

♣ Sempre que necessitares de fazer alterações ao texto (sublinhar, negrito, tamanho da letra, cor da letra, centrar, entre outras) primeiro tens de seleccionar (pôr a preto) a parte do texto que pretendes alterar e só depois fazes a alteração.
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♣ Para inserir uma imagem no Word:
1º Vai ao Menu “Inserir”;

2º Escolhe a hipótese “Imagem”;

3º Escolhe a hipótese “ClipArt”;

4º Procura a imagem que queres, com o botão esquerdo do rato seleccionas a imagem e já está!
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♣ Para guardar o que escreveste:

1º Vai ao Menu “Ficheiro”;

2º Escolhe a hipótese “Guardar como…”;

3º Escreve o teu nome no “Nome do Ficheiro”;
[image: image3.wmf]4º Depois é só “Guardar”.

♣ Para imprimir o que escreveste:

1º Vai ao Menu “Ficheiro”;
2º Escolhe a hipótese “Imprimir”;
3º Agora só tens de seleccionar o botão “OK”.

♣ Para pesquisar um assunto na Internet:

1º Abre a página da Internet;

2º Escreve na Barra de Endereço: “www.google.pt”;
3º Escreve na barra branca, que se encontra mesmo por baixo da palavra “Google”, o assunto sobre o qual queres pesquisar e depois carrega na tecla “Enter”.

4º Depois de aparecer uma nova página com uma série de sites sobre o assunto que pretendes pesquisar, só tens de escolher um. 

♣ Para consultar o e-mail da tua turma:
1º Inicias a Internet;

2º Na Barra do Endereço escreves o seguinte: “www.portugalmail.pt”;

3º Aqui terás de escrever o e-mail da tua turma na barra correcta, juntamente com a password.
4º Agora já podes trocar mensagens electrónicas com os teus amigos!
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