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O que pretendes
fazer com o teu
computador?

ABRIR O WORD

Para abrir o Word, existem varias possibilidades. Vamos optar por uma:
fe Internet
( Internet Explorer

%’/ Paint
I

W22 Microsoft Office Word 2007

Clica no icone do Word que normalmente
aparece no menu INICIAR.
Sera assim:

Clica em INICIAR LB abre o menu ao lado.

Clica no icone do Word = . abre o

processador de texto /
>

Alunos

| @ Mozilla Firefox
[ /7 } Microsoft Office OneNote 2007

(4} DCS-Horarios X5

Y O

Se tiveres alguma duvida,

podes sempre recorrer ao

teu professor ou a um
colega teu.

[ X2 Microsoft Office Excel 2007 Se ndo encontrares o icone acima referido ndo ha problema

porque o teu computador da-te outra alternativa, assim:

Cliques sucessivos em Rl > ®  Todos os programas
. Microsoft Office e @ Microsoft Office Word 2007

»  Todos os programas

Iniciar procura B

— : - _
e | = o 7V GUIOES

Podes também abrir um documento existente no teu

o
computador, a partir do icone desse documento na sua
localizagdo, por exemplo no ambiente de trabalho.

A Mo

& = Estios

248 | aspoceoc| assoceoc AaBbC: Aapbee AAB
e e e e e Esta é a janela do Word 2007
De cima para baixo temos:

e ABarrade Titulos

e Botoes de Controlo

e ABarrade Menus

e Régua

e Barrade rolagem

e Barra de Status

No meio, temos a Area de Trabalho.

sl

Pawas 0 D _Potuguls Potuga ]
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Quando estamos a escrever, existe um traco vertical que se mantém a cintilar a frente da ultima
letra que escrevemos; é o cursor de texto. Este cursor pode ser movimentado para qualquer parte
do texto com auxilio do rato. No local onde estiver o cursor, é onde aparecem os caracteres que

digitarmos.
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E com o teclado que podemos escrever e, assim, visualizar no monitor (ecrd) o nosso texto.

Intro

Na figura acima representada temos um teclado com algumas teclas evidenciadas. A sua fungao

esta descrita nas linhas que se seguem.
Back space: Com ela apagamos os caracteres que estdo a esquerda do cursor de texto.

Caps Lock: E a tecla para fixar maitsculas. Activando CAPS LOCK o texto digitado sai todo em
maiusculas. Desactivando CAPS LOCK o texto sai em minusculas. A fixagcdo de maiusculas esta activa
guando o led CAPS LOCK do teclado esta aceso.

Delete: ou Del. A funcdo desta tecla é apagar, excluir. E usada para apagar o caracter que esta do

lado direito do cursor de texto. Também apaga arquivos e objectos seleccionados na tela.
End: Em geral, esta tecla leva o cursor de texto para o fim da linha.
Enter: ou Return. E a tecla para confirmar comandos e para criar linhas novas nos textos.

Shift: E uma tecla modificadora. Mantém a tecla SHIFT pressionada, enquanto pressionas outra

tecla. A funcdo mais comum de SHIFT ¢é alternar entre maitsculas e minusculas durante a digitagao.

E AGORA VAMOS A ESCRITA...
Como ja viste anteriormente, o teclado é composto por uma parte “Alfanumérica” e outra

“Numeérica”. Na primeira, como o nome sugere, podemos digitar letras e numeros. Ja na segunda, apenas

podemos escrever numeros.
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Ja sabes que para escrever letras mailsculas terds de utilizar também a tecla “Shift’ ou a tecla

“Caps Lock”. (vé como se faz, na pagina anterior)

TIPO DE LETRA
O tipo e tamanho de letra estdo previamente definidos. No entanto, podemos sempre altera-los.

Para tal, seleccionamos as palavras ou letras que pretendemos alterar e clicamos nas setinhas que se
encontram nas caixas “Tipo de letra” e “Tamanho do Tipo de letra”“, como se indica na figura abaixo.

Setas para mostrar
Calibri [Corpa) 11 todos os tamanhos e

tipos de letra
N J § ~ahe X, X Aa~

Como se seleccionam as letras/palavras? — Coloca-se o cursor antes ou depois das palavras que
pretendemos e clica-se no botdo esquerdo do rato. Sem largar este botdo, arrasta-se até cobrir todas as

palavras ou letras pretendidas e larga-se o botdo do rato.

IMAGENS E GRAFISMOS

1 — Inserir um grafismo do ClipArt

No Office 2007, esta funcdo é facilmente executada com recurso a Internet. Assim, para inserir um
ClipArt, clicamos sucessivamente em:

Inserir, na barra de menus, 158 Inserir Ese
_ Ellg
af Hi]
:m ClinArt F
Aparece, do lado direito da area de trabalho, um assistente do ClipArt.

Em ClipArt, nas ferramentas que surgem no friso,

Clica em ClipArte no Office online, ao fundo do assistente. D;i Clipart no Office online
Este procedimento abre uma pagina da Internet, onde podemos escolher a categoria. "= Natureza

Clica na categoria desejada. Abre outra pagina Web, na qual podes escolher um ClipArt.

Para inserir o ClipArt no teu trabalho, existem diferentes procedimentos. Por agora, experimenta, na
pagina da Net, um clique com o botdo direito do rato no ClipArt escolhido e depois clica ( com o botédo
esquerdo) em copiar. Volta ao teu trabalho e coloca o cursor no local onde pretendes colocar a imagem e

clica com o botao direito; aparece um menu onde clicas colar e ja esta !!!

