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Na concepc¢do deste tutorial, considerou-se que os alunos do 32 ciclo j& possuem ferramentas
informdticas que dispensam a abordagem de contelddos mais bdsicos. No entanto poderdo existir alguns
alunos para os quais algumas dessas nog¢des ainda sejam novidade, pelo que nas pdginas seguintes ainda
se mantém alguns conceitos abordados no tutorial do 22 Ciclo.

O TECLADO
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Intro

Barra de espacos
E com o teclado que podemos escrever e assim visualizar no monitor (ecrd) o nosso texto.
Na figura acima representada, temos um teclado com algumas teclas evidenciadas. A sua funcao

esta descrita nas linhas que se seguem.
Back spaceCom ela apagamass caracteregue esioa esquerda do cursor de texto

Caps Lock E a tecla para fixar maitsculasctivando CAPS LOCK o texto digitado sai todo em
mailsculasDesactivanddCAPS LOCK o texto sai em minusculas. A fixacdo de mailsculas asiéa

guando o led CAPS LOCK do teclado esta aceso

Delete ou Del. A funcéo desta tecla é apagar, excluir. E usadaapagar ccaracterque esta do
lado direito do cursor de texto. Também apaga arquietgeetosseleccionadora 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 chiarriova nos textos.

Shift: E uma tecla modificadora. Mantenha SHIFT pressignadauanto pressiona outra tecla. A

funcdo mais comum de SHIFT é alternar entre maildsculas e mindsculas durante a digitacao.

Nota: No final deste tutorial existe uma lista measnpleta relativa as teclaeste instrumento de

inpute e respectiva funcéo

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 letrd e “Tamanho do Tipo dedtra“, como se indica na figura abaixo.

Informacgdes Uteis para fazer um documento em Word - 32 Ciclo Pagina 2



‘ Agrupamento de Escolas Marqués de Marialva &\
CANTANHEDE Manual Bésico do Word — 32 Ciclo

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 testo. 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:

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

1 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.

9 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:

-umaso linha - um so 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:

U apagar o texto;
U 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:

U teclar Backspace;
ou
U teclar Delete;
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Na segunda situacdo, apds termos seleccionado o texto pretendido, podemos utilizar:

U o botdo Cortar, = & Cortar que se encontra no friso;
ou
U asteclas Ctrl + X.

Para mover um bloco de texto, dum local para o outro do texto, corta-se o texto da forma indicada
anteriormente e, de seguida, colocar o cursor no novo local onde queremos esse texto e utiliza-se:

U O botdo Colar que se encontra no friso; ==
ou
U 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

U Clicar no botdo Copiar =aCepiar  que se encontra no friso;
ou )
U asteclas Ctrl +C.

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

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

ou =

U asteclas Ctrl + V. Colar

LIMITES E SOMBREADOS

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

bot3o “limites e sombreadosque se encontra no friso. 0~
Quando clicamos no referido botdo, surge a janela seguinte. Nela podemos alterar e

adicionar limites e sombreados.
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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 poderds também usar para o0 mesmo

efeito.

IMAGENS E GRAFISMOS

1 Z 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

Ellg]
Em ClipArt, nas ferramentas que surgem no friso L
m Clindrt 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 botéo 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 e

clica com o boté&o direito: Aparece um menu onde clicas colar e ja esta.
2 7 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 aparecerd 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 d4, um cliqgue com o botédo 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 opc¢do. Podes experimentar as varias solucées 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...

3 z Formatar aimagem
Muitas vezes as imagens que possuimos, principalmente se forem digitalizadas ou fotografias,

apresentam, em termos informaticos, um tamanho bastante grande o que resulta em documentos
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reduzi-las dentro do Word, uma vez que o seu nimero de pixels ndo diminui.

Se num documento Word que se destine a ser impresso o problema do peso das imagens pode
significar pouco, até porque se pretende uma boa impressdo, j4 o mesmo ndo acontece quando os
documentos se destinam a ser publicados, na internet por exemplo, em que o que se pretende é a
visualizacao rapida do documento.

