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INTRODUCAO AO MICROSOFT WORD

Um programa de editor de textos é usado quando se quer criar

um texto, como uma carta, um memorando ou um relatdrio.

O MICROSOFT WORD é um editor de textos que permite ao usuario

manipular textos, tendo como principais caracteristicas:

9

Facilidade de formatacdo de letras e paragrafos;

Fadcil organizacdo do texto dentro da péagina;

94 998§ 9 4

Correcdo ortografica automética;
Pré-visualizacdo do formato final de impresséo;
Insercdo de simbolos especiais

Insercdo e edigdo de figuras;

Criacdo de tabelas;

Criacédo de graficos;

Geracdo de mala direta.

SIGNIFICADO DAS TECLAS

TECLAS

FUNCOES

Fl

Chama a ajuda de acordo com a funcdo gue se
estd utilizando.

F2 a Fl2

Teclas de funcdo gque variam dependendo do
programa utilizado.

Return ou Enter | Inicia wum novo paragrafo. Também pode
ou substituir o botdo OK
Esc O mesmo que clicar no botdo Cancelar
Move o cursor para o préximo ponto de
Tab ~
tabulacéo.
) 4 Ativa/desativa letras maiusculas ou
Shift ou minGsculas enquanto estiver pressionada.
Caps LOCk ou Liga/desliga letras maitsculas.
Fixa
Num Lock Liga/desliga o teclado numérico.
Backspace ou R
Apaga o caractere a esquerda do cursor.
(_

Del ou Delete

Apaga o caractere a direita do cursor.

Ctrl

Quando pressionada juntamente com outra
tecla, acessa comandos do Word. E pouco
utilizada, pois pode ser substituida por
comandos do mouse.

Alt

Ativa a Barra de Menus. E usada pressionada
juntamente com a letra sublinhada na Barra
de Menus. E pouco utilizada, pois pode ser
substituida por comandos do mouse.
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TECLAS FUNCOES
PgUp / PgDn Avanca ou retrocede uma tela do texto
Home Movimenta o cursor para o inicio da linha
End Movimenta o cursor para o final da linha

Setas « T — | |Movimentam o cursor nas direcdes indicadas

INICIANDO O MICROSOFT WORD

Para iniciar o MICROSOFT WORD, deve-se seguir os seguintes
passos:

1. Clicar o menu Iniciar na Barra de Tarefas;

2. Selecionar Programas e em seguida MICROSOFT WORD.

Arcessinos @ Windoves E splarer
Adobe
Arig
Graficos Corel
HP Desket Utiliies
=) Iniciar
Abrir Documento do Office MathSoft Apps
ﬁﬁ tegalogo
Nevo Documento do Offica QuickLink Il Fa LS. Robotics

=) QuickTime for windows

Programas : .
[ Time warmer |nteractive

Docurentos % WYopetra

5@ Fichario da Microsoft
a |nternet Explorer
Localizar € Microsoft Accass
2% Microsoft Excel

@ Microzoft Exchange
Executar.. Microsaft PowerPaint
@ Microzoft Schedule+

W' ord

LConfiguragiies

Ajuda

dowsoh

Dezligar...

T

F T Microsoft word #E Prompt do M5-D0S

EXPLORANDO A JANELA DO MICROSOFT WORD

Quando o MICROSOFT WORD é iniciado, um novo e vazio documento
aparece na Jjanela de documento. Esta janela equivale a uma
folha de papel em branco em uma magquina de escrever e é nela
que serd digitado o texto.

Na tela de edicdo do MICROSOFT WORD, s&o encontrados todos os

2

elementos com os dquais se 1ir4d trabalhar. Portanto, ¢é
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fundamental conhecer quais s&o esses elementos, e quais
funcdes realizam.

