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Dic

ntes, de comegar adigitr m texto, vocé precisa seber algumas coises sobre prosessemento de txtos.
# 56 u5e atecla ENTER para inseri linhes em branco;
+ Rz ccentuar use primeio 0 acento ¢ depois a ltrs,
# 52 teclado ndo tiver 0 “C” se 0 acento agudo (*) ¢ letra ¢ para wsr o cedilha;
+ Se emruse BACKSPACE( & )para voltar
Apagando um texto:_pesicions o cursor ¢ tecle e DELETE ou BACKSPACE.

3- Digitando wa texto

DECLARACAG

Daclaro para os devidos fv, que Joo Mler d il std egulasmante trizlado o curso de inormica
bisica com duagio d 20 loxas  iiio em 20 d mao de 2007

Menciosansate,

Disstor Garal

4- Salvando o text digitada:

Cliue em ARQUIVO -» SALVAR, . aparecers wu janela ¢ vocé deverd digitar o nome paa0 sen
auiva coma por exeraplo: DECLARACAO.
5~ Formataado o texto digitada.
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Modelo para auxiliar na formatação dos trabalhos
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Trabalho apresentado a disciplina de Informática básica, ministrada pela professora Marilda Maria de Souza. 
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Capa:





Folha de Rosto:





O formato é apenas um modelo didático para as aulas de TI:


Tipo de Papel: A4


Margens:


3,0 superior,  3,0 inferior, 3,0 lado esquerdo e 2,0 lado direito.


Corpo da letra: 12


Tipo de letra: Times New Roman


Espaço entre linhas: 1,5 ou 2 (duplo)


O texto deve ser justificado.


________________________





Como formatar no Word:





Para Papel e Margens – Menu ARQUIVO -> CONFIGURAR PÁGINA...


Para Letra e tamanho da letra – Menu FORMATAR -> FONTE...


Para Espaço entre linhas e alinhamentos – FORMATAR -> PARÁGRAFO... ou

















Para trocar: Tipo de letra, Tamanho da letra, Alinhamentos, Espaço entre linhas.




















          Centralizar             Justificar








Para fazer com que todo o parágrafo recue da esquerda para a direita utiliza-se o recuo que se encontra na régua:





Importante: Não esquecer de posicionar o cursor no parágrafo antes de mover o recuo.


Para fazer citações também utilize está ferramenta.





Veja no parágrafo a seguir exemplos de alguns recursos de formatação de parágrafos:





A maioria das pessoas que assistiram ao filme Titanic nem desconfia que o oceano que engoliu o navio foi gerado por computadores rodando Linux. Sim, Linux, aquele sistema operacional criado por um nerd finlandês, desenvolvido por hackers e distribuído de graça na Internet. Embora o Windows e as variantes comerciais do Unix tenham tido seus papéis na produção do filme, o trabalho pesado de renderização das imagens coube a 105 máquinas Alpha/Linux





Recuo da primeira linha 2 cm
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R





Espaço entre linhas 2,0





Como criar Sumário automático: É muito simples!


1º - Troque todos os títulos para Título 1


2º - Posicione o cursor abaixo do sumário e vá em: INSERIR -> REFERÊNCIA -> ÍNDICE, clicar em Índice Analítico e OK


Importante: está opção poderá mudar o tipo de letra do título, não tem problema. Quando o trabalho tiver pronto é só dar um CTRL + T (selecionar tudo) e trocar tudo para Times New Roman, tamanho 12. E por fim criar novamente o Sumário.





Dica: São exemplos de Títulos a Introdução, Conclusão, Referência Bibliográfica, etc.





Qualquer dúvida mande um e-mail: marilda2003@hotmail.com





Para inserir números de página: INSERIR -> NÚMEROS DE PÁGINAS... clicar em OK     Você pode mudar as configurações, se desejar, antes de clicar em OK. Como por exemplo: a opção Mostrar número na 1ª página pode ser desmarcada.





Importante: se desejar ocultar números de página você deverá simplesmente, posicionar na página que deseja tirar o número e: 


ero e: : INSERIR -> NÚMEROS DE PÁGINAS... é só desmarcar a opção Mostrar número na 1ª página . 


Obs: se desejar mudar alguma configuração como numeração e tipo de número também funcionará.








Não esqueça: o Sumário é a última coisa que deve ser criada porque ele não se atualiza sozinho.





Importante: Para cada nova página você deve clicar em:  INSERIR -> QUEBRA em Tipos de quebras seção escolher Próxima página e clicar em OK.


SÓ DESTA FORMA VOCÊ CONSEGUIRÁ OCULTAR OS NÚMEROS DE PÁGINA.





Importante: este é apenas um modelo, pode mudar dependendo da instituição.








