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Microsoft Word 
 

Ficha de Trabalho n.º 3 

 
- Realize as seguintes tarefas: 

 
1. Configure a página para a posição horizontal. 

 

2. Crie um documento “semelhante” ao anexo. 

 

3. Utilize caixas de texto e outras formas automáticas que 

achar necessário. 

 

4. Formate o texto para tamanho 14 e tipo de letra Arial. 

 

5. Guarde o documento com o nome de Árvore, no interior da 

sua pasta Word. 

 

6. Aplique realce ao texto da 1ª caixa de texto. 

 

7. Preencha as seguintes caixas com uma cor de 

preenchimento diferente. 

 

8. Altere a moldagem/esquema das caixas de texto se achar 

necessário. 

 

9. Coloque uma imagem no canto inferior esquerdo com 

moldagem justa. 

 

10. Formate o documento actual para apenas ocupar 

uma página. 
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11. Insira o seu nome e a data no Cabeçalho, e a hora e o 

número de página no Rodapé. 

 

12. Guarde e imprima o seu documento. 
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Anexo da ficha de trabalho nº 3 
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