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Engenharia Informatica, Engenharia Mecénica,
Engenharia Quimica, Gestdo ¢ Engenharia Industrial

Aula Pratica — Ficha de Exercicios sobre o Processador de Texto Microsoft Word

I

1. Dentro da janela do processador de texto Word, crie um documento novo.

. Configure as paginas do documento de tal modo que este seja apresentado em
folhas de tamanho A4, com 2 centimetros em todas as margens.

. Guarde o documento na sua disquete (se nao tiver uma disquete, entdo grave-o
no disco do computador) com o nome Exercicio 1.

. Introduza no documento Exercicio 1 o texto que se segue (ou, entéo,
descarregue o ficheiro TextoExercicio1.doc, disponivel no enderegco web

http://www.ipb.pt/~reis.quarteu/isi2004#Word, e introduza o seu conteudo dentro

do ficheiro Exercicio 1), sem se preocupar com a sua formatagao:

Europa Corporation

RuaD. Afonso Henriques, 114

4300-123 Porto

Estratégia para 2003

Objectivos:

Acompanhar o crescimento do mercado:

Deverd ser readlizado um estudo de mercado de modo a atingir e conhecer
as necessidades e gostos desse mercado.

Aumentar a nossa participacdo no mercado, aumentando as nossas vendas:
Para atingir este objectivo, ha que criar incentivos de modo a aumentar a
produtividade; a solucdo € estudar um plano de incentivos para 0s
empregados.

Diminuir custos sem diminuir qualidade ou seguranca:

Para tal, é necessario elaborar uma lista das necessidades e restricfes a
efectuar.

O director geral

(Carlos Macedo)

. Aplique a 1.2 linha do documento a fonte Arial, com os efeitos de maiusculas
pequenas e de sombra, cor azul e tamanho 18.

. Aplique as 2.2 e 3.2 linhas do documento a fonte Arial, com tamanho 12.

7. Aplique a 4.2 linha do documento a fonte Times New Roman, com tamanho 16 e

estilo italico.
. Aplique a linha seguinte a fonte Times New Roman, com tamanho 14, com o
efeito de sublinhado duplo.

. Aplique ao resto do texto a fonte Times New Roman, com tamanho 12.
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10.Avance o texto das 3 primeiras linhas do documento, especificando uma margem
esquerda com 8 centimetros.

11.Indique um avango de 1 centimetro para a 1.2 linha do corpo do texto (a qual
corresponde a 6.2 linha do documento).

12. Altere o espacamento entre as linhas do corpo do texto para uma linha e meia.

13. Aplique ao corpo do texto o alinhamento justificado.

14.Alinhe as duas ultimas linhas do documento ao centro.

15.Formate os 2.°, 4.° e 6.° paragrafos do corpo do texto de modo a deixar um
espaco em branco de 48 pontos depois desses paragrafos.

16.Realize a mesma operagao da alinea anterior sobre a linha com a unica palavra
"Objectivos”.

17.Aplique a todas as linhas do documento as quais acabam com dois pontos (:),
excepto a primeira, os estilos italico e negrito. Utilize o pincel de formatagao para
copiar o formato pretendido de umas linhas para as outras.

18. Através da utilizagao das ferramentas de desenho, coloque uma linha negra em
cima da ultima linha do texto.

I

1. Abra o ficheiro TextoExercicio2.doc que se encontra disponivel no endereco

web http://www.ipb.pt/~reis.quarteu/isi2004#Word, e guarde-o com O nome

Exercicio 2 na sua disquete (se n&o tiver uma disquete, entdo grave-o no disco
do computador).

2. Configure as paginas do documento de tal modo que a sua apresentagéo seja
feita em folhas de tamanho A4, com 2 centimetros em todas as margens, e
orientagao horizontal.

3. Aplique ao titulo do documento a fonte Tahoma, com efeito de sombra, cor
vermelha, tamanho 30, alinhamento ao centro, e espacamento de 30 pontos em
relacdo ao paragrafo seguinte.

