IsuTC
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DEPARTAMENTO DE TECN. DA INFORMACAO E COMUNICACAO
Ano Lectivo 2024

| FICHA DE TRABALHO N°3
Disciplina: Introducéo a Informatica

Curso: LEMEC/ LEMT

Ano/Semestre:  1° Ano/ 1° Semestre

Turmas: 11/12

Tema 2.1 - Microsoft Word

Pretende-se com esta ficha que o aluno:
* Formatar Limites e Sombreado de Tabelas

* Inserir e Formatar SmartArtt
* Grificos

 Configurar as Margens da pagina

* Inserir diferentes Cabecalhos e Rodapés

¢ Inferir e formatar Marca d”’4gua

¢ Inserir Folha de rosto

* Alterar Orientacdo da Pagina

-1 PARTE -

* Formatar Limites e Sombreado de
Tabelas

¢ Inserir e Formatar SmartArtt
* Graficos

Inicia 0 Word e grava um novo documento com o nome Ficha 2 na pasta Fichas de

Trabalho.

1. Formatar Tabelas (Limites e Sombreado)
=}

Tabel
1. Insere uma Tabela com 3 Colunas e 2 Linhas. (Inserir — i

)

1.1 Formata a tabela da seguinte forma:

1.1.1 Sombreado: Cor-de-Laranja, Amarelo Alinhamento de Células: Ao Centro
1.1.2 Limites:

Estilo: e/ Largura: 2% pto
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1.1.3 Tamanho:
Altura das Linhas: 1,5 cm / Largura das Colunas: 5 cm
1.1.4 Texto:
Tipo de letra: Castellar / Tamanho: 48 (Coluna Central 72) / Cor: Vermelho / Efeitos:
Negrito

2.Insere uma nova Tabela e formata-a de forma a ficar a mais parecida possivel com a
seguinte:

Outra

Forma De

Fazer Tabelas No

II. SmartArt
1. Insere o seguinte SmartArt. (Inserir - T SmartArt |, Hierarquia -
- Organograma).
O SmartArt tem de ter a mesma forma que esta representado na imagem seguinte.

Presidente

1.1 Formata o Organograma da seguinte forma:
1.1.1 Estilo SmartArt: 3D - Cenario Metalico / Esquemas de cores: Contorno escuro 1
1.1.2 Conectores (linhas): Linha Intensa - Escuro 1  1.1.3

Texto:
Tamanho: 13 / Estilo do Wordart (Estilos Rapidos): Preenchimento com
Gradaciao-Destaque 6, Sombra Intensa
b A ,'.’ -
2. Insere o seguinte SmartArt. (Inserir - ——_1 smartArt  § UStC{ -
- Lista de

Piramides)
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2.1 Formata o Diagrama da seguinte forma:
2.1.1 Estilo SmartArt: 3D - Cenario de Por do Sol / Esquemas de cores: Cor 6 -

Preenchimento Colorido

2.1.2 Texto:
Estilo do Wodart: Preenchimento com Gradacio - Preto, Contorno - Branco, Sombra Externa

I11. Graficos
1. Insere um Gréfico e introduz os seguintes dados. (Inserir - ih Grafico -

.ﬂﬂﬂ Co'””d J‘mh - Cilindros Agrupados)

25.000€ 1~

20.000%

= 12 Trim.
150008

= 22 Trim,
3 Trim,

10000€ 7
= 42Trim

B c | D E

=" A i 1 i | ,""
| lJ e Trim.  2eTrim. 32 Trim. 49Trim.J soo0e T

2 iSOftware 23.500€ 18.300€ 12.000€ 21.320€
3 Hardware 12,220€ 13.000€ 11.300€ 14.850
4

o€

Software Hardware

1.1 Formata o Grafico da Seguinte Forma: (Botdo direito do rato em cima do

que se quer formatar)
1.1.1 Barras: &f | Formatar Série de Dados...l /mormato 3D / Bisel- Superior ->

