3 Atividade de IAE — Prof. Walteno Martins

Editor de texto MS Word (tempo estimado 120 minutos)

Roteiro

1.

11.

12.

Copiar o arquivo texto a ser utilizado na aula para
a sua pasta.

Abrir o aplicativo Microsoft Word. (ver pag. 5 da
apostila)

Abrir o arquivo com o texto.

Salvar o texto com o nome qualquer. Observe o tipo
de arquivo que estd salvando (ver padg. 10 e 11) Obs:
nao use caracteres especiais no nome do arquivo.

Configurar o tamanho da pagina para Carta,
disposicdo do papel para Paisagem, as margens
superior e inferior com 3 cm e as margens direita
com 2,5 cm e da esquerda com 4 cm. Desativar o
Cabecalho e Rodapé da capa. (ver pag 51)

Fazer uma capa para o trabalho com os seus dados.
Usar a quebra de pagina para iniciar os textos na
préxima pagina. (ver pag 19)

Fazer a formatacao do texto, usando:

Courier new para o texto (ver pag. 12 e 13)

Arial para os titulos e sub-titulos

Usar o estilo negrito para o titulo

Centralizar o titulo (ver pag. 9)

As palavras que estao delimitadas com aspas no
texto base devem ter o estilo itédlico

use o tamanho da fonte que preferir, mas no
minimo 11 pontos.
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Inserir uma figura em cada pagina (ver pdg. 38 e
41) :

» 12 pagina de texto: uma figura do lado esquerdo e
com disposicdao comprimido, tamanho da figura
(mais ou menos 4 cm na maior dimenséo);

» 22 pagina de texto: uma figura do lado direito e
com disposicao quadrado, tamanho da figura (mais
ou menos 5 cm na maior dimensao);

Pesquise as figuras na internet, salve na sua pasta

e para depois inserir no texto.

Salvar o documento. (ver pag. 10 e 11)

Inserir o cabegalho no documento (ver pdg. 21 e 22),
observe que o cursor nao pode estar na capa. Texto a
ser inserido:

Informédtica Aplicada a Educacéao

Inserir o rodapé no documento, observe que sdo auto-
textos. (ver pag. 21 e 22):

<Pagina X de Y> Data: <data> <hora>

Usar o corretor ortogréafico, pois existem varias
palavras digitadas de forma errada no texto. (ver
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17.
18.

pag 18)

Inserir 15 linhas em branco no final do texto e usar
este espagco para as prdximas atividades. Criar uma
frase usando o WordArt. (ver pag. 44)

Criar wuma AutoFormas qualquer (ver pdag. 43) e
formatar colocando um preenchimento colorido, usar o
menu FORMATACAO/AUTOFORMA/CORES E LINHAS. Usar o
espago criando no item 13.

Usando o AutoFormas (ver pdag. 43), faca um baldo
(texto explicativo) e no seu interior coloque o seu
nome . Colorir o balao, usar o menu

FORMATAR/AUTOFORMA/CORES E LINHAS. Formatar o texto,
deve ser colorido, usar o menu FORMATAR/FONTES. Usar
0 espag¢o criando no item 13.

Criar uma caixa de texto (ver pdg. 40) e colocar um
texto a sua escolha e depois formatar a borda e o
sombreamento a sua escolha, usar e} menu
FORMATAR/CAIXA DE TEXTO/CORES E LINHAS. Usar o
espag¢o criando no item 13.

Salvar o documento. (ver pag. 10)

Apdés a execugdo do trabalho, enviar o arquivo
anexado para o email: walteno@yahoo.com.br e colocar
no assunto “GTEB - 3Ex - <seu nome>.

Veja no site do professor (www.waltenomartins.com.br) a

apostila do editor de texto Word.

O arquivo texto estd disponivel com o nome de: “ O

Carpinteiro”

Trabalho a ser desenvolvido em sala de aula.

Prazos
Desenvolvimento | Individual
Valor 10 pontos.
a) Execucdo dos itens propostos. (60%)
Critérios b) Utiliza¢do dos recursos disponiveis. (10%)
avaliativos ¢) Qualidade da atividade apresentada. (10%)

d) Entrega nos prazos previstos. (20%)




