Como usar o Computador e a Internet

Microsoft Word
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Introducéo

O livrete que estas a ler

faz parte de um conjunto de livretes.

O conjunto de livretes

ensina-te a usar o computador e a internet.

Os livretes estdo escritos em linguagem facil.

Cada livrete é sobre um tema diferente.




Temas dos livretes:

1. Ligar e desligar computadores — Rato e Teclado

2. Ambiente de trabalho: mover ficheiros,

criar pastas e apagar pastas.

3. Acessibilidade — Atalhos do teclado

4. Memoria USB (Pen)

5. Microsoft Word Wl

6. Editor de video

7. Seguranca digital




8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmall

12. Facebook e Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Especialistas de 7 instituicoes escreveram os livretes.

As 7 instituicdes sao:

200 ASSOCIAZIONE

Associazione Uniamoci Onlus de Italia UNIAMOC] ONLUS

& .
Asociacija "Aktyvus Jaunimas" da Lituania active

K youth
(S

I I’ ._sarﬁos
ariires

centro  social  paroquidl

Centro Social Paroquial dos Santos Martires

de Portugal

[ ]
Tallinna Tugikeskus JUKS da Esténia TUGIKESORS ?

IES El Greco de Espanha

I.E.S. EL GRECO

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw
a\p\ | SO NOvATONS "

Spolecznych Alpi da Polénia

degli STUDI

Universita Degli Studi Di Catania de Italia ) di CATANIA




Podes encontrar mais informacéao facil
sobre o projeto neste website:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Os livretes sao o resultado

- Erasmus+

de um projeto Erasmus +.

Este projeto Erasmus+

chama-se Material de Informacéo Facil.

VOCABULARIO

Erasmus+ € um programa da Unido Europeia

- Erasmus+

que d& dinheiro para varios projetos.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Microsoft Word

Introducao

O Microsoft Word é um programa de computador.

O Microsoft Word é usado para criar e mudar textos.

Podes usa-lo para qualquer coisa que precises de escrever.

Este é o icone do Microsoft Word.

Um icone é uma imagem pequena

gue representa um programa de computador.
Como entrar no Word

- Carrega no botéo Iniciar.

- Carrega em Todos 0s programas.
- Carrega no icone do Word.

O icone do Word pode ser um pouco diferente

Se tiveres um programa mais antigo

OuU um programa mais novo.



Passa com o rato
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Microsoft Clip Organizer

Microsoft Excel 2010

Microsoft Office Picture Manager

Microsoft OneNote 2010

Microsoft Outlook 2010

Microsoft PowerPoint 2010

Microsoft Word 2010

Office Anytime Upgrade

Preferéncias de ldioma do Microso...
Microsoft Solitaire Collection
Microsoft Store

Movie Maker

O seu Telemével

Obter Ajuda

Nffice

A Escreva aqui para procurar

Se nado conseguires encontrar o icone do Word

procura pela pasta Microsoft Office.
Carrega em Microsoft Office

e depois carrega no icone do Word.

Outra forma de entrar no Word

- Liga o computador.

- Olha para o Ambiente de Trabalho.



O ambiente de trabalho € a primeira coisa que tu vés
guando ligas o computador.

O Ambiente de Trabalho tem a imagem de fundo,

0s icones dos programas e a barra de tarefas.

- Carrega duas vezes com o rato no icone do Word

no Ambiente de Trabalho.
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£ Escreva afjui para procurar

O Word abre.



A janela do Word

Quando o Word abre, esta no separador Base.
Quando o Word abre
aparece um documento em branco

para comecares a escrever.

Um documento é uma folha ou varias folhas
onde vais escrever o teu texto.
O documento tem uma linha que te diz onde comecar a escrever.

Essa linha é o Cursor.
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No separador Base h&a muitas coisas que podes fazer
quando escreves um texto.

Por exemplo, podes colocar o texto em negrito,
mudar o tamanho do texto

ou mudar a cor das letras.

Podes colocar o texto no meio,

no lado esquerdo ou no lado direito da folha.
Também podes escolher outros estilos de texto.
Para comecares a escrever um texto,

primeiro tens de saber as teclas do computador
e as funcbes mais simples do Word.

