Lista 2 — Informatica para Secretariado (INE5223) — 2015s1

Secretariado Executivo — Universidade Federal de Santa Catarina

Orientagdes:

e Prazo: 24 de abril

e Envio: submissdo de arquivos (".doc” ou ".docx’) pelo Moodle, individual ou em dupla

1. a0 (O primeiro exercicio foi sobre mala direta e ji foi entregue pelo Moodle)

2. A partir da lista de Luis Paulo Reis (2002) a seguir (a partir da préxima pégina), faca os seguintes

exercicios selecionados (os demais sdo opcionais):

a0 Exercicio 6
a0 Exercicio 7
a0 Exercicio 9
a0 Exercicio 10
a0 Exercicio 14
an Exercicio 18
a0 Exercicio 19
a0 Exercicio 20

a,0 Exercicio 21
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Edite um novo documento e digite o seguinte texto usando um tipo de letra, tamanho cores

e formato a sua escolha para o titulo, texto e rodapé.

"Alguns programas de processamento de texto qualificam-se como Desktop
Publishing. no sentido de que podem ser usados para formatagdo de pdgina, geralmente com
melhor controlo sobre a edi¢cdo de texto, porém com menor controle dos graficos (...).

A distingdo entre os programas de Desktop Publishing e Programas de
Processamento de Texto diminui 4 medida que cada qual adopta as caracteristicas do outro.

De uma forma geral, os programas de Desktop Publishing ddo um maior controlo sobre a

composicdo de pdgina. enquanto os processadores de texto ddo um maior controlo sobre o

processo de edicdo (digitar um texto novo, busca e troca, verificacdo de ortografia ou sintaxe,

cabecalhos e rodapés, quebras de seccdo, ordenacdo, etc.). Alguns fabricantes preferem

99 9

chamar aos seus processadores de texto Processadores de documentos”.

(Kramer, Douglas e Parker, Roger C.; Aldus Pagemaker 3.0

edi¢do brasileira, Livros Técnicos e Cientificos-Editora Ltda, 1989 P.4)

2. Edite um novo documento e digite o seguinte texto usando um tipo de letra, tamanho cores

e formato a sua escolha para o titulo, texto e rodapé.

Comboios Parados

Um pouco por todo o Norte e Centro do pais, as derrocadas impediam ontem
os comboios de cumprir os percursos normais. Segundo fonte da CP, era impossivel
apanhar um comboio no Porto com destino a Lisboa. Todos os comboios Alfa
Pendular, Intercidades e Inter-regionais que faziam este percurso foram suspensos. A
hipétese na Linha do Norte era Porto-Coimbra e Alfarelos-Lisboa. A CP nio adiantou

qualquer data para regularizar a circulagdo, que ja estd assim afectada desde as 24h00

de sexta-feira.

Por Amilcar Correia e Ana Cristina Pereira (Pablico)

Domingo, 28 de Janeiro de 2001
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Exercicios sobre Microsoft Word

Objectivos: Digitar texto; Movimentar cursor; Copiar, Cortar e Colar texto; Formatar
Caracteres e Pardgrafos
1. Crie um novo documento

2. Digite o seguinte texto

O Conceito de Mercado

N

O conceito de mercado continua intimamente associado a ideia de local onde se efectuam
transaccdes entre produtores e consumidores. Consideramos essa nocdo restritiva, pelos

seguintes aspectos:

O mercado € hoje um espaco de realizacdo de operacdes econémicas de compra e venda que vai

para além dos seus contornos fisicos € mesmo temporais.

De facto, estdo a surgir com grande frequéncia formas imateriais de mercado (...).

Essas formas de mercado langcam mé&o dos meios proporcionados pela sociedade de informagao,
possibilitando a realizacdo de compras e vendas em casa, pela simples manutenc¢do interactiva
de um ecrd de televisdo ou, mais simplesmente, através de um telefonema para um nimero
fornecido por aquele ecrd, com entrega imediata no domicilio ou pelo correio, como € uso da

chamada televisao comercial.

Existem operacdes de compra e venda que se contratam hoje e se realizam apenas daqui a

alguns meses (como por exemplo nos mercados de futuros, caso dos mercados de cereais nos

Estados Unidos da América, ...).

