MS WORD PARA CRIANÇAS

1 – COMO ABRIR O WORD (Criar um Novo Documento).

 Clique em INICIAR, depois em PROGRAMAS, em seguida, no ÍCONE DO WORD (letra W em azul).  Olhe os números na figura abaixo.
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Vamos Praticar

Abra uma JANELA (documento) do WORD para você.  Siga os números 1, 2 e 3 da figura – não clique na figura.  Ela é uma imagem da sua TELA.  Clique na SUA TELA de verdade.

ATENÇÃO! Para voltar ao Curso, clique no Botão com o nome

MS WORD PARA CRI... Ele fica bem pertinho do Botão INICIAR.

2 - VAMOS CRIAR O SEU PRIMEIRO DOCUMENTO
       Agora você vai usar 2 DOCUMENTOS do WORD

O PRIMEIRO Documento é este que você está lendo;

O SEGUNDO, é aquele que você abriu agora há pouco.

Para USAR o SEU DOCUMENTO, Clique no Botão   DOCUMENTO 1 – Microsoft W... que fica no fundo da TELA, na mesma linha do Botão INICIAR.
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Documento do Curso

SEU DOCUMENTO
       Para VOLTAR ao CURSO, clique no Botão

MS WORD PARA CRI...(também fica na Barra do Botão INICIAR)
Vamos Praticar

Digite o TEXTO que está na  CAIXA AMARELA, dentro do

SEU DOCUMENTO, que é o botão DOCUMENTO 1 – Microsoft W...

FAÇA ASSIM

1. Leia uma linha do TEXTO da CAIXA
2. Clique no SEU Documento, que é o botão DOCUMENTO 1 – Microsoft W..., e DIGITE tudo que lembrar.

3.  DEPOIS, Clique de volta no Documento do CURSO, que é o botão MS WORD PARA CRI... e leia mais um pouco.

4. Clique no SEU Documento de novo, Digite o que lembrar, e vá assim até TERMINAR.  Veja como fica a sua Tela.
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3 – AGORA, VAMOS SALVAR O SEU PRIMEIRO DOCUMENTO DO WORD.  VAI FICAR GRAVADO PRA SEMPRE!

1. Vá para o Seu Documento e Clique no MENU Arquivo
2. Depois, clique em Salvar Como
(Siga os números na figura – não clique na figura, mas na sua tela de verdade.)
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3. Quando a nova JANELINHA aparecer, DIGITE um nome para o seu primeiro Documento. Sugestão: Meu Documento 1
4. Clique no Botão SALVAR.  E, Prontinho!  Veja a Tela.

[image: image5.png]Do o osoft Word =) i

| avquvo Edter Exbir Inser Eomatar Ferramentas Tabela Jonela Auda
DBE(egRY¥|izad - QBEORESE T = -0,
1

Stharem [ Mesdocumertos ] ¢ (81| @ % 4 [ - Femamentss «

Minhas magens
My Music

e-mails

IGREJ4 DO EVANGELHO QUADRANGULAR
Orientagies para o Evangelimo Pessoal

e o rquve: [ bocoments 1 = I

Salvag.coma tipo; [Documento do Ward < Cancelar

| vesenr+ Iy

argromas- N NOOE4E > -£-A-=S=204.
[Pag 1 sesmo 1 U1 JEmgacm Lo Gl  [o4 i o [ [Portugus( | O |

R Iniciar | | E]Ms WORD PARA CRIAN.. | [E]Documento1 - icros. |y BB 017





Deu tudo certo? Siga em frente.  Algo saiu errado? Faça de novo!

Bom, agora você sabe:

1. Abrir um documento no Word
(Caso não se lembre com CRIAR um documento, clique aqui.)
2. Digitar um texto no Word
(Caso não se lembre como DIGITAR um texto, clique aqui.)
3. Dar nome, e Salvar o seu documento.

(Caso não se lembre como SALVAR um documento, clique aqui.)
4 – VAMOS AGORA FECHAR O SEU DOCUMENTO

1. Vá para o Seu Documento e Clique no MENU Arquivo
2. Clique agora em FECHAR,  E, prontinho! O Botão do Seu documento desaparece.  Ele está FECHADO.
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Não se preocupe.  O seu documento está SALVO.  Poderá trazê-lo à Tela quando quiser!

ÀS VEZES APARECE A TELINHA “Deseja Salvar?”

[image: image7.png]VAN, oo s s e e s von o s

_am | e Cancelar





É BOM SEMPRE CLICAR EM SIM.