1 — Inserir uma imagem do ficheiro

Podemos também inserir imagens feitas por nds e que estejam guardadas no computador.
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Para inserir uma imagem, inicialmente é como para o ClipArt.

Assim, clica em Inserir e depois em imagem. <-~.| |

Imagem

A seguir, procura a pasta onde tens a imagem e, quando a encontrares, da dois cliques em cima do
nome dessa imagem e ela aparecera no teu trabalho.

Agora que sabes inserir imagens e grafismos, repara que as imagens que inseriste podem ter
comportamentos estranhos no que respeita a sua posi¢ao no trabalho.

Para resolver esta situagao da um clique com o botao direito do rato, em cima da imagem que
queres ajustar. Verifica que aparece um menu, escolhe €] Moldagem de Texto *  aparece o menu
que se segue. Observa-o bem e escolhe uma opgdo. Podes experimentar as varias solugGes e verificar o

gue acontece a imagem em cada uma delas.

Em Linha com o Texto
Quadrado

Justo

Atrds do texto

A frente do texto
Superior e inferior

Por dentro

[ = [ = (G )

Mais Opcdes de Esguema...

GUARDAR UM DOCUMENTO

Antes de guardares um trabalho deves ter a certeza do local onde o queres guardar.
Um procedimento facil é o seguinte:
(D Botdo do Office

Clicaem - . Se for a primeira vez que guardas o documento, clica em Guardar Como. Na
janela que se segue, escolhe o local onde queres guardar o teu trabalho, escreve o nome a dar ao
trabalho e clica Guardar.

Na figura abaixo , existe um exemplo que retrata esta acgdo.

Se o documento ja estiver guardado, isto € um documento por ti aberto, basta clicar no Botdo do

Office, anteriormente indicado e depois em Guardar.
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¥ Guardar como ; - | X |
(_J(_) [l « Dados (@) » Nebre » GUIGES ~ [ 42| Procurar o
- -

Pasta onde

guardei o ficheiro Data modificagdo 3

Templates

hais »»

Pastas

Nome que
escolhi para o

. GUIOES

Nome de ficheire: Guido WORD 4 -

Guardar com o tipo: ’Documento do Word v]

Autores: Professor Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

[] Guardar Miniatura "

< Ocultar pastas Ferramentas = Guardar ] [ Cancelar ]

IMPRIMIR UM DOCUMENTO
Para imprimir um documento temos de seguir, no inicio, 0s mesmos passos que demos para o
guardar.

Cla .
Imprimir k
Temos entdo: Clicaem e depois em ; surge entdo a janela que se
encontra representada na figura abaixo.

. _ Samsung ML-1610 Series
Nela podemos escolher a impressora = IEI ,

Intervalo de paginas
@ Todas
(7 Pagina actual Seleccio

i) Paginas:

qual ou quais as paginas que pretendemos imprimir
Copias

. o Mimero de cépias: |1 =
e o numero de Coplas que queremos
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Claro que existem outras configuragdes que se podem fazer, mas estes sdo os passos principais e

necessarios para fazer a impressao de um documento.

. . ) L ~ oK iy .
Depois de tudo isto configurado, é sé clicar no botao e ja temos a impressora a

imprimir o nosso trabalho! ...

11 T
Imprirnir "‘"*;»_.__:__._{'f" M
Impressora
Mome: E@ Samsung ML-1610 Series IEI [ Propriedades ]
Estado: Lzze [ Localizar impressora. .. ]
Tipo: Samsung ML-1610 Series
Onde: USEO01 [ Imprimir para ficheira
Comentario: [ Frente e verso manual
Intervalo de paginas Copias
@ Todas Mimero de copias: |1 =
(7 Pagina actual Seleccio 1 1
1 i) Paginas: 1 1 Aagrupar
Escreva os numeros efou intervalos de pagina
separados por virgulas a contar do inicio do

documento ou da seccdo. Por exemplo,
escreva 1, 3, 5-12 ou plsi, pls2, pis3—p8s3

Imprimir: | Documento |Z| Zoom
Imprimir: | Todas as pdginas no intervalo IEI Paginas por folha: 1 pagina IEI
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem escala IEI
Opcoes (0] 4 ] [ Cancelar ]

SAIR DO DOCUMENTO E DO WORD

Ca

Para sair do documento e do Word, basta clicar em .
De seguida, aparece uma janela (figura ao lado) onde podemos
fazer varias opgdes, entre elas “Fechar o Word” e “Sair do Word”. b s

Para sair do documento e continuar com o Word aberto, clica &

L .
Fechar ] v

em . =} ,
ﬁ(hﬂar

Bublicar

. . Sair do Word =
Para sair do Word, clica em XK Sair .

Fechar

Documentos Recentes

1 Guido WORD-2° Cicla.doct

2 Fomatacio de Pardgrafos.doce
exCELL docx
‘Guido WORD-1° Cira.docx
out10.doox

E

4

5

6 Vem e segue.doc
7 TC 14 2004.doc
]

Sitva Racha v portugal TEDH.doc

" 9 Proposta de trabaina 1.doc

Arordaos ST) UF 1609 2008.doc

PROTEGER FOLHA EXCEL COM CODIGO.docx
Mostrar valores.doce

PALADAR.doox

Lista.door

Sub testeVBA doo

Aresso Intemet1. doc

Assisténcia.doc

] Opgbes doword | | X Sair do Word
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