Por outro lado existe uma diversidade de mercados, que vai desde os mercados de produtos
finais ou de consumo final aos mercados de produtos intermédios e de factores produtivos, bem

como ao mercado de trabalho ou a bolsa ou mercado de valores imobilidrios. Aos mercados

nacionais sobrepdem-se os mercados transnacionais, de natureza informal, ou de diversos

acordos de comércio livre, unides aduaneiras ou comunidades econdmicas.

Tudo sdo razdes para que se considere a nocdo de mercado como relativa e circunstancial, além

de mutédvel no tempo.

Uma coisa é certa: num mercado existem sempre inten¢des de compra (compra), intencdes de
venda (oferta), um preco e uma situacdo de equilibrio mais ou menos estivel fornecida por esse

preco e pela quantidade correspondente.

Extraido de: Tinto, G., Introduc¢io a Economia, 1995.
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Exercicios sobre Microsoft Word

Grave o documento com o titulo "Exerciciol _Word.doc"
Introduza o titulo “O Conceito de Mercado” no texto e centre-o
Formate o titulo como: Bold, tamanho 16, tipo de letra Helvética
Efectue e correccio ortografica do texto

Efectue a justificacdo do texto

Formate o tecto com a fonte "Times New Roman" e tamanho "11"

e A

Alinhe a direita a fonte de onde foi extraido o texto (dltima linha) e coloque o
texto em italico

10. Opte pelo espacamento entre linhas de 1,5, espagcamento entre pardgrafos de 6
pontos.

11. Marque a bold (“negrito”) os termos/expressdes sublinhados acima
12. Anule os sublinhados e mantenha o negrito dos mesmos termos expressoes

13. Coloque a bold, itdlico e sublinhada todas as ocorréncias das palavras compra e
compras.

14. Mova o segundo pardgrafo em bloco para depois do terceiro pardgrafo.
15. Anule de seguida esta operacdo no comando adequado

16. Corte o terceiro paragrafo (“‘cut”) e cole-o (“paste”) depois do primeiro
paragrafo.

17. Altere as margens do documento para:

a) Superior: 2,0 cm ; b) Inferior 2,0 cm ; ¢) Esquerda 3,0 cm ; e) Direita 2,5cm
f) Cabecalho 1,0 cm ; g) Rodapé 1,5 cm

18. Insira numero de pagina no rodapé (‘“footer’”’) do seu documento

19. Experimente todos os modos de visualizagdo (disponiveis no menu view) e
experimente alterar o zoom.

20. Analise as propriedades do documento (menu file — proprieties).
21. Coloque em cabecgalho o seu nome e numero e em rodapé o nome da disciplina

22. Efectue uma antevisdo da impressio do documento e fagca as correccdes
necessdrias ao documento para que este fique pronto para imprimir.

23. Feche o documento, guarde-o na sua disquete.
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Exercicios sobre Microsoft Word

Utilizacdo dos comandos para cortar, copiar e colar.
1 - Digite o seguinte texto:

Desde sempre os Portugueses foram atraidos pelo mar.

Grande extensdo de costa, muitos pinhais, boa madeira, terras pobres, atiraram 0s
Portugueses para aquilo que haveria de ser a grande epopeia lusiada. OS
DESCOBRIMENTOS.

Expulsos, os Mouros da Peninsula, os reis Portugueses viram-se decididamente para o
povoamento das novas terras conquistadas.

Neste dominio, distinguiu-se um rei: D. Dinis Homem muito culto, ndo fosse ele
também um grande poeta, mandou semear grandes pinhais - apontando ja em direc¢do
ao mar ... E inicia também a construcio de caravelas.

2 - Hifenize todas as palavras possiveis

3 - Copie este texto para outra pagina do documento.

4 - Na segunda pagina do documento, pretende-se que o primeiro paragrafo apareca no
fim do documento. Verifique a ortografia.

5 - Na terceira pagina devera existir um documento com o seguinte aspecto:

Ex™ Sr.

Antonio Seabra

Rua Pinto Coelho, n.° 16 4° Dto

1100 Lisboa

Lisboa, 10 de Outubro de 1992

Ex ™ Sr.

Acusando a recep¢do da vossa carta e agradecendo o interesso demonstrado, vimos por
este meio comunicar a V. Ex.as, ndo ser possivel satisfazer a encomenda efectuada.