Para evitar imagens muito grandes nos documentos, teremos de utilizar previamente software que
reduza o tamanho das imagens. Existem inimeras aplicacGes que fazem este trabalho, umas melhor e

outras nem por isso. Contudo, no Microsoft Office existe um aplicativo que, para o efeito, satisfaz. E o

Microsoft Office Picture Manager.

Para abrir este aplicativo clicamos sucessivamente em Iniciar ¢ Todos os Programas ¢ Microsoft

Office ¢ Ferramentas do Microsoft Office e depois em

@ Microsoft Office Picture Manager

Uma vez na aplicacdo, vamos carregar a imagem que pretendemos reduzir, para tal damos os

seguintes passos:

Clicar em

Ef'_l Adicionar atalho para imagem...

imagem que queremos reduzir e, de seguida, clicar em .

Aparecem as imagens que temos naquela pasta. Seleccionamos a desejada e, do lado direito do

, procurar na janela, que surgiu, a pasta onde temos a

~ . 2 i i . .“ - i i . .
ecrd clicamos em i Editar imagens o depois em ‘il Redmensionar g\, 06 yma nova janela, Fig.1, onde

Redimensicnar

1 ficheiros selecdonados

Definighes de
redimensionamento

Ajustar a imagem a:
@ Tamanho original

() Largura x altura predefinidas:

[=]

") Largura x altura
personalizadas:

-
¥ X ¥

podemos ver que a imagem possui 1173 x 270
pixels. Vamos agora reduzir em metade o
tamanho da imagem. No campo percentagem
escrevemos 50 e podemos verificar que a nova
imagem ird ficar com 587 x 135 pixels, Fig. 2.
Clicamos sucessivamente em OK , Ficheiro e

Guardar Como. Na janela que se abre, da-se

novo nome e guarda-se. Finalmente, saimos da

Redimensicnar v X

1 ficheiros selecdonados

Definighes de
redimensionamento

Ajustar a imagem a:
") Tamanho original

") Largura x altura predefinidas:

[=]

") Largura x altura
personalizadas:

-
1 X i

pixels aplicagdo sem guardar as alteragdes. Com este pixels
“ Percentagem da largura x @ Percentagem da largura x
altura riginal: procedimento ficamos com a imagem inicial e altura original:
2 o 50 & %
com outra, com metade do tamanho.
Resumo da definigdo de Podiamos igualmente, em vez de reduzirmos  Resumao da definicio de
tamanho tamanho
Tamanho original: 1173 x 270 em percentagem, actuar directamente sobre a Tamanho original: 1173 x 270
Movo tamanho: 1173 x 270 B . . Movo tamanho: 587 x 135
largura e a altura (é um desafio para ti !...).
Fig. 1 Temos também que ter em conta que Fig. 2
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uma imagem com formato “bmp” é maior do que uma em “jpg” e, por sua vez, esta maior do que “gif” ou
“png”, pelo que também devemos converter, nos programas de manipulacdo de imagem, as nossas
imagens para este formatos. S6 para termos uma ideia, uma imagem em formato “jpg” poderd ocupar,
em alguns casos, aproximadamente 30 vezes menos que a mesma em formato “bmp”. Por outro lado, os
formatos “gif” e “png”, sdo ainda menores que o “jpg”.

O que na realidade acontece é que eles perdem qualidade na reducao, contudo, na maioria dos

casos, a diferenca compensa.

TEXTO EM COLUNAS

O Word permite-nos construir o nosso documento em colunas, como se fosse um jornal. Para tal

podemos utilizar:

|

Colunas

- Esquema de Pagina
i Obotdo Colunas . gue se encontra no friso do separador
Quando clicamos no botdo Colunas, surge um menu suspenso que nos sugere a divisdo da pagina

até 3 colunas e ainda outras divisdes com formatos desiguais.
No final do menu suspenso, antes referido, temos a possibilidade de escolher um nimero diferente

E  Mais Colunas...

de colunas, em Se clicarmos nesta opcdo, abre-se uma janela que nos da um

conjunto de op¢des, no que respeita a colunas, muito mais alargado.