Barra de Titulo Barra de Menus Barra de Ferramentas

W Microsoft Word - Documentod

DEH SRy =@ o

Hammal =  Times Hewr Foman = 12

cursor /

E IO IO TR I IR RN SO R I R S (O B )

AN |
m 25cm Lin 1 e il E=illl 22 N /

Modos de Réguas Area de Barras de
Visualizagao Edicédo Rolagem do Texto

Barra de Status

" BARRA DE TITULO - mostra o nome do aplicativo
(MICROSOFT WORD) e o nome do arquivo que estd sendo
editado (Documento 1);

%~ BARRA DE MENUS - acessa os comandos do MICROSOFT
WORD;

%~ BARRA DE FERRAMENTAS - mostra na forma de icones os
principais comandos do MICROSOFT WORD. Posicionando-
se o cursor do mouse sobre cada um deles por alguns
segundos, aparecerd uma etiqueta identificando a
funcdo de cada um;

¥ MODOS DE VISUALIZACAO - identifica o tipo de
visualizacdo do texto em uso:

normal

tépicos

layout on-line layout da paginal
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= MODO NORMAL - neste modo somente ) texto é

visualizado na tela, desaparecendo a régua
vertical, as margens e bordas do papel;

= MODO LAYOUT ON-LINE - neste modo, além do texto, é

ativada a estrutura do documento a esquerda da
tela. Também podem ser visualizadas as margens
esquerda e direita do texto. Desaparecem as réguas
e a barra de rolagem horizontal;

* MODO LAYOUT DA PAGINA - é o mais utilizado, pois

exibe o texto exatamente da forma que seré
impresso, exibindo todas as margens do texto, as
réguas horizontal e vertical e as divisas de
paginas. O modo de exibicdo de layout da pagina
utiliza mais memdéria do sistema, portanto, a
rolagem podera ficar mais lenta, especialmente se o
texto conter muitas figuras ou formatacdo complexa;

* MODO DE ESTRUTURA DE TOPICOS - neste modo podem ser

examinados e trabalhados a estrutura do texto em
tépicos e sub-tdépicos. N&o sdo visualizadas as
réguas horizontal e vertical. E pouco recomendado
para usuadrios inciantes, pois pode tornar a edicédo
do texto confusa.

REGUAS - através das réguas horizontal e vertical
pode-se verificar e alterar o tamanho em centimetros
dos paragrafos, tabulacdes e margens do texto:

area branca: , .
area cinza:
largura do texto
largura das margens

q-m-.-z-.-3-.-4-.-5-.-a-.-?-.-s-.-9-.-1n-|-11-|-11-|-13-|-14-
1 ] ] |\ \ YA ] ] ] ] ]

4

\ \L marcas de tabulagéo \_ recuo
recuo

acada 1,27 cm direito
esquerdo

AREA DE EDICAO - é o 1local onde o texto sera
digitado;

CURSOR - barra vertical que pisca na area de edicédo.
Indica o local em que o texto serd digitado;

BARRAS DE ROLAGEM - estas barras (horizontal e
vertical) sdo utilizadas para movimentacdo do texto
utilizando o mouse;

2]

\— rola o texto rola o texto J

para esquerda para direita
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rola o texto
para cima

move o texto para cima
ou para baixo
arrastando-se esta caixa

rola o texto
para baixo

/— rola para a
préxima pagina

seleciona critérios

AN de procura
rola para a
pagina anterior

4]
N\

&~ BARRA DE STATUS - nesta barra sdo mostradas
informagcdes diversas, tais como:

Pag 1 Segéo 1 1M Em25cm Ln1 Cal 1
pagina J . J l linha e
atual 36640 , distancia do coluna
atual  pag. atyal/ texto a borda atual
total pags. superior do
papel

DIGITANDO UM TEXTO SIMPLES

Apbs entrar no MICROSOFT WORD, digita-se o) texto
independentemente do retorno da linha. Quando o texto atinge
o final da linha, automaticamente uma nova linha é iniciada.

Ao final de cada paragrafo, ao pressionar a tecla <ENTER>, o
cursor retorna ao inicio, em um novo paragrafo. A tecla
<ENTER> também pode ser pressiona quando se deseja inserir
linhas em branco no texto

INSERINDO UMA PALAVRA, FRASE OU PARAGRAFO NO TEXTO

Para inserir uma palavra, frase ou mesmo um paragrafo no
texto, siga os passos abaixo:

¥ verificar se a insercdo estd ligada - na Barra de

Status as 1inicialis SE devem estar desligadas. Caso

Pagina - 6



Universidade Catdélica de Goias - MICROSOFT WORD - Licdo 1

ndo esteja, pressionar dar um duplo clique sobre o
SE;

posicionar o cursor na posicdo onde se deseja iniciar
a insercéo;

¢ Digitar o paradgrafo ou texto desejado.

