Utilizando o processador de textos WORD para algumas atividades

Vamos conhecer o teclado que é nossa principal ferramenta.

Tedas de Funcbes Led’s Indicativos
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Tedado Alfanumérico— E semelMas maquinas de ecrever. : TeXado Espedal -Tedado Numérico

Teclado Especial — A maioria de suas tedas sdo de movimentag& do cursor.

Ins ‘Del

Teclado Numérico - Pressonando a teda NUM LOCK, acende um “Led Indicaivo”, informando que
somente & fungdes numéricas estdo ativadas. Desativando a teda NUM LOCK, as tedas numéricas
funcionar& como tedas de movimentag& do cursor.

Teclas de Fungdo — Posicionadas na parte superior do tedado, tém fungGes espedficas.
Inicializando O Microsoft Word

Clique no botdo Iniciar iﬂ'ﬂiﬂiﬂ'| , ha &ea de trabaho do Windows, seledone o menu de

Programas, e em seguida clique em Microsoft Word. Observe a tela que vamos trabalhar passando o
mouse pelas Ferramentas.

Antes de iniciar nossas atividades. Observe atentamente os esclarecimentos abaixo:

v A mudanca de uma linha para outra, dentro de um mesmo parégrafo, € aitomética para iniciar outro
parégrafo, basta pressonar ateda ENTER

v Desfazer/Refazer | 3 - o« estecomando é muito Util como o préprio nome diz vocé
pode desfaze as operagdes e ou refaze.

v Maiudsculas, Mindsculas - Para digitar apenas uma letra mailiscula, pressona-se ateda “SHIFT”,
locdizada aéma dateda“CTRL” (em aguns tedados ateda SHIFT € indicada por uma seta para dma) e
a letra desglada. Para obtermos todas as letras mailsculas, pressona-se ateda “CAPSLOCK”. Observe
que acederd um “Led Indicaivo” correspondente afuncéo ativada. Para desativar, pressone ateda
novamente, e o Led apagara.

v Acentuagdo - Primeiro pressona-se atedado aceto, em seguidaa daletra

OBS: Caso atedatenha dois caraderes, ao digitarmos diretamente saira o carader de baixo. Para se obter
0 caader de dma devemos digitar a teda “SHIFT mais a teda crrespondente”. Caso a teda tenha trés
caraderes, 0 caader da direita saira pressonando-se, a0 mesmo tempo, as tedas CTRL mais ALT mais a
teda desgada.

v Deletar (apagar) ou excluir textos - Para apagar uma palavra ou simplesmente caracteres

utilizamos a tecla BACKSPACE. Estateclafaz o cursor retornar, apagando os caracteres a sua frente. Para
linhas ou textos, selecionamos o texto desejado e clicamos em DELETE ou DEL.
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v Selecionando Texto - Parafaze qualquer modificac@® em um texto, ele devera estar seledonado
(observe que o tredho seledonado fica @m o fundo preto).

Posicione o ponteiro do mouse no inicio do trecho desglado arraste-o até o final e solte ateda. Digita-se a
tedaCTRL maisatedaT, neste cao vocé seledonatodo o texto.

v Movimentando o cursor — Clique @m o ponteiro do mouse no lugar desgjado ou uilize & stas do

t
Tedado Espedal {=] i |=I Vocépode também rolar o texto usando as Barras de Rolagens e dicar como
ponteiro do mouse na posi¢céo desgjada.
Atividades

1- Digite o texto abaixo.

"Agua, bem mais predoso do milénio”

As estatisticas sugerem que o Brasil dispe de 12% de toda a @ua doce istente em nos planeta. O
desmatamento continuado, a dteracé® ewmldgica provocada pelo mau uso da terra, diminuindo o ciclo das
chuvas, 0 asreamento causado pelas grandes barragens, 0 mau tratamento das margens, tudo tem
contribuido para a d&ual crise, com seca que tendem a ser mais prolongadas e mais graves, pela devac®
datemperatura anbiente.

