beneficios

Novo! Colar com
Visualizacdo Dindmica

Novo! Recuperar Versdes
NnAo Salvas

Novo! Anotacodes Vinculadas
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Descricao

Reutilize o conteido sem nenhum esforco
visualizando a aparéncia das informacgdes
quando forem copiadas e coladas.

Vocé trabalhou na apresentagao por algum
tempo e depois fechou acidentalmente sem
salvar? Sem problemas. O PowerPoint 2010
permite recuperar as versdes nao salvas tao
facilmente quanto abrir um arquivo. E, para os
arquivos que foram salvos antes, é possivel
exibir até cinco versées dos arquivos salvas
automaticamente enquanto vocé trabalha,
diretamente no modo de exibicdo Backstage.

Examine e compartilhe informacdes sobre suas
apresentagdes com mais facilidade, usando as
Anotacdes Vinculadas. Faca anotacdes no
OneNote 2010 que séo vinculadas
automaticamente ao local ativo em sua
apresentacdo do PowerPoint.

Onde Encontrar

Quando estiver pronto para colar o
conteuldo, clique no local onde pretende
colar na apresentacao.
Na guia P4gina Inicial, no grupo Area de
Transferéncia, clique na seta abaixo do
botao Colar para exibir as Op¢des de
Colagem. Se preferir, clique com o botéo
direito do mouse no ponto de insercdo
para exibir as Opcoes de Colagem. Em
seguida, aponte para cada Opgao de
Colagem para visualizar os resultados e
clique na opgdo preferida para colar.

OpgBes de Colagem

=|RE A
Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Na guia
Informacdes, sob o titulo Versoes, exiba
as versdes disponiveis salvas
automaticamente ou clique em
Gerenciar Versoes para acessar a opgao
Recuperar Apresentacdes Nao Salvas.

Abra ou salve uma nova apresentacdo do
PowerPoint 2010. Em seguida, na guia
Revisdo, no grupo OneNote, clique em
Anotacoes Vinculadas.

Cs a2.0Office



Recursos e Beneficios
Temas adicionais do

Office
Mais Graficos SmartArt
avancado! adicionais
Novo! Inserir Captura de Tela
Novo! Equacgoes
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Descricao

Aproveite a ampla variedade de temas
adicionais do Office com design profissional.
Apligue um conjunto coordenado de fontes,
cores e efeitos gréaficos, além de slide mestre,
layout e formatacao de plano de fundo, tudo
com apenas um clique.

Crie diagramas de qualidade profissional tdo
facilmente quanto digitar uma lista com
marcadores. O Office 2010 inclui dezenas de
layouts SmartArt adicionais oferecendo ainda
mais opgdes capazes de transmitir ideias
relacionadas e conceitos ndo lineares com
maior impacto visual. Além disso, explore as
ferramentas mais avancadas de trabalho com
diagramas de imagem e o recurso para
converter diagramas SmartArt em formas.

Capture telas em outras janelas abertas
diretamente do PowerPoint. Se preferir,
selecione em uma galeria de capturas de tela
disponiveis automaticamente populada pelas
janelas que estdo abertas.

Crie e exiba equagdes matematicas com um
conjunto avancado de ferramentas de edicdo
de equacao.

Onde Encontrar

¢ Na guia Design, no grupo Temas,
encontre todos os temas internos do
Office e uma selecdo de temas
hospedados no Office.com.

e Na guia Inserir da faixa de opgdes, no
grupo llustracées, clique em SmartArt.

e As guias Ferramentas SmartArt |
Design e Formatar aparecem
automaticamente quando seu ponto de
insercdo estd em um grafico SmartArt.

¢ Na guia Inserir, no grupo Imagens,
clique em Captura de Tela.

e Na guia Inserir, no grupo Simbolos,
clique em Equacao.
Observacao: se o ponto de insercdo estiver em uma
caixa de texto quando vocé inserir uma equagao, a
equacao sera adicionada a caixa de texto ativa. Do
contrario, a equacao sera inserida em sua prépria
caixa de texto.

® Microsoft®

Ci a.0ffice



Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Novo! Guias Inteligentes Novos Guias Inteligentes facilitam criar um e Arraste uma forma, uma imagem ou um
conteldo de slide excelente. Os guias objeto de midia no slide perto um do
aparecem automaticamente conforme vocé outro. Os guias aparecerao
arrasta uma forma, uma imagem ou um objeto automaticamente quando as formas (ou
de midia perto um do outro, mostrando qual é imagens e objetos de midia diferentes
o alinhamento preciso. daqueles contidos em espacos

reservados) estiverem alinhadas com
precisao no meio ou no centro, ou
quando as bordas da forma se tocarem.

Novo! Formas personalizadas  Expanda as opgdes de formas usando as novas e Asferramentas de formas personalizadas
ferramentas para combinar, interseccionar, estdo disponiveis para serem adicionadas
subtrair ou fazer a unido das formas a sua Barra de Ferramentas de Acesso
selecionadas para criar facilmente suas formas Répido ou ao seu préprio grupo ou guia
personalizadas. na faixa de opcdes no PowerPoint.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage, clique em
Opcoes e, em seguida, clique em
Personalizar Faixa de Opc¢des ou na
guia Personalizar Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido. Na lista Escolher
comandos em, selecione Todos os
Comandos e, em seguida, encontre os
comandos Combinacdo de Formas,
Intersecao de Formas, Subtracao de
Formas e Uniao de Formas.

Mais Impressdo de Imprima rapida e facilmente varias anotag¢des e Clique na guia Arquivo para abrir o
avancado! anotacoes da apresentacdo para compartilhar com outras modo de exibicao Backstage e, em
pessoas. seguida, clique em Imprimir. Em

Configuracoes, clique em Slides em
Pagina Inteira e, em seguida, nas
opcoes Layout de Impressao, clique em
Anotacoes.

=a.0Office
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Modo de Exibicdo de O novo Modo de Exibicdo de Leitura permite e Na guia Exibir, no grupo Modos de
Leitura fazer uma apresentacdo de slides sem ocultar a Exibicao de Apresentacao, clique em
barra de tarefas do Windows. Veja a sua Modo de Exibicao de Leitura.
apresentagdo com animacdes e midia no
Modo de Exibicao de Leitura e, a0 mesmo
tempo, mantenha total acesso a outras
apresentacoes e programas abertos.
Mais Escrita & tinta Converta formas de desenho em formas de e Para comecar a escrever a tinta, basta
avancado! Arte do Office a medida que vocé escreve a mover sua caneta na extensdo de um
tinta. Escolha em uma galeria de Canetas, salve dispositivo habilitado por tablet (como
seus tipos de canetas favoritos para acesso um Tablet PC). Se preferir, na guia
rapido e use as ferramentas de desenho que Revisao, clique em Iniciar Escrita a
facilitam posicionar e gerenciar objetos de Tinta. A guia Ferramentas de Tinta |
tinta. Canetas aparece automaticamente.
Novo! Dicas de design Receba dicas criativas da premiada Duarte e Clique na guia Arquivo para abrir o
Design sobre como elaborar apresenta¢des modo de exibicdo Backstage e, em
atraentes utilizando o PowerPoint 2010. seguida, clique em Novo.
e Na categoria Modelos de exemplo,
selecione Five Rules.
Novo! Versdo de 64 bits Maximize os investimentos em hardware de 64  Observagéao: essa opgao s6 pode ser instalada em
bits novo e existente com a versio de 64 bits sistemas de 64 bits. Para ver as instrucdes de
do Office 2010. instalacdo e mais informacgoes, visite:
http://office.com/office64setup.
Mais Faixa de Opcodes A faixa de opcbes aprimorada esta disponivel e A faixa de opcbes aparece na parte
avancado! em todos os aplicativos do Office 2010, assim superior da tela.

Pagina 147 de 190

é possivel acessar mais comandos
rapidamente. Personalize ou crie suas proprias
guias na faixa de opgOes para adaptar a
experiéncia do Office 2010 ao seu estilo de
trabalho.

e Para personalizar a faixa de op¢des, no
modo de exibicdo Backstage, clique em
Opcoes e, em seguida, clique em
Personalizar Faixa de Opcoes.

=a.0Office


http://office.microsoft.com/pt-br/visio-help/escolha-uma-versao-de-32-bits-ou-de-64-bits-do-microsoft-office-ha010369476.aspx

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Modo de exibicdo
Backstage

Novo!

Acesse as tarefas necessarias e conclua seu
trabalho com mais eficiéncia. O modo de
exibicdo Backstage, disponivel em todos os
aplicativos do Office 2010, substitui o menu
Arquivo das versdes anteriores do Microsoft
Office.

Realize mais ao trabalhar em conjunto

Cligue na guia Arquivo (que aparece a
esquerda da guia Pagina Inicial na faixa
de opgdes) para abrir o modo de

exibicao Backstage.

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Transmitir Transmita instantaneamente seus slides para e Na guia Apresentacao de Slides, no
apresentacdo de uma audiéncia remota que possa exibir sua grupo Iniciar Apresentacao de Slides,
slides apresentagdo online, mesmo que ninguém cliqgue em Transmitir Apresentacao de

tenha o PowerPoint instalado no computador. Slides.
Observacao: esse recurso requer o SharePoint
Foundation 2010 para uso comercial ou o Windows
Live para uso pessoal. Para transmitir pelo
SharePoint 2010, o Office Web Apps deve estar
instalado.

