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INTRODUÇÃO

O Microsoft Word 2000 para Windows9x/NT é um poderoso processador de textos integrante do pacote de aplicativos para escritórios Microsoft Office 2000. Ele permite a criação, edição e manipulação de diversos tipos de textos, permite também o uso de figuras (Clip Arts), planilhas e gráficos do Excel e pode ainda preparar textos para serem usados no PowerPoint, também integrante da família Office.

Para iniciar o Word 2000, dê um clique sobre o botão iniciar da barra de tarefas, posicione-se sobre o item Programas e clique sobre Microsoft Word.

INSERIR TEXTO

Ao abrir o Word, você pode começar a inserir texto imediatamente em um documento. Observe que o Word sempre começa com um documento padrão chamado Documento1, com o cursor

no topo do documento onde o texto que você digita irá aparecer.
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Às vezes, você deve deseja mover-se ao longo do documento e posicionar o cursor em diferentes locais para acrescentar texto. Você pode dar um clique nas barras de rolagem para mover o documento ba tela; você pode pressionar as teclas no teclado a fim de mover o cursor ao longo do documento.

Use as seguintes teclas no teclado para navegar em um documento.

	Para mover
	Pressione

	Um caractere à direita
	

	Um caractere à esquerda
	

	Uma linha acima
	

	Uma linha abaixo
	

	Palavra anterior
	

	Próxima palavra
	

	Início de uma linha
	

	Fim de uma linha
	

	Fim do documento
	


SALVAR UM DOCUMENTO

Para salvar um documento dê um clique no botão ([image: image3.png]


) Salvar na barra de ferramentas Padrão.
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FECHAR UM DOCUMENTO

Para fechar um documento dê um clique em Arquivo/Fechar. Será fechado somente o documento atual deixando o Word livre para iniciar um novo documento.

INICIAR UM NOVO DOCUMENTO

Para iniciar um novo documento dê um clique no botão ([image: image5.png]


) Novo.

Para iniciar um novo documento de exemplo dê um clique em Arquivo/ Novo...

Escolha um exemplo entre as várias Guias.
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ABRIR UM DOCUMENTO

Para abrir um documento dê um clique no botão ( [image: image7.png]


 ) Abrir.

SELECIONAR TEXTO

Para selecionar parte de um texto dê um clique no fim ou início do texto que você deseja selecionar (dê um clique na margem esquerda se você deseja selecionar a linha interia).

	Para
	Pressione

	Selecionar o documento inteiro
	

	Selecionar um caractere à direita
	

	Selecionar um caractere à esquerda
	

	Selecionar uma palavra à direita
	

	Selecionar uma palavra à esquerda
	

	Selecionar até o início do parágrafo
	

	Selecionar até o início do parágrafo
	

	Selecionar até o fim do documento
	

	Selecionar até o início do documento
	


RECORTAR, COPIAR E COLAR TEXTO

Selecione o texto que você deseja recortar e colar.

Dê um clique no botão ( [image: image8.png]


 ) Recortar na barra de ferramenta Padrão.

Selecione um parágrafo que você deseja copiar e colar.

Dê um clique no botão ( [image: image9.png]


 ) Copiar na barra de ferramenta Padrão.

Dê um clique para posicionar o cursor no documento onde você deseja colar o texto.

Dê um clique no botão ([image: image10.png]


 ) Colar.

DESFAZER E REFAZER ALTERAÇÕES

Às vezes, você faz alterações no texto e, depois, decide que não quer a alteração. Em vez de começar de novo, você pode desfazer e refazer as alterações.  

LOCALIZAR TEXTO

Você pode usar o recurso Localizar do Word para localizar um texto, caracteres, formatação de parágrafos ou até mesmo caracteres especiais.

Para localizar determinado texto em um documento

ORTOGRAFIA E GRAMÁTICA

O Word 2000 exibe linhas onduladas vermelhas abaixo das palavras que ele acha estarem erradas e linhas onduladas verdes abaixo de sentenças que ele acha estarem com problemas gramaticais.

Para verificar ortografia e gramática em seu documento clique no botão ( [image: image11.png]12



 ) Ortografia e Gramática.

DICIONÁRIO DE SINÔNIMOS

O dicionário de sinônimos do Word é uma ferramenta que ajuda a substituir palavras por outras mais adequadas.

