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Word 2010
 Ao abrir o word aparece uma janela com um documento vazio aberto
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Preencher um documento com texto 
aleatório

 Vamos utilizar texto aleatório retirado da ajuda do word para efetuar alguns 
exercícios

 Para isso, basta escrever por exemplo:   =rand(5,6) em que 5 é o número de 
parágrafos e 6 é o número de frases que tem cada parágrafo.
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Preencher um documento com texto 
aleatório

 Ao carregar na tecla ENTER é criado o texto aleatório
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Selecionar todo o texto
 Vamos eliminar todo o texto criado

 Em primeiro lugar temos que selecionar o texto todo

 Uma das formas de fazer isso é utilizar a combinação de teclas CTRL+T

 (caso o Word esteja em Inglês deverá utilizar CTRL+a)

 Repare que todo o texto ficou selecionado
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Eliminar o que está selecionado
 Para eliminar o que está selecionado, 

basta agora clicar na tecla DELETE

 Repare que o documento ficou novamente vazio
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Inserir texto aleatório sem sentido
 É também possível inserir texto aleatório mas sem sentido

 Faça por exemplo =lorem(5,6)
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Inserir texto aleatório sem sentido
 Ao carregar em ENTER é criado o texto aleatório sem sentido
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Exercícios
 Exercício: Insira texto aleatório utilizando as duas funções rand e lorem com 

valores diferentes

 Exercício: Selecione todo o texto e elimine-o
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Selecionar texto
 Para fazermos alguma coisa ao texto (formatar, copiar, mover, eliminar) é 

necessário selecionar o que pretendemos em primeiro lugar

 Já vimos uma forma de selecionar todo o texto do documento com a 
combinação de teclas CTRL+T

 Vamos ver em seguida, outras formas de selecionar partes do documento
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O rato
 Podemos utilizar o rato para selecionar texto

 Repare que o rato tem pelo menos 2 botões que nos interessam, o esquerdo e 
o direito
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Selecionar com o botão esquerdo do 
rato

 Podemos clicar com o botão esquerdo do rato e arrastar de forma a selecionar 
o que queremos

 Exercício: Selecione uma parte do texto que contenha 3 linhas
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Selecionar uma palavra através de 2 
cliques seguidos

 Para selecionar uma palavra dum texto, basta clicar com o botão esquerdo 
duas vezes seguidas nessa palavra

 Exercício: Experimente a dar 2 cliques seguidos em uma palavra para a 
selecionar
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CTRL+clique para selecionar uma frase

 Para selecionar uma frase bastar usar a tecla CTRL ao mesmo tempo que clica 
com o botão esquerdo do rato

 Exercício: experimente a selecionar uma frase do texto através do ctrl+clique
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3 cliques seguidos para selecionar um 
parágrafo

 Para selecionar um parágrafo basta dar 3 cliques seguidos em cima do 
parágrafo

 Exercício: selecione um dos parágrafos através de 3 cliques seguidos
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Selecionar uma linha clicando atrás da 
linha

 Para selecionar uma determinada linha, basta clicar com o botão esquerdo 
atrás da linha conforme a seta abaixo

 Exercício: selecione uma linha, clicando atrás
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Selecionar várias linhas, arrastando 
atrás das linhas
 Pode selecionar várias linhas seguidas, clicando e arrastando para baixo atrás 

duma linha

 Exercício: selecione 4 linhas seguidas
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2 cliques seguido atrás duma linha 
para selecionar todo o parágrafo

 Se der 2 cliques seguidos com o botão esquerdo atrás duma linha, é 
selecionado todo o parágrafo a que a linha pertence

 Exercício: selecione um parágrafo dando 2 cliques seguidos atrás duma linha
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3 cliques seguidos atrás duma linha 
para selecionar todo o documento

 Ao dar 3 cliques seguidos com o botão esquerdo do rato atrás duma linha, é 
selecionar todo o documento

 Exercício: selecione todo o documento dando 3 cliques seguidos atrás duma 
das linhas do documento
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Selecionar blocos de texto através de 
shift+clique

 É possível selecionar um bloco de texto, clicando no início com o botão 
esquerdo do rato e depois clicando no fim do bloco de texto ao mesmo tempo 
que se carrega na tecla shift

 O teclado tem duas teclas shift, utilize a que preferir
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Exercício
 Exercício: selecione um bloco de texto clicando na parte inicial com o botão 

esquerdo e na final clicando e carregando ao mesmo tempo na tecla shift
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Selecionar partes não seguidas através 
de clique e tecla CTRL
 Pode selecionar partes diferentes

◦ Em primeiro lugar seleciona com o botão esquerdo do rato e arrastando e depois

◦ Depois carrega na tecla CTRL e seleciona outra parte e por aí adiante

 Exercício: selecione três partes não seguidas do documento e altere o 
tamanho, cor e tipo e letra dessas partes selecionadas
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Selecionar utilizado somente o teclado 
com o shift e seta

 Pode selecionar texto, utilizando somente o teclado, basta aguentar a tecla 
shift sem largar e ir carregando em uma seta

 Exercício: selecione partes diferentes utilizando a tecla shift, e as várias setas 
(esquerda, direita, cima e baixo)
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Saltar de palavra em palavra usando a 
seta esquerda ou direita e a tecla CTRL

 Se for carregando na seta, o cursor vai mudando de sítio de letra em letra, se 
carregar na seta para a direita e na tecla CTRL salta de palavra em palavra

 Exercício: Experimente a carregar nas setas para ver o cursor a mexer e depois 
experimente a fazer o mesmo mas carregando ao mesmo tempo na tecla CTRL
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Saltar de parágrafo em parágrafo 
usando o CTRL e setas cima e baixo

 Se utilizar a tecla CTRL juntamente com as setas para cima ou para baixo, salta 
de parágrafo em parágrafo

 Exercício: utilize a tecla CTRL e as setas para cima e para baixo de forma a 
saltar de parágrafo em parágrafo
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Selecionar palavra a palavra através 
das teclas shift, CTRL e seta

 Pode usar as teclas shift, CTRL e seta para a direita ou esquerda para ir 
selecionando texto palavra a palavra

 Exercício: selecione várias palavras seguidas utilizando a seta e as teclas CTRL e 
shift
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Navegar para o início e fim usando as 
teclas HOME e END

 Se carregar na tecla HOME vai para o princípio, se carregar na tecla END vai 
para o fim da linha

 Exercício: experimente a usar as teclas HOME e END para saltar para o início e 
fim duma linha
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Selecionar usando a tecla shift
juntamente com as teclas HOME ou END

 Pode selecionar texto a partir do ponto onde está para o início ou fim usando 
as teclas HOME ou END

 Exercício: Selecione texto até ao fim usando as teclas shift e END

 Exercício: Selecione até ao princípio usando as teclas shift e HOME
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Selecionar através do friso
 Na barra de cima temos um conjunto de separadores, cada qual com 

ferramentas que podemos utilizar (Base, Inserir, Esquema de Páginas, …)

 Estes conjuntos de ferramentas que ficam em cima têm o nome de friso
(ribbon em inglês)

 No separador Base, temos uma ferramenta para selecionar
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Selecionar tudo através do friso

ELABORADO POR MARCO SOARES 30


