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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-FT2. 

 
2. Transcreva para o MS Word da página seguinte, referente a uma receita de bolo, e formate-o ao 

gosto. Deixo aqui as ferramentas utilizadas do separador Base: 
 

 
 
NOTA: 
O texto já se encontra formatado, e você também o poderá fazer à medida que o escreve; 
A imagem foi copiada da Web, colada abaixo do título com a opção de moldagem de texto: 
Quadrado. 
 
A imagem não tem de ser igual à do texto seguinte. 
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3. Guarde o documento e feche-o. 
 