Apesar de todas as leis, o cuidado com as &guas doces (sem falar nas oceénicas) foi insuficiente. A longa
demora por providéncias adequadas impord grande saaificio a populagd®. A administracéd falhou, o
cidad&o cdou e o povo sofrerd

Paradoxamente, a gua € em S mesma, um insumo gratuito. Esta d, nos rios, nos lagos, na duva, na
naturezg para todos. O ser humano sO responde pelos custos de amwmuléla, tratéla, distribui-la, criar
energia détrica ebebé-la. Em resumo, de utili z&la. A &gua é anossa vida.

2 - Salvando o documento:
Clique em Arquivo e em seguida em Salvar Como, Escolha aopcéo Meus Documentos e clique na

. i Salvar como 7
pasta com o seu nome. Em Nome do Arquivo | St [ v dcameros Y &l sl E I
| /( g Salvat |
Clicando na Setinha drculada vocé pode _— Concelar
escolher o locd onde desgla salvar . - Ongtes.
Salvar versda..
Digite aqui Planeta dqua
\
Vocétambém pode salvar um documento clicando o s ot B =
Salvar coma tipo: IDDCLII'ﬂEntD do Word j

no icone BE ou pressonando atedaCTRL mais
a tecla B.
Formatando o texto

1- Seledoneottitulo

2 - Cligue no botdo Formatar, na Barrade Menu e escolha aopgéo Fonte.
3 — Em Tamanho: escolha aopgéo 20.

4 —EmEstilo de fonte: escolhaItdlico.

5—EmFonte: escolha Arial Black

6 — Em Cor escolha azil.
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7 — Em Sublinhado: escolha Duplo
8 — Em Animagdo: escolhaletreiro luminoso e cliqgue em OK.
9 - Selecione o texto e clique em Alinhar a esquerda, Centralizar, Alinhar a direita e

Justificado, escolha amelhor opcéo.

M

10- Seledone o primeiro parégrafo e dique en Negritar
11 - Seledone o segundo parégrafo e dique en Itdlico Vs

— O icone superior efetua o
12 - Seledone o tercero paragrafo e dique em Italico Sublinhar s reao do paagrafo

— l

13 - Seledone todo o texto e dique na setinha na régua com o botdo do mouse
pressonado e araste &é o lugar desgjado. —» 1p 2 T3

amos colocar uma figura em nosso texto. Este recurso possibilita
enriguecer nosso trabalho com ilustracdes, sejam elas figuras do Clipart ou de outro
arquivo (b.ex: figuras criadas no Paint, escaneadas, de um disquete, cdrom ), ou grdficos.

planilhas, etc.

Observe afigura a lado. Clicando na setinha indicada no circulo

Inser figura

vocé escolhe aorigem dafigura. t” )
1-Na barra de menu clique en Inserir, Figura, Do arquivo... o
Clique na setinha mnforme indica¢d® na figura aéma, va en Meus f [
documentos e em figura escolha uma figura e dique em rdl
Inserir. P e
A figura gparecera no daumento. Vocé pode diminui-la de tamanhe sl ] o5 o

ou muda_la de pOS| 950, dé um Clique g)bre éa e apar&a‘é " dgas” . Arquivos do tipo: IW, {lima modificagso: IW Nova pesauise
Pass 0 cursor nas*“ alcas’. noeobserve que surge uma seta de duas | eiele eanaies)
portas, aperte 0 botdo esquerdo do mouse, segure e arraste, pars

dentro e para fora A figura serd aimentada ou diminuida. Se vocé o o o

clicar nas portas, a figura ndo serd deformada ja nas laterais vocé ird &

deformé-la. O e
¥

2 - Cligue sobre afigura para seledon&-la. o
3- Va4 enFormatar, Bordas e Sombreamento... em Disposigdo escolha
Comprimido

Inserindo Bordas e Sombreamento

4- Cligue en Formatar, e selecione Bordas e sombreamento... e Borda da pdgina.
5- Nacaixaque se abre, clique em Arte: e escolha um tipo. ( visualize os tipos) Clique em Opgdes. .. e
em Medir a partir de: escolha aopcéo Texto e clique em OK.

Observe que seu texto ficou bastante canavalesco mas ndo se preocupe foi s para demonstrar algumas
. possbili dades de formataca.
O Word possaui aproximadamente 4000funcbes vocéiréa descobrindo-as devager.

Salve seu documento e feche o arquivo.

Aprenda a g@render...
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