Tecnologias da Informagao e Comunicagao

Mddulo 2 — Processador de Texto

Guido Pratico N2 1

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

Microsoft.

O objetivo deste mdédulo sera a construgao de um manual sobre como utilizar esta
ferramenta, que sera construido ao longo de varias aulas. No final terds um manual,
devidamente formatado que poderds emprestar aos teus pais, irmaos ou amigos que

pretendam aprender a utilizar corretamente o Microsoft Word.
Comega por digitar na pesquisa rapida do Windows o nome Word.

Executa a aplicacao.

O programa ird aparecer semelhante a figura seguinte.
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A partir deste momento deves replicar no teu documento apenas o que estiver dentro de

retangulos verdes.

Paginalde4 Boards Sirgir



Tecnologias da Informag¢dao e Comunicagao

Mddulo 2 — Processador de Texto

Guido Pratico N2 1

ﬁ-: Na parte superior encontraras separadores, técnica aplicada a partir da versdao 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 opgdes.
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Comega por guardar o teu documento com o nome Manual de Word.

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

N 7 8§ -abe x, X°

ZARAN

Negrito Rasurado Elevado
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Sublinhado Indice

Digita o texto tal e qual (atencdo: as imagens no final das frases ainda ndo sdo para

colocar):

Para tornar um texto negrito acedo ao separador base e clicoem M
Para tornar um texto itdlico acedo ao separador base e clico em £
Para tornar um texto sublinhado acedo ao separador base e clicoem $
b

Para tornar um texto rasurade acedo ao separador base e clico em

Para tornar um textoj,yi. acedo ao separador base e clico em *

- 2
Para tornar um texto™"*?° acedo ao separador base e clicoem X

Pagina2 de 4 Boards Sirgir



Tecnologias da Informag¢dao e Comunicagao

Mddulo 2 — Processador de Texto

Guido Pratico N2 1

Sabendo agora que no separador Base:

AW A -

WordArt Mudar cor do Texto

Realcar Texto

Digita o texto tal e qual:

Para inserir um texto em WORDART acedo ao separador base eclico 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 a

= Sabendo agora que no separador Base:

v

Calibri (Corpc ~ 11 A A

Mudar tamanho da letra Diminuir tamanho da letra 1 valor

Mudar tipo de letra
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

Comic Sans kv ~

tipo de letraem
para aumentar (taman hO 16) ou diminuir (tamanhe 8) 0 tamanho da letra acedo ao

separador base e escolho um tamanho em

Para aumentar um valor ao tamanho do texto, devo selecionar a parte do texto que

pretendo aumentar e no separador base clico em A

Para diminuir um valor ao tamanho do texto, devo selecionar a parte do texto que pretendo diminuir e

no separador base clicoem *

WE
Sabendo agora que no separador Base:

[
[l

O\

Alinhar texto ao centro™,_Justificar texto

<—1lil

Alinhar texto a esquerda
Alinhar texto a direita

Digita o texto tal e qual:
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Para alinhar um paragrafo a esquerda no separador base clico em

Para alinhar um paragrafo & 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.

-_

!:*- Sabendo agora que no separador Base:

| ‘ >
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Esta é a zona responsavel por formatar titulos/subtitulos. Como tarefa iras adicionar as

seguintes palavras no inicio do teu documento:

Conceitos basicos

Seleciona a frase anterior e altera-o para Titulo. Terd de ficar semelhante ao seguinte:

Conceitos basicos

Digita a seguinte frase no final do teu documento:

Formatar Titulos

Trata-se de um novo titulo que deve ficar formatado da mesma forma que o Conceitos
basicos.

A seguir a este titulo escreve (mais uma vez deves deixar a imagem por inserir):

Para formatar parte do texto como titulo acedemos ao separador base e selecionamos

Titulo.

AaBbCcDt AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc Ad]j -

T MNormal T Sem Esp... Cabecalh.. Cabecalh... Titulo =

Vamos agora inserir todas as imagens em falta com ajuda de uma ferramenta do Windows

de nome Ferramenta de Recorte. Esta ferramenta permite capturar para imagem a zona

que selecionarmos. Assiste ao video @ https://youtu.be/QYzyxpzmh30 para te

recordares como se utiliza esta ferramenta.

! Guarda o teu trabalho.
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