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Objectivos:

e Saber procurar e substituicdo de texto.

eCapitular Maitscula.

1. Abra o Microsoft Word e digite o seguinte texto:

“AS VANTAGENS E PONTENCIALIDADES DE UM PROCESSADOR DE TEXTO

A utilizacdo de um computador com um processador de texto permite produzir e trabalhar
documentos com potencialidade que nunca antes tinham estado ao alcance do cidadao

comum.

Deve salientar-se, desde ja, que a utilizacdo de um processador de texto torna possivel, por

exemplo:

Armazenar um documento em disco ou disquete para posterior utilizacao;
Apagar, acrescentar, mover e duplicar partes de um documento com grande
facilidade;

Aplicar ao texto do documento estilos tipograficos, alinhamento de paragrafos,
formatos de péagina, etc.

Combinar texto com elementos provenientes de outras aplicagbes, como por
exemplo, imagens, graficos, tabelas de folhas de calculo, informacgéo de base de

dados, etc.

Tudo isto combinado com uma impressora, pde ao alcance de qualquer pessoa a producdo

de documentos e com uma qualidade grafica que anteriormente seria impensavel.”

2. Cologue o titulo do texto em negrito.

3. Seleccione o texto todo e formate-o para que a 1.2 linha de cada paragrafo apareca avancada

a esquerda em 0,6 cm.

4. Substitua no texto todas as ocorréncias de “um processador de texto” por “O Microsoft Word”.
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5. Capitule aletra A do primeiro e segundo paragrafo do texto.

Um capitular € uma letra maidscula, a primeira de um capitulo
ou de um texto, cuja a base fica a baixo da primeira linha do

texto.

Para se criar uma capitular com altura de uma ou varias linhas
de texto é preciso:
=  Clicar num ponto qualquer do paragrafo;

= Escolher a opcao capitular mailscula do menu formatar;

Na caixa de didlogo que apareca (figura), seleccionar a

Capitular mainizcula e |

Posicdo

SIE

Menhuma  Capitulada  Ma margem

Opglies
Tipo de letra:

Arial =l
imera de linhas: |3 5‘
Distancia ao kexko: 0cm =

Ok I Cancelar |

opcdo desejada para capitular, o nUumero de linhas e a distadncia da letra do texto.

6. Cria um cabecgalho com: Identificacdo e imagem do Estabelecimento de Ensino

(EPRAMI).

7. Cria um rodapé com: data, hora e nome da disciplina.

8. Insere no final do texto uma imagem a tua escolha relacionada com o MS Word.

9. Configure a pagina da seguinte forma:

a. Margem superior: 2 cm

b. Margem inferior: 2,5 cm
c. Margem Direita: 3 cm

d. Margem Esquerda: 3,5 cm

e. Cabegalho: 2,5 cm

bal

Rodapé: 1,6cm

10. Grava o documento na tua area com o seguinte nome "EX11.doc" e envia para o e-mail

do professor com o nome Ficha de trabalho n? 11 — “O teu nome”.
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