Roteiro de Aula 4 - Word
Objetivos:
Apresentar os recursos de formatacéo de texto em colunas.
Aspectos tedricos da formatacao do texto em colunas:

Para formatar um texto em colunas é necessario primeiramente que o0 usuario selecione
o texto que deseja ver formatado em colunas para depois entéo trabalhar com a formatagdo em
Si.
Os aspectos teoricos desta formatacdo se resumem nos seguintes topicos:
1. A largura da coluna podera ser definida pelo usuério da forma que melhor
Ihe servir, bem como a quantidade de colunas onde o texto sera divido.
2. A distancia entre as colunas também podera ser definida pelo usuario, bem
como se havera separagdo das colunas por linha
Reunindo este recurso e os recursos de inser¢do de figuras poderemos produzir textos
diversificados. Primeiramente, vamos apresentar nos exercicios praticos a formatacdo em colunas

e depois entdo apresentaremos 0s recursos unidos.

Exercicio 03:

Dado o arquivo exe0l-aula4.doc formatar o texto de forma a atender os seguintes requisitos:
Faca a endentacdo do Hino de acordo com o modelo exe01-aula4-final.pdf.
Formate a fonte do Titulo: Fonte Lucida Sans Unicode, 16, negrito, espagamento
entre caracteres de 6,5 pontos; alinhamento centralizado.
A autoria fonte: arial 10, italico; alinhamento a direita.
O texto do Hino devera ser Times New Roman 10 e cada estrofe devera ter
espagamento 1,5 para o paragrafo.
Selecionar o texto do hino e cliqgue em Formatar na barra de Menu, e em seguida
selecione coluna. Aparecera uma caixa de didlogo onde se podera formatar o texto
em colunas de diversas maneiras.
Escolha duas colunas e selecione linha entre colunas.
Feito isto, vocé podera observar que a divisdo do texto nas colunas néo ficou legal. O
gue fazer? Com o mouse va até a posicao onde deseja que seja feita a quebra do
texto e clique no local.Cligue em Inserir na barra de Menu e selecione Quebra. Na

caixa de dialogo que ira surgir selecione a opgao coluna e clique OK.



Exercicio 04:

Dado o arquivo exe02-aulad.txt e dadas as figuras aries, touro, gémeos, cancer, ledo,
virgem, libra, escorpido, sagitario, capricornio, aquario, peixes faca a formatacao do texto da
maneira apresentada em exe02-aula4-final.pdf. Dicas para a formatacéo:

Titulo: cor vermelha, fonte Impact 20; alinhamento centralizado.

Texto: times New Roman 12, alinhamento justificado.

Formatar o texto todo em duas colunas.

Para os seis primeiros signos inserir as figuras correspondentes no comeco do texto
e formata-las escolhendo layout quadrado.

Para os seis signos restantes inserir as figuras na segunda linha do texto e escolher

layout comprimido.



