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ESCOLA SECUNDARIA DE LOUSADA

Ficha de trabalho n°® 5

1) Construir, recorrendo a diversos tipos de listas, o seguinte documento:

Objectivos do médulo de processamento de texto:
= Escrever e formatar correctamente texto
~ Formatar parigrafos
~ Utilizar as vdrias ferramentas de edicdo de texto
o Ortografia
o Sindnimos

o Hifenizacio

Capitulos essenciais
I Gestio de Documentos
II. Formatacio do texto

IIl. Esquematizar Documentos

Especificacoes:
1. Formatacdo de texto
1.1. Formatar caracteres
1.1.1. Formatar o tipo de letra
1.1.2. Formatar o tamanho
1.2. Formatar pardgrafos
1.2.1. Centrar e alinha texto
1.2.2. Avancar texto
2. Esquematizar Documentos
2.1. Configurar a pigina
2.1.1. Configurar o tamanho e orientacéo
2.1.2. Configurar as margens
2.2, Colunas
2.2.1. Criar colunas

2.2.2. Criar colunas de diferentes larguras

Guardar o trabalho com o seguinte nome: nome_apelido_ficha5
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