Guia Rápido do Word 

Aplicativos – 1o. Semestre – Prof. Gale

Para entrar no Word:

· Selecione o Menu Iniciar - Programas

· Selecione “Office” - Word

Para abrir um arquivo: 

· Vá ao menu Arquivo – Abrir 

Para gravar um arquivo:

· Vá ao menu Arquivo – Salvar ou Salvar como

· Selecione o seu diretório de trabalho

· Escolha um nome para o seu arquivo

Para começar um novo arquivo:

· Vá ao menu Arquivo – Novo

· Escolha Geral – Documento em Branco

Para visualizar seu arquivo (como será impresso):

· Depois de digitado o seu texto

· Vá ao menu  Arquivo – Visualizar Impressão

· Depois fechar

Para sair do Word:

· Vá ao menu Arquivo – sair

Para configurar o seu texto:

· Vá ao menu Arquivo – Configurar Página

· Altere as margens (esquerda, direita, superior, inferior)

· Escolha o tamanho do papel

· Tecle OK.
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Para aumentar ou diminuir o tamanho da letra:

· Selecione o texto

· Vá até a caixa onde aparece o tamanho atual e mude
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Para Negritar um texto:

· Selecione o texto

· Vá até a opção N e tecle com o mouse
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Para deixar Itálico seu texto: 

· Selecione o texto

· Vá até a opção I e tecle com o mouse
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Para ajustar o seu texto:

· Selecione o texto

· Escolha um tipo de ajustamento e tecle com o mouse.

Para colocar seu texto inteiro com letras maiúsculas/minúsculas:

· Selecione o seu texto

· Pressione a tecla “shift”+ “F3”

· A cada vez que é pressionada é alterada o tipo de apresentação
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Para colocar seu texto em mais de uma coluna:

· Selecione o texto

· Vá ao menu Formatar - Colunas

· Escolha a quantidade de colunas que deseja e tecle OK

· Ou se achar melhor tecle no símbolo que aparece na sua barra de tarefas

Para “capitular” seu texto:

· Selecione o texto

· Vá ao menu Formatar – Capitular

· Escolha a posição desejada

· Escolha a distância do texto

· Tecle OK.

Para alternar o texto de um local para outro:

· Selecione o texto

· Vá ao menu Editar – Copiar

· Depois novamente ao menu Editar – Recortar

· Posicione o cursor no lugar onde quer que o texto apareça

· Por fim Editar – Colar
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Para colocar um 

· Vá ao menu Inserir – figura

· Escolha “WordArt”

· Escolha um tipo qualquer de WordArt

· Tecle OK e digite algo que deseja

· Não esqueça de diminuir o tamanho da letra

Para colocar uma figura:

· Minimize o Word (escolha           )

· Entre no Menu Iniciar – Acessórios – Paint

· Abra um desenho qualquer (Arquivo – Abrir)

· Selecione o texto que deseja com 

· Selecione o Menu Editar – Copiar

· Volte ao Word

· Selecione o Menu Inserir – Caixa de texto

· Desenhe uma caixa de um tamanho qualquer

· Vá ao Menu Editar – Colar

Para colocar um Cabeçalho ou Rodapé:

· Vá ao Menu Exibir – Cabeçalho e Rodapé

· Escolha o tamanho de letra 

· Escreva o seu cabeçalho e o seu rodapé

· Clique em Fechar

Para colocar linhas no seu texto:

· Vá ao Menu Inserir – Figura – Autoformas – Linhas

· Defina a linha desejada 

· Clique com o mouse e arraste até onde desejar

Para posicionar sua Caixa de texto:

· Selecione a Caixa de texto

· Vá ao menu Formatar – Caixa de Texto

· Escolha a disposição que achar melhor (quadrada)

· Tecle OK

Para colocar cores em seu texto:

· Selecione o texto

· Vá ao menu Formatar – fonte

· Escolha a cor que desejar e tecle OK.

Para colocar Marcadores e Numeração:

· Vá ao menu Formatar – Marcadores e Numeração

· Selecione o tipo que mais lhe agrada

· Tecle OK.

Para colocar um texto-explicativo (balõezinhos de conversação)

· Vá ao menu Inserir – Figura – Autoformas

· Selecione Textos Explicativos

· Escolha o tipo desejado

· Arraste com o mouse o tamanho que achar melhor

Para desenvolver um curriculum:

· Vá ao menu Arquivo – Novo

· Selecione a opção Outros Documentos

· Selecione o curriculum que desejar

· Tecle com o mouse e substitua os campos pelos seus

· Grave o curriculum na sua área com um nome qualquer

Para desenvolver uma carta:

· Vá ao menu Arquivo – Novo

· Selecione a opção Cartas e Faxes

· Selecione uma carta qualquer

· Tecle com mouse e acompanhe o desenvolvimento da carta

Para Criar uma Mala Direta: 

· Vá ao menu Ferramentas – Mala Direta

· Selecione Criar 

· Escolha : carta modelo, etiquetas de endereçamento, envelopes

· Pressione no número 2 ( Origem dos dados

· Se você já possuir uma origem de dados clique em “abrir...”

· Se você não possui uma  origem de dados clique em “Criar...”

· Aparecerá uma quantidade limitada de campos para você. Se desejar excluir algum que não lhe interessa, selecione-o e clique em remover; se quiser acrescentar outro campo que ainda não existe, digite o campo e tecle no botão “adicionar”

· Salve o seu arquivo e sua base de dados 

Como utilizar sua base de dados em um texto:

· Selecionada a base de dados; e a carta estando montada

· No canto superior esquerdo seu aparecerá um botão: “Inserir Campo”

· Selecione o local onde você quer que apareça o determinado campo e clique com o mouse

Para imprimir sua Mala Direta:

· Depois de bem elaborada sua carta

· Incluído seus campos em lugares corretos

· Nesta mesma linha aparecerá uma figura de uma impressora com a seguinte mensagem “Mesclar para impressora”, clique e espere sair o resultado

Para etiquetas:

· O mesmo processo feito para uma carta vale para a etiqueta

· Somente é necessário especificar o tipo (tamanho) da etiqueta utilizada

Para criar uma tabela:

· Vá ao menu Tabela – inserir tabela

· Selecione a quantidade de colunas e linhas

· Selecione a autoformatação e selecione um tipo qualquer de tabela

· Preencha os dados da tabela

· Qualquer inserção, deleção de colunas ou linhas, sempre procure o menu Tabela

Para criar um hyperlink:

· Vá ao menu Inserir – Hiperlink

· Selecione o tipo de hiperlink (www, mailto,http...)

· Digite o conteúdo do hiperlink

Para trabalhar com imagens (Marca d’agua)

· Vá ao menu Exibir – Cabeçalho e rodapé

· Clique em mostrar/ocultar texto do documento

· Insira uma figura qualquer que deseja

· Selecione a figura

· Vá ao menu formatar (figura)

· Procure “Controle de Imagem”

· Selecione “Marca d’agua”

· Se desejar altere o brilho

· Vá ao menu formatar (figura)

· Procure DISPOSIÇÃO

· Atribua “nenhum”

· Feche o cabeçalho e digite o texto que desejar.
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