Novo! Criar video Compartilhe uma versao de alta qualidade da e Clique na guia Arquivo para abrir o

modo de exibicdo Backstage. Clique em
Salvar e Enviar e, em seguida, clique em
Criar Video.

sua apresentacdo com quase todo mundo,
criando um video dessa apresentacéo.

m2.0ffice
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar
Novo! Coautoria Trabalhe com outras pessoas editando a e Para ver esse recurso, salve seu
mesma apresentacao, a0 mesmo tempo. documento em um site do SharePoint
Foundation 2010 ou em uma pasta do
Windows Live SkyDrive e deixe que outra
pessoa abra o documento para edigdo
mesmo enquanto vocé estiver

trabalhando nele.

e E possivel ver automaticamente onde os
outros editores estdo trabalhando no
documento. E possivel também exibir
uma lista dos outros editores pela guia
Informagdes no modo de exibicao
Backstage ou na barra de Status na parte
inferior da tela.

Observacao: a coautoria pelo Windows Live para

PowerPoint 2010 ja esta disponivel desde a segunda
metade do ano de 2010.
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Recursos e Beneficios

Mais Comunicacodes
avancado! simplificadas

Mais Comparar e mesclar
avancado!

Mais Gravar Apresentacdo
avancado! de Slides
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Descricao

Sempre que forem exibidas informacdes de
presenca * de outros autores ou editores,
aponte para o nome da pessoa para ver o
cartdo de visita e iniciar uma conversa

diretamente do PowerPoint.

Por exemplo, enquanto vocé edita uma
apresentagdo simultaneamente com outras
pessoas, inicie uma conversa pela guia
Informacgdes no modo de exibicao Backstage
ou pela barra de Status na parte inferior da
tela. Se preferir, em qualquer apresentagéao,
aponte para o nome de um autor ou editor nas
Propriedades do Arquivo, disponiveis na guia

Informacgdes no modo de exibicdo Backstage.

Compare rapidamente varias versdes de
apresentagdo e combine as edicdes em um

Unico arquivo de apresentacéo.

Use as fun¢des avangadas de gravagdo para
gravar os intervalos de tempo da animagdo e
da narragdo, assim como o novo apontador
laser, para reproducdo durante a apresentacao

de slides.

Onde Encontrar
e Sempre que aparecerem informacgdes de
presenca de outros editores, aponte para
0 nome da pessoa para ver o cartdo de
visita do qual é possivel iniciar uma
conversa.
Observacao: as informacdes de mensagens
instantaneas e presenca requerem um dos seguintes
itens: Office Communications Server 2007 R2 com
Office Communicator 2007 R2, Windows Live
Messenger ou um outro aplicativo de mensagens
instantaneas com suporte ao IMessenger. As
chamadas de voz requerem o Office
Communications Server 2007 R2 com Office
Communicator 2007 R2 ou um aplicativo de
mensagens instantaneas com suporte ao

IMessengerAdvanced.

e Na guia Revisao, no grupo Comparar,

clique em Comparar.

e Na guia Apresentacao de Slides, no
grupo Configuracao, clique em Gravar

Apresentacao de Slides.

® Microsoft®
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Novo! Modo de exibicdo Apresentacdes recebidas por email ou e A abertura no Modo de Exibicdo
protegido baixadas pela Web sdo abertas Protegido é automatica quando vocé
automaticamente no Modo de Exibicao abre um arquivo que vem de um local da
Protegido, assim é possivel tomar uma decisao Internet. Aparece uma barra de
mais informada antes de expor seu mensagens abaixo da faixa de opg¢des
computador a possiveis vulnerabilidades. para indicar que o arquivo foi aberto no

Modo de Exibicao Protegido, dando a
opcao de habilitar a edicao.

e Para gerenciar as configura¢des do Modo
de Exibicdo Protegido, clique na guia
Arquivo para abrir o modo de exibicao
Backstage e, em seguida, clique em
Opcoes. Clique em Central de
Confiabilidade e depois em
Configuracoes da Central de
Confiabilidade. Encontre opg¢des para
trabalhar com o Modo de Exibicdo
Protegido nas duas guias Modo de
Exibicao Protegido e Configuracées de
Bloqueio de Arquivo da caixa de
didlogo Central de Confiabilidade.

Novo! Verificador de Sua apresentacdo pode ser lida por pessoas e Clique na guia Arquivo para abrir o
Acessibilidade com deficiéncia? O novo Verificador de modo de exibicdo Backstage. Na guia
Acessibilidade inspeciona a apresentacdo para Informacées, clique em Verificando
verificar se ha problemas de acessibilidade e Problemas e, em seguida, clique em
fornece explicacdes juntamente com instrucdes Verificar Acessibilidade.

passo a passo para realizar as corre¢des.

=a.0Office
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Recursos e Beneficios

Novo! Documentos
Confiaveis

Novo! Salvar como
Apresentacdo de
Imagens

Novo! Compartilhar pelo

Communicator “14”
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Descricao

Os Documentos Confiaveis simplificam sua
experiéncia no PowerPoint 2010, pois
permitem que vocé acabe com os avisos de
seguranga para as apresentacdes nas quais ja
confia.

Salve uma copia da sua apresentacdo do
PowerPoint com o contelido de cada slide
como uma imagem de todo o slide.

Com o PowerPoint 2010 e o Microsoft
Communicator “14", é possivel iniciar uma

reunido virtual sem ter que parar de trabalhar.

Comepartilhe sua janela do aplicativo tao
facilmente quanto enviar uma mensagem
instantanea. Se preferir, compartilhe uma

apresentagdo de forma rapida e facil enviando-

a por mensagem instantanea diretamente do
PowerPoint.

Onde Encontrar
Para gerenciar documentos confiaveis:

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Opcodes. Na caixa de
didlogo Opcoes do PowerPoint, clique
em Central de Confiabilidade e, em
seguida, clique em Configuracoes da
Central de Confiabilidade. Na caixa de
didlogo Central de Confiabilidade,
clique em Documentos Confiaveis.

Para adicionar um documento confiavel:

e Quando vocé abre uma apresentacao
com macros, na Barra de Mensagens,
clique em Habilitar Contetido.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Salvar e Enviar.
Clique em Alterar Tipo de Arquivo e,
em seguida, clique em Apresentacao de
Imagem do PowerPoint.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Encontre
Enviar pelo Sistema de Mensagens
Instantaneas e Compartilhar Janela do
Documento na guia Salvar e Enviar.

Observacao: Compartilhar pelo Communicator “14”
requer o Communicator “14” e o Communications
Server “14". As versdes Beta do Communicator “14"
e do Communications Server “14" ja estdo

disponiveis desde a segunda metade do ano de
2010.
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Recursos e Beneficios

Mais Ferramentas de
avancado! idioma

Ferramentas de
tfraducdo

Novo e mais
avancado!

Descricao

Simplifique e personalize sua experiéncia
multilingue. Os usuarios multilingues podem
acessar facilmente uma Unica caixa de didlogo
no PowerPoint 2010 e nela definir as
preferéncias de idiomas para edigao, exibicao,

Dica de Tela e Ajuda.

Além disso, a Assisténcia em inglés e a
reproducao da conversao de texto em fala em
inglés do Windows estdo disponiveis no
Minitradutor com idiomas adicionais de

conversao de texto em fala para download.

Onde Encontrar
e Na guia Revisao, no grupo Idioma,
clique em Idioma e, em seguida, clique
em Preferéncias de Idioma.
Observacao: a alteracdo dessas configuragoes de

qualquer aplicativo altera as configuragdes em
todos os aplicativos do Office 2010 aplicaveis.

¢ Na guia Revisao, no grupo Idioma,
cligue em Traduzir.

Observacao: os idiomas extras da conversdo de
texto em fala sdo gratuitos e estdo disponiveis para
download no Centro de Download da Microsoft

(http://www.microsoft.com/download).

=a.0Office
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http://www.microsoft.com/downloads/en/default.aspx

Acesso ao seu trabalho de qualquer lugar

Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Acessar suas Exiba e edite apresentacbes do PowerPoint e Para uso comercial: requer o SharePoint
apresentacoes na diretamente no navegador da Web. Use o Foundation 2010.
web PowerPoint Web App para estender sua e Para uso pessoal: requer um Windows
experiéncia do PowerPoint para a Web para Live ID gratuito.
exibicdo com alta fidelidade e pequenas
edicoes na interface familiar do PowerPoint.
Execute sua apresentagdo de slides, edite
anotacgdes do slide e use as mesmas
ferramentas de formatagdo e edicdo que vocé
ja conhece do PowerPoint.
Mais PowerPoint Mobile Figue sempre conectado com o PowerPoint e O Office Mobile 2010 n&o esta incluido
avancado! 2010 Mobile 2010 para realizar agdes em transito nos aplicativos do Office 2010, nos
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com a experiéncia familiar desenvolvida para

pequenos dispositivos.

pacotes nem no Web Apps. Ele serd
lancado nos Windows Phones (Windows
Mobile 6.5 ou superior) de acordo com a
disponibilidade geral do Microsoft Office
2010.
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O Publisher 2010 o ajuda a criar, personalizar e compartilhar uma ampla gama de publicacdes de qualidade profissional e de

materiais de marketing. Vocé ndo precisa ser um especialista em editoragdo eletronica para transmitir sua mensagem com eficiéncia

em varios tipos de publicacdo. Se vocé esta criando folhetos, boletins informativos, cartdes-postais, cartdes de mensagem ou boletins

informativos por email, podera obter resultados de qualidade mesmo sem experiéncia em design grafico.

