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1. Inserir simbolos
11. Abra um novo documento e guarde-o com o nome Simbolos, na sua disquete.
1.2. Para inserir simbolos, proceda da seguinte maneira:
a. Cologue o cursor na posi¢ao em que vai inserir 0 simbolo. clique no menu Inserir, seleccione a opgéo Simbolo e o
separador Mais Simbolos;
b. seleccione o tipo de letra e o simbolo, clique no botéo Inserir ou faga duplo clique sobre o simbolo, para o inserir.
1.3. Utilizando os tipos de letra Wingdings e Webdings, digite o seguinte texto:
Estou @ por saber que na minha é:i ja ha acesso a @ s6 fico ® porque na tua Mnéo ha.
1.4. Clique em Fechar e guarde as alterages.
2. Inserir cabegalho e rodapé, nimero de pagina, data e hora
21. Abra o documento Ha um Tempo para todas as coisas.
2.2, Clique no menu Inserir, seleccione Cabegalho e escolha um ao seu gosto.
2.3. Na &rea do cabegalho digite o titulo "FELIZES".
24. Clique no botao = , Ir para Rodapé, para mover o cursor do rato para a area de rodapé.
2.5. Cligue no botao 4 , Numero de pagina, e seleccione o que pretende, para inserir automaticamente o nimero de
pagina.
2.6. Clique no botao =0 Data e Hora para inserir automaticamente a data e a hora do sistema.
U o .
27. Clique no botao Fechar Cabegalho e Rodapé para sair da area de Cabegalho e Rodapé
2.8. Guarde as alteragdes feitas ao documento e feche-o.
3. Notade rodapé
3.1. Abra um novo documento. .
3.2, Digite o seguinte texto: ST A e X
Os chamados planetas inferiores (ou interiores), Mercurio e Vénus, s80 0s que se | Localizagio
encontram mais proximos do Sol, pelo que a radiagdo solar os alcanga em ®f Mo fim da pagina v
poucos minutos. O totas d fim:
3.3. Coloque o cursor no fim do paragrafo. Clique no menu Referéncias e de seguida
clique no botdo de Notas de rodapé. —
34. Na caixa de didlogo Nota de rodapé e nota de fim, na op¢éo Localizagao )
seleccione Notas de rodapé > No fim da pagina. Formato dandiere: |1,2,3, . v
3.5. Na opgéo Formato seleccione: Marca parsanaigada:
a. Formato de namero: I, I, 1lI, ...; Inidiar em; 1 B
b. Iniciarem: [ Numeragao: Continus v
c. Nu[neragé_o: Continua._ . . A
3.6. Na opgéo Aplicar alteragbes a, seleccione Todo o documento e de seguida | .. aweactess: [1odondormenn v
clique em Inserir.
3.7. No fim da pagina, 0 Word insere o nimero da nota de rodapé e coloca o cursor ao
lado, a espera que seja digitado o texto. Digite a seguinte nota: [_msere | [ Conceler
Texto retirado da Nova Enciclopédia Portuguesa, Vol. 20.
3.8. Guarde o0 documento com o nome Planetas, na pasta Os meus documentos, e feche-o.
4. Inseririmagem
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41. Abra o documento Um futuro préximo e cologque o cursor no fim do texto. _— ..
4.2, Clique no menu Inserir, opgao &l ClipArt.
4.3. No Painel de tarefas, do lado direito do ecra, surge a opcéo Inserir ClipArt. P:
44, Digite a palavra "ciéncia" em Texto a procurar. De seguida, dique no botao Procurar. Frocurar em:
comaat e Ll 45. Quando encontrar a imagem em baixo, clique sobre ela Ejf:;t;jf;ﬁfm 4
e e paraa inserir. Tadkes o5 tpas de ficheira de multinéda |
4.6. Clique sobre a imagem com o botdo direito do rato e no
menu rapido seleccione Formatar imagem.
4.7. Seleccione o separador Esquema, na opgdo Estilo de
moldagem clique em Justo e de seguida no botéo OK.
4.8. Repare que a imagem se torna mais moldavel, permitindo
ser movimentada e ajustada ao texto de acordo com o estilo de
moldagem escolhido. [ ez

) Clipart no Office online

(@) Sugestfies para encontrar clips

4.9, Seleccione novamente a imagem que inseriu do ClipArt. Surge a barra de ferramentas Imagem.
ix Luminosidade ~ ;é': Comprimir Imagens -LP Forma da Imagem - ﬂ 14 Trazer Para a Frente =~ !__:r:

> (e —] = = = I
(p Contraste ~ ‘%Alterarlmagem -d d ﬂ = Z Limite da Imagem - %

B4 Enviar Para Tras

Qg Colorir = qg Repor Imagem T | ) Efeitos de Imagem ~ Posigéo E Moldagem de Texto ~ SR~ Recortar *J__I‘ HH g
Ajustar Estilos de Imagem [F} Dispor Tamanho
4.10. Continue com a imagem seleccionada e execute as operagdes que pretender:
. X R o

a. Clique no botéo Luminosidade;

b. Cliquenobotdo ~ Contraste;
|
1F il

c. Clique no botao ™~ | para recortar a imagem de forma a ficar com o tamanho pretendido;

d. Navegue pelos restantes botdes da barra de ferramentas Imagem.
4.11. Guarde o ficheiro e feche-o
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5. Barra de desenho
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{?Formas' & Hiperligacio EN
Formas Utilizadas Recentemente
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O0o<s00003<=04aY
ooAdn@d i AVED
Qoo

Chamadas

A €D 00 AT 13 AT AT
i e 0 A0 AD o
Estrelas e faixas

nELE A Oy & 8 8 S s ar
PRI

6 c[} MNova Tela de Desenho

6. Esquema de pagina

Através do menu Inserir clique em Formas, é possivel inserir diversos tipos de formas e efeitos
geométricos: linhas, setas, sombra, 3D, caixas, baldes, efc... e adicionar texto as formas.

5.1. Abra um novo documento. Clique sobre o botdo
Formas e em Estrelas e Faixas, seleccione a estrela, de
acordo com a figura ao lado.

5.2. Desenhe a forma, clicando

De seguida, clique com o botdo direito do rato sobre a forma
(estrela) e, no menu rapido, seleccione Formatar forma
imagem.

Elabore outras formas dentro do tela de desenho anterior.
Aplique as cores conforme os exemplos da figura a baixo.

6.1 Clique no menu Esquema de Pagina e em seguida no icone Limites de Pagina va ao separador Limites da pagina e em
Artes seleccione uma moldura para o seu documento
6.2 Guarde o Documento e feche-o
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