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-.,.E?_. = Para isso vais ter que IMPRIMIR o teu documento, GUIA DE lNFORMAgAO

- faz o seguinte:
4 Clica no menu Ficheiro;

+ Selecciona Imprimir.

Ai tens o teu trabalhol!
' ParaéNs!ll ©
Agora é sé continuares a praticar e ficards um verdadeiro M|CROSOFT WORD Ll—‘

profissional das Tecnologias da Informagdo!
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O Microsof Word ¢ um Processador de Texto, ou seja, um programa

que serve para criar documentos em que o principal elemento é o texto!

Vamos criar um documento, para
isso:

+ Clica sobre o menu Iniciar;

+ Selecciona a op¢édo Programas;

4+ Escolhe o Microsoft Word.

— " (Y. ] & 5

r Ai tens um DOCUMENTO EM BRANCO, ou
seja uma “folha” em branco prontinha
para ser escrita por ti!

O Microsof Word possui, de cima para baixo:
e Uma barra de titulo azul, com o nome do programa e do documento
aberto;
e Uma barra de menus, com os véarios menus que podes utilizar para
realizar as mais variadas fungdes;
o Barras de Ferramentas, com botées de atalho que sdo a maneira
mais rapida de utilizar fungdes que também estao presentes nos menus;

¢ Uma area de trabalho;
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e Na parte direita ird aparecer uma janela, onde
- H podes escolher o tipo de imagem que queres pdr no teu
' texto. Basta, por exemplo, escreveres em ‘texto a
procurar” a palavra cores e depois clicares em procurar
e vao aparecer varias imagens para escolheres!
I ¥ Lt
~j

(Nota: Na barra de ferramentas existem botdes que te permitem inserir

imagens mais facilmente! Imagem: ClipArt: ﬁ )

Agora, volta a guardar o teu documento pois foram feitas alteragdes,

3
uma vez que ja o guardaste anteriormente, basta clicares em , ha barra

de ferramentas.

Agora que terminaste, diz 14: Nao gostavas de mostrar o teu trabalho

aos teus amigos e a tua familia?!
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+ Clica em Do Ficheiro.

Aparecera no ecra, algo deste género:

e |
e LSl [

Selecciona a imagem que mais se adequa ao teu texto e depois clica
em Inserir.
A imagem aparecera no teu documento. Clica sobre ela com o botédo

esquerdo do rato e arrasta a imagem para o local que achas que fica
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e Uma barra de estado, com varias informacdes tais como a pagina

actual, a linha actual e a lingua em que se esta a escrever.

Nota: Se clicares com o rato em cada um dos menus, eles mostram-te as

varias opgdes que podes utilizar.
VAMOS PRATICAR!
Escreve, entdo, o seguinte texto (ATENCAO: Num processador de texto

deveras primeiro escrever o texto todo e s6 no fim é que te vais preocupar

com o seu aspecto!):

As Cores
Vermelho,
Verde,
Azul,

Laranja, Escreve para cada cor uma frase!
Usa a tua imaginagao!

Amarelo,

Preto,

Branco,

Castanho,

Cor-de-rosa,

Roxo,

Cinzento,

melhor.
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Outra forma de pores uma imagem no .| Feetas T e i
teu documento é a seguinte: s
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4+ Clica no menu Inserir; | e I
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+ Selecciona Imagem; — e
+ Clica em ClipArt. R St
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Agora que ja terminaste de digitar o teu texto, ndo o achas um pouco
triste? Vamos alegra-lo?!

+ Selecciona o texto e escolhe um tipo de letra a teu gosto, para isso

Arial / -

tens de clicar em , na barra de ferramentas.
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4+ Com o texto seleccionado, escolhe o tamanho de letra, para isso clica

em? , ha barra de ferramentas.

. . . A .
+ Selecciona o titulo do texto (Anedota), clica em = | na barra de

ferramentas e escolhe a cor para o titulo do teu texto .

. . =
+ Selecciona as cores e clica em ,na barra de ferramentas e
ficaras com essas palavras sublinhadas (tens que seleccionar uma cor de

cada vez).

. . . N
4+ Selecciona novamente o titulo e clica em , na barra de

ferramentas, assim o titulo ficara mais carregado.

4+ Selecciona o titulo do texto e clica em , ha barra de ferramentas

e ficaras com o titulo do texto no centro do teu documento.

4+ Selecciona o resto do texto e clica em = , na barra de ferramentas
e ficaras com o texto justificado.

Esta melhor, ndo achas?!

Vamos GUARDAR O DOCUMENTO [ - i S i i
na tua pasta, faz o seguinte (esta
parte é para relembrar, pois ja |[=-——=-=
falamos disto quando guardamos os B b rans
desenhos que fizemos no Paint!):

4+ Clica no menu Ficheiro;

+ Selecciona Guardar como...;
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Ira aparecer no ecra algo deste género:
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4 No local onde diz “Procurar em:”, selecciona Os meus documentos.
Apareceréao as pastas que existem nos meus documentos.

4 Selecciona a tua pasta e depois clica em abrir;

4 No local onde diz “Nome do Ficheiro:”, escreve “Cores”.

4 Por fim clica em Guardar.

Acabaste de guardar o documento que criaste na tua pasta, é facil, ndo

é?!
o R oL iy e
Mas pensa la...Ndo continuas a [ <=« _ MY =ind ALITL
achar o teu documento um pouco I [ _ f
tristonho? Que tal uma IMAGEM para = = Tz
animar? = _ ::'..'_'.""
% Clica no menu Inserir; : N e o ::r';."'

+ Selecciona Imagem; . TLELE
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