De Vossas Ex.as

Todo o texto devera estar com letra de 12 pontos, excepto a Atentamente

dltima linha que devera ter 8. O destinatério a negrito e italico. A

data sublinhada e a tltima linha a negrito. O texto devera ter um

alinhamento justificado e um espacamento de duas linhas.
L L. (O Responsavel de Vendas)
Distribua o texto por toda a pagina.
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Construa, recorrendo a diversos tipos de listas o seguinte documento:

Objectivos do médulo de processamento de texto:
» Escrever e formatar correctamente texto
» Formatar paragrafos
» Utilizar as vérias ferramentas de edi¢ao de texto
o Ortografia
o Sinénimos

o Hifenizagdo

Capitulos essenciais
I. Gestdao de Documentos
II. Formatagdo do texto

III. Esquematizar Documentos

Especificagdes:
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.  Avangar texto
2. Esquematizar Documentos
2.1. Configurar a pagina
2.1.1. Configurar o tamanho e orientagdo
2.1.2. Configurar as margens
2.2. Colunas
2.2.1. Criar colunas

2.2.2. Criar colunas de diferentes larguras
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Utilize a formatacao de tipo de letra e as tabulacdes para criar o seguinte texto.

2. Resolva o mesmo exercicio mas utilizando tabelas.

MATRICULA CILINDRADA
Opel Corsa 1100000.00 AB-12-34 1200
Man 10000000.00 CD-56-78 8000
Citroen BX 2700000.00 EF-90-12 1400
Mercedes 190 3400000.00 GH-34-56 1900
Rover 123 1000000.00 1J-78-90 1100
Renault 19 1245000.00 KL-12-34 1400
Nissan 3240000.00 MN-56-78 1600
Opel Calibra 5400000.00 OP-90-12 2100
Renault Clio 900000.00 QR-34-56 1100

Luis Paulo Reis / 2002
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Utilize as tabulagcdes, bordas e sombras para criar o seguinte texto. Crie 0 mesmo

texto utilizando tabelas

Venda a Dinheiro

Factura ficticia

Empresa XYZ Joao Anténio Sousa

Rua da Esquina mais Proxima R. 33, 914, 2° Direito
Tel. 012 - 978654

9999 Vila de Cima 4500 Espinho

N/a Referéncia| Designagdo Otd Valor Unitdrio |1.V.A Desconto Valor Iliquido
104070 Memdrias 1.00 34000,00 | 17 5% 37791,00
201100 Cabo série 1.00 769,00 | 17 0 900,00
Totais

Valor sem IVA Valor do IVA | Valor Iliquido

34769,00 3922,00 38691,00

Recebemos de Sua Exceléncia a quantia de trinta e oito mil seiscentos e noventa e um escudos.

Porto Curso de Informatica 2001 Fevereiro de 2000
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Exercicios sobre Microsoft Word

Exercicio 7

1. Elabore um documento com dois artigos a serem impresso num jornal com trés

colunas de duas formas diferentes:

Titulo da 1? noticia:

Resumo da noticia,
local do incidente,
descri¢do dos

acontecimentos, ndmero
de pessoas detidas, n° de
agentes

utilizados, bl4, bla, bl4,

policiais

bla consequéncias
futuras, etc., etc., etc.
Titulo da 2° noticia
Clubes que disputaram
o encontro, resultado,

problemas entre oS

adeptos, ajudas dos
arbitros, classificacdo
do maior clube

portugués, distdncia ao

classificado,

primeiro

melhor
jogador do
encontro,

etc., etc.,

declaracde
s finais dos treinadores,

bla, bla, bla...

Titulo da 1? noticia:
Desenvolvimento da

noticia, local do

Titulo da 2° noticia

Clubes que disputaram
o encontro, resultado,
problemas entre  0s
adeptos, ajudas dos
arbitros, classificagcdo

do maior clube

incidente, descricdo dos acontg®imentos, nimero de
G

bl4, bla, bla consequéncias fu

portugués,

distancia ao
primeiro
classificado,
melhor jogador do

encontro, etc., etc.,

2

é , etc., etc., etc.

declaracdes finais dos
treinadores, bl4, bl4,

bla...