Suas ideias ganham vida

Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar
Mais Tecnologia de A tecnologia de alinhamento atualizada e Selecione um objeto na pagina ou, na
avancado! alinhamento de oferece guias dinamicos que mostram locais guia Inserir, selecione um objeto para
objetos

sugeridos para os objetos (como caixas de
texto e imagens) conforme vocé os arrasta e
permite alinhar facilmente com os objetos
existentes. Obtenha resultados precisos e
controle o layout final da sua publicacdo ou do

modelo.
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inserir.

Arraste o objeto para posiciona-lo e
observe a aparéncia dos guias de
alinhamento que aparecem a medida
que o objeto se move para se alinhar
com as imagens, as formas ou as caixas

de texto existentes na pagina.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Mais Acesso mais facil aos Os modelos criados tanto pelas empresas e Clique na guia Arquivo na faixa de

avancado! modelos online guanto pela comunidade de usuérios do opgdes para abrir o modo de exibicdo
Publisher estdo hospedados online e podem Backstage e, em seguida, clique em
ser acessados facilmente pelo Publisher 2010.% Novo.

Personalize qualquer modelo que encontrar
para atender as suas necessidades especificas.

Mais Economizar tempo Salve e reutilize o conteido em varios modelos o Clique na guia Arquivo para abrir o
avancado! reutilizando conteudo ou publica¢des, como as informagbes de modo de exibicdo Backstage e, em
contato da sua organizagdo ou 0s esquemas seguida, clique em Novo.
de cores e fontes que refletem a identidade da e Clique na categoria de modelo desejada
sua marca. Visualize as altera¢des a medida e clique para selecionar um modelo.
gue vocé personaliza os modelos com o e Personalize o modelo usando as op¢des
conteldo antes de criar a publicacdo. no painel na lateral direita do modo de

exibicdo Backstage e visualize as

alteragdes enquanto elas sao feitas. Para
salvar as informacgdes da sua empresa para uso
nas publicagdes:

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Clique em
Informacdes e, em seguida, clique em
Editar Informacoes Comerciais.

%3 De acordo com a disponibilidade geral do Office 2010, o contelido comunitario, como modelos compartilhados e blocos de construcio, estardo disponiveis nos seguintes mercados
e nas versdes de idioma especificos: Austrélia, Austria, Bélgica (idiomas holandés e francés), Brasil, Canadé (idiomas inglés e francés), Franca, Alemanha, Hong Kong, india (idioma
inglés), Italia, Japdo, Coreia, América Latina, Luxemburgo, México, Paises Baixos, Poldnia, Russia, Espanha, Suica (idiomas francés e alemé&o), Taiwan, Reino Unido e Estados Unidos. O
conteldo comunitario pode ser habilitado em versdes adicionais ap6s o langamento; portanto, acesse o Office.com periodicamente para ver se o seu idioma e/ou mercado aparece na
lista.
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Recursos e Beneficios

Mais Blocos de Constru¢cdo
avancado!
Novo! Compartilhar com a

Comunidade de
Usudrios do Publisher
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Descricao

Selecione nas galerias de conteldo interno e
enviado pela comunidade, o que inclui bordas,
barras laterais, graficos e muito mais, para criar
facilmente publicacdes de qualidade
profissional. E possivel também salvar seu
contelido personalizado como blocos de
construgdo adicionais para reutilizar sempre
que precisar deles ou para compartilhar com a

comunidade do Publisher.

Envie seus modelos personalizados do
Publisher 2010 e os blocos de construgdo ao
Office.com para ficarem hospedados online

como contelildo comunitario.

Onde Encontrar
Para acessar os Blocos de Construcao:

e Na guia Inserir da faixa de op¢des, no
grupo Blocos de Construcao, clique em
Partes de Pagina, Calendarios, Bordas
e Enfases ou Antncios.

Para criar seus préprios Blocos de Construcao:

e Clique com o botdo direito do mouse em
um objeto, grafico, caixa de texto ou em
uma combinacao selecionada desses
itens. Clique em Salvar como Bloco de
Construcao e clique em OK.

Para compartilhar um modelo:

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Salvar e Enviar.
Clique em Compartilhar com
Comunidade de Modelos e clique em
Compartilhar.

Para compartilhar um bloco de construcao:
Clique com o botdo direito do mouse em uma
entrada personalizada na galeria de blocos de
construcdo para acessar a opgao Compartilhar

com Comunidade de Blocos de Construcéao.
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Recursos e Beneficios

Mais Substituir e editar
avancado! imagens

Mais Espacos reservados
avancado! para imagem

Descricao

Alterne facilmente as imagens e mantenha a
aparéncia e o layout da apresentacdo. Exiba
toda a imagem a medida que vocé arrasta para
aplicar panoramica, redimensionar o zoom ou
cortar fotos na &rea de imagem para sempre
mostrar exatamente a imagem desejada.

Clique no icone no centro de um espaco
reservado para imagem (antes chamado de
quadro de imagem) para adicionar uma
imagem de seus arquivos. Quando vocé insere
uma imagem, o espaco reservado mantém o
tamanho definido e é preenchido com a
imagem inserida. A ferramenta de recorte mais
avancada sera ativada automaticamente, se
necessario, assim vocé podera exibir e ajustar a
imagem para caber exatamente na area de
espaco reservado desejada.

Onde Encontrar

Para substituir uma imagem:

e Selecione aimagem e, em seguida, na
guia Ferramentas de Imagem |
Formatar, no grupo Ajustar, clique em
Alterar Imagem.

Para editar a imagem exibida:

e Na guia Ferramentas de Imagem |
Formatar, no grupo Tamanho, clique
em Cortar. Quando as marcas de corte
ficarem visiveis, arraste a imagem e
observe que os limites da imagem néo se
movem. Redimensione o zoom, arraste
para aplicar panoramica ou corte a
imagem para exibir os elementos
desejados da imagem dentro da area
alocada.

¢ Na guia Inserir, no grupo Ilustracoes,
cligue em Espaco Reservado para
Imagem.
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Recursos e Beneficios

Legendas de imagens

Descricao

Selecione em uma galeria de op¢des de layout
e formatacdo de legenda, como posicionar a
legenda em cima, embaixo ou nas laterais das

fotos ou sobrepor texto.

Onde Encontrar

e Selecione uma imagem ou um espaco
reservado para imagem em sua
publicacao.

¢ Na guia Ferramentas de Imagem |
Formatar, no grupo Estilos de Imagem,

cligue em Legendas.

Novo!
Novo! Alternar imagens
Novo! Tipografia OpenType

Alterne a posicao de qualquer uma de duas
imagens selecionadas na pagina de uma

publicagdo ou alterne apenas a formatagado

para ajustar o layout da pagina com um clique.

Eleve o nivel de sofisticacdo das suas
publicagdes usando os recursos de tipografia
disponiveis em muitas das fontes OpenType,
incluindo conjuntos estilisticos, alternativas
estilisticas, versaletes reais, estilos de niUmero,

ligaturas e kerning OpenType.

e Selecione duas imagens na pagina de sua
publicagdo ou seu modelo. Em seguida,
na guia Ferramentas de Imagem |
Formatar, no grupo Alternar, clique em
Alternar. Se preferir, clique na seta
abaixo do comando Alternar para
acessar a opcao Alternar Somente a
Formatacao.

e Selecione o texto em qualquer caixa de
texto. Em seguida, na guia Ferramentas
de Caixa de Texto | Formatar, encontre
os recursos de tipografia OpenType no
grupo Tipografia.

Observacao: quando vocé aplica a formatagao de
versaletes pelo grupo Fonte na guia Ferramentas
de Caixa de Texto | Formatar, versaletes reais sdo

usados automaticamente nas fontes que incluem
essa funcionalidade.
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Novo!

Novo!

Recursos e Beneficios

Visualizacdo Dindmica

Colar com
Visualizacdo Dindmica
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Descricao

Economize tempo e use exatamente a
formatacdo desejada visualizando a
formatacdo de texto e objetos antes de aplica-
la. Basta apontar para as opgdes em uma
galeria de formatagdo, como Preenchimento
da Forma ou Fonte, para visualizar
imediatamente a formatacado no contetddo
selecionado.

Reutilize o texto sem nenhum esforco
visualizando a aparéncia do conteldo quando
for copiado e colado.

Onde Encontrar

Selecione o texto ou objeto (como uma
tabela ou imagem) e aponte para as
opgdes nas galerias de formatagédo
aplicaveis para visualizar a formatacdo no
conteddo.

Por exemplo, selecione uma imagem e,
na guia Ferramentas de Imagem |
Formatar, no grupo Estilos de Imagem,
aponte para os estilos de imagem na
galeria para visualiza-los na imagem
selecionada.

Clique na caixa de texto na qual pretende
colar o texto copiado.

Na guia P4gina Inicial, no grupo Area de
Transferéncia, clique na seta abaixo do
botao Colar para exibir as Op¢oes de
Colagem. Se preferir, clique com o botéo
direito do mouse no ponto de insercao
para exibir as Op¢des de Colagem. Em
seguida, aponte para cada Opgao de
Colagem para visualizar os resultados e
clique na opcao preferida para colar.

