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 Este é o primeiro guião prático sobre o Microsoft Word – Processador de Texto da 

Microsoft. 

 Cria uma pasta de nome Word na tua pen dentro da pasta TIC 5º Ano. 

 Começa abrir a aplicação com o nome Word. 

 O programa irá aparecer semelhante à figura seguinte. 

 

 Na parte superior encontrarás separadores, técnica aplicada a partir da versão do 

Microsoft Office 2007, substituindo a antiga técnica de acesso a ferramentas a partir de 

menus.  

 

O separador principal é o Base.  
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 Começa por guardar na pasta Word o teu documento com o nome Word1 em 

Ficheiro→Guardar Como. 

 

 Vamos então começar o nosso trabalho. Sabendo que no separador Base:  

 

A partir deste momento deves ter as janelas lado a lado. De um lado este guião e de 

outro a aplicação Word para assim ser mais fácil copiar o texto. 

 Copia para o teu documento apenas o que estiver dentro de retângulos verdes. 

Digita o texto tal e qual (atenção: as imagens no final das frases são obtidas com a 

ferramenta de recorte no separador Base): 

 

 Sabendo agora que no separador Base:  
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Digita o texto tal e qual: 

 

 Sabendo agora que no separador Base:  

 

Digita o texto tal e qual: 

 

 Sabendo agora que no separador Base:  

 

Digita o texto tal e qual e volta a alterar o tamanho da letra para 11: 

 

 Guarda o teu trabalho e chama o teu professor para avaliar. 


