@PRENDENDO

CFAIB&BHQQEPE; PROCESSAMENTO DE TEXTO

MJbuLo: WORD 2010 (PR@ETIC) WRD XRC 08

OUTRAS OPERACOES TIPICAS DE EDICAO E FORMATACAO

e Localizar e substituir texto;
«  Verificagdo e correcgdo ortogrdficas;
s Correcgdes e formatagées automdticas

1. Digite o seguinte texto num novo documento, em branco, e guarde-o como WRDOQS:

Formatagoes ITI

Uma secgdo - no contexto do processador de texto - € uma parte
do documento que pode ter caracteristicas diferentes e ser
formatada independentemente de outras partes desse documento.

1.1. No Friso Base, grupo Editar (no topo a direita), escolha o comando Substituir e,
na janela correspondente preencha para encontrar a palavra caracteristicas
e substitui-la por propriedades .

1.2. Faca uma copia de todo o texto e crie um novo paragrafo com a opcao Colar.
Nesse novo paragrafo localize a palavra propriedades e substitua-a por
caracteristicas .

1.3. Accione a verificagéo ortografica de duas formas distintas:

Botéo ortografia e gramatica (Menu Rever e Grupo Verificagdo );
Tecla F7 (ou <FN> + <F7>);
Botédo direito do rato sobre a palavra sublinhada a vermelho (e aceitar (ou
nao) a sugestao).

1.4. Quando usar esta Ultima forma de correccédo, (botdo direito do rato), verifique
gue se quiser acrescentar palavras que ndo fazem parte do dicionario, (e que
sdo apontadas como erro), para que passem a ser conhecidas pelo Word e
deixem de ser assinaladas, deve escolher adicionar .

1.5. Guarde e feche o documento.
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