OpgBes de Colagem
==



Recursos e Beneficios
Paleta de cores

Descricao
As paletas de cores que vocé usa para formatar

Onde Encontrar

Selecione o texto ou objeto na sua

Mais °

avancado! texto e objetos agora incluem mais opgdes que publicacdo e exiba uma paleta de cores
combinam com o esquema de cores para formatar esse objeto. Por exemplo,
selecionado, incluindo uma variedade de tintas selecione uma forma ou caixa de texto.
e sombras de cada uma das cores do esquema. Em seguida, na guia Ferramentas de
A paleta de cores Preenchimento da Forma Desenho | Formatar, no grupo Estilos
também apresenta uma galeria de opgdes de de Forma, clique em Preenchimento da
graduacdo de acesso rapido. Forma.

Mais AutoFormatacdo da Economize tempo e melhore a aparéncia das e Selecione uma tabela em sua publicacao.

avancado! Tabela tabelas em suas publicagbes com uma ampla Na guia Ferramentas de Tabela |

Esquemas de design

Executar o Verificador
de Design para
identificar e corrigir
erros de design
comuns
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variedade de estilos de tabela internos.
Visualize e aplique os estilos com facilidade
usando a galeria Formatos de Tabela ou abra a
caixa de diadlogo ja conhecida AutoFormatacéo
da Tabela para personalizar os estilos de
tabela.

Escolha dentre dezenas de esquemas de cores
e esquemas de fontes ou crie o seu préprio
esquema. Os esquemas de design facilitam
personalizar um modelo rapidamente e aplicar
a identidade da marca da sua organizacao,
proporcionando uma vantagem inicial na
criacdo de suas préprias publicacoes de
qualidade profissional.

Identifique e corrija problemas inesperados de
area de trabalho, impressdo comercial e email.

Design, no grupo Formatos de Tabela,
explore a galeria Formatos de Tabela
ou, na parte inferior da galeria, clique em
AutoFormatacao da Tabela.

Na guia Design de Pagina, no grupo
Esquemas, explore Esquemas de Cores
e Esquemas de Fontes. Na parte inferior
das duas galerias, encontre a opgao para
criar o seu esquema.

Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Clique em
Informacdes e, em seguida, clique em
Executar Verificador de Design.
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Recursos e Beneficios

Novo! Ocultar drea de
rascunho

Novo! Minibarra de
Ferramentas
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Descricao

A area de rascunho do Publisher envolve a
publicagdo e permite que os objetos sejam
colocados fora da pagina para facil
recuperagdo ou parcialmente fora da pagina
para criacdo de sangramentos de uma borda a
outra. Quando vocé coloca objetos na area de
rascunho, o Publisher 2010 lhe da a opcédo de
ocultar ou mostrar esse conteddo conforme
necessario. Basta clicar para ocultar o
contelido da area de rascunho e ver apenas a
pagina impressa e clicar novamente para
restaura-lo.

Quando vocé seleciona texto, aparece
rapidamente a Minibarra de Ferramentas
transparente ao lado da selecdo. Aponte para a
barra de ferramentas e ela se tornara sélida,
proporcionando acesso rapido a diversos
comandos de formatacdo de texto comuns.

Onde Encontrar

Na guia Exibir, no grupo Mostrar,
selecione Area de Rascunho para
mostrar o conteldo na area de rascunho.
Limpe a selegdo para ocultar o contelddo
da area de rascunho.

Para usar a Minibarra de Ferramentas:

Selecione o texto. Quando aparecer a
barra de ferramentas transparente,
aponte para ela para acessar seus
comandos. Em seguida, vocé pode fazer
as selecdes ou mover a barra de
ferramentas conforme necessario.

Para habilitar a Minibarra de Ferramentas:

Se a Minibarra de Ferramentas nao
aparecer automaticamente, clique na
guia Arquivo para abrir o modo de
exibicdo Backstage e clique em Opcoes.
Habilite a Minibarra de Ferramentas na
guia Geral da caixa de didlogo Opcoes.
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Recursos e Beneficios

Novo! Faixa de Opcodes

Modo de exibicdo
Backstage

Novo!

Categorizar e acessar
facilmente seus
proprios modelos

Versdo de 64 bits

Novo!
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Descricao

Nova no Publisher 2010, a faixa de opgdes
aprimorada esta disponivel em todos os
aplicativos do Office 2010, assim é possivel
acessar mais comandos rapidamente.
Personalize ou crie suas préprias guias na faixa
de op¢des para adaptar a experiéncia do Office
2010 ao seu estilo de trabalho.

O modo de exibicdo Backstage substitui o
tradicional menu Arquivo que permite
conhecer, compartilhar, imprimir e publicar
com apenas alguns cliques.

Categorize e acesse seus préprios modelos
com facilidade usando Meus Modelos.

Maximize os investimentos em hardware de 64
bits novo e existente com a versao de 64 bits
do Office 2010.

Onde Encontrar
e A faixa de opgdes substitui os menus e as

barras de ferramentas que ficam na parte
superior da tela.

e Para personalizar a faixa de op¢des, no
modo de exibicdo Backstage, clique em
Opcoes e, em seguida, clique em
Personalizar Faixa de Opcoes.

e Clique na guia Arquivo (que aparece a
esquerda da guia Pagina Inicial na faixa
de opc¢des) para abrir o modo de
exibicdo Backstage.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Salvar como. Na
caixa Salvar como tipo, selecione
Modelo do Publisher (*.pub) para
selecionar ou especificar uma categoria.

e Para acessar Meus Modelos, clique na
guia Arquivo para abrir o modo de
exibicdo Backstage e depois clique em
Novo.

Observacao: essa opcdo so pode ser instalada em
sistemas de 64 bits. Para ver as instru¢des de
instalacdo e mais informacdes, visite:

http://office.com/office64setup.
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Suas ideias ganham vida

Recursos e Beneficios

Mais Experiéncia de
avancado! impressdo integrada

Descricao

Ajuste as configuracdes de impressado durante
uma visualizagdo de impressao grande da sua
publicagdo, ndo é necessario ficar alternando
entre varias telas para ver o impacto das suas
alteracdes. Exiba os limites da pagina, os
numeros da pagina, as réguas da planilha e
outras informacdes de impressdo importantes.
E possivel também usar o novo recurso luz de
fundo para ver “através” do papel, visualizando
o outro lado da sua publicacao, assim vocé
“vira" a pagina exatamente como deseja.

Onde Encontrar

Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Imprimir.

Defina a sua publicacdo de varias paginas
para ser impressa nos dois lados para
habilitar o controle deslizante de luz de
fundo na parte superior direita do painel
de visualizacao.

Mais Suporte a impressdo
avancado! comercial e digital
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Documentos elaborados para impressao em
grandes quantidades com alta qualidade
geralmente tém necessidades de cores
diferentes. O Publisher 2010 oferece suporte a
uma variedade de modelos de cores, incluindo
processo de quatro cores e impressdo de cor
especial, postscript de composi¢des em CMYK,
salvar como PDF, suporte a cores Pantone®:
PMS e o NOVO! sistema de cores Pantone
GOE.

Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Clique em
Informacdes e clique em Configuracoes
de Impressao Comercial para selecionar
um modelo de cor e gerenciar fontes
inseridas e outras configuracoes.

Quando estiver pronto para enviar a sua
apresentagdo para impressao, no modo
de exibicdo Backstage, clique em Salvar
e Enviar e clique em Salvar em
Impressora Comercial.
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Recursos e Beneficios

Mais Criar PDF ou XPS
avancado!

Mais Ferramentas de
avancado! idioma

Criar e gerenciar a
lista de clientes
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Descricao

Crie rapidamente a versao perfeita em PDF ou
XPS da sua publicacdo. Op¢des de saida
expandidas, incluindo o recurso de proteger
arquivos PDF com senha, facilitam o
compartilhamento para impressdo comercial
ou na area de trabalho, exibicao online ou
email.

Simplifique e personalize sua experiéncia
multilingue. Acesse facilmente uma Unica caixa
de didlogo no Publisher 2010, na qual é
possivel definir as preferéncias de idiomas para
edicdo, exibicao, Dica de Tela e Ajuda.

A guia Correspondéncias na faixa de op¢des
torna a criagdo e o gerenciamento de uma lista
de clientes ainda mais eficiente no Publisher.
Combine e edite listas de clientes de varias
fontes. Em seguida, personalize as publicacbes
e os materiais de marketing para dar mais
impacto.

Onde Encontrar

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Clique em
Salvar e Enviar e, em seguida, clique em
Criar Documento PDF/XPS.

Observacao: é possivel também salvar uma copia
da sua publicacdo em qualquer um dos diversos
formatos de imagem, como JPEG, para facil
impressdo e compartilhamento. Nao sdo necessarios
suplementos. Para acessar os formatos de imagem
disponiveis, no modo de exibicdo Backstage, na guia
Salvar e Enviar, clique em Alterar Tipo de

Arquivo.

¢ Na guia Revisao, no grupo Idioma,
clique em Idioma e, em seguida, clique
em Preferéncias de Idioma.
Observacao: a alteracdo dessas configuracdes de
qualquer aplicativo altera as configuragdes em

todos os aplicativos do Office 2010 aplicaveis.

e Na guia Correspondéncias, no grupo
Iniciar, clique em Selecionar
Destinatarios.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Enviar boletins A formatagdo e o design permanecem intactos e Abra um boletim informativo por email.
informativos por email quando vocé envia boletins informativos por e Clique na guia Arquivo para abrir o
email a uma variedade de aplicativos baseados modo de exibicdo Backstage. Clique em

Salvar e Enviar e depois em Enviar por
Email para ver as opg¢des de envio da
pagina atual ou de todas as paginas do
seu boletim informativo.

na Web e de email.

