EdMiniatério~dx
ERCAL IR Escolas de Montalegre
Escola Basica e Secundaria de Montalegre (sede) 347680

Montalegre

ACTIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR
TIC (TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO)
Escown: EB 1 de Montalegre AN DE EScoaripapE: 3° € 4° Ano
Turmas:A, Be C NS LECTIVD: 2011/2012

Utilizar o WordPad

O WordPad é um processador de texto basico incluido no Windows. Um processador de texto € um
programa informético que pode ser utilizado para criar, editar, ver e imprimir documentos de texto.
Com o WordPad, pode escrever cartas, relatérios e outros documentos simples. Também podera
alterar o aspecto do texto, mover rapidamente frases e paragrafos de um local para o outro e copiar e
colar texto dentro de um documento e entre documentos.

A janela do WordPad

Para abrir 0 WordPad, clique no botdo Iniciar®, clique emTodos os Programas, clique em
Acessorios e, em seguida, clique em WordPad.
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2) Barra de formatacio (4) Area de documento

Janela do WordPad
A janela do WordPad tem quatro componentes principais:
A barra de ferramentas. A barra de ferramentas contém botdes para comandos basicos, incluindo
guardar e imprimir. Para saber o que um botdo faz, coloque o ponteiro do rato sobre este. E
apresentada uma caixa de contexto mostrando a funcéo do bot&o.
A barra de formatacdo. A barra de formatagcdo contém botbes que pode utilizar para formatar o texto

no documento. Por exemplo, pode seleccionar o tipo de letra, a cor e o alinhamento do texto.
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A régua. Utilize a régua para verificar o esquema e a disposicao do texto no documento.

A area de documentos. E nesta area que ira introduzir o texto do documento, efectuar alteracbes ao
texto e aplicar a formatacéo.

Escrever texto

Quando estiver pronto para comecar, escreva na area de documentos do WordPad. Uma linha
vertical intermitente, chamada cursor, lindica onde sera apresentado o proximo texto que escrever.
Para mover o cursor no texto, clique onde pretende que o cursor seja apresentado.

Contrariamente a utilizacdo de uma maquina de escrever, quando trabalhar no WordPad ndo tem de
premir ENTER para iniciar uma nova linha. O WordPad efectuard essa accdo automaticamente,
iniciando uma nova linha quando alcancar o fim da linha em que esta a trabalhar. Quando pretender
iniciar um novo paragrafo, prima ENTER.

Seleccionar texto

Quando pretender efectuar alguma accao sobre o texto existente no documento, tal como copié-lo ou
formaté-lo, necessita de o seleccionar primeiro. Para seleccionar texto, posicione o ponteiro do rato a
esquerda do local onde pretende iniciar a seleccdo. ApGs posicionar o ponteiro, prima o botéo
esquerdo do rato sem o soltar enquanto arrasta o ponteiro sobre o texto que pretende seleccionar. O
texto seleccionado sera realgado. Apds concluir a seleccéo, solte o botéo do rato.

0 Wordpad & umn processador de texto basico incluido no Windows Ji)
processador de texto & um programa informatico que pode utiizar para criar,
editar, ver e iImpnmir documentos de texto.

Texto seleccionado no WordPad

Copiar e mover texto

Se tiver texto numa parte do documento e pretender que este apareca noutra parte, tem a sua
disposicdo dois modos para o mover sem ter de o escrever novamente: Pode copia-lo e cola-lo na
outra localizacdo ou pode mové-lo para a outra localizacao.

Quando copia texto, este é colocado na Area de Transferéncia. Em seguida, podera cola-lo noutra
localizacdo. O texto original é preservado.

Quando move texto para outra localizacdo, o texto original ndo é preservado. Este método podera ser
util quando pretender alterar a disposicao das frases e paragrafos do documento.

Para copiar texto e cola-lo noutra localizacéo
1. Seleccione o texto que pretende copiar.

2. No menu Editar, cliqgue em Copiar.
3. Mova o cursor para a localiza¢do onde pretende inserir o texto copiado.
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4. No menu Editar , cliqgue em Colar.

