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 Este guião será a continuação do anterior.  

 Abre o ficheiro Manual do Word.docx. 

 A partir deste momento deves replicar no teu documento apenas o que estiver dentro 

de retângulos verdes. 

 Insere um novo título no final do teu documento:  

 

 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: 

 

 Insere um novo título no final do teu documento:  
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 Digita o seguinte texto: 

 

 

        

 

 Aplica agora os teus conhecimentos sobre listas numeradas aos títulos do teu trabalho. 

Começa por colocar o cursor do rato antes do primeiro título (Conceitos básicos). Aplica 

numeração a este título para que fique como o seguinte. Atenção: o título irá desviar-se 

um pouco para a direita, o que é perfeitamente normal. Mais à frente iremos corrigir este 

problema. 

 

 Aplica aos restantes títulos numeração para que fiquem todos numerados. 

 Insere um novo título no final do teu documento (não te esqueças de o numerar):  
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 Digita o seguinte texto: 

  

 Agora que já sabes recuar ou avançar parágrafos corrige os títulos para que voltem a 

ficar alinhados com o resto do texto do documento. 

 Guarda o teu trabalho.  

 