Luis Paulo Reis / 2002
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Exercicios sobre Microsoft Word

Exercicio 8

1. Construa as seguintes tabelas:

a) Uma tabela simples:

| Rapazes 12 27 22 14
Raparigas 3 24 5 32
Total 15 51 27 46
| DiSciplinas Disciplinas
Matematica Portugués
b)Uma tabela  Nomes 3 Perfodo | P.G. | 3°Perfodo| P.G.
com texto a0 oy o 10 2 " 5
lado Anténio José 15 12 16 14

¢) Duas tabelas lado a lado:

1

Tipo de Taxa IVA . Produtos | Batatas Livro de culinaria
T Nor] o AAAL AL AAAAA AAAA A ARANAAAAAA L AAAA AAAR SMAAAA AR

Valor 2500
Taxa Intermédia 12%

5%
Taxa reduzida 5%
2625
—
Luis Paulo Reis /2002
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Crie uma tabela com o seguinte aspecto:

Motor 4 cilindros em linha dispostos transversalmente.
Arvore de cames 2 cabeca. Injeccdo electrénica
multiponto e catalizador

| Cilindrada 1764 cc.
137 cv.

‘ Poténcia

Travoes

Discos ventilados (Fr.), Discos (Tr.) assistidos por

servo-freios. Abs (opg¢@o)

} Pneus 195/50 R 15v

I Performances

I Vel. Maxima (em circuito) 208 Km/h

| 0a 100 Km/h 85s

I Consumos

| A 90 Km/h 6.51

| A 120 Km/h 791 |
I

Em cidade 10.81

Luis Paulo Reis /2002
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Construa a seguinte figura utilizando formas automaéticas e clip art.

Empresa XPTO

I I
Produgdo Distribuicdo

Luis Paulo Reis /2002 Pdg. 12



Exercicios sobre Microsoft Word

1. Construa os seguintes graficos utilizando o Microsoft Graph.

Sexo/Nacionalidade Portugués Francés Alemao Inglés
Rapazes 12 27 22 14
Raparigas 3 24 5 32
Total 15 51 27 46

Epoca do ano Inverno Primavera

Verao

Outono

N° de pessoas 568 423

1073

657

Primavera

Inverno 16%

21%

Outono
24%

Inverno Primavera = Verao

Outono

Luis Paulo Reis /2002
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Construa a tabela apresentada e represente os dados utilizando o seguinte grafico

construido utilizando o Microsoft Graph.

Empresa Jan-Fev | Mar-Abr | Mai-Jun | Jul-Ago | Set-Out | Nov-Dez
Ferro Lda. 12000 15000 13000 12000 14000 15000
Madeira-Fina 10000 16000 17000 14000 16000 16000
Auto-Avaria 8000 12000 14000 10000 18000 16000

Jan-Fev Mar-Abr Mai-Jun Jul-Ago Set-Out Nov-Dez

Luis Paulo Reis /2002 Pdg. 14




Exercicios sobre Microsoft Word

Objectivos: Criacdo e manipulacio de modelos de documentos; Criagdo e
manipulagdo de estilos

1. Crie um modelo de documento baseado no modelo Documento em Branco;
2. Crie os seguintes estilos (para tal siga os passos indicados):

2.1. Seleccione o comando estilos do menu Formatar. Seleccione o Botdo Novo. Na caixa
de dialogo que aparece utilize a ajuda em contexto.

2.2. Crie também um novo estilo com o nome Remetente, com as seguintes
caracteristicas: Tipo de letra: Arial, Negrito, 14 pontos; Alinhamento: a esquerda;
Espacamento depois do paragrafo: 6 pt.

2.3. Crie um outro estilo chamado Destinatario com as mesmas caracteristicas que o
anterior, excepto no alinhamento que deve ser a direita e o avanco da margem
esquerda do pardgrafo de 7,5 cm

2.4. Crie um estilo com o nome Texto com as seguintes caracteristicas: Tipo de letra:
Arial, 12 pontos; Avanco da primeira linha: 1 cm; Alinhamento: justificado
Espacamento entre linhas: 1,5 pt. Espacamento depois do pardgrafo: 6 pt. Estilo para
o préximo pardgrafo: Normal

2.5. Crie um ultimo estilo com o nome Despedida com as caracteristicas seguintes:
Avanco da margem esquerda: 8 cm; Alinhamento: centrado; Tipo de letra: Arial, 12
pontos

2.6. Altere a configuracdo da pdgina com os seguintes parametros: Tamanho: A4.
Orientacgdo: vertical. Todas as margens: 3 cm

2.7. Feche o modelo e grave-o com o nome Carta G&F
3. Crie um documento baseado no modelo criado na alinea anterior;

4. Digite a seguinte carta sem qualquer preocupa¢do com a formatacao

Industrias Gamao & Furtado, Lda.