Sugestao

Para copiar rapidamente texto que tenha seleccionado, prima CTRL+C. Para o colar, prima
CTRL+V.

Para mover texto para outra localizagao

1. Seleccione o texto que pretende mover.

2. Aponte para o texto que seleccionou e, em seguida, prima o botdo esquerdo do rato sem o
soltar.

3. Aurraste o texto selecionado para o local onde pretende que este apareca no documento.

Inserir e eliminar texto

O WordPad facilita a insercao e eliminacéo de texto onde pretender. Para inserir texto, clique onde
pretende inserir o texto e, em seguida, comece a escrever. Para eliminar texto, selecione o texto que
pretende eliminar e, em seguida, prima DELETE.

Sugestao

Se cometer um erro enquanto editar o texto do documento, podera ser anula-lo. Prima CTRL+Z para
anular a ultima acao.

Formatar o documento

Formatac&o refere-se ao aspeto do texto existente no documento, bem como a respetiva disposicao.
O WordPad permite-lhe alterar facilmente a formatacdo do documento. Por exemplo, pode
selecionar a partir de varios tipos e tamanhos de letra e pode atribuir praticamente qualquer cor ao
texto. Também pode alterar facilmente o alinhamento do documento.

Para alterar o tipo de letra, o estilo ou o tamanho do tipo de letra

Selecione o texto cuja formatagédo pretende alterar.

No menu Formatar, clique em Tipo de Letra.

Na caixa Tipo de Letra, escreva ou selecione o tipo de letra que pretende utilizar.

Na caixa Estilo do Tipo de Letra, escreva ou selecione o estilo de tipo de letra que pretende
utilizar.

5. Na caixa Tamanho, escreva ou selecione o tamanho que pretende utilizar.

NS

Sugestao

Também pode utilizar os comandos da barra de formatacdo para alterar o tipo de letra, bem como o
respetivo estilo e tamanho.
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Para alterar a cor

1. Selecione o texto cuja cor pretende alterar.
2. No menu Formatar, cliqgue em Tipo de Letra.
3. Em Cor, clique na cor pretendida.

Eis uma imagem de um documento com alguns tipos de letra e cores diferentes aplicados:

i Docwments - WordPad
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Tipa de letra Anal, 12pt

Tipo de letra Arial, 24pt

Tipo de letra Arial, 36pt

Tipos de letra Georgia, 12pt

Tipo de letra Georgia, 24pt

Tipo de letra Georgia, 36pt
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Formatacao de texto no WordPad

Para alterar o alinhamento

Pode alinhar o texto do documento (ou um paragrafo do documento) pela margem esquerda, pelo
centro ou pela margem direita.

1. Selecione o texto cujo alinhamento pretende alterar.
2. No menu Formatar, cliqgue em Paragrafo.

3. Na caixa Alinhamento, clique no alinhamento pretendido.

Esta imagem mostra o aspeto dos paragrafos com alinhamentos diferentes:
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Lilizar o Word Pad
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Alinhamento de texto no WordPad
Guardar o documento

Recomendamos que guarde o documento periodicamente enguanto trabalha nele; deste modo, se 0
computador parar de responder por algum motivo, ndo perderd nenhum trabalho. Guardar o
documento também lhe permite utiliza-lo posteriormente se pretender voltar a trabalhar nele.

Para guardar o documento

e No menu Ficheiro, clique em Guardar.

Se ainda ndo tiver guardado o documento, ser-lhe-a pedido para indicar um nome para o
documento e a localizacdo do computador onde o pretende guardar:

1. Na caixa Guardar em, clique na localizacdo onde pretende guardar o documento.

2. Na caixa Nome do ficheiro, escreva um nome para o documento.
3. Clique em Guardar.

Imprimir o documento

No menu Ficheiro, cliqgue em Imprimir. Na caixa de didlogo Imprimir, utilize a caixa Intervalo de

Paginas e a caixa Numero de copias para especificar as paginas que pretende imprimir, bem como o
numero de cépias. Quando terminar, clique em Imprimir.
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