Lembra-te destas teclas no teu computador:

Setas Estas teclas servem para mexer o cursor

entre as letras do texto

e as linhas do texto.

Podes mexer o cursor para cima,
para baixo, para a esquerda

e para a direita.
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Page

Page
Down

Delete

Wl Backspace

Entere—

c
=

Home

End

Page up

Page down

Delete

Enter

Esta tecla pde o cursor no inicio da linha

onde estas a escrever.

Esta tecla p6e o cursor no fim da linha

onde estas a escrever.

Esta tecla leva-te para o inicio da pagina

onde estas a escrever.

Esta tecla leva-te para o fim da pagina

onde estas a escrever.

Esta tecla apaga as letras

gue estao a direita do cursor.

Esta tecla apaga as letras

gue estao a esquerda do cursor.

Esta tecla faz uma nova linha de texto.
Se estiveres a meio de uma frase

e carregares nesta tecla

0 que esta a frente do cursor

passa para a linha seguinte.
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Shift

Caps Lock
Control

Ha teclas com varios simbolos.
Por exemplo, a tecla

Se carregares na tecla tu escreves 5.

Se tu carregares na tecla [ESLE

%
e na tecla ao mesmo tempo

tu escreves %.

Se carregares na tecla ki

e numa letra

tu escreves a letra em MAIUSCULA.

Esta tecla permite que tu escrevas

com letras MAIUSCULAS.

Esta tecla tem de ser usada

com outras teclas ao mesmo tempo.
Por exemplo, se tu carregares na tecla
Ctrl e na tecla B ao mesmo tempo

colocas as letras em negrito.
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Alt Alt Esta tecla tem de ser usada
com outras teclas ao mesmo tempo.
Por exemplo, se tu carregares na tecla
Alt e na tecla F4 ao mesmo tempo,
podes fechar a janela que abriste.

Esc e Esta tecla permite
fechar um menu do Word.
Por exemplo: quando carregas
no botao de inserir imagem
e carregas depois na tecla “Esc”

essa janela fecha

e nao insere a imagem.
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Ha& muitas outras coisas que tu podes fazer no Word.

As coisas mais importantes estao nestes separadores:

L4

TERECE
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
N /\ N N
j S Calibri [Corpf = 11 A A Aav | =izt
=3 Copia
Cdlar = 2 - a7 . LlEl=E==
F Pirjcel de Fornfatacio LA ML -A-|IEESES
Area de Trjnsferéncia Tipo de Letra Parag
|:| 1-|-1-|-1-|-E-|-1-|-2-|-=-|4
Ficheiro Inserir Esquema de pagina
- Base

No separador Ficheiro, tu podes:

° Abrir um documento novo.

e  Abrir um documento que ja guardaste.

° Guardar o documento.

o Imprimir o documento.

° Fechar e sair do Word.

No separador Base, tu podes:

15



e Escrever.

e Selecionar o texto.

e Mudar a cor das letras.

e Mudar o tipo de letra.

e Mudar o tamanho das letras.
e Colocar as letras em negrito.
e Sublinhar as letras.

e Copiar e colar texto.

No separador Inserir, tu podes:

e |[nserir uma forma.

e |nserir uma imagem.

No separador Esquema de Pagina, tu podes:

e Mudar a orientacdo do documento.
Isto quer dizer que podes colocar a folha
na vertical ou na horizontal.
Na vertical quer dizer que a folha fica de pé.

Na horizontal quer dizer que a folha fica deitada.
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Como abrir um documento novo

A forma mais facil é carregar no icone do Word

no ambiente de trabalho.

Como escrever um texto

- POe o cursor no inicio da folha vazia
ou pde o cursor onde quiseres comecar a escrever.

- Comeca a escrever o texto.

Wid9-oi=
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rewver Ver

: Eu aprendo a usar o Word.
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E I 2 I I
1=
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Para selecionar o texto:
- POe o cursor no inicio do texto

gue queres selecionar.

- Carrega no botao esquerdo do rato
e sem soltares o botéo

arrasta o cursor até ao final do texto.
Vais ver o texto selecionado.

O texto selecionado aparece a azul.

Wd9- 0
EBase Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever

: Eu aprendo a usar o Word.

