Exercício Nº
1. Abra o Microsoft Word e crie um documento de acordo com as indicações definidas nas alíneas abaixo apresentadas.
2. Digite o texto sem qualquer formatação.
Neve
Depois de mais um Verão, aproxima-se mais um Inverno. Para uns significa apenas que os dias terão menos horas de sol, virá o frio e a chuva. Mas há um grupo que estranhamente não se impressiona com este cenário e tem até uma forma mais “clara” de encarar o que por aí vem. São os adeptos dos desportos de Inverno. Para eles não é apenas chuva mas sim neve nas terras altas, não é apenas frio mas sim uma temperatura agradável para quem desliza montanha abaixo; e se há na realidade menos horas de luz também é verdade que são vividas de forma mais intensa nas mais espetaculares montanhas e paisagens.
Destinos:
Portugal
Espanha
França
Itália
Suíça
Alemanha
3. Guarde o documento com o nome Neve, na sua pasta de trabalho (Word).
4. [bookmark: _GoBack]Selecione o título e centre-o. Aplique o tipo de letra Bookman Old Style, tamanho 11, Negrito, cor Azul-escuro e Maiúsculas pequenas.
5. Insira um limite duplo ao título, com um sombreado cor Azul-pálido.
6. Selecione o restante texto.
7. Formate o texto com o tipo de letra Comic Sans MS, com tamanho 12, alinhamento Justificado, espaçamento entre linhas 1,5 linhas e avanço especial das primeiras linhas dos parágrafos de 1,5 cm.
8. Aplique aos países uma marca com a seguinte imagem [image: ]
9. 
Configure a página da seguinte forma:


[image: IEFP Identidade Corporat[1]]INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAÇÃO PROFISSIONAL 2

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

a) 


[image: ]
b) margem superior – 2 cm;
c) margem inferior – 2,5 cm;
d) margem direita – 3 cm;
e) margem esquerda – 3,5 cm;
f) cabeçalho – 2,5 cm;
g) rodapé – 4 cm.


10. Aplique o seguinte limite de página [image: ]. A largura do limite deve ser de 31 pontos, sendo a distância das margens ao texto de 4 pontos, excetuando as margens esquerda e inferior que deverão ser de 1 ponto (clique no botão Opções).
11. Insira um cabeçalho e digite a frase centrada: EXERCICIO DE WORD. Formate com o tipo de letra Garamond, tamanho 11. Por baixo introduza um limite duplo com uma largura de ¾ pontos e cor Azul.
12. Insira um rodapé e introduza à esquerda a data e hora atuais, ao centro o seu nome e à direita número de página e número total de páginas do documento. Formate com o tipo de letra Bookman Old Style e tamanho 8. Coloque um limite superior Azul afastado superiormente de 5 pontos do parágrafo (clique no botão Opções).
13. Substitua todas as palavras “Inverno” por “INVERNO”.
14. Insira no meio do texto uma imagem do Clip Art relacionada com o tema do texto.
15. Guarde as alterações efetuadas no documento.

· BOM TRABALHO!
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