CURSO DE EDUCAÇÃO E FORMAÇÃO DE ADULTOS                                          
Tecnologias da Informação e da Comunicação – TIC
Ficha Formativa nº …. – Processador de Texto “Word”
Ano Lectivo: ……… 
Nome:________________________________________                          Nº_____ 


· Ficha sobre:
Criar documento; guardar documento; configurar página; formatar texto; formatar parágrafos (avanços e espaços antes e depois); localizar e substituir palavras; mover e copiar texto; cabeçalho e rodapé.

1. Antes de começar a trabalhar no Processador de texto “Word”, crie na pasta com o seu nome  que se encontra em “Documents and Settins”, uma pasta com o nome “Trabalhos no Word”, 

2. Entre no processador de texto “Word” e transcreva o seguinte texto:

Pode começar a digitar na janela de documento vazio, da mesma forma como faria numa folha de papel em azul. O ponto de inserção (que se encontra a piscar), que está posicionado no alto da janela, mostra onde o texto que digitar irá aparecer.

Conforme for digitando, o ponto de inserção move-se para a direita, deixando atrás de si o texto digitado. Se cometer algum erro de digitação, pressione a tecla “RETROCESSO” para apagar o erro e, então, digite o texto correcto.

Quando digitar parágrafos com mais de uma linha, não pressione “ENTER” no final de cada linha. Em vez disso, simplesmente continue a digitar o texto. Quando o ponto de inserção se aproximar da margem direita, ele move-se automaticamente para a linha seguinte enquanto continua a digitar. 

Isto é conhecido com quebra automática de linha. Para iniciar um novo parágrafo ou para deixar uma linha em azul pressionamos “ENTER”.

Exiba etiquetas de parágrafos e símbolos especiais.
No Word, um parágrafo pode ser qualquer quantidade de texto que termine com uma marca de parágrafo, desde apenas uma ou duas palavras, com o seu nome, até várias linhas. Até mesmo uma linha em azul é um parágrafo; isto chama-se parágrafo vazio. O Microsoft Word exibe também pequenos pontos que representam os espaços entre palavras, criados quando pressiona a BARRA DE ESPAÇOS. Etiquetas de parágrafos e pontos são símbolos que não são impressos. Eles não irão aparecer em documentos impressos.
Digitar parágrafos de texto no Microsoft Word.
3. Guarde o documento na pasta “Trabalhos no Word”, que pertence à sua pasta, com o nome “Criar documento”.

(Vá ao Menu “Ficheiro” e em “Guardar Como...”, na opção “Nome do ficheiro” escreva Criar documento e em “Guardar em” selecciona a sua pasta e depois a pasta Word. Por fim clique “Guardar”.)

4. Configure o seu documento com os seguintes valores:

Margens: Esquerda – 2,5 cm


Direita – 2,5 cm

Superior – 2 cm


                         Inferior – 2 cm

Tamanho: A4




Orientação: Vertical
(Vá ao menu “Ficheiro” e escolha “Configurar página...”. Seleccione “Margens” e digite o valor das mesmas ou utilize o rato. De seguida seleccione “Tamanho do papel”. Aí verifique se o tamanho é “A4” e em “Orientação” verifique se a opção “Vertical” está seleccionada. Por fim clique “OK”.)

5. Guarde as alterações do seu documento.

(Vá ao menu “Ficheiro” e seleccione “Guardar”. Pode também fazê-lo através do ícone “disquete”, na Barra de Ferramentas.)

6. Formate o texto:

Tipo de letra: Arial

Estilo do tipo de letra: Normal

Tamanho: 12

Alinhamento: Justificado

(Seleccione o texto todo. Vá ao menu “Formatar” e seleccione “Tipo de letra.”. Aí escolhe o “Tipo de letra”, o “Estilo do tipo de letra” e o “Tamanho” e depois clique em “OK”. Para o alinhamento vá novamente ao menu “Formatar” e seleccione “Parágrafos...” e em “Avanços e espaçamento” selecciona “Justificado”. Pode também executar estas operações através dos ícones da “Barra de Ferramentas” ou do botão direito do rato.)

7. Dê o título “Digitar texto no Word” ao seu texto e formate-o do seguinte modo: 

(Se o cursor se encontrar no final do texto, carregue simultaneamente nas teclas “Ctrl” e “Home” para ir para o início do texto, carregue “Enter”. Depois de escrever o título, carregue três vezes na tecla “Enter” para deixar três linhas de intervalo entre o título e o texto. Para formatar o título proceda como fez no ponto 6.)

Tipo de letra: Arial Estilo do tipo de letra: Negrito

Tamanho: 14

Alinhamento: Centrado

Efeitos: maiúsculas pequenas (vá ao menu “Formatar”, depois “Tipo de letra…” e na zona dos “Efeitos” seleccione maiúsculas pequenas.)
8. Formate todo o documento com espaço entre linhas de 1,5 linhas.