Enviar arquivos do Envie arquivos do Publisher por email ou e Clique na guia Arquivo para abrir o
Publisher arquivos PDF ou XPS criados no Publisher modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Salvar e Enviar.
Clique em Enviar por Email para ver as
opgdes de envio do arquivo como anexo
de email.

como anexos de email.
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- 2 SharePoint Workspace 2010

O SharePoint Workspace 2010* vai além dos limites da colaboracdo, pois permite acesso rapido aos sites de equipe do SharePoint
quando e onde desejar. Sincronize o conteddo do Microsoft SharePoint Server 2010 com o SharePoint Workspace, assim vocé pode
acessar, exibir e editar arquivos do seu computador. O trabalho com as equipes também fica muito mais facil quando vocé realiza a
coautoria dos documentos simultaneamente com outras pessoas no SharePoint Workspace e sincroniza automaticamente as
alteracbes com o SharePoint Server 2010 sem etapas adicionais. O SharePoint Workspace 2010 introduz uma maneira totalmente
nova de se trabalhar com os sites de equipe do SharePoint.

Suas ideias ganham vida

Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar
Novo! Acesso direto d pasta Acesse seus espacos de trabalho do SharePoint e Na barra de tarefas do Windows, clique
e do Groove diretamente das pastas do no botao Iniciar do Windows e clique
Windows. em seu home (perfil).

e Clique duas vezes para abrir a pasta
Espacos de Trabalho. Dessa pasta, é
possivel navegar até seus espacos €, a
partir deles, abrir, adicionar ou remover

arquivos conforme necessario.

3% 0 SharePoint Workspace é o novo nome do Microsoft Office Groove.

-aOffice
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Recursos e Beneficios
Pesquisa

Versdo de 64 bits

Espacos de Trabalho
do Groove

Faixa de Opcodes

Modo de exibicdo
Backstage
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Descricao

Quando vocé sincroniza sites com o seu PC,
eles sdo automaticamente indexados no local
pelo Windows Search.

Maximize os investimentos em hardware novo
e existente com a versdo de 64 bits do Office
2010.

Os espacos de trabalho do Groove permitem
colaborar com seguranca avancada
diretamente entre os membros da equipe sem
o SharePoint Server.

A faixa de opgdes substitui os tradicionais
menus e barras de ferramentas por um novo
layout altamente visual de comandos,
agrupados logicamente em guias, que o
ajudam a encontrar os recursos necessarios de
forma rapida. A nova faixa de opcdes também
é personalizavel para atender ao seu estilo de
trabalho pessoal.

O modo de exibicao Backstage substitui o
menu Arquivo para que vocé acesse as tarefas
necessarias e conclua seu trabalho com mais
eficiéncia.

Onde Encontrar

e Na barra de tarefas do Windows, clique
no botdo Iniciar do Windows e digite
suas palavras-chave na caixa de Pesquisa.

Observacao: essa opcdo s6 pode ser instalada em
sistemas de 64 bits. Para ver as instrucdes de
instalacdo e mais informacdes, visite:
http://office.com/office64setup.

¢ Na Barra Inicial dos Espacos de
Trabalho do SharePoint, na guia Pagina
Inicial da faixa de opgodes, clique em
Novo e clique em Espaco de Trabalho
do Groove.

e Digite um nome para o espaco de
trabalho e depois clique em Criar para
abrir o espago de trabalho. Em seguida, é
possivel adicionar contelddo e convidar
outras pessoas.

e Aparece na parte superior da tela.

¢ No modo de exibicao Backstage, clique
em Opcoes para personalizar a faixa de
opcoes.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage.

® Microsoft®
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Realize mais ao trabalhar em conjunto

Recursos e Beneficios
Suporte a check-in e

check-out

Novo! Revisar as
propriedades do
SharePoint

Mais Acesso rapido ao site

avancado! do SharePoint

Pagina 169 de 190

Descricao
Faca check-in e check-out de arquivos do site
do SharePoint Server por meio do aplicativo da

area de trabalho SharePoint Workspace.

O SharePoint Workspace 2010 sincroniza
automaticamente as propriedades de um
documento do SharePoint Server para vocé
revisa-las com facilidade.

Clique facilmente para voltar ao site original do
SharePoint mesmo quando estiver trabalhando
no SharePoint Workspace.

Onde Encontrar

Abra o SharePoint Workspace (vocé
também deve ter acesso ao site original
do SharePoint pela rede).

No painel esquerdo, navegue até
Arquivos e, em seguida, no painel
direito, selecione qualquer arquivo. Na
guia Pagina Inicial da faixa de op¢des,
clique em Fazer Check-Out ou Fazer
Check-in.

Abra o SharePoint Workspace (vocé
também deve ter acesso ao site original
do SharePoint pela rede).

No painel esquerdo, navegue até
Documentos Compartilhados e, em
seguida, no painel direito, selecione
qualquer documento. Na guia Pagina
Inicial, clique em Propriedades e, em
seguida, clique em SharePoint.

Clique na trilha de navegacdo estrutural

gue é exibida acima da ferramenta.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Comunicacoes As informagdes de presenca estdo disponiveis * NaBarraInicial do SharePoint Workspace
simplificadas no SharePoint Workspace 2010 para que vocé 2010, clique na barra Contatos na parte
possa exibir a disponibilidade de uma pessoa inferior da tela. Em seguida, clique duas
por meio das informacdes de presenca vezes no nome de uma pessoa para
detalhadas e iniciar uma conversa do sistema iniciar uma sessdo de mensagem
de mensagens instantaneas, tudo sem sair do instantanea.

SharePoint Workspace. Observacao: a presenca esta integrada a barra

inicial do SharePoint Workspace 2010 e ndo precisa
de nenhum programa separado de mensagens

instantaneas.
Sincronizacdo facil Sincronize automaticamente os Formularios do ¢ Abraumssite do SharePoint 2010 Server
dos formuldrios do InfoPath com o seu PC. Adicione ou exclua no navegador.
InfoPath pelos sites do registros e tenha certeza de que os dados e Clique em Agdes do Site e em
SharePoint < . . . . .
serdo automaticamente sincronizados com o Sincronizar com o Computador. Na
SharePoint Server. caixa de didlogo SharePoint Workspace

2010, cligue em Configurar para
selecionar um subconjunto de conteuldo.

e Selecione qualquer lista do SharePoint
que tenha sido atualizada com os
Formularios do InfoPath. Ap6s o término
da sincronizacdo, esses formularios serdo
exibidos também no SharePoint

Workspace.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Suporte aos Servigcos Os Servicos Corporativos de Conectividade do * Abraum site do SharePoint Server 2010
Corporativos de SharePoint (BCS) permitem conexdes com no navegador.
Conectividade do fontes de dados externas, incluindo acesso de e Clique em Agdes do Site e em
SharePoint leitura e gravacao a aplicativos de linha de Sincronizar com o Computador. Na
negocios. Quando combinados com o recurso caixa de didlogo SharePoint Workspace
offline do SharePoint Workspace, é possivel 2010, clique em Configurar para
revisar seus dados externos dentro do selecionar um subconjunto de contetdo.

SharePoint Workspace e até mesmo altera-los. e Selecione qualquer lista do SharePoint

O SharePoint Workspace sincroniza suas 2010 que esteja habilitada para os

alteracdes diretamente com a fonte de dados . . .
¢ Servicos Corporativos de Conectividade.

externa. , , . . .
e ApOs o término da sincronizagdo, esses
dados serdo exibidos também no

SharePoint Workspace.

=a.0Office
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Acesso ao seu trabalho de qualquer lugar

Recursos e Beneficios
Sincronizar seu
conteudo
diretamente do
SharePoint Server 2010
como PC

Novo!

Escolher apenas um
subconjunto de
bibliotecas e listas do
SharePoint Server

Novo!

Economizar largura de
banda: apenas as
alteracdes sdo
sincronizadas

Novo!
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Descricao
Diretamente do SharePoint Server 2010, .

comece a baixar o seu site e sincronize-o com

0 seu computador. .
]
Coloque apenas o contetdo do SharePoint o
Server desejado offline. S6 uma pasta? Sem
problemas. .
O SharePoint Workspace oferece suporte a )

sincronizacao apenas das alteracdes nos
arquivos, e ndo do arquivo inteiro, todas as
vezes. Economize tempo e largura de banda.

Onde Encontrar

Abra um site do SharePoint Server 2010
no navegador.

Cliqgue em Acodes do Site e em
Sincronizar com o Computador. Na
caixa de didlogo SharePoint Workspace
2010, clique em OK para baixar todo o
contetdo.

Outra opcdo é clicar na guia Sincronizar
na faixa de opgdes e clicar em
Sincronizar.

Abra um site do SharePoint Server 2010
no navegador.