LOCALIZAR E SUBSTITUIR TEXTO

O Word tem uma fung¢ao que nos permite localizar palavras e substitui-las por outra ao longo de
um documento.

f}ﬂ Localizar =

dae Substituir

Essa fungdo encontra-se a direita do friso do menu Base . Clica nos botdes e

explora as funcionalidades antes referidas.

LISTAS NUMERADAS OU COM MARCAS

E comum termos necessidade de apresentar o texto com listas de tépicos ou alineas ao longo do

documento. Para tal temos no Word os botSes Marcas e Numeragbes '“= = = que se
encontram no friso do menu “Basé.
Assim, para inserir Marca ou Numerac@es, antes de comegar a digitar o texto, clicamos num dos

botdes antes referido, conforme o que pretendermos fazer.
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Ao teclarmos “Enter’ para passar ao segundo item, o Word automaticamente introduz uma nova
marca ou avanga na numeracao ou, ainda, cria uma nova alinea.

Para terminar a lista, devemos pressionar a tecla “Enter’ duas vezes.

CABECALHO E RODAPE E NUMERO DE PAGINA
O cabecalho e rodapé sdo textos e ou imagens que se situam no inicio e no fim da pagina,

respectivamente. Tém a particularidade de apenas serem realizados numa pagina do documento, nas
restantes paginas, eles aparecem automaticamente.
=
e
. . . ~ Cabegalho Rodapé
Para os aplicarmos num documento basta clicar nos respectivos botdes - - que se
encontram no friso do menu “Inserir’. Cada um dos botdes disponibiliza um menu suspenso com variadas
solucGes e ainda a possibilidade de editar, ou eliminar, quer os cabecalhos, quer os rodapés.
Criado o cabecalho e o rodapé, para aceder e alterar o seu conteddo podemos entdo clicar em
editar no menu suspenso, anteriormente referido. Também podemos clicar duas vezes em cima do

cabecalho, ou do rodapé, e eles ficardo activos e prontos para editar. Nesta situacdo o friso assume novas

propriedades e nele podemos formatar o cabecalho e o rodapé.

E

Nimero de

E aqui que podemos inserir nimero de pagina s | excluir o cabegalho e o rodapé da primeira

=)+ Cabecalho de Cima: 0,75 cm

Ar 4

¥| Diferente na 12 Pagina . . t3: Rodapé de Baixo:  |0,72
9% ou ainda ajustar a sua altura = fedepedeSaer Q72em

folha (capa do documento)
Este friso permite ainda outras formatagdes, igualmente importantes, que poderds explorar e aplicar aos

teus documentos.

Para regressar ao corpo do texto, é apenas necessario aplicar dois cliques em cima do texto e ele

ficara activo.

QUEBRA DE PAGINA
Podes inserir uma quebra de pagina em qualquer parte do documento, ou podes especificar onde é

que o Microsoft Word posiciona quebras automaticas de pagina.

Se inserires quebras de pagina manualmente, em documentos que tenham vdrias paginas de
extensdo, poderas ter de refazer as quebras de pagina, varias vezes, ao editar o documento. Para evitar a
dificuldade de ter de refazer, diversas vezes, as quebras de pagina, poderas definir opcdes para controlar
o local onde o Word posiciona quebras automaticas de pagina.

Inserir uma quebra de pagina manual

1. Clica no local onde pretendes iniciar uma nova pagina.
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= Quebra de. ..

2. No separador Inserir, no grupo Paginas, clique em Paginas

INSERIR TABELAS

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

S Ef

Inserir Tabela

onde pretendemos inserir a tabela e clicamos em 'e em seguidaem -

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 maximo,
com dez colunas e oito linhas. Se o nimero de linhas ou colunas nao 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 linhas que pretendes inserir/eliminar. Seguidamente, e
ainda com o ponteiro do rato em forma de seta, clica com o botdo direito. Aparece um menu, terds 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 bot3o direito e escolhe, no menu, as opcdo 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 pdagina. 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

Para inserir uma caixa de texto, clicamos em e em seguida em . Sdo sugeridos

varios modelos e também a hipdtese de desenhares a tua propria caixa de texto. Ao escolher “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 dimensdes desejadas, larga-se o botdo do
rato. Podemos entdo escrever dentro da caixa de texto.

