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Nome da Agéo: 7846 - Informatica—nogoes basicas Formador/a: Jodo Soares

Tipo de avaliagdo: Diagndstica__ Formativa_X _ Sumativa Classificacao:

ATIVIDADE
MS Word - Ficha 1

1. Abra o processador de texto Microsoft Office Word e guarde o documento (CTRL + G) na
pasta do MS Word com o nome MS Word-FT1.

2. Transcreva para o MS Word o seguinte texto:

Guardar um documento

Ao guardar um documento, estd a armazenar a informagao desse documento num ficheiro que
é gerado pela instrugdo de Guardar. Para o guardar deve fazer o seguinte:

Clicar no botdo do Office, depois em Guardar, ou premir o botdo Guardar da barra de
ferramentas;

Na caixa Guardar como, na opgao Guardar em selecionamos a local ou a pasta onde se
pretende guardar o documento.

Na caixa Nome do Ficheiro digite o nome que pretende dar ao ficheiro, ou pode aceitar o
nome proposto;

Para finalizar prima o botdao Guardar ou prima a tecla Enter.

Passos para construir um documento

Assim que iniciamos a construgdo de um documento, qualquer que seja o tipo de documento,
devemos respeitar os seguintes passos:

Guardar o documento;

Formatar o documento;

Inserir imagens;

Corregao ortografica;

Paginar;

Texto escrito e formatado por:
Seu primeiro e ultimo nome

3. Selecione o titulo do texto (isto ¢, “Guardar um documento”) e:
A
L}

a. Atribua a cor do tipo de letra a cor Verde escuro; ( h)

N
b. Atribua o estilo Negrito; ( [})
Altere o tipo de letra atual para o tipo de letra “Arial Rounded MT Bold”; (
Arial Rounded MT B¢ 'l\

16 7
d. Atribua o tamanho do tipo de letra 16; ( M

i
i

e. Situa o titulo com alinhamento ao centro da folha; ( N
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4.

5.

6.

10.

Selecione todo o restante texto e:

a. Altere o tipo de letra atual para o tipo de letra “Arial”;
b. Atribua o tamanho do tipo de letra 11;
c. Atribua ao texto o alinhamento “Justificado”;

Selecione o subtitulo (isto ¢, “Passos para construir um documento”) c:
a. Atribua a cor do tipo de letra a cor Azul;
b. Atribua o estilo Negrito;
c.  Altere o tipo de letra atual para o tipo de letra “Arial Rounded MT Bold”;
d. Atribua o tamanho do tipo de letra 14;

Janela Paragrafo

Selecione o titulo do texto (isto ¢, “Guardar um documento”) e clique no botdo para abrir a

== y=""] | =% to:
Paragrafo @
janela Pardgrafo (clicar em ), altere o paragrafo para:
Esquerda: 1,9em -5
a. No separador Espagamento, a opcio Antes a 6 pto | pii om I3
DepOiS a 24 pto, [J Espelnhar avancos
Espacamento /
b. Chque no bOtﬁO OK; Antes: 6pt = /
Depois: 24pt |5
[:I N&o adicionar espaco entre p%gra[(

Selecione os paragrafos seguintes até a palavra “Enter” (isto ¢, o5 5 pardgrafos seguintes) e através
da barra de ferramentas Pardgrafo, altere o paragrafo para:
a. No separador Avango, a opciao Especial como Primeira Linha;
b. No separador Espagamento, a opcio Depois a 10 pto;
c. Ainda no separador Espagamento, a op¢io Esp. Entre linhas a 1,5 linhas;
d. Clique no botao OK;

Selecione o subtitulo do texto (isto é, “Passos para construir um documento”) e através da
barra de ferramentas Pardgrafo, altere o parigrafo para:

a. No separador Avango, a opciao Especial como Primeira Linha;

b. No separador Espagamento, a op¢iao Antes a 3 pto Depois a 16 pto;

c. Clique no botiao OK;

Selecione os paragrafos seguintes até a palavra “Paginar” e através da barra de ferramentas
Paragrafo, altere o paragrafo para:

a. No separador Avango, a opciao Especial como Primeira Linha;

b. No separador Espagamento, a op¢ao Esp. Entre linhas a 1,5 linhas;

c. Clique no botiao OK;

Selecione desde o paragrafo 3 até ao paragrafo 6 (considerando o titulo um parigrafo)e atribua a

o = L= e
| o — —_v 3=

o p— i-

opcao Marcas. (Clicar em )
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11.

12.

13.

Selecione, ap6s o subtitulo, as palavras que se encontram a negrito com 0s passos para construir
um documento (desde o texto “Guardar o documento” até a palavra “Paginar”) e atribua a

E=Rd =N
opc¢ao Numeragao (Clicar em ['\S ).

Selecione as duas ultimas linhas e atribua o alinhamento ao centro;
Exemplo:
Texto escrito e formatado por:
Seu primeiro e ultimo nome

Selecione a dltima linha, que contém o seu primeiro e ultimo nome e:
a. Atribua o tipo de letra “Monotype Corsiva”.
b. Atribua o tamanho do tipo de letra 12.

Exemplo:

Texto escrito e formatado por:
Jodo Soares

14. Algumas palavras do texto encontram-se com o estilo Negrito e [Zi/ico. Encontre-as e efetue as

15.

alteracOes necessarias de modo a que as palavras do seu texto fiquem iguais.

Guarde o documento e feche-o.
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