Clique em Acoes do Site e em
Sincronizar com o Computador. Na
caixa de didlogo SharePoint Workspace
2010, clique em Configurar para
selecionar o conteldo necessario.
Requer o SharePoint Server 2010 e o
SharePoint Foundation 2010.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

SharePoint Workspace  Coloque os arquivos do SharePoint offline em » O Office Mobile 2010 ndo esta incluido

Mobile 2010 seu telefone com o Microsoft SharePoint® nos aplicativos do Office 2010, nos
Workspace Mobile 2010, um novo aplicativo pacotes nem no Web Apps. Ele sera
no Office Mobile 2010. Navegue por lancado nos Windows Phones (Windows
bibliotecas de documentos e outras listas Mobile 6.5 ou superior) de acordo com a
diretamente do seu Windows Phone. Abra disponibilidade geral do Microsoft Office
documentos diretamente do Microsoft 2010.

SharePoint Server 2010 para exibicdo ou
edi¢cdo, no Word Mobile 2010, no Excel Mobile
2010 e no PowerPoint Mobile 2010, e salve-os
de novo no servidor. Sincronize facilmente
documentos em seu smartphone com um
Unico toque; quando um documento é
modificado no servidor, a cdpia em seu
Windows Phone é sincronizada
automaticamente.
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O Word 2010 oferece o que ha de melhor: recursos avancados para criar documentos de qualidade profissional, maneiras mais faceis
de trabalhar com outras pessoas e acesso de quase todos os lugares aos seus arquivos. Desenvolvido para oferecer as mais refinadas
ferramentas de formatacao de documentos, o Word 2010 o ajuda a organizar e criar seus documentos de forma facil e eficiente.
Além disso, é possivel salvar documentos online e acessar, editar e compartilha-los de quase todos os navegadores da Web.* Seus
documentos ficam sempre ao seu alcance, assim vocé captura suas melhores ideias no momento em que elas surgem.

Suas ideias ganham vida

Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Mais Painel de Navegacdo O Painel de Navegacgao aprimorado (antes * Naguia Exibir, no grupo Mostrar,

avancado! chamado de Mapa do Documento) transforma selecione Painel de Navegacéo.
a experiéncia de navegacdo no documento,
pois permite navegar em seu documento por
titulos ou reorganizar o conteddo do

documento com um simples clicar e arrastar.

3> 0 Office Web Apps requer o SharePoint Foundation 2010 (para empresa) ou um Windows Live ID gratuito (para uso pessoal), além de um dispositivo apropriado, acesso & Internet e
um navegador com suporte Internet Explorer, Firefox ou Safari.

=a.0Office
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo e mais  Experiéncia de

Pesquise texto ou procure objetos diretamente

¢ Na guia Pagina Inicial, no grupo Edicao,

avancado! localizacdo do Painel de Navegacao aprimorado. Veja os clique em Localizar para abrir o Painel
resultados facilmente com o realce automatico de Navegacao.
das ocorréncias ou navegue em um resumo de o Digite um termo de pesquisa na caixa de
resultados no novo painel de resultados da Pesquisa ou clique na seta suspensa a
pesquisa e apenas clique para acessar cada direita da caixa de Pesquisa para ver mais
resultado. op¢des de pesquisa, incluindo o acesso
as caixas de didlogo Localizar e
Substituir.
Novo! Efeitos de texto Inclua efeitos de formatagdo, como sombras, e Na guia Pagina Inicial, no grupo Fonte,
reflexos e bisel, diretamente no texto do clique em Efeitos de Texto -
documento, téo facil quanto aplicar negrito ou } . L
sublinhado. E possivel verificar a ortografia do Observagéo: efeitos de texto adicionais estdo
. . . disponiveis na caixa de didlogo Efeitos de Texto.
texto que utiliza esses efeitos ou até mesmo . = I
. . . Para acessar essa caixa de didlogo, na guia Pagina
adicionar efeitos de texto a estilos de - . . L
i - Inicial, no grupo Fonte, clique no icone de inicio da
paragrafo, caractere, lista ou tabela.
caixa de didlogo . Em seguida, na parte inferior
da caixa de didlogo Fonte, clique em Efeitos de
Texto.
Novo! Tipografia OpenType Eleve o nivel de sofisticacdo de seus * Naguia Pagina Inicial, no grupo Fonte,
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documentos usando os recursos de tipografia
disponiveis em muitas das fontes OpenType,
incluindo conjuntos estilisticos, ligaturas,
formatos de niumero, espagamento entre
numeros e kerning OpenType.

clique no icone de inicio da caixa de
didlogo para abrir a caixa de didlogo
Fonte. Encontre os recursos OpenType,
incluindo ligaturas, conjuntos estilisticos
e outros, na guia Avancado dessa caixa
de didlogo.

® Microsoft®
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo e mais

Edicdo de imagens

Torne-se um artista grafico e edite fotos sem

Selecione uma imagem em seu

avancado! usar programas adicionais de edicio de fotos. documento. Se preferir, na guia Inserir,
Explore as galerias Cor e Correcéo para no grupo Ilustragdes, clique em Imagem
Saturacdo da Cor, Tom de Cor, Recolorir, para inserir uma imagem dos seus
Suavizar e Acentuar a Nitidez, Brilho e arquivos.
Contraste. Dé um toque artistico com efeitos * Aguia Ferramentas de Imagem |
como fotocdpia, marcador, desenho de linha, Formatar aparece automaticamente
efeito de transparéncia, tons pastel e muito quando uma imagem é selecionada.
mais. Se preferir, use o recurso Cortar Encontre as ferramentas Efeitos
aprimorado e os novos recursos de Remocédo Artisticos, Remover Plano de Fundo,
de Plano de Fundo para exibir exatamente o Cor e Correcao no grupo Ajustar.
que deseja mostrar de cada imagem em seus Encontre Cortar no grupo Tamanho.
documentos.

Mais Temas adicionais do Aproveite a ampla variedade de temas * Naguia Layout de Pagina, no grupo

avancado! Office adicionais do Office com design profissional. Temas, clique em Temas.
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Aplique um conjunto coordenado de fontes,

cores e efeitos graficos com apenas um clique.

E possivel também aplicar os mesmos
preenchimentos de tema as formas que estdo
disponiveis no PowerPoint 2010 como planos
de fundo do slide, para acessar ainda mais
opgdes que combinam com todos os seus
documentos do Office 2010.

Observacao: para acessar mais preenchimentos de

tema para as formas, selecione uma forma no

documento do Word 2010 e, em seguida, na guia

Ferramentas de Desenho | Formatar, no grupo

Estilos de Forma, expanda a galeria Estilos de

Forma e depois aponte para Outros

Preenchimentos de Tema.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Grdficos SmartArt Crie diagramas de qualidade profissional tdo e Na guia Inserir, no grupo Ilustracoes,
avancado! adicionais facilmente quanto digitar uma lista com clique em SmartArt e selecione um
marcadores. O Office 2010 inclui dezenas de layout SmartArt.
layouts SmartArt adicionais oferecendo ainda e As guias Ferramentas SmartArt |
mais opgdes capazes de transmitir ideias Design e Formatar aparecem
relacionadas e conceitos ndo lineares com automaticamente sempre que seu ponto
maior impacto visual. Explore também as de insergdo estd em um grafico SmartArt.
ferramentas avancadas de trabalho com
diagramas de imagem.
Mais Formas e efeitos de Escolha em uma ampla selecdo de formas e e Para exibir e inserir as formas disponiveis,
avancado! forma aproveite a funcionalidade avancada das na guia Inserir, no grupo Ilustracées,
formas, como o recurso de simplesmente cligue em Formas.
comecar a digitar para adicionar texto a uma e Para exibir e aplicar os efeitos de forma
forma selecionada. disponiveis, selecione uma forma em seu
Além disso, use os efeitos de formatacao documento. A guia Ferramentas de
aprimorados, incluindo bisel, reflexos, sombras Desenho | Formatar aparece
e outros, para formatar as formas assim como automaticamente quando uma forma é
vocé faz com as imagens. Os estilos de forma selecionada.
mais avangados também sdo combinados e Explore o grupo Estilos de Forma na
automaticamente com os efeitos de forma do guia Ferramentas de Desenho |
tema do seu documento. Formatar para ver cada Efeito de Forma
e Estilo de Forma que combina
automaticamente com o tema ativo em
seu documento.
Novo! Painel de Selecdo Gerencie graficos mais facilmente com as e Na guia Pagina Inicial, no grupo Edicao,

ferramentas de selec¢do e visibilidade. O Painel
de Selecdo permite selecionar com facilidade
qualquer gréfico na pagina. E possivel também
renomear ou ocultar os gréaficos selecionados
com apenas um clique.

cligue em Selecionar e depois clique em
Painel de Selecao.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Novo! Inserir Captura de Tela  Capture telas em outras janelas abertas Na guia Inserir, no grupo Ilustracdes,
diretamente do Word. Se preferir, selecione em clique em Captura de Tela.
uma galeria de capturas de tela disponiveis
automaticamente populada pelas janelas que
estdo abertas.

Novo! Recuperar Versdes Vocé trabalhou no documento por algum Clique na guia Arquivo para abrir o

ndo Salvas tempo e depois fechou acidentalmente sem modo de exibicdo Backstage. Na guia

salvar? Sem problemas. O Word 2010 permite Informacoes, sob o titulo Versoes, exiba
recuperar as versdes ndo salvas tdo facilmente as versdes disponiveis salvas
guanto abrir um arquivo. E, para os arquivos automaticamente ou clique em
gue foram salvos antes, é possivel exibir até Gerenciar Versoes para acessar a opcao
cinco versdes dos arquivos salvas Recuperar Documentos Nao Salvos.
automaticamente enquanto vocé trabalha,
diretamente no modo de exibicdo Backstage.

