Soluções dos Exercícios de Word 97

Exercício 1
1. Seleccione os títulos do documento e centre-os.


Format{Formatar}(Paragraph{Parágrafo}(Alignment {Alinhamento} 

2. O título principal está formatado com letra Tekton de dimensão 18, a bold e itálico e com sublinhado pontilhado (dotted).


Format {Formatar} ( Font {Tipo}

3. O título secundário está formatado com letra Times New Roman de dimensão 16 e a italico.


Format {Formatar} ( Font {Tipo}

4. A palavra objectivos está formatada com letra Times New Roman de dimensão 14, a bold e a sublinhado. O resto do texto está digitado a Times New Roman com dimensão 13, embora os tópicos estejam a itálico.


Format {Formatar} ( Font {Tipo}

5. Mova os parágrafos de forma a ficarem por baixo do respectivo tópico (veja exercício resolvido).


Edit {Editar} ( Copy {Copiar}  e Edit {Editar} ( Paste {Colar}

6. Grave o ficheiro mas atribua-lhe outro nome.


File {Ficheiro} ( Save As {Guardar Como}

Exercício 2
1. Seleccione o segundo parágrafo e defina como espaçamento uma linha e meia.


Format {Formatar} ( Paragraph {Parágrafo} ( Line Spacing {Espaçamento entre Linhas}

2. No 4º parágrafo defina um avanço na sua primeira linha.


Format {Formatar} ( Paragraph {Parágrafo} ( Indentation {Avanço} 
( Special {Especial} ( First Line {Primeira Linha}
3. No 5º parágrafo defina um avanço à esquerda de 5 cm.


Format {Formatar} ( Paragraph {Parágrafo} ( Indentation {Avanço}  
( Left {Esquerda}
4. No 6º parágrafo defina um avanço, à esquerda e outro à direita, de 2 cm cada.

Format {Formatar} ( Paragraph {Parágrafo} ( Indentation {Avanço}  
( Left {Esquerda} e Right {Direita}
Exercício 3
1. O texto da carta está digitado com letra Times New Roman 12 e com um espaçamento entre as linhas de 1,5 linhas.


Format {Formatar} ( Font {Tipo}


Format {Formatar} ( Paragraph {Parágrafo} ( Line Spacing {Espaçamento entre Linhas}

2. A aplicação dos vários tipos de sublinhado, que se encontram ao longo do documento, será efectuada através das opções de formatação de tipos de letra.


Format {Formatar} ( Font {Tipo}( Underline {Sublinhados} (Dotted, Wave, Words Only e Dot Dot Dash)
3. Para o bloco de texto onde se encontram as moradas das filiais foi definido : uma tabulação no cm 7,75 e outra no cm 14.


Format {Formatar} ( Tabs {Tabulações}

Exercício 4
1. O texto da carta está digitado com letra Times New Roman 12 e com um espaçamento entre as linhas de 1,5.


Format {Formatar} ( Font {Tipo}


Format {Formatar} ( Paragraph {Parágrafo} ( Line Spacing {Espaçamento entre Linhas}

2. Para o bloco de texto onde se encontram as moradas das filiais foi definido : um avanço à esquerda de 1 cm e uma tabulação decimal no cm 11(com preenchimento).


Format {Formatar} ( Tabs {Tabulações}

3. O comentário de texto “Promoções de Novidades” é feito em relação à frase “Venha Beneficiar dos Nossos Preços Sem Concorrência !!!”. 

Insert {Inserir} ( Comment {Comentário}

Exercício 5
1. Seleccione os títulos do documento e centre-os.


Format{Formatar}(Paragraph{Parágrafo}(Alignment {Alinhamento} (Centered {Centrado}
2. O título principal está formatado com letra Tekton de dimensão 18, a bold, com sublinhado pontilhado (dotted) e em relevo (Emboss).


Format {Formatar} ( Font {Tipo}

3. O título secundário está formatado com letra Times New Roman de dimensão 14, a bold e com sombra (atributo Shadow) .


Format {Formatar} ( Font {Tipo}

4. Seleccione o primeiro conjunto de tópicos e insira-lhes marcas.


Format {Formatar}  ( Bullets and Numbering {Marcas e Numeração} ( Bulleted {Marcas}
5. No segundo conjunto de tópicos insira-lhes numeração com vários níveis.

Seleccione desde o tópico “Análise e Descrição de Funções” até ao tópico “Implementação e ...” e faça um avanço de texto através do respectivo botão na barra de botões de formatação.

Format {Formatar}  ( Bullets and Numbering {Marcas e Numeração} Outline Numbered {Numeração Destacada}

Exercício 6
1. Insira o cabeçalho e o rodapé indicados no exercício.


View {Ver} ( Header and Footer {Cabeçalho e Rodapé}

2. Insira uma nota de rodapé em relação à palavra “footnote”.


Insert {Inserir} ( Footnote {Nota}
Exercício 7
1. O texto da carta está digitado com letra Times New Roman 12 e com um espaçamento entre as linhas de 1,5 linhas.


Format {Formatar} ( Font {Tipo}


Format {Formatar} ( Paragraph {Parágrafo} ( Line Spacing {Espaçamento entre Linhas}

2. Insira uma tabela com 2 colunas e 8 linhas, com 5 cm de dimensão por cada coluna.


Table {Tabela} ( Insert Table {Inserir Tabela}

3. Redimensione a coluna da esquerda de forma a ficar maior que a coluna da direita.

Posicione o apontador no rato na linha que divide as duas colunas, até ele se transformar em duas setas, e arraste-o para a direita.

4. Seleccione a tabela e coloque-lhe limites.


Format {Formatar}( Borders and Shading {Limites e Sombreado}( Borders {Limites}

5. Seleccione apenas a primeira linha da tabela e aplique-lhe um sombreado.


Format {Formatar}( Borders and Shading {Limites e Sombreado}( Shading {Sombreado}

Nota: Experimente agora a criar a tabela através da opção Draw Table {Desenhar Tabela}.

Exercício 8
1. Seleccione o primeiro parágrafo do documento, e aplique duas colunas de texto.


Format{Formatar} ( Column{Colunas}

2. Posicione o cursor no local onde pretende inserir a figura e insira-a.


Insert {Inserir} ( Picture {Imagem}(Clip Art {ClipArt}

3. Redimensione  a imagem.

Seleccione a imagem fazendo um clique sobre ela, posicione o apontador do rato num dos quadradinhos, que representam a selecção, e arraste para dentro (diminui) ou para fora (aumenta).

4. Mova a imagem para posicioná-la no local pretendido.