Wer

= Cortar P — — — |
j '% Calibri [Corpe = 24 A A7 A~ | By =iz tioe | &

- 5% Copiar
Colar - : - A IEE=EE| M
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Como mudar a cor do texto

O programa Word usa a cor preta para escrever.
Podes mudar a cor das letras.

Para mudar a cor das letras:

- Seleciona o texto que queres mudar de cor.

- Carrega na seta pequena ao lado do botdo de mudar de cor.

- Escolhe a cor que quiseres.

™ AN AL
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever

Wer
_3 '{*cm_ar Calibri [Corpe = 24 = A A7 o | E
55 Copiar
Cc'vlar # Pincel de Formatacio L = E
Area de Transferéncia = Tipo de Letra Paragraf
E 14

Botao de mudar a cor

: Eu aprendo a usar o Word.
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Mudar o tipo de letra

O programa Word usa um tipo de letra chamado Calibri.
Podes mudar o tipo de letra.

Para mudar o tipo de letra:

- Seleciona o texto que queres mudar.

- Carrega no botédo de mudar o tipo de letra.

- Escolhe o tipo de letra que quiseres.

W -+ Documentol - Microsoft Word
Base | Inserir Esquema de Pagina  Referéncias Mailings  Rever  Ver

= 4
BT AaBbCcDc | AaBbCeDc AaBb(|

= Arial [l2s C A A Al H) T
I M Hormal | T5em Esp.. Cabecalh..,

Cambria (Cabegalhos)

afo
Calibri (corpo} = _ , — =
2 3 4 1 56 i 7 B i 5 10 1 m D i13

Tipos de Lelra Utilizados Recentemente
O frial [y

€ verdana

€ Times New Roman

€ Arial Unicode MS

€ Monogype Corsiva

Tipo de
letra

Calibri

TipOS de O Fuand Suigh S5 Eu aprendo a usar o Word.

€ Book Antiqua

letra 0 s arow Eu estou muito feliz|

Todos os Tipos de Letra
O ALGERIAK
€ Arial

€ Arial Black

€ Arial Marow

€ Arial Unicode M3

€ Bahnschrift

€ Bahnschrift Condensed

€ Bahnschrift Light

€ Bahnschrift Light Condensed -

Tipo de
letra
Arial

Mudar o tamanho das letras

O Word usa letra de tamanho 11.

Podes mudar o tamanho das letras.
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Para mudar o tamanho das letras:
- Seleciona o texto que queres mudar.
- Carrega no botdo de mudar o tamanho da letra.

- Escolhe o tamanho de letra que queres.

IE. H -0 |+ Documentel - Microsoft Word
Base Inserir Esquema de Pégina Referéncias Mailings Rever Ver
3 & coner Arial B AL A B E-Eey EE NS AaBbCcDe | AaBbCcDe
53 Copiar 2 ! - Bl — — | -
Covlar jPinceI de Formatacio N I 8 5 4 - 37 . é' =EE=EE=EE = Sy - 2 TMNormal | TSem Esp...
Area de Transferéncia 10 tra Paragrafo
n -|-1‘|-2- 1 4 [ I U R Rt
12 = | .
— 14
- 16
_ 18
- 20
- 2
- 24
| 26
- = Eu aprendo a usar o Word.
- 3%
% 48 . o
: Tamanho |~ Eu estou muito feliz.
: de letra
-

Colocar o texto a negrito

Podes realcar as palavras se usares o simbolo Negrito.
Realcar as palavras é colocar as palavras com a letra mais
carregada.

Carregamos nas palavras que sao mais importantes

para as distinguir do resto do texto.

- Seleciona o texto que gqueres colocar a negrito.
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- Carrega no botao de negrito.

Referéncias Mailings Re Wi
o N . I 1
. | B = = = == A
. 2 A A dar [ =ris FE T assbcenc | nasbcene
olar § vabe x, X° v 7. é' == == :E by - . T Mormal | TSem Esp...
Area Tipo de Letra ] Paragrafo
Negrito (Ctrl+N) f 02 1300 4015 16 1T 1B 5 A0 ) I

Colocar o texto seleccionado em negrito.

| Botéo de negrito

Eu aprendo a usar o Word.

Texto a negrito > Eu estou muito feliz.

i |

Podes usar um caminho mais facil para colocar o texto a negrito.

