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Microsoft Office Word 2010

1. Inicia o0 Word e grava um novo documento com o nome Ficha 11 na pasta Fichas de Trabalho.

I. Margens da pégma (Esquema de Pagina)
1. Altera as Margens da pagina da seguinte forma:

1.1 Superior e Inferior: 3,25 cm
1.2 Esquerda e Direita: 3,5 cm

Configurar Pagina

2. Supostamente a Ficha de Trabalho ira ser encadernada, pelo que sera necessario alterar a

Medianiz, para que o texto nao fica ocultado pela encadernagio. Fa-lo da seguinte forma:

2.1.Medianiz: 0,5 cm
2.2.Posigdo da Medianiz: Esquerda

1. Formata os Cabegalhos e Rodapés da seguinte forma:

Configurar pagina

Margens Papel Esquema |

II. Diferentes Cabecalhos e Rodapés (Esquema de Pagina)

Configurar Pagina

Seccio

Inicio de seccio: Mova pagina v

Cabecalhos e rodapés

Paginas pares e impares diferentes

iferente na 12 pagina
[¥] Diferente na 12 pagi
Copesabo

Rodapé: 1,25cm |§

A partir do limite do papel:
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III. Folha de Rosto (Inserir)

1. Insere uma Folha de rosto ao teu gosto.

Inserir
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2. Altera os campos da Folha de Rosto de forma a ficar o mais completa possivel.

IV. Marca d’égua (Esquema de Pagina/Fundo de Pagina)

1. Na segunda pagina insere uma Marca d’agua com o teu 1° nome. 2] Marea d'agua -

Marca d'agua impressa

() sem marca de dqua

(O Marca de 3gua de imagem

(%) Marca de 4gua de texto

Idioma: Portugués (Portugal) w
Texto: | Nome R
-

Tipo de letra: | Calibri

Tamanho: Autom w
Cor: W Semitransparente
Esquema: (®) Diaggnal () Horizontal

[ Aplicar ][ oK ][ Cancelar

V.Orientacdo da pégina (Esquema de Pagina/Configurar Pagina)
1. Altera a orientagdo da pagina de Vertical para Horizontal.

Esquema de Pagina

|1y Orientacdo = ',é Quebras ~

umeros de Linha =
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Envia a Ficha de Trabalho para o Moodle e no final do documento

coloca o teu nome, n° e turma.
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