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Curso de Educação e Formação (CEF – 8G) 

Ficha de trabalho – Microsoft Word 

FICHA DE TRABALHO                        Ms-Word / LibreOffice Write 

  
  

  

1. Abre um novo documento no Word. E cria um documento idêntico ao mostrado na página 2 deste 

documento. Deves pesquisar na Internet as imagens relacionadas com palavra SPAM.  

  

2. GUARDE O DOCUMENTO COM O NOME FICHA SPAM.  

Objetivos: Configuração de página; formatação básica de texto e documentos (inserir corretamente imagens; marcas 

automáticas; cabeçalho/rodapé; colunas.  

  

Requisitos:  

1. Configuração de página: Margens (esquerda: 2 cm; direita: 2 cm; superior:2 cm; inferior: 2 cm); 

Orientação da página: Vertical.  

2. Tipo/Tamanho de letra; Calibri 12/14 e 72 (Título); Negrito/Itálico/Sublinhado/Sombreado/Limites 

(em conformidade com o documento exibido na página seguinte).  

3. Alinhamentos: conforme exposto na ficha (esquerda/direita/centro/justificado).  

4. Espaço entre linhas; 1,5 linhas;  

5. Numeração automática de acordo com o exposto na ficha.  

6. Rodapé/Cabeçalho ao seu gosto. 

  

Substitua todas as ocorrências de email/emails por correio eletrónico.  

  

  

Guarde as alterações ao documento com o teu nome e turma. Envia o trabalho para o e-mail do professor: 

daniel.amorim@prof.aeps.pt  

    

mailto:daniel.amorim@prof.aeps.pt
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SPAM  
 

28 de novembro de 2021  

  

SPAM  
  

O que é?  
O Spam no correio eletrónico (email) é 

caracterizado pela receção de mensagens  

 rede de contactos, normalmente para fins 

publicitários.  

não solicitadas, enviadas em massa para uma  

  

 

 Como evitar?  

▪ Não divulgar o email em massa com a publicação do mesmo em sites;  

▪ Usar vários emails para diferentes fins, por exemplo um email para os contactos pessoais e 

outro para inscrição em sites ou subscrições de informação;  

▪ Reportar as mensagens de SPAM recebidas no respetivo serviço de email, quanto mais 

reportar mais facilmente serão identificados padrões de envio, refinando os filtros.   

▪ Não enviar emails para toda a lista de contactos, estes são igualmente reencaminhados em 

massa e os contactos passam a ser um bom alvo para os spammers;  

▪ Nunca responder a emails de SPAM, assim demonstra que o email permanece ativo e 

continuará a ser alvo de emails indesejados.  

  


