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     INFORMÁTICA 6º ANO
	            Semana 17°

                           

Professora: Adriana Soares
 Aluno(a)____________________


1 - NOVO DOCUMENTO
Permite iniciar um novo documento através do menu Arquivo  - Novo.

2 - SALVAR SEU DOCUMENTO
O comando Salvar Como do Menu Arquivo armazena o seu trabalho no computador, dando um nome de arquivo e ao mesmo tempo colocando a extensão correspondente ao aplicativo (programa) que o gerou.

 3 - ABRIR
Este comando é utilizado para visualizar o conteúdo de um arquivo gravado anteriormente. Toda vez que você precisar continuar um trabalho que já iniciou, mas não conseguiu terminar, ou lembrou de fazer alguma alteração, acesse este comando.

Através do Menu Arquivo – Abrir, defina todo o caminho feito quando usou o comando Salvar Como, até encontrar o arquivo desejado. Encontrando-o, clique sobre o mesmo para selecioná-lo e clique sobre o botão Abrir. 


4 - BARRA DE FERRAMENTAS DE FORMATAÇÃO DE TEXTO

Cada ícone da Barra de Formatação tem uma função específica. Sempre representam uma maneira mais rápida de aplicar algum formato no parágrafo ou no caracter. Observe a Barra de Ferramentas de Formatação de Texto.
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 FORMATAR TEXTO
Através do WordPad é possível colocar um formato que quiser no texto, dando ao mesmo um aspecto visual melhor.
Como recursos de formatação temos a aparência do caracter (fonte), o alinhamento, os recuos das margens, etc. Vejamos as características de cada um destes, que estão disponíveis no Menu Formatar.
Exercício:
Formate o texto, conforme tabela abaixo:
Texto	Fonte	Tamanho	Estilo	Alinhamento		Cor	
Acre	Arial		16	Negrito	centralizado		Verde
Amazonas	Impact		18	Itálico	esquerda		Azul
Pará	Lucida		36	Sublinhado	direita		Vermelha
Maranhão	Verdana		22	Negrito/Sublinhado	direita		Amarela
Ceará	Arial		14	Itálico Negrito	centralizado		Azul








Abra o WordPad e Formate o texto, conforme a tabela abaixo:

	Texto
	Fonte
	Tamanho
	Estilo
	Alinhamento
	Cor

	Rio Branco
	Arial
	16
	Negrito
	Centralizado
	Verde

	Manaus
	Impact
	18
	Itálico
	Esquerda
	Azul

	Belém
	Verdana
	36
	Sublinhado
	Direita
	Vermelha

	João Pessoa
	Lúcida
	22
	Negrito/ Sublinhado
	Direita
	Amarela

	Recife
	Verdana
	14
	Itálico/Negrito
	Centralizado
	Azul

	Maceió
	Arial
	16
	Negrito
	Centralizado
	Verde

	Aracajú
	Arial
	18
	Itálico
	Esquerda
	Azul

	Vitória
	Impact
	36
	Sublinhado
	Direita
	Vermelha

	Florianópolis
	Lúcida
	22
	Negrito/ Sublinhado
	Direita
	Amarela

	Fortaleza
	Arial
	14
	Itálico/Negrito
	Centralizado
	Azul
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Se nada der certo hoje, amanhã eu acordo mais cedo e tento novamente.
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En Office Word

O Microsoft Word é o processador de texto de alta performance m:s
vendido no mundo. Sua primeira versao foi langada pela Microsoft em 1985 €
desde entéo, tornou-se uma ferramenta imprescindivel para todos os tipos de
profissionais. Nele, pode-se fazer o que desejar quando 0 assunto for editoragdo
eletronica. Ele permite a criagao, edigdo e manipulagdo de diversos tipos de
textos, o uso de figuras (Galeria Clip-i arts), criagdo de tabelas, corre¢ao

ortogréfica, textos em colunas, indices, reviséo de trabalhos entre outras.
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Modelos do Office
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Os modelos do Office 580 arquivos predefinidos que facilitam a criagao de
determinados tipos de documentos como curriculos, convites, atas, envelopes e
modelos estdo prontos para serem preenchidos com as.
informagdes necessarias, dispensando qualquer tipo de formatagao
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Word 2013

Word 2010

o

Word 2016
Para acessar os modelos clique no menu Arquivo, Novo e
Modelos. Apés escolher o modelo que desejar, clique sobre a
opgéo baixar e seu modelo sera aberto no Word.
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Bordas da Pagina

Aborda pode ser considerada uma moldura para o texto, como opgao de um
efe‘to para o texto. Ela pode ser adicionada a qualquer lado da folha, podendo ter
varios estilos de linhas, cores, diferentes espessuras ou até mesmo uma borda

com desenhos.
Para acessar o painel de borda:
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Word 2013 e 2016, clique na Guia Design e D'égua- Pagina
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Capitular

Capitular & uma letra inicial maidscula e grande que pode ser utilizada para
comegar um texto ou capitulo e serve para destacar o texto. Este recurso & muito
utilizado em livros. Veja 0 exemplo abaixo:
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