Av. 5 de Outubro, n° 21 1° Esq., 1100 Lisboa

Ex.mo Sr

Anténio Seabra

Rua Pinto Coelho, n° 164 Dto, 1100 Lisboa

Porto, 12 Outubro de 2001.

Ex.mo Sr

Acusando a recepcdo da vossa carta e agradecendo o interesse demonstrado, vimos por este meio
comunicar a V/Ex .as, ndo nos ser possivel satisfazer a encomenda efectuada por V/Ex.as

De Vossas Ex.as Atentamente

(O Responsavel vendas)
5. Aplique os estilos criados na alinea 2 as diferentes seccdes da carta

6. Grave o documento na sua disquete com nome estilos.

Luis Paulo Reis /2002 Pdg. 15



Exercicios sobre Microsoft Word

No seguinte exercicio devera criar os seguintes cinco estilos de letras e guarda-los no
modelo. Deverd depois abrir um novo documento e criar uma péagina com o seguinte

aspecto, utilizando os estilos previamente criados.

Os tipos de letras utilizados sdo os seguintes: Para o Titulo Arial 26,
sombreado azul, pardgrafo centrado, negrito e itdlico, caixa simples € um sombreado
vermelho; Para o Capitulo Times New Roman 22, Negrito, Sombreado a 12,5% com
caixa de bordo duplo; Para o Sub Capitulo Times New Roman 18, Negrito e limite
simples inferior; Para o Tema, Times New Roman 14, Negrito e itdlico; Para o texto
Times New Roman 12, Justificado.

Os tipos de letra Capitulo, Sub Capitulo, Tema e texto tem um avanco no
pardgrafo a esquerda de 2cm na primeira linha. O Capitulo tem um espagamento

anterior de 30 pontos, o Sub Capitulo de 24, o Tema de 20 e o texto tem 6 pontos no

espacamento anterior.

Finalmente, todos os estilos de letra devem ter um espagamento entre

linhas de uma linha e meia e o estilo de letra seguinte deve ser fexto simples.

Titulo

Capitulo

Sub Capitulo

Tema

Texto simples.

Luis Paulo Reis /2002 Pdg. 16



Exercicios sobre Microsoft Word

Todos os ponteados deverao ser feitos
através de tabulacdes para que se possa
adicionar texto sem alterar a disposicdo

do mesmo
PROPOSTA DE CONTRATO Construa um modelo igual a este e
guarde-o com nome contrato.
5 . L. Depois crie e preencha um
Prestacao de Servigco de Médico Externo | contrato.

NOME dO ProPONENte ...ttt

TESTACTILE €M1 ...vuvvuvvieririiiiiiiiiierrirrerererereereeerereeereeereereeerteeteeeaeteeaaeesaeeeeaeaaeeeaaeesaeaasens

NA QUALIAAAE e .....eeiiiiiiiiie e

proponho que entre os Servicos Sociais do Banco Trabalhador Portugués e o
Exmo. Senhor Dr

TESTAGIIE ©IM 1.eiiiiiiiiiie ittt e ettt e e e s ettt e e e e s ettt e e e e e e eaaieaeee
COAIGO POSLAL .....eviiiiieiieeee e e e e e e e e re e e e e e e enr e ae e s
contribuinte n."..........c..cceeueen codigo da Reparticdo de Finangas ..........ccc.cceeueenee.
Concelho/Bairro ......cccccoeevueeeeeen.. MEdICO dE ...eveviiiiiiiiiiiiiiiiee e
e portador da cédula profissional n.° ............cccceeeennenn. da Ordem dos

Médicos seja celebrado, por este instrumento, contrato de prestacio de
servicos nas seguintes condigdes.

