CENTRAL DE APOSTILAS
WORD
Lição 02

1. FORMATANDO TEXTOS

Formatar quer dizer modificar. Você pode modificar um texto de várias formas, por exemplo: alterando o formato da letra, aumentando o tamanho da letra, aplicando o estilo negrito, justificando o texto, etc.

Digite o seguinte texto:
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Para formatar um texto é preciso selecioná-lo primeiro. O próximo subtítulo alista várias formas de selecionar um texto.

1. 1. Selecionando Textos
	Para selecionar

	Faça o seguinte


	Qualquer quantidade de texto

	Arraste sobre o texto.


	Uma frase

	Mantenha pressionada a tecla CTRL e clique em qualquer lugar da frase.


	Um parágrafo

	Mova o ponteiro para a esquerda do parágrafo até que ele assuma a forma de uma seta para a direita e clique duas vezes. Você também pode clicar três vezes em qualquer lugar do parágrafo.


	Um bloco de texto grande

	Clique no início da seleção, role até o fim da seção, mantenha pressionada a tecla SHIFT e clique no final da seleção.


	Um documento inteiro

	Mova o ponteiro para a esquerda de qualquer texto do documento até que ele assuma a forma de uma seta para a direita e clique três vezes. Ou utilize o comando do teclado CTRL + T.


	


Para formatar um texto, também precisamos conhecer os principais botões da Barra de ferramentas Formatação. Confira os próximos exemplos:
1. 2. Alterar o tipo da fonte

1. Selecione o texto que você deseja alterar;
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Na Barra de ferramentas de Formatação, clique em um nome de fonte na caixa Fonte.  



1. 3. Alterar o Tamanho da fonte
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Selecione o texto;
2. Clique na ferramenta Tamanha da fonte.


1. 4. Aplicar ou remover o estilo negrito
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Selecione o texto;
2. Clique na ferramenta Negrito.
1. 5. Aplicar ou remover o estilo itálico
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Selecione o texto;
2. Clique na ferramenta Itálico. 
1. 6. Aplicar ou remover o estilo sublinhado
1. Selecione o texto;
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Clique na ferramenta Sublinhado. 

1. 7. Aplicar o formato de um texto a outro texto 
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Clique no texto modelo;
2. Clique na ferramenta Pincel 
    e, em seguida, selecione o texto ao qual você deseja aplicar o formato do texto modelo.

1. 8. Alinhar texto com a margem esquerda
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Selecione o texto que você deseja alinhar à esquerda;
2. Na Barra de ferramentas Formatação, clique em Alinhar à esquerda. 

1. 9. Centralizar texto
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Selecione o texto que você deseja centralizar;
2. Na barra de ferramentas Formatação, clique em Centralizar. 

1. 10. Alinhar texto com a margem direita
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Selecione o texto que você deseja alinhar com a margem direita;
2. Na barra de ferramentas Formatação, clique em Alinhar à direita. 

1. 11. Justificar texto
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Selecione o texto que você deseja justificar;
2. Na Barra de ferramentas Formatação, clique em Justificar. 

1. 12. Adicionar marcadores ou numeração

1. Selecione os itens aos quais você deseja adicionar marcadores ou numeração;
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Na Barra de ferramentas Formatação, siga um destes procedimentos: 

Para adicionar marcadores, clique em Marcadores.

 

Para adicionar numeração, clique em Numeração. 
Obs.: Para criar automaticamente uma lista numerada ou com marcadores à medida que digitar, digite 1 ou * (asterisco), respectivamente, pressione TAB e, em seguida, digite qualquer texto desejado. Quando você pressionar Enter para adicionar o item seguinte da lista, o Word inserirá automaticamente o número ou marcador seguinte. Para concluir a lista, pressione Enter duas vezes ou pressione uma vez a tecla Backspace.

1. 13. Aplicar cor ao texto

1. Selecione o texto;
2. Na Barra de ferramentas Formatação, clique na setinha da ferramenta Cor da fonte; 


3. Clique na cor desejada.
Obs.: Se você cometer algum erro durante a formatação, clique no botão Desfazer da barra de ferramentas Padrão para desfazer a última ação.

