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Teclado Alfanumérico – É semelhante ao das máquinas de escrever.             Teclado Especial -Teclado Numérico cedgf hji�kIlnmIoqpTrgs�tji�h
 – A maioria de suas teclas são de movimentação do cursor.  

uevgw�xjy�zI{}|_~������q�jwT{
 - Pressionando a tecla NUM LOCK, acende um “Led Indicativo” , informando que 

somente as funções numéricas estão ativadas. Desativando a tecla NUM LOCK, as teclas numéricas 
funcionarão como teclas de movimentação do cursor.  �e�g���j���Z���M��� �\�q���

 – Posicionadas na parte superior do teclado, têm funções específicas. �g�G���g�������	�\�I�q�����  /�j� ¡¢�T£X�T¤X¥§¦V� ¡¢�
 Clique no botão 

�g�G���g����¡
                                 , na área de trabalho do Windows, selecione o menu de ¨�©¢ªq«I©¢¬I­�¬g®

, e em seguida clique em  ¯±°j² ©¢ªT®XªT³X´�µ¶ª�©¸·
. Observe a tela que vamos trabalhar passando o 

mouse pelas Ferramentas. ¹'ºE»E¼�½¿¾I¼�À	º�ÀjÁ�ÀjÂIÃ¿ºqÄT½X½XÂ�½ZÂ�»�ÀjÅTÀj¾IÂg¾I¼�½�ÆÈÇÊÉ�½B¼IÃ¢ÅX¼ ËeÌ`Í�Î9Ì¸Ë�Ï±Í7Î9Ì Ð ÑTÒ¿Ó�ÒBÔgÕ�Ö�×¸Ó�ÔgØ6ÙÈÓIÚEÛEÑ\ÒZÖIÜ�Ö�ØÞÝ�Ñ
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A mudança de uma linha para outra, dentro de um mesmo parágrafo, é automática; para iniciar outro 

parágrafo, basta pressionar a tecla  ENTER à á�â�ãBäqå�æTâ�ç¸è�é�âgäqåIæ\âIç
                          este comando é muito útil  como o próprio nome diz você 

pode desfazer as operações e ou refazer. 

ê ê ë�ì�í	îqïXðTñgò�ì�ï�óôë±í6õ\îqïXðTñgò�ì�ï  - Para digitar apenas uma letra maiúscula, pressiona-se a tecla “SHIFT”, 
localizada acima da tecla “CTRL” (em alguns teclados a tecla SHIFT é indicada por uma seta para cima) e 
a letra desejada. Para obtermos todas as letras maiúsculas, pressiona-se a tecla “CAPS LOCK”. Observe 
que acenderá um “Led Indicativo” correspondente a função ativada. Para desativar, pressione a tecla 
novamente, e o Led apagará.    
 ö ÷ùø\úIûXüqýTþIÿ����

 - Primeiro pressiona-se a tecla do acento, em seguida a da letra. 
OBS: Caso a tecla tenha dois caracteres, ao digitarmos diretamente sairá o caracter de baixo. Para se obter 
o caracter de cima devemos digitar a tecla “SHIFT mais a tecla correspondente”. Caso a tecla tenha três 
caracteres, o caracter da direita sairá pressionando-se, ao mesmo tempo, as teclas CTRL mais ALT mais a 
tecla desejada. 
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�������� ��!�"#�$�&%'�(���&!�����) * Para apagar uma palavra ou simplesmente caracteres 
utilizamos a tecla BACKSPACE. Esta tecla faz o cursor retornar, apagando os caracteres a sua frente. Para 
linhas ou textos, selecionamos o texto desejado e clicamos em DELETE ou DEL. 
 

Teclas de Funções Led´s Indicativos 
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Clicando na Setinha circulada você pode 
escolher o local onde deseja salvar . 
 

