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Exercício da aula de 6 de Outubro de 2004
1. Inicie o programa Microsoft Word, seleccionando Iniciar -> Programas -> Microsoft Word .
2. Certifique-se que o Tipo de Letra indicado na caixa Tipo de Letra é o Times New Roman e o Tamanho do Tipo de Letra indicado na caixa respectiva é o 12.

3. Se as condições do ponto 2 se verificarem, salte para o ponto 8. Caso contrário, passe ao ponto 4.

4. Altere a pré-definição do Tipo de Letra e do Tamanho do Tipo de Letra, escolhendo Formatar -> Tipo de Letra. Se não estiver seleccionado, seleccione o separador Tipo de Letra. 

5. Seleccione na caixa Tipo de Letra o tipo Times New Roman.

6. Seleccione na caixa Tamanho o tamanho 12.

7. Clique no botão Predefinição. Esta alteração irá afectar todos os novos documentos baseados no modelo Normal. 
Os passos seguintes têm como objectivo construir um documento no Word com um aspecto semelhante ao da figura abaixo:
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8. Escreva as seguintes duas linhas:

Introdução à Informática

Aula de 6 de Outubro de 2004
9. Crie duas linhas de intervalo antes de escrever o título do documento:

 O meu primeiro documento no Word
10. Centre o título. 
11. Seleccione o texto do título e aplique-lhe o estilo negrito.  

12. Crie duas linhas de intervalo a seguir ao título.
13. Escreva a seguinte linha:

Formatação do Tipo de Letra, Tamanho do Tipo de Letra e Estilo do Tipo de Letra
14. Formate o texto da linha acabada de inserir:

14.1. Seleccione o texto “Tipo de Letra” e aplique-lhe o estilo itálico.
14.2. Seleccione o texto “Tamanho do Tipo de Letra” e aplique-lhe o estilo itálico.
14.3. Seleccione o texto “Estilo do Tipo de Letra” e aplique-lhe o estilo itálico.
14.4. Seleccione a primeira palavra “Tipo” e aplique-lhe o estilo negrito.
14.5. Seleccione a palavra “Tamanho” e aplique-lhe o estilo negrito.
14.6. Seleccione a palavra “Estilo” e aplique-lhe o estilo negrito.
15. Crie uma linha de intervalo e introduza a nova linha de texto:

Linha com Tipo de Letra Times New Roman, Tamanho 12

16. Seleccione o pedaço de texto “Times New Roman”. Atribua-lhe a cor azul:
Linha com Tipo de Letra Times New Roman, Tamanho 12
17. Seleccione a linha de texto introduzida no ponto anterior e copie-a para a linha imediatamente abaixo.
Para copiar o texto seleccionado, pode fazer Editar –> Copiar. Esta operação não afecta o texto seleccionado, mas executa uma cópia para a àrea de transferência do Windows. Coloque a posição de inserção na linha abaixo. Para completar a operação de cópia, escolha Editar –> Colar. Esta operação  pega nos dados que estão na àrea de transferência do Windows e copia-os para a local assinalado como destino.
18. Faça as seguintes alterações à linha copiada:

18.1. Modifique-lhe o texto para:
Linha com Tipo de Letra Arial, Tamanho 12

18.2. Altere-lhe o Tipo de Letra para Arial
19. Seleccione a linha modificada no ponto anterior e copie-a para a linha imediatamente abaixo.

20.  Faça as seguintes alterações à linha acabada de copiar:

20.1. Modifique-lhe o texto para:

Linha com Tipo de Letra Courier New, Tamanho 12

20.2. Altere-lhe o Tipo de Letra para Courier New
21. Seleccione a linha modificada no ponto anterior e copie-a para a linha imediatamente abaixo.

22.  Faça as seguintes alterações à linha acabada de copiar:

22.1. Modifique-lhe o texto para:

Linha com Tipo de Letra Book Antiqua, Tamanho 12

22.2. Altere-lhe o Tipo de Letra para Book Antiqua

23. Seleccione a linha modificada no ponto anterior e copie-a para a linha imediatamente abaixo.

24.  Faça as seguintes alterações à linha acabada de copiar:

24.1. Modifique-lhe o texto para:

Linha com Tipo de Letra Verdana, Tamanho 12

24.2. Altere-lhe o Tipo de Letra para Verdana

Esta é uma boa altura para guardar o trabalho realizado até aqui.
25. Suspenda por instantes o seu trabalho no Word. 
26. Leia na página seguinte as instruções para gravar o documento.  

27. Utilizando o Explorador do Windows, certifique-se da existência da seguinte sub-árvore de pastas na unidade C:
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28. Caso não exista, realize a tarefa de criar as pastas conforme a estrutura da figura acima.

29. Crie uma nova pasta denominada Outubro6 na pasta Aulas
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30. Volte de novo ao Word.

31. Grave o documento seleccionando Ficheiro -> Guardar 

Necessita de atribuir um nome ao ficheiro e decidir em que pasta o vai guardar.
32. Atribua o nome O meu primeiro documento no Word ao ficheiro, e grave-o na pasta Outubro6. Não altere as restantes opções. 
33. Termine a utilização do Word seleccionando Ficheiros -> Sair
34. Seleccione a pasta Outubro6 no explorador do windows. Deverá observar a existência do ficheiro O meu primeiro documento no Word.
O conteúdo das pastas no explorador do windows pode ser apresentado de várias formas. 

35. Seleccione Ver -> Detalhes. Repare como o conteúdo da pasta Outubro6 é apresentado de outra forma, com informação mais detalhada:
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36. Inicie de novo o programa Microsoft Word, seleccionando Iniciar -> Programas -> Microsoft Word .
37. Seleccione Ficheiro -> Abrir
38. Na caixa de diálogo Abir:

38.1. Navegue até à pasta Outubro6
38.2. Clique no ficheiro O meu primeiro documento no Word  e clique no botão Abrir
39. Seleccione o texto das cinco linhas que começam com a palavra “Linha”
40. Utilize o marcador de avanço à esquerda  e desloque-o  para 1 cm na régua

Repare que as cinco linhas avançaram para a direita 1 cm.

41. Com o texto ainda seleccionado, clique em Formatar -> Parágrafo  
41.1. Na caixa de diálogo Parágrafo, seleccione o separador Avanços e Espaçamento.

41.2. Seleccione na caixa Espaço entre Linhas o espaçamento entre linhas de 1.5

42. Grave o documento seleccionando Ficheiro -> Guardar 

Desta vez não surge a caixa de diálogo Guardar Como, uma vez que o documento já tem um nome e uma localização definida.

43. Se executou bem os passos até aqui, o seu documento deve ter o aspecto da figura da página 1. 
44. Feche o Word escolhendo Ficheiros -> Sair
45. Coloque uma disquete na unidade A

46. Copie a pasta Outubro6 para a disquete 
FIM