Novo! Colar com Reutilize o conteudo sem nenhum esforco Quando estiver pronto para colar o

Visualizacdo Dindmica
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visualizando a aparéncia das informacdes
quando forem copiadas e coladas.

conteldo, clique no local onde pretende
colar no documento.

Na guia P4gina Inicial, no grupo Area de
Transferéncia, clique na seta abaixo do
botao Colar para exibir as Op¢oes de
Colagem. Se preferir, clique com o botéo
direito do mouse no ponto de insercao
para exibir as Op¢des de Colagem. Em
seguida, aponte para cada Opgao de
Colagem para visualizar os resultados e
clique na opcao preferida para colar.

OpgBes de Colagem

=|RE: A
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Mais Verificador orfografico O verificador ortografico contextual corrige e Na guia Revisao, no grupo Revisdo de

avancado! contextual mais erros ortograficos nos casos em que a Texto, clique em Ortografia e
palavra esta escrita corretamente, mas usada Gramatica.
de forma incorreta na sentenca.

Novo! Anotacdes Vinculadas  Examine e compartilhe informag6es sobre seus e Abra ou salve um novo documento do
documentos com mais facilidade, usando as Word 2010. Em seguida, na guia Revisao,
Anotagdes Vinculadas. Faca anotacdes no no grupo OneNote, clique em
OneNote 2010 que sdo vinculadas Anotacoes Vinculadas.
automaticamente ao local ativo em seu
documento do Word.

Novo! Versdo de 64 bits Maximize os investimentos em hardware de 64 Observacdo: essa opgao s6 pode ser instalada em
bits novo e existente com a versio de 64 bits sistemas de 64 bits. Para ver as instru¢des de
do Office 2010. instalacdo e mais informacdes, visite:

http://office.com/office64setup.

Mais Faixa de Opcodes A faixa de opc¢des aprimorada esta disponivel e A faixa de opgOes aparece na parte

avancado! em todos os aplicativos do Office 2010, assim superior da tela.
€ possivel acessar mais comandos e Para personalizar a faixa de opcdes,
rapidamente. Personalize ou crie suas préprias clique na guia Arquivo para abrir 0
guias na faixa de opcdes para adaptar a modo de exibicdo Backstage. Clique em
experiéncia do Office 2010 ao seu estilo de Opcdes e clique em Personalizar Faixa
trabalho. de Opcoes.

Novo! Modo de exibicdo Acesse as tarefas necessarias e conclua seu e Clique na guia Arquivo para abrir o

Backstage
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trabalho com mais eficiéncia. O modo de
exibicdo Backstage, disponivel nos aplicativos
do Office 2010, substitui o menu Arquivo das
versoes anteriores do Microsoft Office.

modo de exibicdo Backstage.
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http://office.microsoft.com/pt-br/visio-help/escolha-uma-versao-de-32-bits-ou-de-64-bits-do-microsoft-office-ha010369476.aspx

Realize mais ao trabalhar em conjunto

Onde Encontrar

Recursos e Beneficios

Descricao

Novo!

Coautoria
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Trabalhe com outras pessoas editando o

mesmo documento, ao mesmo tempo.

Para ver esse recurso, salve seu
documento em um site do SharePoint
Foundation 2010 ou em uma pasta do
Windows Live SkyDrive e deixe que outra
pessoa abra o documento para edicao
mesmo enquanto vocé estiver
trabalhando nele.

E possivel ver automaticamente onde os
outros editores estdo trabalhando no
documento. E possivel também exibir
uma lista dos outros editores pela guia
Informagdes no modo de exibicao
Backstage ou na barra de Status na parte

inferior da tela.

Observacao: a coautoria pelo Windows Live para

Word 2010 ja esta disponivel desde a segunda
metade do ano de 2010.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Mais Comunicacoes Sempre que forem exibidas informacdes de  Sempre que aparecerem informagGes de

avancado! simplificadas presenca ' de outros autores ou editores, presenca de outros editores, aponte para
aponte para o nome da pessoa para ver o 0 nome da pessoa para ver o cartdo de
cartdo de visita e iniciar uma conversa visita do qual é possivel iniciar uma
diretamente do Word. conversa.
Por exemplo, enquanto vocé edita um Observacgao: as informacdes de mensagens
documento simultaneamente com outras instantaneas e presenca requerem um dos
pessoas, inicie uma conversa pela guia seguintes itens: Office Communications Server
Informagdes no modo de exibicdo Backstage 2007 R2 com Office Communicator 2007 R2,

ou pela barra de Status na parte inferior da Windows Live Messenger ou um outro

tela. Se preferir, em qualquer documento, _— . A
aplicativo de mensagens instantaneas com

aponte para o nome de um autor ou editor nas
. . ) L. i suporte ao IMessenger. As chamadas de voz
Propriedades do Arquivo, disponiveis na guia ] o

requerem o Office Communications Server

2007 R2 com Office Communicator 2007 R2 ou

um aplicativo de mensagens instantaneas com

Informacdes no modo de exibicdo Backstage.

suporte ao IMessengerAdvanced.
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Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Novo! Modo de Exibicdo Documentos recebidos por email ou baixados e A abertura no Modo de Exibicdo
Protegido pela Web sdo abertos automaticamente no Protegido é automatica quando vocé
Modo de Exibicdo Protegido, assim é possivel abre um arquivo que vem de um local da
tomar uma decisdo mais informada antes de Internet. Aparece uma barra de
expor seu computador a possiveis mensagens abaixo da faixa de opgdes
vulnerabilidades. para indicar que o arquivo foi aberto no

Modo de Exibicao Protegido, dando a
opcao de habilitar a edicao.

e Para gerenciar as configuracdes do
Modo de Exibicdo Protegido, clique na
guia Arquivo para abrir o modo de
exibicdo Backstage e, em seguida, clique
em Opcoes. Clique em Central de
Confiabilidade e depois em
Configuracoes da Central de
Confiabilidade. Encontre op¢des para
trabalhar com o Modo de Exibicdo
Protegido nas duas guias Modo de
Exibicao Protegido e Configuracées de
Bloqueio de Arquivo da caixa de
didlogo Central de Confiabilidade.

Novo! Verificador de Seu documento pode ser lido por pessoas com e Clique na guia Arquivo para abrir o
Acessibilidade deficiéncia? O novo Verificador de modo de exibicdo Backstage. Na guia
Acessibilidade inspeciona o documento para Informacées, clique em Verificando
verificar se ha problemas de acessibilidade e Problemas e, em seguida, clique em
fornece explicagdes juntamente com instrucdes Verificar Acessibilidade.

passo a passo para realizar as correcées.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

Documentos
Confidveis

Novo!

Os Documentos Confiaveis simplificam sua
experiéncia no Word 2010, pois permitem que
vocé acabe com os avisos de seguranca para
os documentos nos quais ja confia.

Para gerenciar documentos confiaveis:

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage e, em
seguida, clique em Opcdes. Na caixa de
didlogo Opcoes do Word, clique em
Central de Confiabilidade e, em
seguida, clique em Configuracoes da
Central de Confiabilidade. Na caixa de
didlogo Central de Confiabilidade,
clique em Documentos Confiaveis.

Para adicionar um documento confiavel:

e Quando vocé abre um documento com

macros, na Barra de Mensagens, clique

em Habilitar Contetido.

Compartilhar pelo
Communicator “14"

Novo!
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Com o Word 2010 e o Microsoft
Communicator “14", é possivel iniciar uma
reunido virtual sem ter que parar de trabalhar.
Compartilhe sua janela do aplicativo téo
facilmente quanto enviar uma mensagem
instantanea. Se preferir, compartilhe um
documento de forma rapida e facil enviando-o
por mensagem instantanea diretamente do
Word.

e Clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibicdo Backstage. Encontre
Enviar pelo Sistema de Mensagens
Instantaneas e Compartilhar Janela do
Documento na guia Salvar e Enviar.

Observacao: Compartilhar pelo Communicator 14"
requer o Communicator “14” e o Communications
Server "14". As versdes Beta do Communicator "14”
e do Communications Server “14" j4 estdo

disponiveis desde a segunda metade do ano de
2010.
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Recursos e Beneficios

Descricao

Onde Encontrar

e Na guia Revisao, no grupo Idioma,

Mais Ferramentas de Simplifique e personalize sua experiéncia
avancado! idioma multilingue. Os usuarios multilingues podem clique em Idioma e, em seguida, clique
acessar facilmente uma Unica caixa de didlogo em Preferéncias de Idioma.
no Word 2010 e nela definir as preferéncias de Observacdo: a alteracdo dessas configuragdes de
idiomas para edicéo, exibicdo, Dica de Tela e qualquer aplicativo altera as configuragdes em
Ajuda. todos os aplicativos do Office 2010 aplicaveis.
Mais Ferramentas de Use a traducdo sob demanda, as traducdes de * Naguia Revisdo, no grupo Idioma,
avancado! tradugdo documento completo e o Minitradutor para clique em Traduzir.
trabalhar facilmente com idiomas. Observacio: os idiomas extras da conversdo de
Além disso, a Assisténcia em inglés e a texto em fala sdo gratuitos e estdo disponiveis para
reproducio da conversdo de texto em fala em download no Centro de Download da Microsoft
inglés do Windows estdo disponiveis no (http://www.microsoft.com/download)
Minitradutor com idiomas adicionais de
conversdo de texto em fala para download.
Mais Controles de Os controles de contetdo foram introduzidos * Naguia Desenvolvedor, no grupo
avancado! Conteudo no Word 2007 para facilitar a criacdo de Controles, explore os controles de

formularios avancados e a reutilizagcdo de
conteldo dindmico em seus documentos. O
Word 2010 inclui o controle amplamente
solicitado Caixa de Selecdo para aumentar a

versatilidade do design de formularios.

conteudo disponiveis, incluindo o novo

controle de caixa de selecgdo.