APAGANDO PARAGRAFO OU TEXTO

Para apagar um texto digitado, pode-se utilizar as teclas
DELETE ou BACKSPACE, seguindo o0s passos abaixo:

¥ tecla DELETE - posicionar o cursor no inicio do
pardgrafo ou texto a ser apagado e pressionar a
tecla DELETE até que tenha sido apagado o texto ou
pardgrafo desejado;

”  tecla BACKSPACE ou < - posicionar o cCursor no
final do pardgrafo ou texto a ser apagado e

pressionar a tecla BACKSPACE ou < até que tenha
sido apagado o texto ou paradgrafo desejado.

DESFAZENDO AS ULTIMAS ACOES

Um utilissimo recurso do MICROSOFT WORD é possibilidade de
desfazer as ultimas 100 acdes executadas, sempre qgue O
resultado ndo for o desejado. Para tanto, seguir os passos a
seguir:

%" uysando a barra de ferramentas - clicar sobre o icone

K-
-—J—J varias vezes até que o texto esteja como
desejado;

&  usando o menu Editar - no menu Editar, selecionar
Desfazer. Execute este procedimento varias vezes até
que o texto esteja como desejado;

%" usando as teclas de atalho - pressionar ao mesmo
tempo as teclas CTRL + Z. Execute este procedimento
varias vezes até que o texto esteja como desejado;

%" desfazendo varias acdes - clicar sobre a seta ao
lado do icone desfazer e selecione as acgdes a serem
desfeitas.

REFAZENDO AS ULTIMAS ACOES

Apds executar o comando Desfazer caso o resultado ndo seja o
desejado, pode-se voltar a situacdo anterior através do
comando Refazer.
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usando a barra de ferramentas - clicar sobre o icone

[ RE
L—J—J varias vezes até que o texto esteja como
desejado;

usando o menu Editar - no menu Editar, selecione
Refazer. Execute este procedimento varias vezes até
que o texto esteja como desejado;

usando as teclas de atalho - pressione ao mesmo
tempo as teclas ALT + SHIFT + BACKSPACE. Execute
este procedimento varias vezes até gque o texto
esteja como desejado;

refazendo varias acgdes - clicar sobre a seta ao lado
do icone refazer e selecinar as acbes a serem
refeitas.

MOVENDO-SE NO DOCUMENTO

Durante a digitacdo, é comum o texto ocupar mais de uma tela
do MICROSOFT WORD. Para ver outras partes do documento que
ndao aparecem na tela pode-se “rolar” o mesmo.

Rolar o documento significa trazer para a tela o texto que
estd acima ou abaixo da Jjanela. Pode-se rolar o texto de
varias formas, como se segue:

&

setas T, i, —, < - pressionar as setas para
movimentar o texto para cima, para baixo, direita ou
esquerda, respectivamente;

teclas Page Up e Page Down - pressionar estas teclas
para rolar o texto uma pagina acima ou uma pagina
abaixo, respectivamente;

teclas Home e End - pressionar estas teclas para
trazer o cursor para o inicio ou fim da 1linha,
respectivamente;

teclas CTRL + I e CTRL + i - pressionar ao mesmo
tempo estas teclas para movimentar o cursor para o
inicio do parédgrafo acima ou do paragrafo abaixo,
respectivamente;

teclas CTRL + — e CTRL + <« - pressionar ao mesmo
tempo estas teclas para movimentar o cursor para O
inicio da prdéxima palavra ou da palavra anterior,
respectivamente;

teclas CTRL + Page Up e CTRL + Page Down -
pressionar estas teclas ao mesmo tempo para
movimentar o cursor para o inicio ou final da
janela do MICROSOFT WORD, respectivamente;

teclas CTRL + Home e CTRL + End - pressionar estas
teclas ao mesmo tempo para movimentar o cursor para
o 1nicio ou final do texto, respectivamente;

barras de rolagem horizontal e vertical.
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CONTROLE DE ZOOM