; ; <�=?>@=�A	B@C#DFEGD�HGCJIK=#LNMOC P Para fazer qualquer modificação em um texto, ele deverá estar selecionado 
(observe que o trecho selecionado fica com o fundo preto).  
Posicione o ponteiro do mouse no início do trecho desejado arraste-o até o final  e solte a tecla. Digita-se a 
tecla CTRL mais a tecla T, neste caso você seleciona todo o texto.    
 Q Q RTS&U�V'WYXGZO[O\]ZF^]S_S_`�a�bdc�S#b

– Clique com o ponteiro do mouse no lugar desejado ou utili ze as setas do 

Teclado Especial                    Você pode também rolar o texto usando as Barras de Rolagens e clicar com o 

ponteiro do mouse na posição desejada. 

   Atividades 
1 - e-f g�f0h�i3j_h�i&k�h�jml�n�l�fokpjrq
"Água, bem mais precioso do milênio" 
As estatísticas sugerem que o Brasil dispõe de 12% de toda a água doce existente em nosso planeta. O 
desmatamento continuado, a alteração ecológica provocada pelo mau uso da terra, diminuindo o ciclo das 
chuvas, o assoreamento causado pelas grandes barragens, o mau tratamento das margens, tudo tem 
contribuído para a atual crise, com secas que tendem a ser mais prolongadas e mais graves, pela elevação 
da temperatura ambiente. 
 
Apesar de todas as leis, o cuidado com as águas doces (sem falar nas oceânicas) foi insuficiente. A longa 
demora por providências adequadas imporá grande sacrifício à população. A administração falhou, o 
cidadão calou e o povo sofrerá. 
 
Paradoxalmente, a água é, em si mesma, um insumo gratuito. Está aí, nos rios, nos lagos, na chuva, na 
natureza, para todos. O ser humano só responde pelos custos de acumulá-la, tratá-la, distribuí-la, criar 
energia elétrica e bebê-la. Em resumo, de utili zá-la. A água é a nossa vida. 
2 - s�tNuovwtGxFy]zmzmy]z&{�|�}�~Gxw�Fz��
 Clique em ���������o�w�  e em seguida em ���N�o���]� ���#�Y� , Escolha a opção �T���&�����&�&�#�Y�]�w�F�&�  e clique na 

pasta com o seu nome. Em ���� �¡3¢]�¤£�¥§¦#¨�©oª��   

 Você também pode salvar um documento clicando 
no ícone           ou pressionando a tecla «N¬®­p¯3°�±N²@³´¶µF·�¸	¹@´�º »¼�½F¾F¿ÁÀ�Â�À�Ã#Ä]½m½_Â�Å&Æ�Â�½
1 - Selecione o título 

2 - Clique no botão F Ç�ÈwÉ�Ê#ËOÊ]È , na Barra de Menu e escolha  a opção Ì]Í�ÎOÏOÐÒÑ  
3 – Em ÓKÔGÕ�ÔGÖ9×�ØÚÙ  escolha a opção 20.  

4 – Em Û]ÜÞÝ#ß
àoámâ]ã3äFá�åOÝOã�æ  escolha ç#èFéNê$ë@ì�í . 
5 – Em î]í#ïwèFð�ñ  escolha ò�óFôoõNöK÷pöoõ�ø�ù  
6 – Em ú�û�ó  escolha azul. 
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O ícone superior efetua o 
recuo do parágrafo 

7 – Em ü�ý#þ�ÿ����������
	 : escolha �
�������   

8 –  Em ������������� �"!   escolha letreiro luminoso e clique em #%$'&  
9 - Selecione o texto e clique em (*),+�-�.�/�021 3�4658793�0;:
/ < =?>�@BADC;EGF�H�I9E�C J K�F,H�@�L8E
CNM OPH�C6>QHRA�E S
TVUDW6X8Y�Z�Y\[9]�^
_a`

 escolha a melhor opção. 

