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APRESENTACAO

Historicamente o potencial dos processadores de
texto cresceu, acompanhando a evolucao dos
equipamentos. Com a chegada do Windows 2007, a
evolucao desses aplicativos apontou
fundamentalmente para o aprimoramento da
interface e de tudo o que ela se relaciona. Em
esséncia, 0s recursos para processar textos nao
mudaram, porém foram apresentados de uma forma
mais facil e intuitiva. A ampla quantidade de recursos
que dispoe permite a realizacao de tarefas de forma
automatica.

Entre outras coisas, vocé obtera informacdes basicas
que lhe possibilitarao: Editar um texto, gravar e
recuperar documentos, formatar um texto, inserir
tabelas, colunas tipo jornalistico e figuras no
documento.



Conceito de Processador de Texto: Ferramenta de
informatica que nos permite realizar trabalhos no
computador de forma rapida, eficaz e com um aspecto
profissional. Exemplos de processadores de texto:
Microsoft Word: Lotus Word Pro (IBMJ: ...

sEditor de Texto vs Processador de Texto

Editor de Texto Processador de Texto
=Serve para escrever * Permite criar documentos:
texto simples. escrever texto formatado,
inseririmagens, etc.
*Exemplo: Elocode *Exemplo: Microsoft Word
MNotas

] o
Operacoes Genéricas do Processador de Texto:
Criar, abrir, fechar e guardar documentos; Configurar
paginas e visualiza-las na globalidade antes de as
imprimir; Modificar, em qualquer altura um

documento; Enriquecer um documento através de
introducao de imagens, tabelas, etc.



Microsoft Word 2007

Como iniciar:

1- Clicar sobre o botao Iniciar.

2- Selecionar a opcao Todos os programas
3-Selecionar Microsoft Office sequido de Microsoft
Office Word 2007.
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Conhecendo a janela do Microsoft Word 20071- 1-

Barra de titulo

2- Botoes Maximizar, minimizar, restaurar e fechar.

3- Friso - agrupa as antigas barras de menus e de ferramentas.
4- Botao office

5- Barra de ferramentas acesso rapido

6- Régua

7- Area de trabalho

8 - Barra de deslocamento vertical

9- Modo de visualizacoes do documento

10- Barra de deslocamento horizontal

11- Barra de status
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Iniciando um documento no Word

Outra maneira mais rapida de abrir o WORD é:
Dar dois cliques no icone localizado na area de
trabalho do Windows, imediatamente o Word sera
aberto.

Crieee

Criar um novo documento

1-Selecionar no menu Botao do Office, a opcao Novo.
2-Selecionar a opcao Documento em branco no Painel
de tarefas e dé enter.
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Edicao de Texto - Designa as varias operacdes

relacionadas com a digitacao de texto, a sua
manipulacao, etc.

Selecionar texto

Selecionando com o Mouse:

Posicionar o cursor no inicio do texto que pretende
selecionar. Premir o botao esquerdo do mouse e, sem
o largar, arrastar o cursor até ao final do texto a
selecionar.
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Selecionando com o Teclado:

A partir da posicao inicial da area que se deseja
marcar, utilize as teclas para movimentacao do cursor
juntamente com a tecla SHIFT.

SHIFT+ 7 Texto adireita do cursor.

SHIFT+ 7 Texto aesquerda do cursor.

SHIFT+ 7 Linha abaixo da posicdo do cursor.

SHIFT+ 7 Linha acima da posicio do cursor até o inicio da linha.

SHIFT+ Home | A partir da posicao do cursor até o inicio da linha.

SHIFT+End A partir da posicdo do cursor ate ofim da linha.
CTRL + T Um documento por inteirc

Apagando um texto
Selecione o que deseja apagar e utilize as teclas a

seguir:
Techs Dres crica o
DELETE Elimina caracteres a direita do cursor
BACKSPACE Elimina caracteres a esquerda do cursor.

CTRL+ BACKSPACE | Elimina uma palavra a esquerda.
CTRL+ DELETE Elimina uma palavra adirei=.




Substituindo um texto

O texto selecionado sera substituido por um novo
texto.