Circulo / Marerial > Metal

1.1.2 Adicionar Rétulo de Dados ©psdes de Ratulo|.> [V] valor / [EiRhamenta

O
. . - Rodar todo o texto 270°
[orientacio do texto: | <C >

- 22 PARTE -

* Configurar as Margens da pagina

Introducio a Informatica Pag. 3/6




IsuTC

INSTITUTO SUPERIOR DE TRANSPORTES EOMUNICACOES

* Inserir diferentes Cabecalhos e Rodapés
¢ Inferir e formatar Marca d’agua
* Inserir Folha de rosto

* Alterar Orientacdo da Pagina

Esquema de Pagina @
j n' [y Orientacéio - ¥= Quebras ~ |A] Merca d'agua ~ Espacamento ]
= A+ 3 Tamanho - £ Numeros de Linha ~ || <)) Cor da Pagina ~ s IgSlopto. 2
Temas — Margens __ ~ a - R = ¢= = Posicao
- ' P £= Colunas ~ be Hifenizacao ~ J Limites de Pagina | 5 0cm + || 3= 10 pto. v eTe
Temas Configurar Pagina i Fundo de Pagina Paragrafo F) Dispor

1. Inicia 0 Word e grava um novo documento com o nome Ficha trabalho n.° 5 na
pasta Word.

1. Margens da pagina (Esquema de Pagina)
1. Altera as Margens da pdgina da seguinte forma:
1.1 Superior e Inferior: 3,25 cm
1.2 Esquerda e Direita: 3,5 cm

2.Supostamente a Ficha de Trabalho ira ser encadernada, pelo que sera necessario alterar a

Medianiz, para que o texto nio fica ocultado pela encadernacio. Falo da seguinte forma:
2.1 Medianiz: 0,5 cm
2.2 Posicao da Medianiz: Esquerda

IL. Diferentes Cabecalhos e Rodapés (Esquema de Péagina)
1. Formata os Cabecalhos e Rodapés da seguinte forma: -

Margens J:Ea;?glm] Esquema [

| Configurar Pagina |

Configurar pagina @

| Mergens || Papel ‘ Esquema ‘

‘ Seccdo

Inicio de seccdo: ‘ MNova pagina v

Cabecalhos e rodapés
Péginas pares e impares diferentes
Diferente na 13 pagina
Cabecalho: |1,55em (%
A partir do limite do papel: e
Rodapé: |1,25am |3

I11. Folha de Rosto (Inserir)
1. Insere uma Folha de rosto ao teu gosto.
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Inserir

[J Folha de Rosto '] ;—zl | = 1 Vggjta]l _4_}) Formas ~ %Hiperliga;.‘

Incorporado -

[_bane: I B
; ] pusess  [ANo

1=

TESOREVER © TITUO B
DOCLUREMPO)

Alfabeto Anual Austero

[Thulo do documents |

Conservadora Contraste Cubiculos -

[E5% Remover Folha de Rosto Actual

2. Altera os campos da Folha de Rosto de forma a ficar o mais completa possivel.

IV. Marca d’agua (Esquema de Pagina/Fundo de Pagina)
1. Na segunda pagina insere uma Marca d’4gua com o teu 1° nome. ) Marea d'agua ]

Marca d'agua impressa

(O Sem marca de dgua
() Marca de dgua de imagem

(&) Marca de dgua de texto

Idioma: | Portugués (Portuga) v
Texto: \_Nome | v_{
Tipo de letra: |Calibri A vj,
Tamanho: | Autom v i

Cor: ‘»H 7\'[ Semitranspareite
Esquema: (& Diagonal () Herizontal

[ Aplicar ] I OK I [ Cancelar ]

V. Orientacdo da pagina (Esquema de Pagina/Configurar Pagina)
1. Altera a orientacdo da pagina de Vertical para Horizontal.

Esquema de Pagina

="7'7| |33 Orizntacdo *'*F"}, Quebras ~

umeros de Linha ~

ifenizacao v

t
-
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NB: Guarde a pasta Word a Ficha de Trabalho n.° 2, e no final do documento coloca o teu
nome, n° e turma.
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