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FINAL 

1. Abra o documento “WRD25_FINAL” e grave-o na sua pasta de trabalho com o 
nome “Final_meunome.docx”. 

• Clique sobre o ficheiro para abrir o Word e o próprio texto e corrija o texto; 
• Clique no Friso Ficheiro e dê novo clique em “Guardar Como”; em princípio 

mantém-se seleccionada a pasta de origem. Se desejar mudar, no topo da janela 

clique no símbolo  do primeiro campo “Guardar em” e seleccione a nova pasta 
(a sua); 

• No campo “Nome do ficheiro” escreva o novo nome “Final_meunome”; 
• Clique em “Guardar” 

NOTA: Ao longo do trabalho vá clicando frequentemente no símbolo da disquete  no 
canto superior esquerdo do ecrã, para “Guardar” as alterações. 

2. Comece por formatar as margens da página com os seguintes valores: 

Margem Superior:  2 cm 
Margem Inferior:  1,5 cm 
Margem Esquerda:  3 cm 
Margem Direita:  2,5 cm 

• Seleccione o friso Esquema de Página e lá, no conjunto de comandos “Configurar 
Página”, clique no símbolo “mostrar”  à direita desse título para abrir a janela 
Configurar Página onde deve inserir os novos valores correspondentes ao pedido. 
Terminando com um clique em OK. 
 

3. Formate o texto com o tipo de letra Arial, tamanho 12, justificado. 
 

• Seleccione todo o texto; seleccione o friso “Base” e lá, no conjunto de comandos 
“Tipo de Letra”, na janela maior, no topo, clica no pequeno triângulo para, na lista 
de fontes que se abrir, seleccionar o tipo de letra pedido; o mesmo processo deve 
ser usado na janela mais pequena, à direita, para seleccionar o valor numérico 
correspondente ao tamanho (se desejar um tamanho diferente dos que lhe são 
propostos, basta escrever esse novo valor). 

• Para Justificar, com o texto seleccionado clique em  no grupo 
Parágrafo. 

4. Dê um espaçamento de 1,5 linhas; para a primeira linha de cada parágrafo, um 
espaçamento de mais 6 pontos e também um avanço de 1,5 cm. 

• Seleccione todo o texto; seleccione o friso Base e lá, no conjunto de comandos 
Parágrafo, clica no símbolo “mostrar”  à direita desse título para abrir a janela 
Parágrafo; aí, no conjunto Espaçamento, no campo Antes introduzir o valor 6; 
também no grupo Avanço campo Especial clica no pequeno triângulo para 
seleccionar “Primeira linha” e, no campo à direita, inserir 1,5. 
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5. O título “A História Política” deve ser introduzido no início do texto, com recurso 
ao WordArt, com um modelo (horizontal) à sua escolha, formate para tipo Stencil 
tamanho 36, com contornos a azul-escuro (se possível) e centrado. 

• Primeiro seleccione o texto do título: posicione o cursor do rato à esquerda do 
texto a seleccionar, clique e mantenha o botão em baixo e desloque o rato sobre o 
texto desejado; no fim, solte o botão e o texto ficou seleccionado. 

• Seleccione o friso Inserir e, no grupo Texto, clique em WordArt; na janela que se 
abrir escolha o desenho da letra que lhe interessa e vá a Base formatar o tipo e o 
tamanho. 

• O contorno é obtido quando clicando sobre o objecto de WordArt, acede às 
Ferramentas de WordArt onde, no comando “Contorno da Forma”, pode escolher 
a cor. 

• Para centrar a “caixa” com o título clique sobre ela com o botão esquerdo do rato 
e depois, seleccione o friso Base e, no grupo “Parágrafo” seleccione o ícone com o 

esquema das linhas correspondente a “Ao centro”  (detendo o rato 
sobre esses ícones, pode ler-se o seu significado). Acerte o marginador da 
primeira linha para 0. 
 

6. Formate, o Cabeçalho e o Rodapé a Negrito e Itálico, Comic Sans Ms, tamanho 10, 
cor azul, centrado, diferente da página par para a página ímpar. 

Nas páginas ímpares deve ser: Cabeçalho: “Formação em TIC - Word” 

      Rodapé: “USALMA” 

 

• Seleccione o friso Inserir e aí escolha, no grupo “Cabeçalho e Rodapé” o símbolo 
correspondente ao Cabeçalho; 

• Na janela “Incorporado” que se abre, desça e seleccione “Editar Cabeçalho”. O 
cursor fica posicionado na área reservada para o Cabeçalho; 

• Nas “Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé” então disponíveis, no grupo 
“Opções”, marque o quadrado correspondente a “Páginas pares e ímpares 
diferentes”, sendo visível na base da área de cabeçalho a indicação se essa é uma 
página ímpar ou par; introduza o texto correspondente; 

• Seleccione esse texto e aplique as formatações pedidas; 
• Alterne com a definição de Rodapé nas “Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé”, 

no grupo “Navegação” clicando em “Ir para...”; 
 

Nota: Só verá o cabeçalho/rodapé de páginas pares se o documento tiver mais de uma 

página. 

