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Guido Pratico N2 1

B Este é o primeiro guido pratico sobre o Microsoft Word — Processador de Texto da

Microsoft.
B Cria uma pasta de nome Word na tua pen dentro da pasta Formagao TIC.
B Comeca por digitar na pesquisa rapida do Windows o nome Word.
) Executa a aplicagao.

B O programa ird aparecer semelhante a figura seguinte.
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) Na parte superior encontraras separadores, técnica aplicada a partir da versdo 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 poderas

gravar, abrir documentos, imprimir, configurar o Microsoft Word, entre outras op¢oes.
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Comega por guardar o teu documento (1) com o nome Word1 na pasta Word que criaste.

¥ vamos entzo comegar o nosso trabalho. Sabendo que no separador Base:
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& Digita o texto seguinte tal e qual:

Para tornar um texto negrito acedo ao separador base e clicoem N

Para tornar um texto itdlico acedo ao separador base e clico em £

Para tornar um texto sublinhado acedo ao separador base e clicoem 8

¥ sabendo agora que no separador Base:

S A

WordArt Mudar cor do Texto

Realgar Texto

Digita o texto tal e qual:

Para inserir um texto em WORDART acedo ao separador base e clico em

Para realcar um texto a outra cor acedo ao separador base e clico em %

Para mudar a cor do texto acedo ao separador base e clico em &

¥ sabendo agora que no separador Base:
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Mudar tamanho da letra
Mudar tipo de letra
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Digita o texto tal e qual:

Para mudar o tipo de letra para Comic Sans Ms acedo ao separador base e escolho um

tipo de letra em ©meRmNT

para aumentar (tamanho 16) ou diminuir (tamanho 8) 0 tamanho da letra acedo ao

separador base e escolho um tamanho em *

) Sabendo agora que no separador Base:

3

O\

Alinhar texto ao centro™, Justificar texto
Alinhar texto a esquerda

<l

Alinhar texto a direita

Digita o texto tal e qual:

Para alinhar um parégrafo a esquerda no separador base clico em

Para alinhar um paragrafo a direita no separador base clico em

Para alinhar um parégrafo ao centro no separador base clico em

Para justificar um pardgrafo no separador base clico em = Nota: Para que se note a diferenca

entre o texto justificado e alinhado a esquerda & necessario o texto possuir mais do que uma
linha.

@ Guarda o teu trabalho.
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