2. ORTOGRAFIA E GRAMÁTICA


Ao término de um trabalho você pode fazer com que o Word pesquise o seu documento a procura de erros de ortografia e gramática.
Obs.: Enquanto você digita um texto no Word ele pode grifar palavras com uma linha ondulada vermelha; isso pode acontecer por um dos seguintes motivos:

· A(s) palavra(s) está(ão) errada(s).

· A(s) palavra(s) não consta(m) no Dicionário português do Word.


Para iniciar a verificação ortográfica e gramatical siga os próximos passos:

1. Clique no botão Ortografia e gramática;
Aparecerá a caixa de diálogo Verificar ortografia e gramática.



O texto digitado anteriormente possui alguns erros de ortografia, agora você irá corrigir esses erros, mais antes, vamos conhecer a utilidade dos botões mais importantes da caixa de diálogo Verificar ortografia e gramática.


Ignorar – Mantém a palavra inalterada independentemente do texto ter sido digitado corretamente ou não. Se a mesma palavra foi digitada várias vezes no texto o Word verificará uma a uma.


Ignorar Todas – Mantém a palavra inalterada independentemente do texto ter sido digitado corretamente ou não. Se a mesma palavra foi digitada várias vezes no texto o Word irá ignorar todas as ocorrências desta palavra.


Adicionar – Adiciona a palavra selecionada ao dicionário do Word.


Alterar – Clique em Alterar para aceitar a seleção atual na caixa Sugestões, ou edite o texto na caixa Não encontrada e, em seguida, clique em Alterar. Quando o erro selecionado for uma palavra repetida, este botão se altera para Excluir para que você possa facilmente remover a segunda ocorrência da palavra.


Alterar todas – Clique em Alterar todas para alterar todas as ocorrências da palavra que está na caixa Não encontrada para a palavra que está na caixa Sugestões, ou para a palavra já corrigida na caixa Não encontrada.

2. Faça uso dos botões Ignorar, Ignorar todas, Adicionar, Alterar e Alterar todas para corrigir a ortografia do texto “Crianças expostas à fumaça do cigarro”.
2. 1. Dicionário de sinônimos

 Para consultar o dicionário de sinônimos de uma determinada palavra, selecione a palavra e em seguida pressione SHIFT + F7.

EXERCÍCIO
1. Digite a seguinte declaração:

FUTURE-COMPUTER
D E C L A R A Ç Ã O


Declaro para os devidos fins que, a aluna Natasha Dias concluiu com êxito o curso de Operador de PC (Personal Computer), com duração de 100h, realizado no período de 11-07-2005 a 10-12-2005, e foi aprovada em todas as avaliações as quais se submetera.

Rio de Janeiro, 20 de dezembro 2005.

_________________________________

Coordenador do Curso

2. Determine as seguintes formatações:

	Cabeçalho
	Título
	Corpo

	Fonte: Times New Roman
	Fonte: Times New Roman
	Fonte: Times New Roman

	Tamanho: 14
	Tamanho: 18
	Tamanho: 14

	Estilo: Negrito e Itálico
	Estilo: Negrito e Sublinhado
	Estilo: como no parágrafo

	Alinhamento: Centralizado
	Alinhamento: Centralizado
	Alinhamento: Justificado


	Data
	Assinatura

	Fonte: Times New Roman
	Fonte: Times New Roman

	Tamanho: 14
	Tamanho: 14

	Estilo: sem efeitos
	Estilo: Negrito

	Alinhamento: à direita
	Alinhamento: Centralizado


3. Salve o exercício em seu disquete, com o título DECLARAÇÃO.


Crianças expostas à fumaça do cigarro





	“Quase metade das crianças no mundo vivem com um fumante”, diz o University of Califórnia BerkeleyWellness Letter, ao comentar um recente relatório da Organização Mundial da Saúde. “Isso representa mais de 700 milhões de crianças”.


	Estima-se que o número de adultos fumantes chegue a 1,6 bilhão nos próximos 20 anos, assim, mais crianças se tornarão fumantes passivas. Essas crianças estarão mais propensas a problemas de saúde como infecção no ouvido e doenças nas vias respiratórias.
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