 Nas páginas pares deve ser:  Cabeçalho: “USALMA” 

      Rodapé: “Formação em TIC - Word” 
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7. Centre o primeiro parágrafo e coloque-lhe um limite duplo a 3 dimensões. 

 

• Seleccione o parágrafo inteiro posicionando o rato à esquerda da primeira linha…  
• Para centrar seleccione o friso “Base” etc. 
• Ainda com o texto seleccionado e no mesmo grupo “Parágrafo” clique no pequeno 

triângulo à direita do símbolo quadrangular, na mesma linha dos símbolos de 

alinhamento do texto ; 
• Na Caixa de “limites” que se abriu seleccione a última linha “Limites e 

Sombreados” e, na janela seguinte seleccione em “Estilo” o conjunto ”linha larga 
e linha estreita”; na “Largura” inscreva “3 pto” e, nos modelos à esquerda, 
seleccione “3D”. Termina com um clique em “OK”. 

 

8. Formate os 2º e 3º parágrafos com tamanho 10 e em duas colunas iguais, com 
justificação. 

 

• Seleccione os parágrafos inteiros posicionando o rato à esquerda da primeira 
linha… 

• No friso “Base” altere o tamanho da letra, mais à direita no grupo “Parágrafo” 
seleccione o ícone correspondente a “Justificar”; 

• Por fim vá ao friso “Esquema de Página” e no grupo “Configurar Página” clique no 
ícone correspondente a “Colunas” e lá, seleccione “Duas colunas”. 

 

9. Capitule a primeira letra de cada um destes parágrafos para 2 linhas. 

 

• Seleccione a letra que deseja capitular (maiúscula com o tamanho dum certo 
número de linhas, abaixo do texto); 

• No friso “Inserir” vá ao grupo “Texto” e seleccione o ícone correspondente a 
“Capitulares”; na janela que se abre escolha a última linha “Opções de 
Capitulares”; 

• Na janela que se abre seleccione o símbolo do meio “Capitulada” e, mais abaixo, 
atribua o número de linhas que pretende para o tamanho da letra. 

 

10. O último parágrafo deve ser formatado com um limite à sua escolha, mas de cor 
vermelha. 

• Seleccione o parágrafo inteiro posicionando o rato à esquerda da primeira linha… 
• Ainda com o texto seleccionado e no grupo “Base/Parágrafo” clique no pequeno 

triângulo à direita do símbolo quadrangular, na mesma linha dos símbolos de 

alinhamento do texto ; 
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• Na Caixa de “limites” que se abriu seleccione a última linha “Limites e 
Sombreados” e, na janela seguinte seleccione em “Estilo” a linha que deseja, 
assim como a “Largura”; 

• Na mesma caixa, clique no campo “Cor” para abrir a paleta de cores e seleccionar 
a que pretende; 

• Em seguida, nos modelos à esquerda, seleccione “Caixa”. Termina com um clique 
em “OK”. 

 

11. A citação deve estar a duas linhas do fim da página, em Times New Roman, 
tamanho 8, Itálico e justificado à direita. 

12. Na última linha útil da página escreva o seu nome completo, em Arial 10, centrado. 

13. Insira a imagem de Cipião (obtenha na internet e guarde a imagem na sua pen) como 
Marca de Água. 

• No friso Esquema de Página, no grupo Fundo de Página, seleccione o comando 
Marca d’água; 

• Na base da janela “Confidencial” seleccione “Personalizar Marca de Água” 
• Abre-se a janela “Marca d’água impressa” seleccione a segunda bolinha “Marca 

de água de imagem” e logo de seguida clique no botão “Seleccionar imagem” que 
lhe abrirá uma caixa de diálogo para indicar o ficheiro de imagem e a respectiva 
localização; 

• De novo na janela “Marca d’água impressa”, aplique a “Escala” desejada, ou deixe 
ficar em “Autom”, mantenha a Semitransparência e clique em “Aplicar”.  

14. Numere as páginas do seu documento, utilizando a numeração automática e 
simples, no rodapé à direita. 

• Dê um duplo clique sobre o texto do Rodapé e posicione-se no fim desse texto; 
• No friso “Inserir”, no grupo “Cabeçalho e Rodapé”, seleccione o comando 

“Número de Página”; 
• Nas opções que se abrem escolha “Posição Actual” e seleccione o modelo “Página 

X, - Base de Destaque 2”; 
• Com a tecla Tab (Tabulador) “empurre” o número de página para o extremo 

direito do rodapé, imediatamente antes de mudar de linha. 
 

15.  Compare o resultado com o esperado - na página seguinte). Grave o seu 
documento feche-o. 
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