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de 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– 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de trabalho N.4 
 

 
Objectivo:  

         Formatar documentos ao nível do tipo de letra, tamanho e alinhamento; 
         Inserir imagens do Clipart. 
 

1. Abra o Microsoft Word e escreva o seguinte texto: 
 

 
2. Formate o texto de forma que fique o mais idêntico possível à imagem no final deste documento. Para tal, 

efectue as alíneas que se seguem. 
 
a.  Insira o título ANIMAIS com o seguinte formato: 

i.  Tipo de letra Elephant, tamanho 24; 
ii.  Centrado e em cor castanha; 

  
b.  Letra do texto: Lucida Calligraphy, tamanho 12. 

 
c. Espaçamento entre linhas 1,5. 

  
d. Capitular maiúscula com 3 linhas, cor verde e distância do texto 0,3cm. 

 
e. 1º Parágrafo com letra em castanho. 

 
f. 2º Parágrafo: 

i.  Entre limites duplos; cor castanha e espessura 1 ½; 
ii. Texto cor‐de‐laranja; 
iii.  Avanço à direita e à esquerda de 0,5cm. 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g. Insira uma imagem do ClipArt sobre animais. 
 

h. 3º Parágrafo com letra em verde. 
 

i. Como é possível verificar, o texto não está totalmente formatado. Sendo assim, aplique as formatações 
que ainda considere necessárias. Guarde o documento com o nome ficha4_word. 
 

ANIMAIS 
m todo o Mundo existem animais em vias de extinção. Uns são 

abatidos devido à sua valiosa pele, outros vivem em zonas que estão a 

ser destruídas.  

Estes animais precisam da protecção do Homem. Uma das causas que 

provoca a extinção das raças é a destruição do seu habitat natural, o que dá 

origem a que os animais fiquem sem alimento e abrigo.  

Os homens caçam felinos, cobras e crocodilos para aproveitarem as suas peles e 

outras partes do seu corpo. Também o lixo das fábricas e os 

químicos usados na agricultura poluem a terra, a atmosfera e 

a água, envenenando muitos animais. 

 

 
 

Bom trabalho! 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