10 -  Selecione o primeiro parágrafo e clique em bdc�e�fhgRi�j�f  
11 - Selecione o segundo parágrafo e clique em k�imlGn�g�oDp  

12 - Selecione o terceiro parágrafo e clique em I tálico qVr8s?n,g�t�u�j r 

13 - Selecione todo o texto e clique na setinha na régua com o botão do mouse 

pressionado e arraste até  o lugar desejado. 
vxwzy|{%}6y�~�ym}�vh���;w�v���� �?�x��v���w��hy|{�{6y����B�"��y �a�������������6�B���6���
�;���B�� ���¡¢�£�¥¤
¦�§�¨B©Rª�«;¦�¬�¦9¨­§h®;¯�¯6®±°�¨�²h³D²D´�µ8®¶¬;®;·¸©�´�«;¯�°¹¨�²�ºB»|¦�¯�¼�¯�¦�½x²B·¾¦�´R²x¯À¿Á© ÂP«B¨�²B¯�Ã9®ÅÄ ´�© Æ�²h¨8°Ç®x« ÈmÉËÊxÌ�Í�Î;Ê
Ï�Ð�Ñ�Ò�Ó¹ÔÖÕ%×RØ
ÙÛÚBÜÞÝPß�Ó àPÒBÐ�ÏBáãâ6ÐxÓRÏ9ä�Ïxá�åhÕzæBÏDÓçå�è¥é�Ú�áBâ�ÏxåBÚ�ÏDä�ÏBá�éQä�ÚÇÒ|êëä8Óçá�ÑhÒ;ÚQè�Ú�éGâxä9Ð;Õ;êíì�é
ÕBÒîà?Ð�ï
ß�Ó�â6Õ|á�é
ØQðRÏBåDÓ�ð�ñhÏBá�é�ÚQèòâ6Ù  

 
Observe a figura ao lado.  Clicando na setinha indicada no círculo 
você escolhe a origem da figura.          
1-Na barra de menu clique em ó�ôhõxö�÷hø�÷8ù    ú?ûçü�ý8þ6ÿ � �������	��

����� �����

 

Clique na setinha conforme indicação na figura acima,  vá em ���
������������! #"%$&��'
e em (�)+*
,�-/.   escolha uma  figura e clique em 0#132�4 -3)5- 6   

 

 

 

 

 

 

2 - Clique sobre a figura para selecioná-la. 
3- Vá em 7�8�-%9:.�;&.#-�< =?>�@BA�C
DFEHGI>�JLKM@BE
C�J:E#NPOP>RQ	QSQ em TVU�WPX�Y�W�U5Z&[
Y  escolha  \^]�_L`�a&b5_cb�d�]

 e#f3g�h a3b f d�]�iM]�a/d#j gFhHk ]�_LlMa h j#_ h�f%m ]
4- Clique em n ]�a%_!j m j�a , e selecione 

iM]�a/d�j goh�g ]�_LlMa h j#_ h�f%m ]qp	p	p
e rMs�t/u#v�u�vHw�x�yMz {3v�|

5- Na caixa que se abre, clique  em Arte: e escolha um tipo. ( visualize os tipos) Clique em }�~����&�
�M�	�	�  e  

em ���
�^�����H�����	�������#���  escolha a opção �V���M�&�  e clique em �����  
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Observe que seu texto ficou bastante carnavalesco mas não se preocupe foi só para demonstrar algumas 
possibili dades de formatação. 

O Word possui aproximadamente 4000 funções você irá descobrindo-as devagar. 
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A figura aparecerá no documento.  Você pode diminui-la de tamanho 
ou muda-la de posição, dê um clique sobre ela e  aparecerá “ alças”.  
Passe o cursor  nas “ alças”.  no e observe   que surge uma seta de duas 
pontas, aperte o botão esquerdo do mouse, segure  e arraste, para 
dentro e para fora A figura será aumentada ou diminuída. Se você 
clicar nas pontas, a figura não será deformada já nas laterais você irá 
deformá-la. 
 

              Aprenda a aprender... 


