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17. Como organizar uma pdgina de um trabalho no

computador

Que preciso de fazer?

e Ter o texto do meu
frabalho para
apresentar

e Um computador

e Um programa de
processamento de
texto

e Uma impressora

e Prestar especial atengao:

¢ Melhorar o aspeto gréfico da pdgina:

Como fazer?

= Escrever e aperfeicoar o texto no computador,
marcando bem os pardgrafos (com entrada de

pardgrafos ou com uma linha de intervalo).

= Fazer a correcdo ortogrdfica. Se o programa que
se estd a utilizar ndo dispuser de correcdo
automdtica, é melhor verificar no ecrd ou fazer
uma primeira impressdo em papel para corrigir os

erros.

- ao alinhamento do ftexto,

- ao tamanho da letra

- & largura das margens,

- Q0 espaco entre as linhas,

- & marcacdo clara dos pardgrafos

- & colocacdo das ilustracdes

- Aumentar o tamanho e/ou usar um estilo de
letra diferente, nos titulos e subtitulos. O que se
decidir, deve ser respeitado nos restantes
capitulos;

- No texto, manter sempre a letra com as mesmas
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caracteristicas das outras pdginas do trabalho. Se
for necessdrio salientar alguma frase ou palavra,
deve Utilizar-se o negrito, o itdlico ou o
sublinhado;

- Alterar ligeiramente a largura das margens, se
isso fornar o texto menos compacto ou se uma
pequena parte ndo couber na pdgina;

- Escolher o espaco entre as linhas que forne a
leitura do texto mais facil;

- Decidir o tipo de alinhamento mais adequado
(a direita, & esquerda, ...);

- Reservar espaco para as ilustracoes,
distanciando-as suficientemente do texto;

- Inserir imagens apropriadas ao tema do
trabalho. Podes desenhd-las ou obté-las a partir

de scanner, CD-ROM ou do préprio programa.

e Se quiseres, podes ainda numerar as pdginas
automaticamente e colocar notas no fim da

pdgina.

Ndo esquecer:

e Gravar o trabalho d medida que se faz, porque, a qualquer
momento, pode faltar a eletricidade.

e Visualizar a impressdo, antes de mandar imprimir.

e Pedir apoio, sempre que necessdrio. Os programas de
computador fazem quase tudo.
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