- Seleciona o texto que queres.

- Carrega na tecla Ctrl e na tecla B ao mesmo tempo.

Sublinhar o texto

Tu podes sublinhar letras, palavras e frases.
Para sublinhar:

- Seleciona o que queres sublinhar.

- Carrega no botao de sublinhar.
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IE. H9-3|- Documentol - Microsoft Word

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

== ¥ Cortar

i - - AN AT v | BB, Iz e iz .4=e | EESE| A

L Arial 26 A A A B =-5=-5 TE T | aasbcede| AsBbCeDe
=3 Copiar — — —

Colar ) - N 7| 8§ |- e x, x* - A-EEEE xg' Iy - . T Mormal | T Sem Esp..

- - Pincel de Formatacdo L =
Area de Transferéncia ipo de Letra 1 Paragrafo
Sublinhado (Ctrl+5) 'I:4'I'?'I'S:I'.-_":'5'I:5'I'1I:l'l'11:l
. Sublinhar o texto seleccionado,
r

- Botao de sublinhar

Eu aprendo a usar o Word.

Texto sublinhado —EU estou muito feliz.

Podes usar um caminho mais facil para sublinhar texto:
- Seleciona o texto que queres sublinhar.

- Carrega na tecla Ctrl e na tecla U ao mesmo tempo.

Copiar e colar texto

Podes copiar um texto e colar o texto noutro sitio que queiras.
Para copiar e colar um texto:

- Seleciona o texto que queres copiar.

- Carrega no botéo direito do rato e escolhe a opcéo copiar.

- Coloca o cursor no sitio onde queres colar o texto.

- Carrega no botao direito do rato e escolhe a opcéo colar.
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@. H -3 Documentol - Microsoft Word
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
j 53 Copia . TA A A &sjl =i ‘ni_iv = -§§ ‘El T AaBbCcDt
Calar . N 7 § vabe x, X° -l AL [ElE==s MEAGNIET R R T Narmal
- e Formatacdao —
ety de Tifhsferéncia Tipo de Letra Paragrafo
@\ TR AR, - 11213 14 1 Gl 6171 B 18
i)
- Botéo de
- copiar Eu aprendo a usar o Word.
Eu estou muito feliz.
Botao de
colar

Podes usar um caminho mais facil para copiar e colar texto:
- Seleciona o texto que queres copiar

e carrega na tecla Ctrl e na tecla C ao mesmo tempo.

- P&e o cursor no sitio onde queres colar o texto

e carrega na tecla Ctrl e na tecla V ao mesmo tempo.

Inserir uma imagem

Podes colocar imagens no teu texto.
Podes procurar imagens

que estejam guardadas no teu computador
ou podes procurar imagens na internet.
Para colocar uma imagem:

- Carrega em Inserir.
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- Carrega no botao Imagem.

Fial
. . Imagem
- Escolhe a imagem que quiseres.
CIIN™ B A K
Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings i |

R IE

Folha de Pagina Quebra Tabela
Rosto * em Eranco de Pagina ~

Faginas Tabelas

b

gl @ 2 il o

lipAart Formas Smartart Grafico Capd

llustracdes

de E

- Botao das
imagens

Também podes colocar formas no teu texto.

Wid9-uls
Base Inserir Esquema de Pagina

B0 =2 @M

Rosto ~ em Branco de Pagina -
Paginas Tabelas

Folha de Pagina Quebra Tabela | Imagem ClipAl

i 5 Mailings Rever Ver

F e @

Formas | fmartArt Grafico Captura | Hiperligag|
- de Ecrd+

Utilizadas Recentemente

=

Botao das
formas

FEEF RN R |

ExNOoOoALLDd G
E ISR G

Linhas
SANSNTLLTRRNG G
Rectingulos
HoLEhea@EEEE

Formas elementares
EOALOLCOOOE@®
@G-oO0Or b7 oo
QOo@rHOv & (a2
R I

Setas largas

ARG QTS LERE IS

e D s e o )
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Orientacao do documento:

Podes colocar a folha onde escreves

na horizontal (deitada)

ou na vertical (de pé).

Como escolher a orientagcao do documento:

- Carrega em Esquema de Pagina.

- Carrega no botao Orientacgéo.

- Escolhe a opcao que quise

res.

