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

Exercício Nº
1. Abra o Microsoft Word e digite o seguinte texto:
As estações
As estações são o resultado da inclinação do eixo da Terra e do movimento de translação que esta executa em torno do Sol.
Quando o Pólo Norte se inclina para o Sol, os raios solares atingem o hemisfério norte mais verticalmente, determinando a chegada do Verão a esta zona da Terra, enquanto no hemisfério sul reina o Inverno. A situação inverte-se quando é o Pólo Sul que se inclina para o Sol.
Durante a Primavera e o Outono ambos os pólos se encontram a igual distância do Sol.
Retirado da Nova Enciclopédia Portuguesa, Vol. 24
2. Guarde o documento com o nome Estações, na pasta Word na sua pasta de trabalho.
3. Selecione o título e aplique um WordArt. Tente fazer o mais parecido possível com o que se apresenta a seguir:

4. Formate o texto com o tipo de letra Book Antiqua, tamanho 13, alinhamento Justificado, espaçamento entre parágrafos de 6 pontos e um avanço especial da primeira linha de 1,5 cm.
5. Selecione o último parágrafo do texto. Formate-o com o tipo de letra Arial, tamanho 10, Itálico e alinhado à direita.
6. Insira da Internet imagens relativas às estações do ano, tal como se apresenta a seguir. Utilize uma caixa de texto para digitar o nome das estações do ano.
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7. A seguir, defina as tabulações: 7,3 cm com alinhamento ao centro e 14,6 cm com alinhamento à direita. Digite o seguinte texto:
Hemisfério Norte	Data de início entre os dias	Hemisfério Sul
Equinócio de Outono	22 e 23 de Setembro	Equinócio de Primavera
Solstício de Inverno	22 e 23 de Dezembro	Solstício de Verão
Equinócio de Primavera	20 e 21 de Março	Equinócio de Outono
Solstício de Verão	22 e 23 de Junho	Solstício de Inverno

8. Formate o texto que acaba de digitar da seguinte forma:
a. a primeira linha com o tipo de letra Book Antiqua, tamanho 13, cor Vermelho;
b. o restante com o tipo de letra Book Antiqua, tamanho 12, um efeito de Baixo-relevo, cor Verde.
9. Configure a página da seguinte forma:
margem superior – 2 cm;
margem inferior – 2,5 cm;
margem direita – 3 cm;
margem esquerda – 3,5 cm;
cabeçalho – 2,5 cm;
rodapé – 4 cm.

10. Digite no cabeçalho a frase: As estações do ano. Formate com o tipo de letra Bookman Old Style, tamanho 11 e alinhamento Centrado. Por baixo introduza um limite duplo com uma largura de ¾ pontos e cor Azul
11. No rodapé introduza à esquerda a data e hora atuais do sistema, 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, tamanho 8. Insira um limite superior Azul afastado superiormente de 5 pontos do parágrafo.
12. Guarde as alterações feitas no documento.
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