AGRUPAMENTO DE
ESCOLAS DE TABUACO

REPUBLICA obeacio
PORTUGUESA ¢

2024 | 2025
Caderno de Atividades
102| CP1 Inf
Disciplina: Arquitetura de Computadores e Aplicagées Informaticas
UFCD: 0754 - Processador de Texto Ne:1 Professora: Marlene Almeida

Exercicio 1

a) Crie uma pasta na dizguete com o nome Exercicios de Word.

k) Crie um decumento no Word e digite o Textol ow, de preferéncia, um texto a seu
gosto mas com a mesma formatagio.

£) Guarde o zen documento com o nome Exerciciol, deniro dz pasta Exercicios de
Word.

Texio 1

Coisas da Vida

A sabedona ndg se encontra no tope de nenhums meontanha nem no Altime ane de um
curse supenior. E num pequenc monte de areia do recreto do jardim de infincia que s
pode aprender tudo o que & necessanio na vida:

partilhar

respeltar a3 regras do Jogo

ndo bater em mungusm

puardar as coizas nos sitios onde estavam

manter tudo sempre limpo

nio mexer nas coisas dos oufros

pedir desculpa quando se magoa alguém

viver uma vida equilibrada: estudar, pensar, desenhar, pintar, cantar, dangar, brincar,
trabalhar, fazer de tudo um pouco, todos os dias.

Fobert Fulghum

! Excerto retirado do Livro “Tude o que 2u devia saber na vida aprendi no Tardim de Infancis™.
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Exercicio 2

a) Cneum documento no Word e digite o Texto 2 ou outro, a s2u gosto, com o mezmo
azpecto final.

k) Guarde o seu documento, na pasta Exercicios de Word, com o nome Exerciciol.

Texta 2

“Acrediio que a imaginggdo
Pode mais que o corhecimento.
Oue o mito pode mais que a
historia

Oug of sorhos podem mais gue
a realidade.

Ouig a esperanga vence sempre
a experiéncia

Oue 56 o riso cura a tristeza

E acredito que o omor pode
mais que a morte.”

Robert Fulghum

Exercicio 3

a) Cne um nove documento no Word com o segumte texto (ou outro):

az [lha: de Salomdo , ne A explicacdo, dizem eles, € que, com
Pacifico 3ul . o= nativos tammanhs Sritaria matam o espirito da arvore
descobriram um sstrapho metodo Garantem que o método nunca falha,
muficientaments Sross0 pEra e OOOET COML WM .. & posavel que o5 nativos das ilhas Salomao
machado, CoOMam-no 305 SIS, tzpharn feito ums srands descobsrtas o zerss
Lenbadores  dotedoz  de poderes vives am geral pessoaz ou arvores, =30
misteriosos zobem de manhizinha 3 wma arvors ERTEMAEnte sensivels a0z gritos. O gito pode
&, de repents, plem-ze ao: barroz. E confinuam acabar por matar o espinto que habita em cada
a faze-lo durante trinta e ssiz dis: conseoutivos. zar vivo. Com pauz e padras P':'d’—mﬂ'-:ﬁ]:ﬁ!ﬁf
A arvore morrs 2 acaba por cair por 03305, Mas oo palanTas parmi;mos o3 Coragoss.
=T
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Exercicio 3

a) Cne um nove documento no Word com o seguinte texto (ou outro):

as Ilhaz de Salomdo . no

Pacifico 2ul , o= n#atives

dezcobriram um esranho matodo
de derubar arvores. Sa houver wm frosco
mficienisments STOII0 PErA 58 COMMET ODEN WX
miachado, cormam-no 305 SIS,

Lenhadores  dotadoz de  podares
misteriozo: zobem de manhdzinha 3 wna arvors
2, de repenta, plem-ze ao: berroz. E contmusm
a faze-lo durante trinta 2 saix disz consanmtives.

A arvore momre e acaba por cair per
teara

k) Guarde ¢ documento com o nome Exerciciod, dentro da pasta Exercicios de Word.

Exercicio 4

A explicagio, dizem elez, & gus, com
tamanha gritaria matam o espinito da arvors,
Crarantem que o metodo runca falha,

. & pozzivel gue of nativo: das flha: Salomdo
_nhan:fat-:nm:uzmnded-'- cobertas o =eres
vivos am geral, pessoaz ou Arvores, =E0
exfremaments sensiveds aos zritos. O gxito pode
acabar por matar o espiito que habits em cada
zar vivo, Com panz e pedraz podernos partr
ozz0s, mas oom palaiTar parimo: o coragoes.

a) Crne um documento noWord com a formatagdo sepuinte:

Tabulacdes sem preenchimento:

NOME AIORADA LOCATIDATE CODIGO POSTAL
Zelvadeu Socrates F_ da Cirna, 207-1 BOETO 4000
Todo MMogo Bonito F. da Traz, porta 32 LISBOA 110
COmdimo do Mascimenio F. do Almarsjo EFAGA 4700

