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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

~ 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

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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Status
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Botao
Direito

Botao

Esauerdo

\
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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.

1 B -
B R0 DR 8] 000 1/ =
kol I JE]E) CJ@@_ veicte[TRTERTEY
) O OCCE HE @O ’
EL) L CIOEMLME e @@@\
D@@@@.@-- inm
- JHEEE BEE ul_
ey

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 fixagdo de maiusculas est4 activa
guando o led CAPS LOCK do teclado esta aceso.

Delete: ou Del. A funcio 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 mindsculas durante a digitacao.

TIPO DE LETRA

O tipo e tamanho de letra estdo previamente definidos. No entanto podemos sempre altera-los.
Para tal seleccionamos as palavras ou letra 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.
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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.

SELECCIONAR, MOVER E APAGAR TEXTO
Para apagar ou mover texto, é necessario, em primeiro, lugar seleccionar esse texto. Pode ser uma

letra, uma palavra, um paragrafo ou todo o texto do documento.

Para seleccionar texto, basta colocar o cursor de texto no inicio do texto que pretendemos
seleccionar, clicar no botdo esquerdo do rato e, mantendo o botdo pressionado, arrasta-lo até ao final do
texto pretendido.

No entanto, existem outros processos para seleccionar blocos de texto:

e Para seleccionar uma sé palavra, posiciona-se o ponteiro do rato sobre essa palavra e faz-se um
duplo cligue com o botdo esquerdo.

e Para seleccionar um paragrafo, posiciona-se o ponteiro do rato em qualquer ponto desse
paragrafo e faz-se um triplo clique com o botdo esquerdo.

e Para seleccionarmos linhas ou pardgrafos seguidos, posicionamos o ponteiro do rato na
margem esquerda do texto (na zona onde ele assume a forma de uma seta e ndao de I) e
podemos seleccionar:

- uma so linha - um sé clique;

- um paragrafo - duplo clique;

- uma série de linhas ou paragrafos - mantendo o botdo do rato pressionado e arrastando-
o até completarmos a seleccdo pretendida.

Para apagar um bloco de texto, podemos optar por dois procedimentos distintos:
> apagar o texto;
» cortar o texto do local onde se encontra inserido para o poder inserir num outro local.

Para seleccionamos o texto que queremos apagar, temos trés caminhos, todos eles nos levam ao
mesmo resultado — apagar o texto seleccionado. Sao eles:
> teclar Backspace;
ou
» teclar Delete;

Na segunda situagao, apds termos seleccionado o texto pretendido, podemos utilizar:
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> obotdo Cortar, o Cortar

ou
> as teclas Ctrl + X.
Para mover um bloco de texto, dum local para o outro do texto, corta-se o texto da forma indicada

gue se encontra no friso;

anteriormente e, de seguida, colocar o cursor no novo local onde queremos esse texto e utiliza-se:

» 0 botdo Colar que se encontra no friso; Ty

ou J

> asteclas Ctrl + V. Colar

Para copiar um bloco de texto, dum local para o outro é muito semelhante ao processo anterior
(mover). Neste caso temos as operagdes seguintes:
Depois de seleccionar o texto

> Clicar no botdo Copiar =3 Copiar  que se encontra no friso;
ou )
» asteclas Ctrl + C.

Depois, colocar o cursor no local onde se pretende colocar o texto:

» Clicar no botdo Colar que se encontra no friso; ~ .=

ou =

> asteclas Ctrl + V. Colar

LIMITES E SOMBREADOS

Para aplicar linhas e sombreados a um paragrafo ou conjunto de paragrafos utilizamos o

botdo “limites e sombreados” que se encontra no friso. J
Quando clicamos no referido botdo, surge a janela seguinte. Nela podemos alterar e

adicionar limites e sombreados.
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i N
Limites e sombreado ? P

Limites | Limites da pagina | Sombreado |

Definicdo: Estilo: Pré-visualizacdo
Para aplicar limites, digue no
Nenhuma |T:' | diagrama abaixo ou utilize os
— botdes
Caixa
I s [ A |

Sombra | | _.______._____

E D Cor e

Automatico |E|
3 Personalizar Largura:
EEF

taptn ——
Aplicar a:
Paragrafo IEI

Opcdes. ..