1.° — O proposto obriga-se a prestar servicos da sua profissdo, atendendo, do
mesmo modo que os seus clientes particulares, os sdcios e beneficidrios dos
Servicos Sociais do Banco Trabalhador Portugués que se apresentem devidamente
credenciados, mediante requisi¢do e exibicdo do cartdo de identificagdo privativo
dos mesmos Servigos Sociais.

a) Os servicos sao prestados tanto no consultdrio, situado em ........................
COAIZO POSLAL ..oieiiiieiiiiiieee e e a e e
Concelho de .....oooevveveiiiiiiieiiiiiiieee e, telefone .......ccoccveveiniieeeenneen.

bem como nas residéncias ou outro local onde se tornem necessarios desde
que estejam compreendidos na mesma area.

............... das .......cccceciiiiiies @S eeeeeeeeeeee.....ou horas, por  marcacdo/ordem
de chegada (riscar o que ndo interessa).
2.° — Os Servicos Sociais do Banco Trabalhador Portugués obrigam-se a
remunerar esses servicos segundo as suas tabelas, em vigor, que o proposto
declara conhecer e aceitar.

O Proponente
O Proposto..............

A Direccdo dos Servigos Sociais do Banco Trabalhador Portugués declara aceitar a
proposta do contrato supra.
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Construa a seguinte carta.

Empresa XPTO Lda

R. de Cima, n° 321, 45° Dir
2643 Cidade Desconhecida
Telf: 234567890

Destinatdrio:

Empresa XYZ Lda

Dr. José Manuel Joao Rui

R. de Baixo, n° 123, 23° Esq
2580 Vila de longe

Ref: 234.567.2000
Proposta de venda:

Esta € uma proposta de venda a todos os nossos clientes
relativamente a todos os nossos produtos a pre¢os mais do que vantajosos:
Se nos pagar mais 5% por cada produto, no final ainda lhe poderemos
realizar um desconto surpreendente: Nada mais nada menos do que 3%.

Se estiver interessado podera contactar-nos pelo numero de telefone
mencionado no inicio da folha.

Desde ja me despeco, com os melhores cumprimentos.

Porto, 26 de Outubro de 2001

Assinado

(Jodo Passos Dias Aguiar Mota)
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Construa a seguinte ficha de automével utilizando o word art e clip art.

ha do automove

Mareca: Seat Modelo: Ibiza S

Cilindrada: 1400 Poténcia: 65
Ano: 1995 Cor: Branco

Consumos (90/120/urb): 6,5/7,4/8,4 Velocidade Maxima: 165

Peso: 1200Kg N° de portas: 3

Matricula: 80-69-FS Extras: Nada
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Construa o seguinte documento, incluindo indice (“table of contents”), indice

remissivo (em duas colunas) e indice de figuras.

Breves

CNN para empresas

Um projecto conjunto entre a Cable News Network e a Intel comecou a difundir
noticias de dltima hora nas redes empresariais.

Concebido para informar os empregados sobre noticias importantes a nivel econdmico
e sobre acontecimentos mundiais, a programacgao apresenta noticias de destaque da
CNN, e a cotacao da bolsa.

O sistema tira vantagens da tecnologia de multidifusdo para transmitir som, texto e

imagens digitais comprimidas a uma velocidade entre 10 e 12 imagens por segundo.

Figura 1

-- Nova pégina --
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Exercicios sobre Microsoft Word

Business Week e Newsweek

Sdo as ultimas revistas a aderirem a interacao.

Prevé-se que a Business Week Online comece na America
Online (AOL), no final do ano. A newsweek Interactive ja se

encontra disponivel na Prodigy. A Time Online, que também

j4 se encontra na AOL, aposta na Internet com um servidor

Figura 2
proprio de World-Wide-Web.

O proximo Notebook

Podera ja ter um software de bateria que fornecerd dados importantes sobre a
composicao, a capacidade, as caracteristicas e a duracdo da bateria. A Duracell e a
SystemSoft Corp estdo a desenvolver o software de bateria inteligente que esperam

vender aos fabricantes de Notebooks, no inicio do ano.

-- Nova Péagina --

A I
America Online, 2 Intel, 1
B Internet, 2
Business Week, 2 N
C Newsweek, 2
Cable News Network, 1 S
CNN, 1 SystemSoft Corp, 3
D
Duracell, 3

-- Nova pégina --

Figura 1 20
Figura 2 21
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Exercicios sobre Microsoft Word

Breves 20
CNN para empresas 20
Business Week e Newsweek 20

O préximo Notebook 21
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Exercicios sobre Microsoft Word

Criar um documento para imprimir a ficha individual de um funcionario: Nome,
Morada, Localidade, Cédigo Postal, Telefone, Idade, Seccao de trabalho, Posi¢do, N°

BI, Arquivo, Data de Emissdo, introduzindo pelo menos 5 pessoas com diferentes
dados.

