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Delegação Regional do Norte
Centro de Emprego e Formação Profissional do Porto

Exercício Nº
1. Aceda ao processador de texto Microsoft Word.
2. Grave na sua pasta de trabalho o documento com o nome Ficha3
3. Crie a seguinte estrutura de dados com o auxílio de marcas, sendo a posição da marca com avanço de 1 cm e a posição do texto com tabulação após de 1,7 cm (a marca integra o tipo de letra Wingdings):
· Portugal
· Espanha
· França
· Bélgica
· Alemanha
4. Crie uma nova estrutura ainda com listas numeradas, a iniciar na letra C sendo a posição da marca com avanço de 3,5 cm e a posição do texto com tabulação após de 4,5 cm:
a. Cão
b. Doninha
c. Égua
d. Faisão
e. Hiena
f. Iguana
5. Utilizando agora uma lista numerada crie a sequência de dados com o tipo de numeração apresentada na qual a posição do número esteja alinhada à direita e a 3 cm e a posição do texto com tabulação após e avanço de 3,5 cm:
II. CEE – Comunidade Económica Europeia; UE – Unidade Europeia; EURO – Moeda comum
III. ITI – Introdução às Tecnologias de Informação; TLB – Técnicas Laboratoriais de Biologia
IV. FCP – Futebol Clube do Porto; SLB – Sport Lisboa e Benfica; SCP – Sporting Clube de Portugal
6. Altere os valores propostos e analise as alterações verificadas na lista.


7. Com o auxílio de numeração destacada elabore a sequência de dados:
1. Introdução
1.1. Assunto – Percurso escolar
1.1.1. Agrupamentos
1.1.1.1. Agrupamento 1
1.1.1.1.1. Ciências
1.1.1.2. Agrupamento 2
1.1.1.2.1. Artes
1.1.1.3. Agrupamento 3
1.1.1.3.1. Economia
1.1.1.4. Agrupamento 4
1.1.1.4.1. Humanidades
8. Utilizando tabulações, faça a seguinte estrutura de acordo com as indicações:
1ª tabulação – 1 cm alinhada à esquerda
2ª tabulação – 6 cm alinhada ao centro
3ª tabulação – 12 cm alinhada à direita

	Filme 	Tipo de filme 	Classificação
	Titanic	Drama	****
	Top Secret	Comédia	*
	O 5º Elemento	Ficção	***

9. Seguindo as instruções para cada tabulação, elabore:
1ª tabulação – 5 cm
[bookmark: _GoBack]2ª tabulação – 10 cm com preenchimento pontilhado
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10. Simule a elaboração de uma ata com 2 tabulações de preenchimento tracejado e com as marcas 2 cm e 15 cm:
	Aos três dias do mês de Janeiro do ano dois mil e dois teve inicio o segundo período escolar do corrente ano letivo.	
	Os alunos apareceram muito bem dispostos e com bastante vontade de trabalhar tendo-se verificado que alguns até sentiram saudades das aulas.	
	E nada mais havendo a tratar foi lavrada a presente ata, lida e aprovada por todos presentes.		



 Bom trabalho
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