102 Unidade3 Prática 1

Esta Prática é realizada no Word. Para faze-la, minimize a tela do curso e crie uma pasta 

Minimizar a tela do curso

Criar uma nova pasta no seu disco rígido ou em disquete, chamada "Prática1".

Iniciar o Programa "WORD".

No Word siga 

1) Abra o arquivo "texto1.doc" (especifique um endereço).
2) Leia o texto, verificando se há erros gráficos  nas palavras. Se houver, corrija-os com o corretor de ortografia do programa.

3)  Leia, atentamente, o texto pela segunda vez e verifique se há alguma palavra que o corretor de ortografia do programa não corrigiu, pois ele não é 100% confiável. Se houver erros, corrija-os manualmente.

4) Faça com que a primeira linha de cada parágrafo do documento, exceto o título,  tenha um recuo de 2 centímetro e que o espaçamento entre as linhas seja 1,5.

5) Centralize o título do texto com tamanho de fonte em16.


6) Salve o arquivo como "textoeditado1.doc" na pasta "pratico1"


7) Modifique o tipo de fonte para Arial e tamanho da fonte para 14 no segundo parágrafo inteiro do documento.

8)  Coloque em itálico as duas primeiras linhas do primeiro parágrafo do documento.

9)  Sublinhe a palavra "grupos" que está na segunda linha do primeiro parágrafo, retirando o itálico da palavra.

10)  Coloque em negrito e sublinhado a palavra "trabalhos" que está na terceira linha do segundo parágrafo.


11) Salve o arquivo como "textoeditado2.doc" na pasta "pratico1".


12) Modifique as margens do documento na configuração de página para os seguintes parâmetros:


a) Superior: 2,9 cm

b) Inferior: 2,6 cm

c) Esquerda: 2,5 cm

d) Direita: 2,7 cm

e) Medianiz: 0 cm

f) Cabeçalho: 2 cm

g) Rodapé: 1,1 cm


13) Modifique o tamanho do papel do documento na configuração de página para A5. 


14)  Salve o arquivo como "textoeditado3.doc" na pasta "pratico1".


15)  Feche o arquivo "textoeditado3.doc"


16)  Envie a pasta "pratico1" para o fórum da disciplina.

Exercício prático 2:


1) Crie uma pasta chamada "pratico2" no disco rígido ou disquete.


2) Inicie o Programa "WORD".


3) Abra o arquivo "textobruto2.doc" (endereço a ser especificado)(o arquivo estará em branco).

4) Insira um rodapé no documento com os seguintes dizeres: "Esse rodapé é parte do documento textoeditado1.doc, do(a) aluno(a) (digitar o seu nome)".


5) Insira um cabeçalho no documento com os seguintes dizeres: "Esse documento faz parte de um exercício prático sobre WORD, do(a) aluno(a) (digitar o seu nome)".


6) Feche a opção Cabeçalho e Rodapé. Na  primeira linha do documento escreva " Tabela dos oito primeiros números naturais primos".


7) Centralize a frase e coloque-a em negrito.


8) Construa, dois parágrafos abaixo, uma tabela com quatro colunas e duas linhas.


9) Preencha cada coluna com apenas um número primo, da esquerda para direita, até completar a tabela (1, 2, 3, 5, 7, 9, 11 e 13).

10)  Insira, dois parágrafos abaixo, uma figura que se encontra no clip-art do word em que aparece um sujeito segurando um mastro com uma bandeira verde em cima de um pequeno morro.

11)  Escreva abaixo da figura, com o texto justificado para a esquerda, sem negrito, a seguinte frase, "A vitória é fruto da perseverança de quem alcançou os objetivos que traçou pela vida: (digite o seu nome)."


12)  Salve o arquivo como "textoeditado1.doc" na pasta "prático2".

13)  Feche o arquivo "textoeditado1.doc".


14)  Envie a pasta "pratico2" para o fórum.

Exercício prático 3:


1) Crie uma pasta chamada "pratico3" no disco rígido ou disquete.


2) Inicie o Programa "WORD".


Crie um documento Principal de mala direta com os seguintes Dizeres: 

"Convocação familiar" (título centralizado em negrito).

"Eu, (digite seu nome e último sobrenome), convoco você, (Colocar o campo para o Nome), cujo o grau de parentesco é : (Colocar o campo de grau de Parentesco), para uma reunião em  particular no dia (Colocar o campo de Dia da reunião) às (Colocar o campo das Horas). 
Assunto: herança deixada por meu bisavô.
Conto com a sua presença.

3) Salve o documento como "convocacao.doc" na pasta "pratico3".


4) Crie uma origem de dados com os seguintes nomes do campo:

· Nome

· Parentesco

· Dia

· Horas



5) Salve o documento com o nome de "parentes.doc" na pasta "pratico3".


6) Preencha o formulário de dados com as seguintes informações:


· Ana Lúcia (digite seu último sobrenome), prima, 22/10/2002, 16 horas .

· José Roberto (digite seu último sobrenome), irmão, 15/09/2002, 13 horas.

· Vera Almeida (digite seu último sobrenome), sobrinha, 01/02/2003, 10 horas.

· Roberto (digite seu último sobrenome), primo, 09/02/2003, 22 horas.

· Letícia Brandão (digite seu último sobrenome), neta, 01/07/ 2002, 10horas.


7) Crie um documento de mala direta mesclando os documentos "convocacao.doc" e "parentes.doc".



8) Salve o arquivo criado como "mala1.doc" na pasta "pratico3"



9) Feche todos os documentos que estão abertos no Word.


10)  Envie a pasta "pratico3" para o fórum.

