Introducéo a Informatica. Exer cicios praticos sobre
processsamento detexto utilizando o MSWord
L uis Bor ges Gouveia

Atencdo deve utilizar apenas o Word e respectivas facilidades para responder
as questdes.

Deve responder a estas questdes por escrito, de modo a ser possivel a outras
pessoas reproduzir as acgdes num computador.

Descrever 0s passos necessarios para realizar as seguintes accoes em Word

escrever e editar um documento sobre as regras de edi¢éo no Word
criar um documento de teste de diferentes tipos, tamanhos e estilos de letras
colocar texto a duas colunas

copiar o texto da gjuda do Word, num tépico a escolha, para um documento
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colocar, no mesmo documento e pagina duas secgdes, uma a trés colunas e outraa uma
coluna - normal

6. escrever uma equacdo matemdtica

7. colocar nimeros de pagina

8. criar um desdobravel atrés parte em formato A4

9. redizar um indice (com utilizacdo de tabulacdo decima)
10.gravar um documento com informagdo de organizacéo
11.eiminar aravés do Word, um documento néo necessrio
12.descobrir um documento determinado em meméria secundaria
13.criar um novo documento

14.gravar 0 documento existente com um novo nome

15.gravar o documento activo para um outro local de memaria secundéria
16.utilizer e gerir multiplos documentos em Smultaneo

17.criar notas de fim de pagina (footnote ou rodapé)

18.transferir imagens e outros objectos originados noutras aplicagbes (utilizacdo do
clipboard e das opgdes de edicéo copy e paste ou copiar e colar)

19.criar um desenho num documento

20.inserir uma péginaem branco

21.contar 0 numero de palavras e caracteres no documento
22.colocar um parégrafo em letras mailsculas

23.criar etiquetas para colocar em disquetes e cassetes de video VHS

24.utilizar a guda do word para procurar informacdo sobre “programming” ou
“programacéo”



25.visudizar o documento tal e qual como vai ser impresso

26.utilizar todo o ecran para edicdo do texto (sem menus; full screen ou écran completo)
27.criar umamoldura com texto colorido sobre um fundo diferente

28.criar um organigrama de uma empresa

29.inserir umaimagem disponivel no Word (clipart)

30.formaar o texto com dinhamertos diferentes em diferentes paragrafos (considerar
largura de pagina diferente para cada um dos paragrafos)

3l.utilizar etilos e tipos de |etra diferentes

32.ins=rir texto /ou imagem numa érea de texto ja exigtente (frame)
33.utilizar anumeraco de paragrafos

34.utilizar tabelas em documentos

35.inserir imagens de efeitos de |etras (wordart)

36.acrescentar anotages ao documento

37.acrescentar anotagdes gréficas ao documento (objectos note-it!)
38.imprimir um documento

39.imprimir um envelope

40.ordenar afabeticamente um conjunto de parégrafos

41.utilizar afecilidade de correccéo automética

42.utilizar afacilidade de verificagdo ortogréfica

43.utilizar cabegalhos e rodapés no documento

44 aumentar o texto visivel em ecran (zoom)

45.inserir simbolos especiaisdotipo? ,? e?

46.ins=ir notas de fim de pagina

47.introduzir numeraco de figuras e tabelas

48.introduzir numeracdo automética de assuntos num texto

49.criar uma tabda com células de tamanhos diferentes (utilizar 10 linhas por um numero
variado de colunas)

50.elaborar um documento de correio directo (mail merge)



PROPOSTA DE TRABALHO

Elabore um pequeno manual de referéncia répida para uso proprio, que descreva as
seguintes facilidades: abrir um documento, assegurar as dimensdes do papd, assegurar a
configuracdo da(s) impressora(s) alvo, configurar um documento; tipos de documentos
word, gravar um documento, fechar um documento, gravar um documento com outro
nome, manter mais de um documento activo em ecran, obter mais de uma visdo do
mesmo documento, colocar nome de autor e restantes opgdes configuradas de acordo
com o pretendido.

Criar edilos, criar templates, criar secgles, criar tabelas, inserir gréficos, inserir
desenhos, redizar desenhos, utilizar frames, redizar cartastipo. Revisies de texto.



