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A FORMATACAO (OPERACOES BASICAS)

a , v Aprendizagem
ao Longo da Vida

. Tipos de letra ou fontes tipogrdficas, estilos ou tamanhos;
o Outras formatagdes relativas a caracteres;

. Alinhamento de pardgrafos;

. Indentagdes de pardgrafos (avangos e recuos);

. Espagamento de pardgrafos e linhas.

1. Digite o seguinte texto num documento novo, em branco, e guarde-o como XRCO7.

Formatagdes II

Como andavam armados os lusitanos? Sem dlvida que da maneira mais heteroclitica e
eventual. Na alba, pode dizer-se, da inddstria do ferro, haveria quem tivesse a sua espada;
o seu machete; o seu gadanho; o seu chugo de pau com ferrdo de metal; fodos em regra o
seu dardo. O dardo era para eles a arma portdtil de defesa.

As forjas das serras, andlogas ds actuais, compostas por um fole, uma bigorna, dois
martelos, uma tenaz, alimentadas pelo carvdo pedido a torga, produziam estas armas como
agora confeccionam a sega para o arado ou a relha. Em certas localidades, como Frdguas,

distrito de Viseu, ter-se-ia fundido o ferro, a avaliar pelas escérias que juncam o terreno.
in Principes de Portugal. Aquilino Ribeiro

2. Proceda as seguintes formatagdes:

a. Titulo:
i. Tipo de letra: Times New Roman e em mailsculas pequenas;
ii. Tamanho: 14 pft;
iii. Alinhamento de pardgrafo: centrado;
iv. Estilo tipogrdfico: Negrito e Sublinhado.

i. Tipo de letra: Arial;
ii. Tamanho: 12 pt.
iii. Pardgrafos:
1. Alinhamento de pardgrafo: justificado;
Espagamento entre linhas: 1,5 linhas;
Avango de primeira linha: 2cm;
Ultimo (Gltima linha) alinhado & direita, em itdlico, tamanho 8.

Hwn

Dica: Colocar em avango pendente. Estes avangos podem ser controlados através das

il
it

marcas (botées Diminuir/Aumentar Avango) ou na régua horizontal no

s e s A 3
topo da pdgina. Para aplicar avangos ou alinhamentos basta
posicionar o cursor no pardgrafo pretendido.
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