Tabulacées com preenchimento:

Zeladan SOCTAIEE v PO 4000
Todo Mogo Bondto...oo oo Lizboa 1100
Cmdimo do Mascimenio ...................Braga 4700

b1 Guarde o documento com o nome Exerciciod na directona Exercicios de Word.
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Exercicio 5

Crie um documento no Word com a seguinte tabela:

Aluno=
Numero Nome Portugnes | Matematica | Informatica
1 Ana Castro 12 16 14
2 Sandra Neves 10 9 15
3 Antomo haa g 10 12
4 Rui Victor 4 11 13
5 Carlos S1lva 14 13 17
b Nuno Rodrigo 11 13 12
7 Danielz Lopes 14 13 11
g Toze Pinto 10 12 10
g Helena Cunhz 12 11 18
10 Toana Nunes 11 10 11

a) Ordene a tabela pela coluna Nome por ordem ascendente .
b) Insira uma nova coluna para mchar notas de ouira disciplina e mais duas linhas para
mchur doiz novos alunos.

¢} Guarde ¢ documento ns directoriz Exercicios de Word com o nome Exercicios.
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Exercicio 6

a) Cne um documento com o seguinte texto:
Texto

“Esteja atento as maravilhas do Mundo. Pense no pé de feijdo que se
pde a germinar no copo de plastico: as raizes desenvolvem-se para baixo e 2
pla.uta para cima, & ninguem sabe realmente explicar o porqué, e 2 verdade
& que tambeém nos 20mos aszim.

Peixes dourados, porquinhos —da- india, e Aamasders,
tudo morre, tal como nos. *(

Pense entdc nos livtos de histonas para cnangas e na pnimeira palavta que
provavelmente aprendeu, a pnmeira e a mais importante de todas:OLHA!

Tude o que se deve saber andz por ai. em qualguer lado. A regra de owro, o
amor e oz principios de higiene.

Ecologia e politica, 1gualdade evida s&.

Escolha um destes temas e transforme-o numa sofisticada linguagem de adulto,
depoiz aplique-o & suz vida em familia ao seu trabalho, a forma de governo do sen
pais, ao seu mundo, e vera que a verdade que lhe € propna se mantém clara e
consistente. ©

b1 Guarde o documente dentro da directoria Exercicios de Word com o nome
Exercicio 6.

Exercicio 7
a) Cneum documento com o aspecto seguinte:

Limites ¢ Sombreados

| Isto & um exemplo de um pardgrafo
com um contorno do fipe calxa.

Este paragrafo tem linhas de contomo|
apenas por baixo e a direrta.

 Este paragrafo tem um fundo ou
sombresdo a cinzento

Este pardgrafo tem um caiza com efeite de
sombra.

by Guards o documento com o noms ExercicioT.
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Exercicio 8

a) Crie um documento estruturade em modo “destaques”™ ou “outline”, contendo
mformagie relativa 2 sua localidade ou regio, com a segmnte estruhra de tifulos,
com nivels hierarquicos conforme as endentagdes sugerem:

Caracterizagdo da localidade ou remio
Aspectos geograficos
Enquadramento
Belevo
Clima
Aspectos demograficos
Populagdo
MNatalidade
MMortalidade
Azpectos Econdmicos
Sector Agro-peciano
Sector industnal
Sector de Servigos
Aspectos socio-culturals
Coztumesz e tradigbes
Instrhmgdes socio-culturans

b) Inclua, em cada subtitulo alzum texto de desenvolvimento, mesmoe que mprovisade.

¢) Mamipule a estrutura de titules e texto, de modo a esconder e a exibir o contetde de
cada nivel nerarquico e mude de posigdo alguns subtitulos.

d) Infroduza um cabegalho a seu gosto.

e) Cre um indice automateco do sen documento.

fi Grave o documento com o nome Exercicio§.
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Exercicio @

Documentos intercalados

a) Crie um documento no Word com a seguinte tabela:

Nome Apelido Morada Localidade | Codigo
Postal
Manana Henrnoues B Cima 907 | Porte 4000
Cnistina Souza F. Tras, 2 Lizboa 1000
Manlia Bastos E. Retiro 436 Braga 4820
Paulo Serra F. Baxeo, 23 Lizboa 1000

a) Guarde o seu documente com ¢ nome Origem de dados.

b) Cne um nove documento com o seguinte texto:

10 Fevereiro de 2000

Exmoia). Sria) :

A direcgdo deste clube vem conveca-lo(z) para uma reuméo de trabalho a realizar no
proxmmo dia 10 do comente meés.

A Direcgio
¢} Nomem “Ferramentas” ezcolha a opgéo “Mail-Merge” para fazer o “merge”™ dos dois

documentos.

d) Cne um documento com todas as cartas para os respectivos destinatanos, ordenadas
por ordem alfabética.

e) Efectue as operagbes necessanas para obter um fichewe =0 com as cartas destinadas
2z pessoas do ficheiro de dados com morada em Lizhoa
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