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MÓDULO 

1. Abra o Microsoft Word e elabore o seguinte trabalho, tendo em atenção as indicações 

dadas nas alíneas que se seguem. 

1.1 Configure a página da seguinte forma:

a) margem superior- 2 cm

b) margem inferior- 2,5

c) margem direita- 3 cm

d) margem esquerda-

e) cabeçalho- 2,5 cm

f) rodapé- 1,6 cm

1.2 No cabeçalho digite o nome da 

Verdana, tamanho 

limite simples.

1.3 No rodapé digite o seu nome, com 

itálico, alinhamento centrado

limite duplo. Insira também

1.4 Digite o texto seguinte 

tamanho 12, alinhamento justificado, cor azul
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MÓDULO 2: PROCESSAMENTO DE TEXTO

Abra o Microsoft Word e elabore o seguinte trabalho, tendo em atenção as indicações 

dadas nas alíneas que se seguem. 

Configure a página da seguinte forma:

2 cm

2,5 cm

3 cm

3,5 cm

abeçalho digite o nome da escola que frequenta, com 

tamanho 10, negrito, alinhado à direita e cor verde

No rodapé digite o seu nome, com o tipo de letra Garamond

alinhamento centrado, bem como o número da página

Insira também o número de página, data e hora.

seguinte e formate–o com o tipo de letra Comic Sans MS

tamanho 12, alinhamento justificado, cor azul (ao seu gosto).
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DE TEXTO

Abra o Microsoft Word e elabore o seguinte trabalho, tendo em atenção as indicações 

, com o tipo de letra 

verde. Coloque um 

Garamond, tamanho 11, 

número da página. Coloque um 

Comic Sans MS, 
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O principal objectivo de todo o ser vivo é sobreviver. Para sobreviver, o Homem foi 

pouco a pouco adaptando a natureza às suas necessidades, transformando

sentiu necessidade disso o Homem começou a inventar utensílios para facilitar a sua 

vida. Desse modo, por exemplo, surgiram o fogo e a roda. Seguindo o raciocínio, o 

Homem começou a utilizar sinais luminosos para transmitir informações através do 

fogo. Podemos considerar que estávamos perante o início da comunicação à distância.

Com a massificação da cultura e do conhecimento que derivaram da evolução do ser 

humano, foram exigidas novas alternativas para a comunicação, pois os métodos 

anteriores não eram adequados às suas necessidades civilizacionais. Foi a pensar assim, 

que o Homem descobriu o telefone (1876), a televisão (1936), o computador (1943), o 

satélite (1962), entre outros.

No passado recente o desenvolvimento de interfaces com o utilizador p

informáticos era uma área à qual era dada pouca importância. Com a massificação da 

informática foi necessário desenvolver formas de interacção com o computador mais 

adaptadas a utilizadores pouco experimentados.

1.5 Aplique ao texto um 

1.6 Capitule a primeira letra do documento e divida o texto em 

uma linha ao meio.

1.7 Insira uma imagem 

1.8 Aplique um sublinhado

1.9 Crie uma tabela tal como a que é apresentada a seguir:

Períodos
Disciplinas
Matemática
Português

TIC

1.11 Guarde o documento com o nome 
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O principal objectivo de todo o ser vivo é sobreviver. Para sobreviver, o Homem foi 

pouco a pouco adaptando a natureza às suas necessidades, transformando

sentiu necessidade disso o Homem começou a inventar utensílios para facilitar a sua 

vida. Desse modo, por exemplo, surgiram o fogo e a roda. Seguindo o raciocínio, o 

Homem começou a utilizar sinais luminosos para transmitir informações através do 

o. Podemos considerar que estávamos perante o início da comunicação à distância.

Com a massificação da cultura e do conhecimento que derivaram da evolução do ser 

humano, foram exigidas novas alternativas para a comunicação, pois os métodos 

ram adequados às suas necessidades civilizacionais. Foi a pensar assim, 

que o Homem descobriu o telefone (1876), a televisão (1936), o computador (1943), o 

satélite (1962), entre outros.

No passado recente o desenvolvimento de interfaces com o utilizador p

informáticos era uma área à qual era dada pouca importância. Com a massificação da 

informática foi necessário desenvolver formas de interacção com o computador mais 

adaptadas a utilizadores pouco experimentados.

Aplique ao texto um avanço de 1 cm à primeira linha dos parágrafos

a primeira letra do documento e divida o texto em duas colunas com 

.

imagem do Clipart ou retirada da Internet de acordo com o texto.

sublinhado só palavras à última frase do texto.

uma tabela tal como a que é apresentada a seguir:

Avaliações

Períodos
1º Período 2º Período

Disciplinas
Matemática 2 3
Português 3 3

3 4

Guarde o documento com o nome AvaliaçãoNome.
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O principal objectivo de todo o ser vivo é sobreviver. Para sobreviver, o Homem foi 

pouco a pouco adaptando a natureza às suas necessidades, transformando-a. Quando 

sentiu necessidade disso o Homem começou a inventar utensílios para facilitar a sua 

vida. Desse modo, por exemplo, surgiram o fogo e a roda. Seguindo o raciocínio, o 

Homem começou a utilizar sinais luminosos para transmitir informações através do 

o. Podemos considerar que estávamos perante o início da comunicação à distância.

Com a massificação da cultura e do conhecimento que derivaram da evolução do ser 

humano, foram exigidas novas alternativas para a comunicação, pois os métodos 

ram adequados às suas necessidades civilizacionais. Foi a pensar assim, 

que o Homem descobriu o telefone (1876), a televisão (1936), o computador (1943), o 

No passado recente o desenvolvimento de interfaces com o utilizador para sistemas 

informáticos era uma área à qual era dada pouca importância. Com a massificação da 

informática foi necessário desenvolver formas de interacção com o computador mais 

primeira linha dos parágrafos. 

duas colunas com 

de acordo com o texto.

Bom trabalho!!!


