	Introdução à Informática





	Ficha 0a: Formatação em Colunas (Word Avançado)

	Enunciado:

1. Cria um texto sobre a tua opinião sobre as “praxes” (integração na universidade, imagem transmitida sobre o curso, criação de espírito de equipa, etc.)

2. Gravar como “Praxe” e formatar o texto em colunas. 

3. Capitular a primeira maiúscula do texto.

Orientações:

1. Para formatar um texto em colunas, proceder da seguinte forma:

a. Escolher FORMATAR – Colunas e definir as opções de escolha.

Pode assim escolher-se o número de colunas, a largura e espaçamento entre colunas, e activar a opção de inserir uma linha entre colunas.

2. Para capitular Maiúsculas  escolher FORMATAR – Capitulares.

BOM TRABALHO!
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