(Para concretizar esta operação vai ter de seleccionar todo o documento. Para tal veja Notas em seguida clique no menu “Formatar”, escolha “Parágrafo...” e em “Avanços e espaçamento” na opção “Espaço entre linhas” escolha “1,5 linhas”. Por fim clique “OK”.)

9. Guarde as alterações do seu documento.

(Proceda como no ponto 5.)
10. Faça um avanço de 1,5 cm na primeira linha de cada parágrafo do texto.

(Seleccione todo o texto, vá ao menu “Formatar” e clique em “Parágrafo...”. Surge a caixa de diálogo “Avanços e espaçamento”. Na opção “Especial” procure e seleccione “Primeira linha” e em “Por” digite 1,5. Por fim clique “OK”.)

11. Faça um espaçamento de 12 pt, antes e depois de cada parágrafo.

(Para executar esta operação tem de previamente seleccionar os parágrafos. Existem duas maneiras de seleccionar os parágrafos do texto com o rato: Uma, clicar à esquerda da primeira palavra ou letra que pretende seleccionar e arrastar até à última palavra ou letra que pretende seleccionar. Outra clicar à esquerda da primeira palavra ou letra que se pretende seleccionar, premir a tecla “Shift” e, mantendo-a nessa posição clicar à direita da última palavra ou letra dos parágrafos do texto que se pretende seleccionar. 

Feita a selecção vá ao menu “Formatar”, clique em “Parágrafo...” e em “Avanços e espaçamento”, no “Espaçamento” marque 12 pt em antes e depois. Por fim clique “OK”.)

12. Copie o título para o final do texto.

(Seleccione o título, vá ao menu “Editar” e clique em “Copiar”. Coloque o cursor no sítio para onde se pretende copiar, vá novamente ao menu “Editar” e clique em “Colar”. Pode também executar esta operação através dos ícones da Barra de Ferramentas ou do botão direito do rato.)

13. Mova o parágrafo “Digitar parágrafos de texto no Microsoft Word”, para o início do texto.

(Para executar esta operação tem de previamente seleccionar o parágrafo. Existem duas maneiras de seleccionar o parágrafo (ou texto) com o rato: Uma, clicar à esquerda da primeira palavra ou letra que pretende seleccionar e arrastar até à última palavra ou letra que pretende seleccionar. Outra clicar à esquerda da primeira palavra ou letra que se pretende seleccionar, premir a tecla “Shift” e, mantendo-a nessa posição clicar à direita da última palavra ou letra do parágrafo (ou texto) que se pretende seleccionar. 

Depois do parágrafo estar seleccionado vá ao menu “Editar” e clique em “Cortar”. Coloque o cursor no local para onde pretende mover o parágrafo, vá novamente ao menu “Editar” e clique em “Colar”. 
14. Localize a palavra “ENTER” e diga quantas vezes ela aparece. ____________

(Para executar esta operação tem de colocar o cursor no início do texto. De seguida abra o menu “Editar” e clique em “Localizar...”. Abre-se uma caixa de diálogo e em “Localizar” escreva a palavra “CD”. De seguida clique em “Localizar seguinte” até ao final do texto, contando as vezes que a palavra vai sendo seleccionada. Por fim clique em “Cancelar”.)

15. Substitua as seguintes palavras:
etiquetas .................marcas


azul .........................branco
(Para executar esta operação vá ao menu “Editar” e clique em “Substituir...”. Abre-se a caixa de diálogo e em “Localizar” escreva a palavra que quer substituir (artigos), e em “Substituir” escreva a palavra que quer que apareça no texto (produtos). De seguida clique em “Substituir”, que aparece em baixo na caixa de diálogo. Proceda deste modo para as restantes palavras. Por fim clique em “Cancelar”.)

16. Coloque o seguinte Cabeçalho e Rodapé no seu documento:
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(Vá ao menu “Ver” e clique em “Cabeçalho e rodapé”. Aparece a Figura 1. No rectângulo a tracejado que diz “Cabeçalho” escreva o texto fornecido. De seguida clique na figura indicada com a seta e vai aparecer a Figura 2 com o “Rodapé” onde escreve o texto fornecido. Para numerar a (s) página (s) clique no símbolo # indicado pela seta. Para sair do “Cabeçalho e Rodapé” clique em “Fechar”.)
Cabeçalho: Ficha nº 4 – Processador de Texto “Word” 

Tipo de letra: Arial 

Estilo do tipo de letra: Normal

Tamanho: 8

Alinhamento: Centrado
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                         Fig. 2
Rodapé: O seu nome, nº e turma

Tipo de letra: Arial 

Estilo do tipo de letra: Normal

Tamanho: 8

Alinhamento: À esquerda

# (nº da página)

Tipo de letra: Arial 

Estilo do tipo de letra: Normal

Tamanho: 8

Alinhamento: À direita

17. Guarde o documento na “Trabalhos no Word”, que pertence à sua pasta com o nome “Criar documento_2”. Assim, cria outro novo documento 
(Para realizar esta operação vai proceder como fez na questão 8, mas não esqueça que o nome é Criar documento_2)
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Fig. 1
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