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 Abre o Microsoft Word.  

 Começa por guardar em branco o documento como Word2 dentro da tua pasta WORD. 

 A partir deste momento deves copiar para o teu documento apenas o que estiver dentro 

de retângulos verdes. 

 Sabendo que o espaçamento define o espaço entre as linhas num texto e que pode ser 

ajustado no separador base em  com as seguintes opções: 

 

 Digita o seguinte texto. Atenção: primeiro parágrafo tem espaçamento de 1 o segundo 

de 1,5 e o terceiro de 2. 

 

 Sabendo que as marcas são utilizadas para listas,  que se adicionam ao texto através do  

separador base em  , digita o seguinte texto: 

        



Informática 

Módulo 2 – Processador de Texto 

Guião Prático Nº 2 
 

Página 2 de 2 Ricardo Sérgio 

 

 Sabendo que a numeração é o que denominamos por listas ordenadas  (separador 

base) digita o seguinte texto. 

 

  Guarda o teu trabalho.  

 Chama o teu professor para avaliar. 

 


