Resumo Geral do Word
O Word possui algumas barras que aparecem para facilitar o trabalho do usuário, como por exemplo, a barra que permite a troca do tipo de letra, tamanho, cor, etc. Esta barra se chama FORMATAÇÃO como apresentada abaixo.
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0 Word posul algumas barras que aparecam para sl o abalho do ususria, omo por exemplo 3 bana que
permit 311003 do 8po de eia, tamanbe, cor, e Estabaita 5 chama FORMAT AGAD como apresentads ababo.
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Enti como fazer para que 3 bara aparega caso nio estejs aparecendo

Rk EXIBIR BARRAS DE FERRAMENTAS & selaions 8 desejads,
€ quas 3£ banss mais usadas? R As mais usadas sio; PADRAD, FORMATAGAD & DESENHD.

Parstocar a pigina para P aisagem(U) o pars aherar s margens v em ARGUNG -» Configura pagina
Parsnserir uma fiura vé em: INSERIR > MAGEM-» CLIP-ART ou INSERIR -» FIGURA-> CLIP-ART.
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+ 52 vock quiser mové-la v em DISPOSIGAD 0O TEXTO ([
No Word 3p6s nseir 3 Tgura vooé o conseque mavela. Para iso deve-se licarem 1, selecionar a
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Então como fazer para que a barra apareça, caso não esteja aparecendo?
R: Vá em EXIBIR->BARRAS DE FERRAMENTAS e selecione a desejada.

E quais as barras mais usadas?   R: As mais usadas são: PADRÃO, FORMATAÇÃO e DESENHO.
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- Para trocar a página para Paisagem(        )  ou para alterar as margens vá em ARQUIVO -> Configurar página.

- Para inserir uma figura vá em: INSERIR -> IMAGEM -> CLIP-ART ou INSERIR -> FIGURA -> CLIP-ART.
- Para inserir uma foto ou figura salva no disco: INSERIR -> IMAGEM -> DO ARQUIVO... ou INSERIR -> FIGURA -> DO ARQUIVO...   selecione a figura ou foto desejada e clique em: INSERIR.

· Se você quiser movê-la vá em: DISPOSIÇÃO DO TEXTO (        )
No Word após inserir a figura você não consegue movê-la. Para isso deve-se clicar em         e selecionar a opção desejada . Ou ainda dar dois cliques sobre a figura e escolher LAYOUT e OK.
Exibir->Barras de Ferramentas->Imagem ou Figura.
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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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1.Inserir Figura 
    2.Controle de imagem     3.Mais contraste     4.Menos contraste     5.Mais brilho
6.Menos brilho
7.Cortar
    8.Girar para esquerda     9.Estilo da linha
10.Compactar figura 11.Disposição do texto
12.Formatar objeto
13.Definir cor transparente
14.Redefinir figura
- Para se criar títulos com Efeitos diferentes utilize o WordArt ([image: image2.png]


), selecione, clique no OK, e digite o texto digitado. Para alterar o tamanho do texto dê um clique nos cantos e arraste até o tamanho desejado.

- Para colocar bordas na página vá em: FORMATAR -> BORDAS E SOMBREAMENTO, clique na opção BORDA DA PÁGINA, selecione a borda e clique no OK; 
Dicas: Na opção ARTE você encontra bordas com figuras.


          Se a borda inferior não aparecer na impressão vá em: OPÇÕES na janela que se abre selecione a opção “TEXTO” no item: “Medir a partir de” digite 15 para as 4 opções e clique em OK para confirmar.
- Ferramentas -> Ortografia e Gramática ou F7 para passar o corretor ortográfico no texto.

- Para tirar cópias, como por exemplo, criar vários textos iguais em uma só folha deve-se copiar e colar:

- Para copiar: vá em EDITAR->COPIAR ou CTRL + C ou ainda Botão Direito->Copiar.

Após copiar, você deve posicionar o cursor e depois então colá-lo:  CTRL + V ou ainda Botão Direito->Colar.
Importante: Você só copia uma vez, depois é só clicar e colar quantas vezes quiser.  
- Para se criar uma tabela vá em: TABELA -> INSERIR -> TABELA

Digite o número de colunas e linhas que desejar. Digite o texto na primeira célula da coluna, ou seja, primeiro retângulo e vá mudando com as setas do teclado para os demais retângulos.
Importante: No menu TABELA você pode colocar textos em ordem Alfabética em Tabela -> Classificar
Em Tabela -> Propriedades da tabela pode-se alterar a largura das colunas, linhas entre outras configurações. 

- Em AutoFormas ([image: image3.png]AutgFormas



) selecione o desenho que deseja criar. Para escrever dentro da figura dê um clique com o Botão direito sobre a mesma e escola a opção: ADICIONAR TEXTO, depois é só digitar o texto.
- Formatar -> Maiúsculas e minúsculas. Você pode converter um texto inteiro ou só parte dele.

- Ferramentas -> Contar palavras. Mostrar uma estatística geral quanto ao número de palavras, caracteres no texto, etc.

- Ferramentas -> Cartas e correspondências e clicar Assistente de mala direta. Para criar uma mala direta.

- Ferramentas -> Cartas e correspondências -> Envelopes e etiquetas. Para criar envelopes e etiquetas.

- Inserir -. Referências -> Notas e OK.  Para inserir notas de rodapé
.
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� pequenas explicações de trechos dos textos no final da página .





