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W_: MICROSOFT WORD — Funcionalidades
Basicas

Aspeto geral do Word

Barra de acesso ripido — Podes guardar, Barra de Titulo — Contém Mome do Documento,

anular e refazer o documento. botdes para minimizar, diminuir e fechar documento.

Bage  lnerir  EcquemadeRiging  Refedmoas  Madings  Rewer  Ver  MatemMtic

. et T e BB & R 3 Loaiane -
soed 1 A0 e Y T PE NN e 1 pamnc] 4200 mmcac B

= " 3¢ Substituir
b=, - - [ r 1 1 - J
NIg-wmxx A-¥-A- EEIW 5 g H Wormal  TTetobu.. | 1 Tedos | Thulos  TSemEsp.. - ‘:1:7;:'. s Seiecdonas*

il

J Bincel de Formatagin

rea de Tranderéncia i Tipo de Lein i Farigrafo ¥ Estiles i Editar
Separador ficheiro — Podes criar, Friso = Os comandos para
abrir, guardar coma, imprimir e trabalhares os documentos
fechar documento. encontram-se agqui.

Criar um novo documento

B e T 1. Clica em Ficheiro e em Novo;
= & % 4 i 2. Em Modelos Disponiveis, clica em
_ | A ; Documento em Branco;
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et e I e e 3. Clica em criar.

Guardar um documento

—— . (@] Guardarcomo 1 i)
Base Inserir Esquemr OIS — - .
- [18 « Ambiente de trabalhe » Downloads » j&,” Procuror Dannloads ) Na caixa Nome do
Organizar > Nova pasta #- @ . . . e
E Guardar goaauvec\nud Fi®  Nome - Dats modificacio Tipo \i| fIChEIrO, d|g|ta um
EduClick
| [l Guardar como N nome para o
[# Documentos .
4% Zip and Share (WinZip Express) %IMM?““ H | documento. Por f|m,
|
B3 Abrir ;”“’“‘ ; | clica em Guardar
Grupo Doméstico L e e - =T
~ i v
ﬁ Fechar Nome de ficheiro: -
Guardar com o tipo: [Documento do Word -
Autores: aluno Etiquetas: Adicionar uma etiqueta
Clica no separador Ficheiro, em R |
. . © Ocutar pastas T ©
seguida clica em Guardar Como. —




Editar e formatar texto

Antes de editares ou formatares o texto, deves selecionar o texto.

A maioria das ferramentas de formatacdo de texto estd localizada no separador Base.
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Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings . Este é (o] Separador Base_
o %bri Corpc~ 12 - A A7 Aav | 2. Este é o grupo Tipo de Letra
3 Copia
¥ Pincel de Formatacao N/ 7 8§ -abex, ¥ - W é M no Sepal’ador Base.

e Transferéncia E} Tipo de Letra E} 3 Este é o b0t50 dO Negrito
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Modificar o espacamento entre linhas num documento
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1. No separador Base, no grupo Estilos, clica em Alterar Estilos;

2. Aponta para Espagamento entre Paragrafos, quando encontrares o aspeto pretendido,
clica no mesmo.

Inserir imagens

Inserir uma imagem a partir do teu computador

1. No separador Inserir, clica em
m Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever
Imagens
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Folha de Paginaem Quebra | Tabela | Imagem [ClipArt Formas SmartArt Grafico Captura
Rosto* Branco  de Pagina A A de Ecra +

Paginas Tabelas Nustracdies €, em segmda, clicaem

pretendes inserir, seleciona-a

Inserir.

Inserir uma imagem a partir de uma pagina de Web

e

Opgoes de Colagem:
1. Copia aimagem que desejas usando o botdo direito do rato e, )

em seguida, seleciona Copiar ou Copiar Imagem. piar [1h e
=" Paragrafo...

2. No teu documento, clica com o bot3do direito do rato no local = mMarcas | »
. . . . . i= Numeracio | »
onde pretendes inserir a imagem e, em seguida, seleciona uma ] s §

opc¢do em Opgoes de Colagem. &, Hiperiigagdo...
Pesquisar >
Sinédnimos >

TraduZzir

Accdes Adicionais »



Adicionar um cabeg¢alho ou rodapé

1. Seleciona Inserir e, em seguida, seleciona cabegalho e rodapé.
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Cabecalho Rodapé Mdmero de
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Cabecalho e Rodapé

2. Sdo apresentados varios estilos e seleciona aquele que pretendes.
3. Introduz o texto que pretendes no cabecalho ou rodapé.
4. Quando tiveres terminado, seleciona Fechar cabecalho e rodapé.

=+ cabecalho de Cima: 1,25 ¢m 2 E
4+ Rodapé de Baixo: 1,25¢cm &

Fechar Cabecalho
|ﬂ Inserir Separador Alinhamento e Rodapé

Posigdo Fechar

Adicionar numeros de pagina no Word
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1. Seleciona Inserir e de seguida clica em Numero de Pagina.
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Tabela | Imagem ClipArt Formas SmartArt Grafico Captura | Hiperligacdo Marcador Referéncia | Cabegalho Rodapé] Mimero de
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Tabelas llustracdes Ligagdes Cabecalho e Rodapé
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2. Escolhe uma ligacdo, tal como Inicio da Pagina ou de Fim da Pagina e, em seguida,
escolhe um estilo na galeria. O word introduzirad automaticamente os nimeros de cada
pagina.

3. Quando terminares, seleciona Fechar cabegalho e rodapé ou faz duplo clique fora da
area do cabecalho e rodapé.
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Fechar Cabecalho
,ﬂ Inserir 5eparador Alinhamento e Rodapé
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-4 Rodapé de Baixo: 1,25 ¢m

Posigdo Fechar



