Informatica

Mddulo 2 — Processador de Texto

Guido Prético N2 1 Simplificado

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

Microsoft.
= Cria uma pasta de nome Word na tua pen dentro da pasta TIC 52 Ano.
= Comega abrir a aplicagdo com o nome Word.
!= 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.
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FY_‘; Comega por guardar na pasta Word o teu documento com o nome Wordl em

Ficheiro->Guardar Como.

Novo

Imprimir
Guardar e Enviar
Ajuda

[ Opgdes
Sair

Vamos entdo comegar o nosso trabalho. Sabendo que no separador Base:

S - abe x, X°

W/JIAN

Rasurado Elevado
Itélico

Sublinhado ndice

“‘- Copia para o teu documento apenas o que estiver dentro de retangulos verdes.
Digita o texto tal e qual (atencdo: as imagens no final das frases sdo obtidas com a

ferramenta de recorte no separador Base):

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

Para tornar um texto sublinhado acedo ao separador base e clicoem &
Para tornar um texto rasurade acedo ao separador base e clico em —-

Para tornar um textoidice acedo ao separador base e clico em *:

. 2
Para tornar um texto®®"*® acedo ao separador base e clico em X

il

F

"= Sabendo agora que no separador Base:

~ar . A,

WordArt Mudar cor do Texto

Realcar Texto
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Digita o texto tal e qual:

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

Para realgar um texto a outra cor acedo ao separador base, clicoem * e realgo o texto.

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

] Sabendo agora que no separador Base:

Calibri (Corpc ~ 11 *|A A
Mudar tamanho da letra Diminuir tamanho da letra 1 valor

Mudar tipo de letra

wEl

Aumentar tamanho da letra 1 valor

Digita o texto tal e qual:

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

Calibri (Corpc ~
de letra em fcom

Para aumentar (tamanho 16) OU diminuir (tamanho 8) 0 tamanho da letra acedo ao

separador base e escolho um tamanhoem *
Para aumentar um valor ao tamanho do texto (12), devo selecionar a parte do texto que

pretendo aumentar e no separador base e clicoem A

Para diminuir um valor ao tamanho do texto (10), devo selecionar a parte do texto que pretendo

diminuir e no separador base e clicoem A

wal

] Sabendo agora que no separador Base:

A texto ao centro™_Justificar texto

Alinhar texto a esquerda

I
i
Tl
]

Alinhar texto a direita

Digita o texto tal e qual e volta a alterar o tamanho da letra para 11:

il

Para alinhar um paragrafo a esquerda no separador base clico em

il

Para alinhar um paragrafo a direita no separador base clico em

Para alinhar um paragrafo ao centro no separador base clico em

Para justificar um paragrafo no separador base clico em =. Nota: Para que se note a diferenca
entre o texto justificado e alinhado a esquerda é necessario o texto possuir mais do que uma
linha.
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