NEGRITO, ITÁLICO E SUBLINHADO 

Selecione o texto que você deseja formatar

Dê um clique no botão ( 
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 ) Negrito para aplicar a formatação Negrito ao texto
Dê um clique no botão ( 
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 ) Itálico para aplicar a formatação Itálico ao texto

Dê um clique no botão ( 
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 ) Sublinhado para aplicar a formatação Sublinhado ao texto

FONTE, TAMANHO E COR

Alterar Fonte

Selecione o texto que deseja formatar.

Dê um clique na seta ( 
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 )  Fonte na barra de ferramentas Formatação e dê um clique na fonte deseja (Ex: Arial).

Alterar Tamanho

Para alterar o tamanho da fonte selecione o texto que deseja alterar.

Dê um clique na seta ( 
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 )  Cor da Fonte na barra de ferramentas Formatação e dê um clique em uma cor de sua escolha.

REALÇAR O TEXTO

Chame a atenção para determinada parte de seu texto usando o botão (
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 ) Realçar

Selecione o texto desejado e clique no botão Realçar.

Você pode escolher cores diferentes para realçar seu texto.

Ex:

BORDAS

Acrescente linhas ao seu documento

Você acrescenta uma borda a um dos lados (ou a todos) de um parágrafo ou texto selecionando no Word. As bordas podem acentuar as partes do seu texto, acrescentar um quadro no seu documento inteiro ou dividir seções do documento.

NÚMEROS E MARCADORES

Numeração

Selecione o texto que você deseja transformar em uma lista numerada.

Dê um clique no botão ( 
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 )  Numeração na barra de ferramentas Formatação.

Ex: 

Marcadores

Selecione o texto que você deseja transformar em uma lista com marcadores.

Dê um clique no botão ( 
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 ) Marcadores na barra de ferramentas Formatação.

Ex: 
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SÍMBOLOS

Para inserir símbolos ao documento 

Ex: (, (, (, (, (, (, (, (, (
ALINHAMENTO

Ao digitar seu texto em um documento, o texto automaticamente se alinha com a margem esquerda.

Dê um clique no botão( 
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 ) Alinhar à Direita na barra de ferramentas para alinha à direita

Dê um clique no botão( 
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 ) Alinha à Esquerda na barra de ferramentas para alinha o texto à esquerda

Dê um clique no botão( 
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 ) Centralizar na barra de ferramentas para deixar o texto centralizado.

A opção Justificar não funciona em palavras ou sentenças individuais, mas somente em parágrafo que ocupe mais de uma linha.

RECUAR PARÁGRAFOS

Você pode recuar um parágrafo inteiro para direita da margem esquerda a fim de destaca-lo no texto.

TABULAÇÃO

Você pode definir diferentes tipos de paradas de tabulação: à esquerda, à direita, decimal ou centralizada.
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     Tabulação alinhada à esquerda
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     Tabulação alinhada à direita
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   alinhamento de tabulação para escolher o tipo de tabulação que você deseja.
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ESPAÇAMENTO DA LINHA

Selecione o texto que você deseja alterar.

Clique em Formatar/ Parágrafo para abrir a caixa de diálogo Parágrafo.

QUEBRA DE PÁGINA

Para inserir uma quebra de página clique com o cursor onde você deseja inserir uma quebra.

INSERIR FIGURAS
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Para inserir uma figura em seu documento clique com o cursor no local onde deseja inserir a figura.

Dica: Você pode dar um clique duplo na figura para abrir a caixa de diálogo Formatar Figura.

COLUNAS

Você pode exibir um texto em múltiplas colunas (Jornal) em uma página do documento do Word

Para isso selecione o texto que deseja transformar em colunas.

Clique no botão...

NÚMEROS DE PÁGINAS

O Word pode, automaticamente, inserir os números das páginas nos seus documentos e imprimir esses números na posição que você determinar.

Para inserir números de páginas em seu documento clique...

CABEÇALHO E RODAPÉ

Os cabeçalhos e rodapés são o texto que aprece impresso na parte superior e/ou inferior de cada página de um documento.

Dica: Você pode também inserir números de páginas, horas, data, Autotexto e alinhar tanto o cabeçalho como o rodapé utilizando  os botões ( 
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 )  de alinhamento.
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