Ao digitar um texto, muitas vezes a sua largura é maior que o
espaco disponivel na tela. Outras vezes fica muito pequeno
dificultando a sua leitura. Através do controle de zoom,
pode-se ajustar o tamanho do documento, facilitando a sua
leitura durante a digitac&o. Este ajuste pode ser feito de
duas maneiras:

¥~ BARRA DE FERRAMENTAS - clicar na seta ao lado do
icone de controle zoom na barra de ferramentas, e
selecionar uma das opg¢des apresentadas;

Largura da pagina
Fagina inteira
Duaz pdainas

%" MENU EXIBIR - no menu Exibir, selecionar Zoom. Na
caixa de didlogo abaixo, selecionar a opcgao
desejada, observando a pré-visualizacdo do resultado
a direita.

oom |

MMivel de zoom - risualizacio
i~ 200%
 100%
™ Paging inteira
i~ Wariss paginas
L“ﬂ
12 pt Times Mewy Roman
Percentual LaFhCeDdEeXnTyIz
75% = EaBhCoDdEe=Tyis
Ok Cancelar

SALVANDO O TEXTO

Apbs a concluir a digitacdo, o texto deve ser gravado ou
salvo, para a sua posterior utilizacéo.

Pagina - 9



Universidade Catdélica de Goias - MICROSOFT WORD - Licdo 1

Pode-se salvar um texto, wutilizando-se de um dos métodos
abaixo descritos:

” MENU ARQUIVO - dé um clique sobre o Menu Arquivo e
selecionar a opcdo Salvar;

" BARRA DE FERRAMENTAS - clicar sobre o icone |EI,

&

TECLAS DE ATALHO - pressionar ao mesmo tempo as
teclas CTRL + B.

Qualquer que seja o método utilizado, gquando o texto for
salvo pela primeira vez, aparecera na tela a caixa de
didlogo:

Selecionar aqui o disquete de 3 '4” (A) ao final clicar aqui para
Salvar

Salvar Como

Salvar em: 5] Meu Porta-arquivos

Desktop
tew Computadar
fizquete de 3% [A]
= IC] Cancelar |

#2) Audio CD (D)
Ambignte de Reds
5 Meu Porta-arquivos

Opgies...

Marne do arquiva: |Te:-<tn 1

Salvar cnmo/ﬂpa‘./lDou:umentn do ‘wiard

digitar aqui o nome do arquivo

Atengdo: o disquete deve estar no drive A:

ABRINDO UM TEXTO JA SALVO

Apbs salvar o texto, este poderd ser reaberto, utilizando-se
um dos métodos abaixo:

¥~ MENU ARQUIVO - dé um clique sobre o Menu Arquivo e

selecione a opc¢do Abrir;

&~ BARRA DE FERRAMENTAS - clicar sobre o icone

" TECLAS DE ATALHO - pressionar ao mesmo tempo as
teclas CTRL + A.

Qualquer qgue seja o método utilizado, aparecerd na tela a
seguinte caixa de didlogo:
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selecione aqui

i final cli
Disquete de 3% (A:) ao final clique

no botdo Abrir

Examinz I@ Bizouete de 312 (4 j @lll E £

] Justificativa

Abrir I
8] LC G- Auidiovises
. . Cancelar
selecione aqui 0

arquivo desejado Ayangado...

Localizar arguivos que carrespondam aos critérios de pesoguisa:

Mome do arcuisvo: || j Texto ou propriedade: I vI Localizar agora |
Arguivos do tipo: ID.;.Cumentgg do Wiord j Uttima modificagéo: Ia gualguer hors vI Mova pesuizs |

2 arguivols) encontradols]).

SAINDO DO MICROSOFT WORD

Ao final dos trabalhos para sair do MICROSOFT WORD, pode-se
utilizar um dos métodos:

%" MENU ARQUIVO - no Menu Arquivo e selecionar a opg¢dao
Sair;

¢~ ICONE FECHAR - clicar sobre o icone no canto
superior direito da janela do MICROSOFT WORD;

%" TECLAS DE ATALHO - pressionar ao mesmo tempo as

teclas ALT + F4.
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