5 – VAMOS AGORA ABRIR O SEU Primeiro Documento

1. Clique no MENU Arquivo

2. Clique agora em ABRIR.
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3. Na Janelinha que aparece, Clique no Nome do Documento que você criou (neste caso MEU DOCUMENTO 1).  [image: image9.png]| arquivo Edvar Exbi Inseri Formatar Ferramentas Tabels Janels Auda \
DBE(ERY¥|[smed - QB0 - [SET = -0,

| Wormal - P —

[l [ Vews docamerios

[l eus arquivos recebidos:
|3 tinhas imagens
[y pusic

B @ X ) ED - Femamentas «

F1GRE 1A DO EVANGELHO QUADRANGLLAR.

[ Oriertagies para § Evangelimo Pessoal

tome do arquivor R
Auquivos doto:[Todos 05 documentos do Word < Cancelar

l«lof»]«

[ EEIRI)
|vesenhr - Iy & | awromas - N NOOEE > -£-4 E=E0@E.
[Pz w1 a0 T oo oo o 2 Poressues () | G|

R iniciar | |[E]MS WORD PARA CRI... | B Meu dacumerta 1 - Micios. |[ehf AT 0205





4. Depois, Clique em Abrir... e PLIM! Seu documento está aí.

Bom, agora você pode ter quantos Documentos quiser.  Você já sabe:

1. Criar um documento no Word
(Caso não se lembre como CRIAR um documento, clique aqui.)
2. Digitar um texto no Word
(Caso não se lembre como DIGITAR um texto, clique aqui.)
3. Dar nome, e Salvar o seu documento.

(Caso não se lembre como SALVAR um documento, clique aqui.)
4. Fechar o documento que você está usando.

(Caso não se lembre como FECHAR um documento, clique aqui.)
5. Abrir qualquer documento que desejar.

(Caso não se lembre como ABRIR um documento, clique aqui.)
Vamos Ver se Você Aprendeu Direitinho

EXERCÍCIO 1

1. Crie um novo documento do WORD.  Digite nele o NOME e a IDADE de cada membro de sua família.

Exemplo: 

2. Salve o Documento como “Minha Família”.

3. Feche o Documento.

EXERCÍCIO 2

1. Crie um novo documento do WORD.  Digite nele os seus Dados Pessoais: NOME, IDADE, ENDEREÇO, TELEFONE, NOME DO PAI E DA MÃE.

Exemplo: 

2. Salve o Documento como “Meus Dados Pessoais”.

3. Feche o Documento.

EXERCÍCIO 3

1. Abra o seu primeiro documento Meu Documento 1.  E acrescente o nome do seu pai, da sua mãe, e dos seus irmãos e irmãs.

2. Salve o Documento como “Meu Documento 1”.

3. Feche o Documento.

EXERCÍCIO 4

1. Abra o documento “Mina Família”.  E acrescente o nome do dos seus irmãos e irmãs.

2. Salve o Documento com o mesmo nome.

3. Feche o Documento.

EXERCÍCIO 5

1. Abra o documento “Meus Dados Pessoais”.  E acrescente o nome da escola onde você estuda e o nome da sua professora.

2. Salve o Documento com o mesmo nome.

3. Feche o Documento.

EXERCÍCIO 6

4. Crie um novo documento no WORD.  Digite o que você quiser.

5. Escolha um nome para o seu Documento e Salve-o.

6. Feche o Documento.

VALEU! Este foi o nível UM.  Espero por você no Nível DOIS.
Lá Você vai aprender a Imprimir, a Acrescentar FIGURAS, A Mudar A Cor  das Palavras, a Copiar e a Colar partes dos Documentos.  Um Abraço!
Este é o meu primeiro documento





Meu nome é DIGITE O SEU NOME





Eu tenho DIGITE A SUA IDADE anos.





Um beijo.





MEU PAI É AMARO LIMA DOS SANTOS SILVA.


ELE TEM 61 ANOS.





MINHA MÃE É LUCIA MARQUES SILVA


ELA TEM 55 ANOS.





MINHA ESPOSA É LIANE SILVESTRE MARQUES SILVA


ELA TEM 37 ANOS.





Digite aí o nome para o seu Documento





EU SOU RAQUEL SILVESTRE MARQUES SILVA.





EU TENHO 5 ANOS





EU MORO NA RUA LUIZ FAGUNDES, 120





MEU TELEFONE É 357-2197





MEU PAI É JOSÉ PACIENTE MARQUES SILVA





E MINHA MÃE É LIANE BRABA SILVESTRE MARQUES











