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# Ambiente de Trabalho
#  Criagdo de um Documento
# Edicdo de um Documento

1. Abrir o Processador de Texto - Microsoft Word
Clique no bot&o Iniciar, comando Todos os Programas e escolha Microsoft Word.

1.1.
2. \Visualizagao da janela
Maximizar
Separadores do Friso Minirmizar
Botdodo Office Barra de Titulo \ Felchar
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Figuran®1

3. Barra de ferramentas de Acesso Rapido
A barra de ferramentas de acesso rapido contém um conjunto de comandos aos quais podemos aceder,

independentemente do separador que esta activo no friso. Esta barra € personalizavel através do botdo
Guardar documento Anular accdo Repetir acgdo

Personalizar barra

de ferramentas

~ Ease Inserir Esqu
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4. Modos de visualizagao

O Word permite-nos visualizar um documento de cinco modos diferentes: Esquema de impressao, Esquema de leitura,
Esquema Web, Destaque e Rascunho, estando predefinida a visualizacdo Esquema de impressdo. Para aceder as
diferentes visualizagdes do documento proceda do seguinte modo:

41. Clique nas opgdes que se encontram na barra de estado ou no menu Ver e seleccione as diferentes opgoes,

BRI E S|

ou, com o0 mesmo fim, nos respectivos icones |

5. Zoom num documento

Pode "aumentar" o zoom para obter uma vista mais nitida do documento ou "diminuir" 0 zoom para ver uma maior area da
pagina num tamanho mais reduzido.

(+)

100% (=, [
5.1. Clique na seta da caixa Zoom, =
experimente diferentes valores de zoom.

ou no menu Ver, comando Zoom e

6. Régua

A régua (FIGURA 2) é uma representagdo grafica de uma régua comum. Permite ajudar na utilizagdo dos recursos de
tabulagéo, avangos e margens.
'1-I-l\_’|' Ir_\|1-I-2-I'3-I'4'I-5-I-B'I'?-I-8-I-9-|-1EI-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-(_\‘-I-1F-|-18-|-19-|

Figuran® 2
Para ter acesso a régua proceda da seguinte forma:
Clique no menu Ver, comando Régua. Repare que, activando ou desactivando este comando, a régua pode aparecer ou
desaparecer.

7. Digitar texto

71. Digite o seguinte texto:

HA UM TEMPO CERTO PARA TODAS AS COISAS

Ha um tempo certo para cada coisa:

Tempo para nascer, tempo para morrer;

Tempo para plantar, tempo para colher;

Tempo para matar e tempo para curar;

Tempo para destruir, tempo para construir de novo;
Tempo para chorar, tempo para rir;

Tempo para ficar triste, tempo para pular de alegria;
Tempo para espalhar pedras, tempo para ajuntar pedras;
Tempo para abragar, tempo para ndo abragar;

Tempo para procurar, tempo para perder;

Tempo para guardar, tempo para jogar fora;

Tempo para rasgar, tempo para costurar;

Tempo para ficar quieto, tempo para falar;

Tempo para amar, tempo para odiar;

Tempo para guerra, tempo para ficar em paz...

Todas as coisas tém o seu valor quando s&o feitas na sua hora certa...
Por isso ele deve aproveitar a sua vida agoral
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8. Guardar um documento

Clique no botao do Office e seleccione Guardar como ou clique no icone = ao lado do hotao. Indique o formato
que pretende para o seu documento: Documento do Word, Modelo do Word, Documento do Word 97-2003, ou outros.
Depois de seleccionar o formato pretendido surge a caixa Guardar Como. Seleccione a pasta onde pretende guardar o
documento e indique 0 nome do documento em Nome do ficheiro.

Guardar como @
Guardar em: | ==y Os meus documentos v| @~ (3| & X [y T3 - Ferramentas -

&

D

o
®
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document...

Ambiente de
Trabalho

4
Qs meus
documentos
%5
O meu
computador
o;me.r}o s Mome de ficheiro: 'osaleaagua,doc Lj T I
narede  Guardarcjotipo: [pocumento do Word (*.doc) =] comaal
Figuran® 3
8.1. Escolha no campo Guardar clo tipo, Documento do Word (* .doc). Por defeito, € a extensdo que o Word

atribui, Clique no botdo Guardar.
8.2. Repare que o nome do ficheiro aparece na barra de Titulo.
O Word sugere o titulo do texto como nome do ficheiro. Caso nao aceite esta sugestdo, substitua-o por outro.