Linha horizontal. .. K, ][ Cancelar ]

L 4

Esta janela tem trés separadores Limites, Limites da pdgina e Sombreado.

Experimenta os diferentes separadores e, dentro de cada um, verifica as possibilidades que
te sdo oferecidas.

Repara ainda que, se clicares na setinha que se encontra ao lado do botdo limites e
sombreados, aparece um conjunto de ferramentas que poderas também usar para o mesmo

efeito.

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, Ise Inserir Esr
ElEl
Em ClipArt, nas ferramentas que surgem no friso el
m ClinArt F

Aparece, do lado direito da drea de trabalho, um assistente do ClipArt

Clica em ClipArte no Office online, ao fundo do assistente. | ?% Clipart no Office online
Este procedimento abre uma pagina da Internet, onde podemos escolher a categoria ' Matureza
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Clica na categoria desejada. Abre outra pdgina 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 clique (botdo
esquerdo) em copiar. Volta ao teu trabalho e coloca o cursor no local onde pretendes colocar a imagem,

clica com o botdo direito e aparece um menu, onde clicas colar e ja esta.

2 - Inserir uma imagem do ficheiro
Podemos também inserir imagens feitas por nds e que estejam guardadas no computador

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¢do no trabalho.

Para resolver esta situacdo dd 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
gue se segue. Observa-o bem e escolhe uma opcdo. Podes experimentar as varias solucdes e verificar o

gue acontece a imagem em cada uma delas.

Em Linha com o Texto
Quadrado

Justo

Atras do texto
Af[ente do texto
Superior e inferior

Por dentro

[ xR Rl G R R

Mais Opcdes de Esguema...

Informacgdes Uteis para fazer um documento em Word - 22 Ciclo Pagina 8



‘ Agrupamento de Escolas Marqués de Marialva &\
CANTANHEDE Manual Bésico do Word — 22 Ciclo
INSERIR TABELAS

Para inserirmos uma tabela no nosso documento, devemos primeiro posicionar o cursor no local

S B

Tabela

_ 'e em seguidaem -

onde pretendemos inserir a tabela e clicamos em

Aqui podemos escolher o nimero de linhas e colunas para a nossa tabela.

Verifica que podes criar uma tabela com apenas uma célula e, no mdximo, com dez colunas e oito
linhas. Se o nimero de linhas ou colunas ndo for suficiente, poderas sempre acrescentar linhas ou
colunas.

Para acrescentar / eliminar linhas ou colunas numa tabela, existem algumas formas de o fazer:

Posiciona o rato fora da tabela e do seu lado esquerdo. Quando este assumir a forma de uma seta,
clica e arrasta até seleccionares o niumero de linha que pretendes inserir/eliminar. Seguidamente, e ainda
com o ponteiro do rato em forma de seta, clica com o botdo direito. Aparece um menu, teras de escolher
inserir/apagar linha acima ou abaixo (acima ou abaixo refere-se a(s) linha(s) seleccionada(s)).

Para inserir ou apagar colunas, coloca o rato por cima da tabela e selecciona o nimero de colunas
que pretendes inserir/eliminar. Depois, e sempre com o ponteiro do rato em forma de seta clica
igualmente com o botdo direito e escolhe no menu a op¢do que desejares.

Repara no menu antes referido, uma vez que ele apresenta mais ferramentas que podes explorar.

INSERIR CAIXAS DE TEXTO

As caixas de texto, sdo como o nome indica, rectangulos ou quadrados onde podemos inserir texto,
que por sua vez poderemos colocar em qualquer parte da pagina. A caixa de texto pode ter o fundo
diferente do restante trabalho e também pode assumir os seus limites de diversas cores e formatos.

