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Processamento de texto - Word 2007

Ficha de trabalho N.2

Objectivo:
Formatar documentos ao nivel do tipo de letra, tamanho e alinhamento;

Copiar, movel e colar Texto;

1. Introduza o seguinte texto com o aspecto que se segue.

O processador de texto da Microsoft

O Microsoft Office Word 2007 é a vers3o mais recente do processador de texto mais utilizado
no mundo inteiro. O referido processador €, sem duvida, uma das melhores e mais sofisticadas
aplicagdes para criar textos de qualidade impar, ndo requerendo no entanto, por parte do
comum utilizador, grandes esforgos. O Word 2007 é utilizado para a criacdo da mais elementar
declaracdo ao mais exigente trabalho escolar ou profissional.

As inovagoes tecnoldgicas destb “nova” aplicacdo permitem ainda uma maior interactividade
com o utilizador. A janela de aplicacdo da versdo 2007 do Word esta ainda mais atractiva, ndo
sO pela aparéncia mas, mais importante, pela possibilidade de utilizacdo de inumeras novas
fungdes que na versdo anterior ndo existiam ou ndo estavam tdo acessiveis. A facilidade de
utilizacdo para a criacdo de documentos para a Internet ou Intranet, sdo as mesmas que
usamos para a elaboracdo de um simples documento.

2. Introduza o seguinte texto.

A area de transferéncia do Office 2007 permite que o utilizador possa facilmente copiar varios
blocos de informacdo de origens tdo distintas como documentos Office, mensagens de correio
electrénico, paginas Web ou apresentacgdes graficas, indo posteriormente realizar a colagem
da informacédo reunida para um documento Office, despejando individualmente cada um dos
blocos ou todos de uma vez so.

Quando um utilizador estd a reunir informacdo de varias origens para a utilizar num
documento, tipicamente tem necessidade de: copiar, mudar de janela, colar, mudar
novamente de janela, copiar, mudar de janela, colar, etc.

Reunir e colar através de varios documentos.
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3. Faga as alteragdes necessdrias para que o seu documento tenha o aspecto que se segue.
Nota: Ndo escreve novamente o texto, utilize as op¢Ges correctas para tal.
Reunir e colar através de varios documentos.

Quando um utilizador esta a reunir informacdo de vérias origens para a utilizar num
documento, tipicamente tem necessidade de: copiar, mudar de janela, colar, mudar

novamente de janela, copiar, mudar de janela, colar, etc.

A area de transferéncia do Office 2007 permite que o utilizador possa facilmente copiar varios

blocos de informacéo de origens tdo distintas como documentos Office, mensagens de correio
electrénico, paginas Web ou apresentacoes graficas, indo posteriormente realizar a colagem
da informacdo reunida para um documento Office, despejando individualmente cada um dos
blocos ou todos de uma vez so.

4. Grave as alteracdes no seu document com o nome ficha2_word.docx.

Bom trabalho!
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