Dados Pessoais

Nome: «Nome»

Morada: «Morada»

Localidade: «CodPostal» «Localidade»
Telefone: «Telefone»

Idade: «Idade»

Dados da Empresa

Secc¢do de Trabalho: «Seccao»
Posic¢do: «Posicao»

Dados do BI

N°do BI: «BI»

Arquivo: «Arquivo»

Data de Emissao: «<Emissao»

Depois de tudo feito, visualize :
o Todos os funciondrios de Viana do Castelo com menos de 40 anos de idade
o Todos os funciondrios do Distrito do Porto que nao pertencam a cidade
o Todos os funciondrios que ndo tem telefone disponivel
o Os funciondrios de Matosinhos que trabalhem na seccdo Alimentar

o Os funciondrios que tem o BI caducado

No fim, realize uma impressdo em série, para um documento, das fichas dos
funciondrios com telefone, da regido do grande Porto que pertencam a seccdo de

Contabilidade

2. Construa os documentos constantes dos quadros apresentados nas paginas seguintes.
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Empresa XPTO

Rua ao virar da esquina do meio

Localidade: 4987 - fim do mundo

Exercicios sobre Microsoft Word

Ao cuidado de
«Nome»
«Morada»

«Cédigo Postal» «Localidade»

Luis Paulo Reis /2002
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Exercicios sobre Microsoft Word

Recibo

Empresa XPTO

Nome: «Nome»

Posicao: «Posicao»

MIBS: oo ]
SALATIO BASE: oeniiieiii ettt aan I:I

SINAICALO (190): wevnneeeieiieeeeeeee ettt e e e e e e e e e eeeeaaaaaan |:|
Seguranga Social (11%): ......cccooiiiiiiiiiiiiiiii ]
TRS(15%): v e L1

IMPOStO de SEIO(10): .. .uuvieiieeeeeeiiiiiee ettt e e e e e e e e aenrees |:|
TOtal de DESCOMLOS: ...uvueirerieiereecietetet ettt teeier et b et se bbb seceenenas L 1

TOtAl @ TECEDET: .eneiieeeiie ettt e et et e et e e e e eean I:I
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[ Exercicios sob ¢ Microsoft Word

Marca: Seat Modelo: Ibiza S

Cilindrada: 1400 Poténcia: 65
Ano: 1995 Cor: Branco

Consumos (90/120/urb): 6,5/7,4/8.4 Velocidade Maxima: 165

Peso: 1200Kg N° de portas: 3

Matricula: 80-69-FS Extras: Nada
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Exercicios sobre Microsoft Word

1.Utilizando as potencialidades relativas a utilizacdo de campos do Word, construa o

seguinte formulario.

Ficha do funcionério N°

Nome: Sexo: F[_]
M[]

Morada: C. Postal:

Naturalidade: Telefone:

Habilitagdo Literarias:

Estado Civil: Casado Cargo:
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Exercicios sobre Microsoft Word

1. Construa o seu curriculo vitae utilizando o Microsoft Word.
2. Construa um texto descrevendo a cidade do Porto utilizando o Microsoft Word.
Inclua:

e (apa (contendo o Autor, Universidade, Licenciatura e Data)

e Estilos construidos especificamente (Normal, para os vérios Headings, etc.)

e Indice (construido automaticamente)

e Indice remissivo (com pelo menos 20 tépicos)

e Indice de figuras

e (apitulos numerados automaticamente

¢ Figuras numeradas automaticamente

e (Cabecalhos e rodapés (incluindo paginacdo)

e Bibliografia
3. Formate correctamente o texto “Projecto de um Sistema de Marcacdo de Reunides
Utilizando um Sistema Multi-Agente” que se encontra disponivel em

http://www.fe.up.pt/Ipreis/infbas/Agentes_Inicial.Doc.

O texto final, com o formato correcto, encontra-se disponivel em

http://www.fe.up.pt/Ipreis/infbas/Agentes Final.Doc. O objectivo € transformar o texto

inicial no texto final, construindo estilos, indices, listas numeradas, introduzindo

figuras, definindo cabecalhos e rodapés, etc.
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