@ Ficha Microsoft Word — Configurar Pagina e limites da Pagina

l. Coloca a PAGINA NA HORIZONTAL:

i %] e Clica no menu Ficheiro;

Margem | Ppdl | Espasms ~ . ;s s

—_— eEscolhe a opcdo Configurar pagina... e
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e Ly aparecera a seguinte janela:

ey eEscolhe a orientagdo Horizontal e por fim clica
Yortcal gk em OK.
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2. Redige o seguinte texto:

Quadras dos Lencgos dos Namorados

A carta que eu te escrevo

Sai-me da palma da mao

A tinta sai dos meus olhos
E a pena do coragao.

Escrevia-te uma carta
Se tu a soubesses ler,
Mas tu da-la a ler a outrem,
Tudo se vem a saber.

Meu amor tem confiancga
Na promessa que te fiz
Que muito breve sera
Meu e teu dia feliz.

3. Formata o texto da Seguinte forma:

e Tipo de Letra: ao teu Gosto

e Tamanho da letra: Titulo -16, Texto: 14

e Cor da letra: ao teu gosto (Quanto mais colorida melhor, os
lengos dos namorados sao muito coloridos!)

e Alinhamento: ao centro

e Espagamento entre linhas: 1,5

e Estilo: Titulo — Negrito; Texto — Normal
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A, Na Internet pesquisa imagens de lencos dos namorados, escolhe uma e

copia-a para o teu documento.

3. No fundo da pagina escreve o teu nome (o primeiro e o ultimo), o grupo e o

ano, e a data (Formata da sequinte forma: Tipo de letra: arial; Tamanho da

letra: 9; Cor: Preto; Alinhamento: a direita).

6. Insere LIMITES DA PAGINA (moldura):

® Clica no menu Formatar;

e Escolhe a opgédo Limites e sombreado... e aparecera a seguinte

janela:

Pré-visualizar

sobre os bokdes

D Sombra \ Tt |
Cor:
Automatico -
0 = N M
Largura: |

Aplicar a:

Para aplicar os limites, Faca clique
sobre o diagrama abaixo ou

‘ 1% pto
§ Personalizar \
an Figuras:

| {nenhuma)

|T0d0 o documenta

Oprdes, ..
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| Linha horizontal. .. |

Cancelar |

janela.
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® Escolhe o)

separador Limites  da
pagina e ai podes escolher

o estilo, a cor e a largura

dos limites ou entao
figuras.
e Clica no botao

opcgdes... e vai aparecer 0

seguinte:

® Onde diz Medir a partir de: escolhe

a opgao Texto e clica em OK.

e Por fim clica em OK na outra

BOM TRABALHO!!
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