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Para que servee

Um Editor de texto serve para escrever
para criar cartas, textos, posteres,
cartazes, declaracoes, livros € muito

mais. o |
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O que pode-se usare

F possivel adicionar além de textos
Imagens, tabelas, mudar a fonte (cor,
famanho efc), mudar o fipo de textos |
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O gue € uma fonte?

A fonte é o fipo de lefra que usamos
em um editor de texto. Com a fonte
podemos mudar o tamanho, cor, ©
tipo e o estilo (negrito, itdlico ou
sublinhado).
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Abas do Word

o AbAa lnicio = @ sasseeeecaesasaaaaa
NOTA:

o Aba Inserir
o Aba Layout de Pagina
o Aba Referéncias

12,13 e 14
' de sua apostila.

Veja as pagina

o Aba Correspondéncias |
o Aba Revisao
o Aba Exibicdo




Word 2007

o Para acessar o Microsoft Office Word 2007
vOCé precisa clicar no icone de iniciar do
seu Windows em seguida acessar a guia
onde estd seus Programas e depois
procurar por Microsoft Office. Caso seu
Windows ja seja o 8, basta pressionar a
tecla Janela do Windows e procurar o
icone do Word.

o Dentro existird o programa Microsoft
Office Word 2007 isso até a versdo do
Windows 7.




Word 2007

icone INICIAR/
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Correcao ortografica

oNa drea branca vocé
pode comecar a digitar
qualguer coisa apenas
para verificar pequenas
funcionalidades como
por exemplo a correcdo
ortogrdafica semi-
automdatica do Word
2007.




Correcao ortografica

o Para corrigir uma palavra basta clicar com o
botdao DIREITO do mouse em cima da palavra

sublinhada  que ird aparecer uma janela
para escolher a correta ou ignorar.
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Correcao ortografica

oO ato de sublinhar ndo significa
necessariamente que a palavra esteja
errada, pode ser, simplesmente, que a|
mesma ndo exista no diciondrio do

Word.




Correcdo ortogrdafica

oTodavia, vocé podera adicionar
essa pqlcvrc ao diciondrio do Word

2007.

e Para isso vocé clica com o botdo
direito sobre a palavra que o Word
diz que é errada e escolhe a opcdo
Adicionar ao Diciondrio.
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Correcdo ortogrdafica

oMas tome cuidado
com adicdo de
palavras estranhas
no diciondrio do
Word vocé poderd
tornda-lo burro.




o A formatacdo encontra-se na guia Inicio.

o Nessa guia vocé podera:

~Deixar as letras em Negrito, italico,
sublinhado, etc.

«Tipo da fonte e tamanho

+Cor erealce

« Alinhamento

« Listas Ordenadas e Nao Ordenada

‘ /
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Tipo e tamanho da fonte

oVocé poderd modificar fipo da
fonte conforme seu gosto e/ou
necessidade.

o Ao lado do tipo da fonfe existe © :
tamanho que vocé poderd definir
escolhnendo na caixa de listagem
OuU escrevendo manualmente.




Tipo e tamanho da fonte

oPARA MUDAR A FONTE (TIPO,
TAMANHO, COR ETC.) DEVES
SEMPRE SELECIONAR O QUE
DESEJAS MUDAR!!




Tipo e tamanho da fonte

o Para selecionar um texto vocé tem duas opcoes:

1) Leve o0 mouse no inicio do texto (antes da
primeira letra) clica com o botdo esquerdo e
segura. Sem soltar o botdo do mouse, arraste o
mouse sobre as letras até o ponto que deseja.

2)Clica com o mouse antes da primeira lefra que |
deseja selecionar. Aperte a tecla Shift no teclado e z
sem soltar ande com as flechas do teclado. Solte
as duas feclas assim que selecionar tudo que
desejq. B




Tipo e tamanho da fonte

oVocé as vezes precisa colocar os
textos com uma fonte mais escura
para dar uma énfase ou mesmo
sublinhar ou entdo colocar em
italico para fazer citacdes, etc.

oPara isso vocé utilizard o seguinte
grupo de ferramentas:




Tipo e famanho da fonte

Onde: * X, = Subscrito

N = Negrito » X2 = Sobrescrito

| = Italico * Aa = Alternancia
S = Sublinhado entre maiusculo e
abe = Riscado minusculo

"N I S ~abe X, X' Aa~




Alinhamento

o Alinhar a Es
o Centralizar
o Alinhar & Direita
o Alinhar Justificado




Alinhamento

o Alinhar a Esquerda

Apesardadistancia estamos sempre por perto.

o Centralizar

Apesar da distancia estamos sempre por perto.

o Alinhar a Direita

Apesardadistancia estamos sempre por perto.




o As listas ordenadas e ndo ordenadas € uma forma
de agrupamento de informacdes de qualquer
espécie para visualizacdo num mesmo local, seja
ela légica ou ndo.




Bolo

Trigo
Farinha
Ovo
Manteiga
Leite

o O A D~




o NO exemplo passado foi criado uma lista
ordenada com informacoes de natureza distintas.

e Ordenada por que € em ordem natural.




o Para utilizar as listas basta vocé clicar no
tipo da lista que deseja e escrever uma
informacdo em cada linha (para isso
utilize o ENTER).




o Lista Ordenadas \

o Lista Ndo Ordenada




o Ou sejqa, eu escolho a lista escrevo uma informacao
e clico no ENTER para pular uma linha.

o Escrevo outra informacdo e clico no ENTER para
pular outra linha e assim sucessivamente.




Realce

o A ferramenta de
Realce é apenas paro
dar uma marcacdo
extra, realmente um
realce naquilo que estd
sendo escrifo.

e Muito semelhante
¢ qaqueles marca textos
que vocés, alunos,
utilizam.




Cor da fonte

A ferramenta Cor da Fonte serve para
modificar a cor do texto que estd sendo
escrito no exato momento.

Ferramenta Realce

Ferramenta Cor da Fonte