Informacgdes Uteis para fazer um documento em Word - 32 Ciclo pagina 10



‘ Agrupamento de Escolas Marqués de Marialva &\
CANTANHEDE Manual Basico do Word — 32 Ciclo
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. ‘tﬂ
Para inserir um texto do WordArt, temos de ir ao menu Inserir e clicar no bot&o™@"d4r ! que se

encontra no friso.

I T W
WordArt wortwt worda,, WordArt Wordart 3
Aparece uma janela semelhante a da figuraao |,; ., w . H
P ) & Whrelet WordArt WordArt worazr: Wordliet z w
lado, na qual podes escolher o formato pretendido. N
; S Vi
wﬂwl ford. rehrt WOrdA
Apds seleccionado o formato, surgird o editor wariar WordArt UAr
de texto do WordArt, onde para além de digitar o | WordAet Wartre Mordht Mg sttt @ %
texto podemos fazer outras opgdes. Verifica quais, |, w B i M e ; ; [
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
Gap ——
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, que queres dar
ao teu trabalho, e clica Guardar.

Na figura da pagina seguinte, existe um exemplo que retrata esta acgao.

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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W] Guardar como . - | = |
" JC.) <[ « Dados(D:) » NBbreWs GUIGES - [ * Wl Procurar o
SISk Nobre » [42]]
Pasta onde
guardei o ficheiro Data modificacdo »
i Templates
Mais #»
Pastas
. CutePDF
. eBook Nome que
L escolhi para o
. Gome
.. GUIOES
Nome de ficheiro: Guiso WORD 4~ -
Guardar com o tipo: [Documentu do Word v]
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, 0s mesmos passos que demos para o
guardar.

Cin -
Ciad Imprimir 3
Temos entdo: Clique em e depois em surge entdo a janela que
se encontra representada na figura abaixo.

gq_g Samsung ML-1610 Series IZI

’

Nela podemos escolher a impressora
Intervalo de paginas

@ Todas
() Pagina actual Seleccio
qual ou quais a s paginas que pretendemos imprimir ) aginas:
Copias
Momero de cdpias: |1 =

e o nimero de cépias que queremos
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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

M3

Para sair do documento e do Word, basta clicar em -
De seguida, aparece uma janela (figura ao lado) onde podemos {m DT -
fazer varias opgdes, entre elas “Fechar o Word” e “Sair do Word”. it -
. . . ‘7{ Guardar Como + % Ve e seque o ”
Para sair do documento e continuar com o Word aberto, clica l":‘ L e .
L o PG — =
Fechar |#] Preparar * PROTEGER FOLHA EXCEL COM CODIGO.doax W
e m J - . - Mostrar valores.docc A
E:-| Enyiar * PALADAR.doc ,.
. . 2 Sair do Word l I Bivin -
Para sair do Word, clique em = o s e -

] Opgdes do Word | X Saig do Word
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RESUMO DE FUNCAO DE TECLAS

Alt: (ALTernate) E uma tecla modificadora. Sozinha ndo faz nada. Devemos-lmamp@&rtada enquanto
pressionamos outra tecjagara que ela modifique a funcéo da outra tecla. Cada programa usa a tecla ALT de um jeito

proprio. Geralmenteé usada em combinagdo com outras teclas para executar comandos de programa
Back spaceCom ela apagamascarater que esta esquerda do cursor de texto

Caps Lock E a tecla para fixar maitsculasctivando CAPS LOCK o texto digitado sai todo em maidssu
Desativando CAPS LOCK o texto sai em minasculas. A fixacdo de mailsculastesigguando o led CAPS LOCK
do teclado esta aceso

Control: ou Ctrl. E uma tecla modificadora. Sozinha néo faz nadalmente o CTRL é usado em combinagéo com

outras teclas para executar comandos de programa.