1- Selecione o texto a ser substituido

2- Digite o novo texto.

Recortando e copiando um texto.
Recortando um texto ou objeto grafico.

1- Selecione o texto ou objeto que sera movido

2- Cliqgue no botao RECORTAR da barra de
ferramentas ou pressione CTRL + X

3- Mova o cursor para o local onde deseja colocar o
texto ou objeto,

4- Na barra de ferramentas clique no botao COLAR ou
pressione CTRL + V.
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Copiando um texto ou elemento grafico

1- Selecione o texto ou objeto grafico que sera
copiado;

2- Clique no botao COPIAR da barra de ferramentas
ou pressione CTRL + C;

3- Mova o cursor para onde deseja colar;

4- Na barra de ferramentas clique no botao COLAR ou
pressione CTRL + V.

Dica: Também use o Menu Editar, na Barra de Menu
para Recortar ou Copiar textos ou elementos
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Desfazendo e Refazendo alteracoes

Desfazer é um recursos que permite cancelar as
ultimas 99 alteracoes feitas no documento. Assim se
houver a eliminacao acidental de um texto, nao é
necessario redigita-lo, basta clicar no botao
DESFAZER da barra de ferramentas, ou pressionar
CTRL + Z.

Refazer permite reverter as alteracoes no documento.
Para isso utilize o botao REFAZER ou pressione CTRL
+Y

Desfazer

Inicio Inserir



Formatando um texto

A aparéncia de um texto pode ser modificada. Pode-se
determinar o formato de fontes, paragrafos, bordas,
sombreamento, colunas, etc.

Fontes

Determina a fonte, estilo, tamanho e a cor das letras
e palavras dando realce e énfase ao texto.

Fonte: Altera o tipo de letra aplicado ao texto
selecionado.

Estilo da Fonte: Altera para Italico, Negrito e
Sublinhado.

Tamanho: Pode-se inserir qualquer valor de tamanho
da fonte.

Cor: Define a cor da fonte do texto selecionado.

Fonte: altera o tipo de letra
tamankho: altera o tamanho

fonte,
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Formatar Paragrafos

Consiste na:

® Definicdo de alinhamentos (alinhar a esquerda,
centralizar, alinhar a direita, justificar)

® Espacamentos entre linhas: utilizado para distanciar uma
linha da outra.

® [Espacamentos entre paragrafos: para distanciar ou nao
um paragrafo do outro.

® Avancos dos paragrafos (direita, esquerda)

Na caixa de didlogo do paragrafo, podemos definir mais opcoes
mais especificas, sobre, espacamento de linhas, de paragrafos,

recuos, alinhamento, tabulacoes.

Marcadores e

numeragi
spandent 1/3-: QLT I

Recuos do pardgrafo

Espagamento da linha.

Alinhar & asquarda, centralizar,
Alinhar a direita, Justificar.



Marcadores e numeracao

Marcadores

Sao caracteres que podem ser inseridos para marcar
inicio do paragrafo.

Numeracao

A numeracao pode ser inserida para numerar
paragrafos ou listas.

Varios niveis

O recurso da opcao Varios Niveis, refere-se como o
marcador do paragrafo sera trabalhado, ou seja,
topicos e subtdpicos. Quando o cursor salta de linha
com o Enter, a numeracao é incrementada
automaticamente no inicio da linha.
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Alterar Nivel de Lista
Definir Mawa Farmats de Nlmers...
Diefenir Valor de Humeragan..-




Bordas e Sombreamento

Bordas - Linhas de contorno que permitem realcar

um paragrafo ou pagina ou documento completo.

Podem ser inseridos:

e Em torno de paragrafos

e Em torno de uma péagina

e Apenas na parte superior, inferior ou

lateralmente.
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Bordas

Guia Borda - sera aplicada em titulos, paragrafos,
tabelas. Na Guia Borda o usuario definira o tipo da
borda, o estilo da linha, cor e largura da linha.




Guia Borda da Pagina - sera aplicada na pagina toda,
é semelhante a guia borda, oferece um recurso
especial chamado Arte, onde o usuario escolhera o
desenho que ficara na sua pagina.
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