AZ]

Caixa de
Texto =

Inserir I . S3o

sugeridos varios modelos e também a hipdtese de desenhares a tua prépria caixa de texto. Ao escolher

Para inserir uma caixa de texto, clicamos em e, em seguida, em
“Desenhar Caixa de Texto” o ponteiro do rato assume a forma de cruz (+) que se deve colocar no ponto
onde pretendemos inserir a caixa de texto. Neste ponto, clica-se e, sem levantar o dedo, arrasta-se o rato
de forma a desenhar a caixa pretendida. Quando estiver com as dimensoes desejadas, larga-se o botdo do
rato. Podemos entdo escrever dentro da caixa de texto.
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INSERIR WordArt

O texto do WordArt é um tipo de texto "artistico" que podemos utilizar para a capa ou para titulo
de um documento, por exemplo. 4-{1
Para inserir um texto do WordArt temos de ir ao menu Inserir e clicar no botdo ~ Werd4t ! que se

encontra no friso.

I T W
Wordet ordA™ wordar, WordAr Woraart
Aparece uma janela semelhante a da figuraao |,;, ., w 3 K
P J & Worellrt WordArt WordArt worany: Wordiet g w
lado, na qual podes escolher o formato pretendido.
lﬂl‘fdﬂn At Word A of b
Apds seleccionado o formato, surgird o editor worire - WordArt WORdAr
de texto do WordArt, onde para além de digitar o | WoedAet Warthre Mordbht Mg sttt @ %
texto podemos fazer outras opgdes. Verifica quais, |, w E e (i - ; ; o
experimentando. =
GUARDAR UM DOCUMENTO
Antes de guardar um trabalho, deves ter a certeza do local onde o queres guardar.
Um procedimento facil é o seguinte:
Botdo do Office
Gp ——
Clique em . 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 do trabalho e

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

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

Office anteriormente indicado e depois em Guardar.
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W] Guardar como - |£|
" 0. < [Q « Dados (0:) » NBbreWe GUIOES « | 3 M Procurar )
SISk Nobre » [42]]
. =

Pasta onde

guardei o ficheiro

Templates

Mais

Pastas

| GUIGES

Data modificagdc »

Nome que
escolhi para o

Norme de ficheiro: Guido WORD 4

Guardar com o tipo: [Documentu do Word

Autores: Professor Etiquetas: Adicionar uma etiqueta
J [[] Guardar Miniatura U
= Ccultar pastas Ferramentas - Guardar ] [ Cancelar ]
IMPRIMIR UM DOCUMENTO

Para imprimir um documento temos de seguir, no inicio, os mesmos passos que demos para o

guardar.

i o
Ciad Imprimir
Temos entdo: Clique em e depois em

se encontra representada na figura abaixo.

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

Intervalo de paginas

@ Todas
() Pagina actual
qual ou quais as paginas que pretendemos imprimir ) Baginas:
Copias
Mimero de copias: (1 =

e o nimero de cdpias que queremos.

b
surge entdo a janela que

[=]

Seleccio
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Claro que existem outras configuragdes que se podem fazer, mas estes sdao os passos principais e

necessarios para fazer a impressao de um documento.

Depois de tudo isto configurado , é sé clicar no botao e ja temos a impressora a

imprimir o nosso trabalhol!...

11 Fr
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

Cia
edl

°

Para sair do documento e do Word, basta clicar em

Documentos Recentes
De seguida, aparece uma janela (figura ao lado) onde podemos ) 1 oo oRD = oo

2 Fomatagin de Paragrafas.doct
3 eHLdon

Abrir

4 Guido WORD-1° Citlo.doce
3 outid docx

Guardar

fazer varias opgdes, entre elas “Fechar o Word” e “Sair do Word”.

=
. . . B e+ D
Para sair do documento e continuar com o Word aberto, clica ™ L
#
=}

Ly
em Fechar

& Sitva Rocha v portugal TEDH.dag
Imprimir " 9 Proposta de trabalho 1.doc
> Acordaos STI Uf 16 09 2008.dac
Prgparar ' PROTEGER FOLHA EXCEL COM CODIGO.dacr

Mastrar valores.docx
Emiiar ¥ PALADAR docx

Lista.docc

H S Publicar » Sub testeVBA.doox
X sair do Word | 2

Assisténtia.dot

Para sair do Word, clique em

Fechar

] Opcdes do Word || X Sair do Word
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