9. Fechar o Microsoft Word

%]

9.1. Para fechar o Word, dique no botao do Office, comando Fechar ou dique no botdo =2, Fechar.

10. Criar um novo documento

10.1.  Entre no Microsoft Word, clique no botao do Office, comando Novo e clique no icone i Documento em

branco.
10.2.  Digite o seguinte texto:
A CASA DO FUTURO

Prever o futuro é uma tarefa arriscada (basta lembrarmo-nos das tiras de banda desenhada dos anos 50 que nos punham a
circular de carros voadores e a passar férias na Lua). Estas previsdes ainda ndo se cumpriram, mas uma analise dos
desenvolvimentos tecnologicos a que assistimos nos ultimos anos permite-nos pintar um quadro credivel dos servigos
multimédia que estardo ao dispor de uma casa vulgar. Naturalmente, ndo podemos afirmar com seguranga que todas as
casas se paregam com 0 nosso cenario, mas podemos dizer que ndo ha razbes de ordem tecnoldgica para que isso nao
aconteca. Uma caracteristica distintiva dos novos servigos sera, certamente, a transformacdo que operardo em certas
actividades, como fazer compras e assistir a conferéncias, que sempre envolveram deslocagées: no futuro, o equipamento
on-line e de realidade virtual dar-nos-a provavelmente a possibilidade de desenvolver grande parte da nossa actividade sem
termos de sair de casa.

Vejaem
http://www.videos.iol.pt/consola.php?projecto=27&pagina_actual=1&mul_id=13126060&tipo_conteudo=1&tipo=28&referer=1#

http://www.youtube.com/watch?v=7HOK1k54t6A&feature=player embedded

10.3.  Guarde o documento com o nome A casa do futuro, na pasta Os meus documentos.
11. Abrir um documento
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11.1.  Clique no botdo do Office, comando Abrir - icone k= . Na caixa de didlogo que surge seleccione o
documento que pretende e clique em Abrir.

12. Guardar um documento com um novo nome

12.1.  Clique no botédo do Office, comando Guardar como e guarde o ficheiro com um novo nome, Um futuro bem
presente, na pasta Os meus documentos.

13. Pré-visualizar

A pré-visualizagéo permite ver qual o aspecto que o documento tera quando o imprimir.

»
13.1.  No botao do Office, clique em Imprimir e em seguida no icone == Pré-Visualizar. No novo ambiente o
ponteiro do rato assume a forma de lupa, permitindo ampliar ou diminuir o documento.

Fechar a

13.2.  Clique no botdo Fechar Freisuslizacae narg sair do modo pré-visualizar e voltar & vista anterior do documento.

14. Cortar e colar texto

14.1.  Seleccione a frase " Prever o futuro € uma tarefa arriscada".

o

&

Colar

- 7
14.2.  Clique no comando Cortar ou no respectivo icone - da Area de Transferéncia “' ¢ Tansiciénc

FeS

a M

14.3.  Coloque o cursor no fim do texto, clique no comando Colar - icone da Area de Transferéncia.

14.4.  Observe que o texto seleccionado moveu-se de um local para outro.

15. Copiar e colar texto

15.1.  Seleccione a frase "Prever o futuro é uma tarefa arriscada"

15.2.  Clique no comando Copiar ou no respectivo icone da Area de Transferéncia.

15.3.  Coloque o cursor a seguir a "... férias na Lua).", clique no comando Colar - icone 3 da Area de
Transferéncia.

15.4.  Observe que o texto seleccionado se duplicou noutro local.

16. Inserir texto

16.1.  Posicione o cursor a seguir a palavra "acontega". Digite o0 seguinte texto: "O futuro trard uma convergéncia das
diferentes tecnologias, em particular da televisao, do telefone e do computador. "

17. Apagar texto

17.1.  Seleccione a frase "Prever o futuro € uma tarefa arriscada", que se encontra no fim do texto, e pressione a tecla
Delete.

18. Mover texto arrastando com o rato

18.1.  Seleccione o texto "no futuro...sair de casa.". Clique e mantenha pressionada o botio esquerdo do rato sobre a
area seleccionada e arraste o cursor para o fim do texto, escolha a op¢do Mover para aqui.
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19. Seleccionar todo o texto

éﬂ Localizar =
2ac Substituir

g Seleccionar =

19.1.  Para seleccionar automaticamente todo o texto, clique no menu Editar il em Seleccionar e

S| Seleccionar Tudo

g | Seleccionar Objectos

. . . Seleccionar o texto com formatacdo idéntica
abrindo este menu clique em Seleccionar Tudo

19.2. Guarde as Ultimas alteragdes feitas no documento, clicando no botao do Office, comando Guardar ou,

A

simplesmente, no botdo da barra de ferramentas de acesso rapido.

20. Impressao

20.1.  Para imprimir um documento, clique no botao do Office, seleccione Imprimir e clique em Imprimir surgindo a
caixa de imprimir. Observe os varios campos da janela Imprimir .
20.2.  Feche os documentos abertos e o Word.
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