4. Aplique a 2.2 linha a fonte Times New Roman, com tamanho 10, estilo negrito,
alinhamento a direita, e espagamento de 12 pontos em relagdo ao paragrafo

seguinte.
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5. Aplique ao resto do texto a fonte Times New Roman, com tamanho 10, e
alinhamento justificado.
Divida o texto em duas colunas, com um espaco de 0,5 cm a separa-las.
Utilize o comando Localizar do menu Editar para localizar a expressao “Os
incentivos fiscais” dentro do texto. Insira uma quebra de coluna antes da frase
gue comega com essa expressao.
Carregue no botao de visualizagao de paragrafos e observe os simbolos.
Insira no cabecgalho do documento o texto “Novidades”, com a fonte Times New
Roman, tamanho 10 e alinhamento ao centro.

10.Insira no rodapé do documento o texto “PCW Outubro de 1999”, com a fonte
Times New Roman, tamanho 10 e alinhamento a esquerda. Insira também a
data actual encostada a direita, com a mesma fonte e tamanho especificados. A

data deve ser automaticamente actualizada.

111

Dentro da janela do processador de texto Word, crie um documento novo.

2. Configure as paginas do documento de tal modo que este seja apresentado em
folnas de tamanho A4, com 2 centimetros em todas as margens e orientagao
vertical.

3. Guarde o documento na sua disquete com o0 nome Exercicio 3 (se ndo tiver uma
disquete, entdo grave-o no disco do computador).

4. Desenhe uma caixa de texto no seu documento com cor de fundo cinzenta (a
25%). Assegure-se de que arrasta a caixa de desenho para fora da area de
desenho acrescentada automaticamente pelo processador de texto Word.

5. Introduza o texto "Introdugao a Gestao" na caixa de texto. Aplique ao texto a
fonte Arial, com tamanho 12, estilo negrito, cor azul e alinhamento centrado. A
caixa de texto deve ser posicionada no centro da pagina, horizontalmente, e no
topo, verticalmente, da area de escrita do documento. O texto que esteja no
exterior dessa caixa apenas podera aparecer abaixo da caixa, a uma distancia
vertical minima de 1,5 centimetros.
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6. Fora da caixa de texto, escreva o texto que se encontra dentro da caixa que se
segue (ou, entdo, descarregue o ficheiro TextoExercicio3.doc, disponivel no

enderegco web http://www.ipb.pt/~reis.quarteu/isi2004#Word, e introduza o seu

conteudo dentro do ficheiro Exercicio 3). Deve utilizar a fonte Courier New, com
tamanho igual a 10. Atengdo: onde encontrar a expressdo "<tab>", devera

premir, uma unica vez, a tecla "Tab".

<tab>Indice

Gestdo e Gestor<tab>3

O ciclo de gestdao<tab>3

Como é percebido o gestor<tab>3

O que o gestor faz, na realidade<tab>4
O gestor é sempre racional?<tab>5
Organizagdes como Maquinas<tab>6
Sociedade moderna é uma sociedade organizada<tab>6
Burocracia racional<tab>7

Poder burocratico<tab>7

Burocracia como tipo ideal<tab>8
Criticas<tab>8

7. Formate a 1.2 linha, criando uma tabulagao de 8,5 centimetros, com alinhamento
ao centro.

8. Formate as restantes linhas, criando uma tabulagdo de 16 centimetros, com
alinhamento a direita e com uma linha de preenchimento pontilhada.

9. Aplique o estilo de lista numerada as linhas entre a 3.2 e a 6.2. Faga 0 mesmo em
relacdo as 5 ultimas linhas. Se necessario, personalize o estilo seleccionado, de
modo que os numeros da lista mantenham o mesmo formato do texto.

10.Formate as linhas numeradas com espacamento de 0,35 centimetros a
esquerda.

11.Modifique o que fez na alinea 8 de modo que a linha de preenchimento
pontilhada seja substituida por um trago continuo (linha de preenchimento
solida).

12.Substitua todas as ocorréncias da palavra "gestao" por "administragao". A
pesquisa ndao devera distinguir entre letras maiusculas e minusculas, mas deve

se limitar apenas a palavras inteiras, e ndo as ocorréncias da palavra procurada
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dentro de outras palavras maiores (por exemplo, a ocorréncia da palavra

"gestao" dentro da palavra "congestao" ndo sera considerada valida).

1V

Dentro da janela do processador de texto Word, crie um documento novo.

