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 Este é o primeiro guião prático sobre o Microsoft Word – Processador de Texto da 

Microsoft. 

 Cria uma pasta de nome Word na tua pen dentro da pasta Formação TIC. 

 Começa por digitar na pesquisa rápida do Windows o nome Word. 

 Executa a aplicação. 

 O programa irá aparecer semelhante à figura seguinte. 

 

 Na parte superior encontrarás separadores, técnica aplicada a partir da versão do 

Microsoft Office 2007, substituindo a antiga técnica de acesso a ferramentas a partir de 

menus.  
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 O separador principal é o Base. Antes desse existe o separador Ficheiro onde poderás 

gravar, abrir documentos, imprimir, configurar o Microsoft Word, entre outras opções. 

 

Começa por guardar o teu documento (1) com o nome Word1 na pasta Word que criaste. 

 Vamos então começar o nosso trabalho. Sabendo que no separador Base:  

 

 Digita o texto seguinte tal e qual:  

 

 Sabendo agora que no separador Base:  

 

Digita o texto tal e qual: 

 

 Sabendo agora que no separador Base:  

 

1 
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Digita o texto tal e qual: 

 

 Sabendo agora que no separador Base:  

 

Digita o texto tal e qual: 

 

 Guarda o teu trabalho.  

 

 