Observacao: caso ndo veja a guia Desenvolvedor na
faixa de opc¢des, clique na guia Arquivo para abrir o
modo de exibi¢do Backstage e depois clique em
Opcoes. Clique em Personalizar Faixa de Op¢oes
e, em seguida, a direita da caixa de didlogo,

selecione Desenvolvedor.
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http://www.microsoft.com/downloads/en/default.aspx

Acesso ao seu trabalho de qualquer lugar

Recursos e Beneficios Descricao Onde Encontrar

Novo! Acessar seus Exiba e edite documentos do Word e Para uso comercial: requer o SharePoint
documentos na Web diretamente no navegador da Web. Use o Foundation 2010.

Word Web App para estender sua experiéncia * Para uso pessoal: requer um Windows
do Word para a Web para exibicdo com alta Live ID gratuito. A edi¢do no Word Web
fidelidade e pequenas edi¢des na interface App no Windows Live ja esta disponivel
familiar do Word, com algumas das mesmas desde a segunda metade do ano de
ferramentas de formatacgdo e edicdo que vocé 2010.
ja conhece do Word.

Mais Word Mobile 2010 Fique sempre conectado com o Word Mobile » O Office Mobile 2010 n&o esta incluido

avancado! 2010 para realizar agdes em transito com a nos aplicativos do Office 2010, nos
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experiéncia familiar desenvolvida para

pequenos dispositivos.

pacotes nem no Web Apps. Ele sera
langado nos Windows Phones (Windows
Mobile 6.5 ou superior) de acordo com a
disponibilidade geral do Office 2010.
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Downloads de avaliacao: e Microsoft Publisher 2010:
e Visite o site http://office.com para saber sobre a http://blogs.msdn.com/microsoft office publisher Microsoft

disponibilidade geral do Office 2010 e obter informacées SharePoint Workspace 2010:
sobre as versdes de avaliaco. http://blogs.msdn.com/sharepoint workspace development

team
Ajuda online: ¢ Microsoft InfoPath 2010:
e Office Online: http://office.com http://blogs.msdn.com/infopath/default.aspx

e Microsoft Office Web Apps:
http://blogs.msdn.com/officewebapps

Blogs de produtos oficiais do Office 2010:

Acesse as atualizacbes mais recentes e as novidades dos
criadores do Office 2010.

e Experiéncia Global do Microsoft Office:
http://blogs.technet.com/office _global experience

e Microsoft Word 2010: e Engenharia do Microsoft Office 2010:
http://blogs.msdn.com/microsoft office word http://blogs.technet.com/office2010/default.aspx

e Microsoft Outlook 2010:
http://blogs.msdn.com/outlook

e Microsoft Excel 2010:

PowerPivot para Excel 2010:

e Visite http://www.powerpivot.com

http://blogs.msdn.com/excel Informacoes adicionais para desenvolvedores e
e Microsoft PowerPoint 2010 profissionais de TI:
http://blogs.msdn.com/powerpoint e Profissionais de TI:
e Microsoft OneNote 2010: http://technet.microsoft.com/office/ee263913.aspx
http://blogs.msdn.com/david rasmussen e Central de desenvolvedores do Office:
e Microsoft Access 2010: http://msdn.microsoft.com/office
http://blogs.msdn.com/access e VSTO Developer Center: http://msdn.microsoft.com/office
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Requisitos do sistema

O Office 2010 foi desenvolvido para aumentar o desempenho do hardware existente, além de colocar vocé no caminho das futuras
inovagdes de hardware, como os chips de 64 bits, as placas graficas avangadas, os processadores multicore e os dispositivos
alternativos de fator forma.

Veja a seguir os requisitos minimos do sistema para o Microsoft Office Professional Plus 2010:

Processador Processador de 500 MHz; 1 GHz necessério para o Outlook com Business Contact Manager

Memoria 256 MB RAM; 512 MB recomendados para recursos graficos, Pesquisa Instantanea do Outlook, Outlook com Business Contact Manager e
alguma funcionalidade avancada.

Disco rigido 3.0 GB de espago em disco disponivel

Tela 1024x768 ou monitor com resolucdo maior

Sistema Windows XP com Service Pack (SP) 3 (sistema operacional (SO) de apenas 32 bits) ou SO de 32 ou 64 bits Windows Vista® com SP1,

operacional Windows 7, Windows Server® 2003 R2 com MSXML 6.0, Windows Server 2008 ou posterior.

Graficos Aceleracdo de hardware para graficos requer placa grafica DirectX® 9.0c com memoria de video de 64 MB ou mais.

Observacoes e Alguma funcionalidade avancada requer conectividade com o Microsoft Exchange Server 2010, Microsoft SharePoint Server 2010,

Adicionais Microsoft Office Communications Server 2007 R2 e/ou o Microsoft SharePoint Foundation 2010.

e Alguns recursos requerem o Windows Search 4.0.

e Recursos que utilizam a Internet requerem uma conexao com a Internet.

e Algumas funcionalidades online requerem um Windows Live ID.

e Determinados recursos requerem somente o navegador de 32 bits Internet Explorer (IE) 6 ou posterior.

® A transmissdo de apresentacdo do PowerPoint requer um dos seguintes navegadores: Internet Explorer 7 ou posterior para Windows,
Safari 4 ou posterior para Mac ou Firefox 3.5 ou posterior para Windows, Mac ou Linux.

e  Alguns recursos do OneNote requerem Windows Desktop Search 3.0, Windows Media® Player 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, microfone,
dispositivo de saida de audio, dispositivo de gravacdo de video, cdmera digital compativel com TWAIN ou scanner. Driver de Impresséo
Enviar para o OneNote e Integragdo com os Servicos Corporativos de Conectividade requerem os recursos Microsoft .NET Framework
3.5 e/ou Windows XPS.

e A funcionalidade do produto e os graficos podem variar com base na configuracdo do seu sistema. Alguns recursos podem exigir
hardware adicional ou avangado ou conectividade do servidor; visite http://www.office.com/products.

Para ver os requisitos do sistema de todos os pacotes e aplicativos autdnomos do Microsoft Office 2010, visite Office.com.
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Office Mobile 2010

e O Office Mobile 2010 nao esta incluido nos aplicativos do Office 2010, nos pacotes nem no Web Apps.

O Office Mobile 2010 sera langado nos Windows Phones (Windows Mobile 6.5 ou superior) de acordo com a disponibilidade
geral do Office 2010.

O uso do Office Mobile 2010 em um dispositivo sem tela sensivel ao toque limitara sua funcionalidade.

O Windows Mobile Device Center 6.1 funciona com as seguintes versdes do Windows: Windows 7 Ultimate, Windows 7
Professional, Windows 7 Home Premium, Windows 7 Starter, Windows Vista Ultimate, Windows Vista Enterprise, Windows Vista
Business, Windows Vista Home Premium, Windows Vista Home Basic e Windows Server 2008.

Office Web Apps

O Office Web Apps é o complemento online do Microsoft Office e requer o seguinte:

e Para empresas e institui¢oes: o Office Web Apps requer o SharePoint Foundation 2010.

Para uso pessoal: o Office Web Apps requer um Windows Live ID gratuito. O OneNote Web App e a edicdo no Word Web App
ja estdo disponiveis no Windows Live desde a segunda metade do ano de 2010.

Os navegadores com suporte para o Office Web Apps incluem Windows Internet Explorer 7 ou posterior para Windows, Safari 4
ou posterior para Mac e Firefox 3.5 ou posterior para Windows, Mac ou Linux.

Os visualizadores méveis com suporte para Word, Excel e PowerPoint Web Apps no SharePoint 2010 incluem Internet Explorer
no Windows Mobile 5 ou posterior, Safari 4 no iPhone 3G ou 3GS, BlackBerry 4.x e posterior, Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 e
posterior, Opera Mobile 8.65 e posterior e Openwave 6.2, 7.0 e posterior.

PowerPivot para Excel 2010

e O PowerPivot para Excel 2010 esta disponivel como um download gratuito separado em: http://www.powerpivot.com

Links que aparecem neste guia do produto

Alguns links incluidos neste guia s6 estardo disponiveis de acordo com a disponibilidade geral do Microsoft Office 2010.

| O ﬁl Microsoft®
Pagina 189 de 190 oQ. ICe


http://www.powerpivot.com/

Este documento é fornecido "no estado em que se encontra”. As informacgdes e exibi¢des expressas neste documento, incluindo URLs
e outras referéncias a sites da Internet, podem ser alteradas sem aviso prévio. Vocé assume o risco inerente a sua utilizacao.

Alguns exemplos descritos aqui sdo meramente ilustracdes e ficticios. Nao existe nenhuma associagdo nem conexao a fatos reais.

Este documento ndo oferece a vocé nenhum direito legal sobre propriedade intelectual em nenhum produto da Microsoft. Este
documento pode ser copiado e usado para fins internos e de referéncia.

© 2010 Microsoft Corp. Todos os direitos reservados.
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