2. Configure as paginas do documento de tal modo que este seja apresentado em
folhnas de tamanho A4, com 2 centimetros em todas as margens e orientagao
vertical.

3. Guarde o documento na sua disquete com o nome Exercicio 4 e em seguida
construa a tabela que se segue (ou, entdo, descarregue o ficheiro
TextoExercicio4.doc, disponivel no endereco web

http://www.ipb.pt/~reis.quarteu/isi2004#Word, e introduza o seu conteudo dentro

do ficheiro Exercicio 4). Atengao: Mantenha os erros ortograficos que aparecem
no texto — eles serdo necessarios para um dos proximos exercicios. Para

facilitar a sua identificagao, os erros ortograficos aparecem a negrito na tabela.

Top SAPO —

Setembro de 2001

1 A Bola on-line www.abola.pt

2 Diairo de Noticias www.dn.pt

3 Jornal O Juogo WWW.0j0go.pt

4 Ministério da Eiducagdao www.min-edu.pt

5 Diario da Respublica www.dr.incm.pt

6 TSF www.tsf.pt

7 Pubelico www.publico.pt

8 Mais Futebole www.maisfutebol.pt
9 JN www.jn.pt

10 Humor,... www.portugalglobal.com.pt/piadas.htm

4. Aplique a todo o texto a fonte Times New Roman, com tamanho 12.
5. Defina os valores seguintes como larguras das colunas da tabela:

e 1.2 coluna: 2 centimetros;

e 2.2 coluna 6,5 centimetros;

e 3.2 coluna: 7 centimetros.
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6. Formate a 1.2 linha da tabela com o estilo negrito, tamanho 14 e cor branca.
Aplique-lhe um sombreado de cor preta. Realize a mesma operagcdao com as
outras células da 1.2 coluna da tabela.

7. Una as trés células da 1.2 linha da tabela numa unica célula. Centre o texto
dentro dessa célula.

8. Formate todas as células que tém fundo branco de tal modo que os seus limites
interiores (isto &, as linhas que separam umas células das outras dentro de uma
tabela) passem a ter cor cinzenta, e que os seus limites exteriores direito e
inferior passem a ter cor preta, com estilo tracejado.

9. Certifique-se de que todo o texto esta escrito no idioma "Portugués (Portugal)"”.

10.Faga com que nao sejam verificadas nem a ortografia nem a gramatica do texto
contido na 3.2 coluna da tabela (isto €, a coluna cujas células contém os
enderegos web).

11.Seleccione a palavra "Top" que se encontra na 1.2 linha da tabela, e altere o seu
idioma para "Inglés (E.U.A.)".

12.Utilize o corrector ortografico para corrigir os erros ortograficos que existam no
texto.

13.Ap0s a tabela, insira a imagem Sapo_Natal (que também se encontra disponivel

no endereco web http://www.ipb.pt/~reis.quarteu/isi2004#Word) e centralize-a no

documento. Sem introduzir linhas em branco, defina um espagamento de 24
pontos entre a tabela e a figura.

14.Insira uma nota de rodapé no fim do texto da 1.2 linha da tabela, com o seguinte
comentario: “Nao é possivel garantir que os enderegcos que se seguem estejam

validos a data em que estiver a ler este documento.”

\%

Dentro da janela do processador de texto Word, crie um documento novo.

2. Configure as paginas do documento de tal modo que este seja apresentado em
folhnas de tamanho A4, com 2 centimetros em todas as margens e orientagao
vertical.

3. Guarde o documento na sua disquete com o nome Exercicio 5.
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4.

5.

6.

Insira, no documento Exercicio 5, o conteudo de todos os documentos criados
ao longo da resolugcéo das fichas de exercicios anteriores. Cada um desses
documentos deve ficar em paginas diferentes.

Altere o texto do cabecalho do documento para “Exercicios resolvidos do
processador de texto Microsoft Word”. Certifique-se de que esse texto se
encontra centrado no cabecalho do documento.

Acrescente ao rodapé do documento as informagdes sobre o niumero de cada
uma das paginas e o sobre o numero total de paginas. Essa informacgao deve ser
apresentada da seguinte maneira: "Pagina X de Y", e deve ser também
alinhada a direita.

Reis Quarteu — Candida Silva — Licia Torriao — Pedro Dias 7