Delete ou Del. A funcdo desta tecla € apagar, excluir. E usada para apeaacter que esta do lado direito do

cursor de texto. Também apaga arquivobjectosseleccionadosa tela.

End: Em geral esta tecla leva o cursor de texto para o fim da linha.

Enter: ou Return. E a tecla para confirmar comandssree tambmpara criar linha nova nos textos.

Esc ou Escape. E a tecla para cancelar a operagdo em andamento no aamuuizata voltar ao passo anterior
Home Em gera) esta tecla manda o cursor de texto para o inicio da linha

Insert: ou Ins. Geralmenteesta tecla € uda por programas de textdlterna entre o modo insercdo e 0 modo
sobreposi¢do. O modo insercdoemoenta caracteres novos no meio de um texto exisgemeapagar o que ja foi

digitado. O modo sobreposi¢éo faz o texto novo sobrepor e eliminar o texto anterior
Num Lock E do tipo liga/desliga. Quandoled esta aceso teclado numérico ficactivo.

Page Up Nos programas de texto, esta tecla movimenta o texto para baixo, exibindo o texto que estava oculto na

parte superior da tela.

Page Down Nos programas de texto, esta tecla move a pagina para cima, exibindo a parte do texto qoeutistava

na pate inferior da tela.
Pause Break No sistema DOS, esta tecla interrompe temporariamente a execu¢do de um comando ou programa

Print Screen No sistema DOSapertando esta teglanviamos o contetdo da tela para a impressora. No sistema

operdivo Windows eda tecla grava uma cépia da tela na area de transferéncia do Windentia tempoéaria).

Scroll Lock E do tipo liga/desliga. E usada paxetivar e desactivaro uso do teclado numérico para rolagem de

paginas. A fungéo Scroll Lock esdéativaquando ded de teclado estaceso

Shift: E uma tecla modificador&E usach em combinacdo com outras texld funcdo mais comum de SHIFT é

alternar entre mailsculas e mindsculas durante a digitkcaxto

Setas de rolagemEm gera] estas teclas movimentam o cursor demb texto nas quatrdireccfespossiveis: para

cima, para baixo, pam@esquerda oparaadireita.
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Tab: (TABulate). E a tecla de tabulagdo. Quando estwedigitar texto, pressioa TAB para saltar até a proxima

marca de tabulacdo do texto.

Teclas de fugaa (F1, F2, F3, é F12) S « mas tyue cpbdamns sers usadas fpelos - « o
programadores para funcdes especiais. Cada programa usa as teclas de fumgdo méprio. Muitas vezes o
programa nem aproveita as teclas de funcao.

ALGUNS COMANDOS DE ATALHOS DE TECLADO NO PROGRAMA DO WORD.

CTRL + T — Seleccionar tudo

CTRL + S — Sublinhar parte seleccionada

CTRL + O — Abre um novo documento em branco
CTRL + P — Comando imprimir

CTRL + D — Formatar Fonte

CTRL + Q- Alinhar a Esquerda
CTRL + Y — Centra o texto

CTRL + G — Guarda o documento

CTRL + U — Abre a janela de substituir texto

CTRL + N — Negrito

CTRL + | —Italico G

CTRL + SHIFT + A — Coloca o texto seleccionado em Maiusculas
ALT GR + | — Visualizar impressao

CTRL + A — Abre a janela de didlogo Abrir, a partir da qual podemos abris um documento
CTRL + Z — Desfaz a ultima acgdo feita no documento

F4 — Refaz a ultima acgdo feita no documento

CTRL + L — Localizagdo de texto

CTRL + C— Copiar

CTRL + V — Colar

CTRL + X — Recortar

ALT GR + | — Visualizar a impressao

F1 — Ajuda nos programas do Office

F12 — Abre a janela Salvar como
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