1. Abra o Word e configure a página do documento da seguinte forma:


	a. Tamanho do Papel: A4.


	b. Orientação: Paisagem.


	c. Margens: Superior 2 cm, Inferior 2,5 cm, Esquerda 3,5 cm, e Direita 2 cm.





2. Copíe o texto abaixo para seu documento:





3. Formate o texto da seguinte forma:


	I. Título


		a. Fonte: Arial Black; Tamanho: 18; Cor a sua escolha.


		b. Alinhamento: Centralizado.


	II. Coloque-o em duas colunas e divida-o ao meio com inserção de quebra de coluna.


	III. Corpo do Texto (1ª Coluna)


		a. Fonte: Tahoma; Tamanho: 13; Cor a sua escolha.


		b. Alinhamento: Justificado.


		c. Parágrafo da 1ª linha 2 cm.


	IV. Corpo do Texto (2ª Coluna)


		a. Fonte: Courier New; Tamanho: 11; Cor a sua escolha.


		b. Alinhamento: Direita.


		c. Parágrafo da 1ª linha 1 cm.


		d. Recuo da direita: 2 cm





4. Insira uma figura alinhada atrás do texto e como marca d'água.





5. Exiba um cabeçalho com seu nome completo, e ao lado de seu nome insira um símbolo de sua escolha.





6. Adicione uma numeração automática de página no rodapé, centralizada.





7. Salve o documento num diretório com seu nome na unidade 'C:', dando ao documento o nome de "exercício.doc", feche-o e abra um novo documento.





8. Faça uma mala direta usando o campo DESTINATARIO e o campo DEPARTAMENTO no modelo a seguir, salvando com o nome de "documento_principal.doc", a base de dados com o nome de "dados_principal.doc", e o documento mesclado com o nome de "documento_mesclado.doc".





Modelo:


#############################################################################





De: Bit Company


Para: <<DESTINATARIO>>





	Favor enviar relatório do levantamento das necessidades de treinamento em informática do departamento <<DEPARTAMENTO>> aos meus cuidados.


	Certo de sua ajuda, agradeço desde já.





	Machado de Assis





#############################################################################