Botdo da B cores -

W d9- 0=
e
Base Inserir I Esquema de Pagina I\Eferéncias

[

Telld

. == Tipos de Letra ~
Orientacao T [ erettos -

rwarg?k

Temas

— Esquema
By o J ¥= Quebras
=] ]j =] Namero de
Orientacao [Tamanho Colunas
- - »  bi Hifeniza
- r Pagina péglna
j Vertical =
el A
=
Horizontal | ~
E- < Opcdes

Guardar documentos

Como guardar um documento

Quando acabares o teu texto, tens de o guardar.
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Podes guardar o documento no teu computador

de duas maneiras:

1. Carrega no botao de Guardar no cimo do ecra. =
2. Carrega em Ficheiro
e carrega em Guardar

ou em Guardar como.

Inserir Esquema de Pagina Refer G uardar
By I'_'
= Tipos e Letra J -J j
Temas Ef 7 Margens Orientacdo Tamanho Co
- )| Efeitas - - . . d
Temas Configurar P; G uar ar
como S
: i I Guardar e E
Ficheiro
[:] Opcdes
3 sai

Se escolheres a opcao Guardar como:
- Escreve um nome para o documento.
Por exemplo: "Eu aprendo a usar o Word".
- Escolhe a pasta onde queres guardar o documento.

- Carrega no botao Guardar.
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ﬁ @Guard oooooo *® |oausa
« v 4 O EstePC » v o O Procurar em Este PC
2l
Z
Organizar 5L - (2] )
I =
Pastas (7 =
~
| 3t Acesso Répide astas (7)
[ [ Ambiente de tral Ambiente de trabalho E 2
‘ Transferéncias - 3
|| Documen tos . Documen tos
=/ Imagens ==
CAO (Centro de
Editor de Video e ™20
screenshots handbc o} V
screenshots word p ) Muisica
Word to
@ Microsoft Word Objetos 3D
@ OneDrive h '
[ Este PC
@ ree Escreve
Nome de ficheiro: | ZIETEERTEIERYL]
Guardar com o tipo: do
Autores:  Utilizader do Windows Etiquetas: Adicionar uma etiqueta
[] Guardar Miniatura dOCUI I lento
~
uardar >
~ Ocultar pastas Ferramentas “= Guardar Cancelar
: —

Como imprimir um documento

Podes imprimir o teu documento para ficares com ele em papel.
Para imprimir o teu documento:

- Carrega em Ficheiro.

- Carrega em Imprimir
i

e depois carrega no botao de imprimir. Imprimit

Tira a tua folha da impressora.
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@id9- 0]
FICheIrO % Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings R}

|l Guardar
Imprimir
Guardar Como @ ~
copes Botéo de
Abril
S Ao Imprimir /
[f Fechar | | <

Informagées b imprimir

RICOH Aficio MP C2050

Recentes ‘% Pouco Toner
0

Definigdes

Imprimir

Ajuda Irnprimir Apenas um Lado
Imprimir apenas de um lade da pagina
Agrupadas
EiE e
|9 sair .sz} 123 123

== Sem Agrafos

B
Orientagdo Vertical

Qs
21 ecmx 29,7 cm

Como abrir um documento que ja guardaste

Para abrires um documento que ja tinhas guardado
carrega no icone do Explorador de Ficheiros )V e

na barra de tarefas.

icone do
explorador

de ficheiros
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Esta janela abre.

Nesta janela aparecem as pastas

onde podes guardar o documento.

Escolhe a pasta
onde queres guardar
0 documento

I

- Carrega na pasta onde guardaste o documento.

- Carrega no documento que queres abrir.
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Como fechar o Word e sair

Podes sair do Word depois de guardares o documento.

Podes usar o computador para fazer outras coisas

ou podes apenas desligar o computador.

Como fechar o Word depois de guardar um documento:

- Carrega no botdo Fechar no cimo do ecra a direita.

Como desligar o computador:

- Carrega no botéo Iniciar. -

- Carrega no botao Ligar/desligar.

- Carrega em Encerrar.

@
O

& Suspender

D

(') Encerrar

Botao

Encerrar

ligar/desligar O Reinicir

£ %% Editor de Video

Botao
Iniciar —> L Escreva aqui para procurar
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