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MICROSOFT WORD AVANÇADO 
Ficha Nº2 

 
Conteúdo Teórico: 

• Tabelas 
• Estilos 
• Secções 
• Cabeçalhos e rodapés 

 
1. Depois de iniciar o programa Word clique no menu FILE, escolha o comando OPEN. 

Abra o ficheiro dadosAntro, que está na pasta de rede \\dcfmh01\exame\mestrado. 
Neste ficheiro encontra um conjunto de dados de uma dada população. De cada sujeito 
são apresentados os seguintes dados: na primeira coluna o sexo, na segunda o peso e 
na terceira a altura. 

 
2. Coloque o cursor na primeira linha primeira coluna e deixe duas linhas de intervalo. Volte 

à primeira linha e escreva o seguinte título: “Tabela de Peso e Altura”. 
 
3. A formatação do título que acabou de escrever deve ser a seguinte: Arial 20 Bold. O 

restante texto deve ter a formatação Arial 12. 
 
4. Seleccione os dados da referira população 

(nem uma coluna a mais nem uma coluna a 
menos) e converta-os numa tabela usando o 
comando Convert Text to Table que está no 
menu Table.  

 
5. Como verificou a tabela formatou-se ao 

tamanho máximo da sua folha. Para diminuir 
o tamanho das colunas existem várias 
formas. Mas recomenda-mos que utilize o 
comando AutoFit to contents que está no 
menu Table. 

 
6. Insira mais uma linha, no início da tabela, de 

modo a colocar os seguintes títulos em cada 
uma das colunas: Sexo, Peso, Altura. 

 
7. A tabela deve ser ordenada de forma em que 

os elementos do sexo Masculino apareçam em primeiro lugar ordenados por peso de 
forma ascendente. Em caso de pesos iguais devem aparecer primeiros os indivíduos 
mais baixos. 

 
8. Formate a tabela com o comando Table AutoFormat que está no menu Table. Utilize o 

formato Table List 1. 
 
9. Entre o título e a tabela faça uma quebra de secção contínua, de forma que possa mudar 

as características da secção aonde fica a tabela sem modificar a zona onde fica o título. 
Para fazer isso deve: 
• Coloque o cursor onde quer inserir a secção.  
• O menu Insert, clique Break.  
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• Por baixo de Section break types, clique a opção Continous.  
 
10. Agora vamos modificar o aspecto 

da secção 2 de modo que a 
tabela se apresente em três 
colunas. Uma das formas para o 
conseguir é a seguinte: 
• Coloque o cursor na secção 

que quer modificar. 
•  Chame o comado Columns 

do menu Format. 
• Como se pode ver na 

imagem, do lado, para que a 
zona seja dividida em 3 
colunas iguais deve 
seleccionar a opção Three na 
zona Presets. Não se 
esqueça de manter a caixa de 
selecção Equal column with 
ligada. 

• Faça as mudanças necessárias para que o texto fique semelhante ao que se pode 
ver na figura abaixo. 

 
 

11. Para que o nosso trabalho seja de mais fácil leitura é necessário que o cabeçalho das 
colunas se repita no início de cada coluna e no princípio de cada página. Como de 
certeza se recorda, os procedimentos que nos levam a conseguir este efeito, são os 
seguintes: 
• Seleccione as linhas que são cabeçalho. A selecção deve sempre incluir a primeira 

linha de uma tabela.  
• No menu Table, clique Heading Rows Repeat.  

 
12.  Depois das alterações produzidas no último ponto o documento deverá ficar com um 

aspecto aquele que poderá ver na figura abaixo. 

 
 
13. De seguida abra o documento texto de índice que está na pasta de rede 

\\dcfmh01\exame\mestrado. Mantenha o documento anterior aberto. 
 
14. Como pode constatar, o texto que abriu tem três níveis de sub capítulos que devem ser 

formatados de forma coerente. Assim, a nossa primeira tarefa é modificar os estilos 
Heading 1,  Heading 2 e Heading 3. A formatação para cada um deles é a seguinte: 
• Heading 1 - > Font (Arial 18 Bold) Space Paragraph (Space Before:12pt, Space 

After:6pt line spacing 1 line) 
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• Heading 2 - > Font (Arial 16 Bold) Space Paragraph (Space Before:6pt, Space 
After:3pt line spacing 1 line) 

• Heading 3 - > Font (Arial 13 Bold) Space Paragraph (Space Before:3pt, Space 
After:3pt line spacing 1 line) 

 
15. Aplique os estilos recém criados a todos os títulos dos sub capítulos. 
 
16.  Volte ao início do documento e nele insira o índice do trabalho. Antes de inserir deve 

escrever o título Índice e formatá-lo igualmente com o estilo Heading 1.  
 

 
  
17. O seu índice ficou semelhante aquele que pode observar na figura acima. O nosso 

objectivo é modificá-lo de modo que ficar aquele que é apresentado na afigura abaixo. 
 

 
 
18.  Para conseguir isso tem que modificar os estilos toc 1 e toc 2 com a seguinte 

formatação: 
• toc 1 - > Font (Arial 12 Bold) Space Paragraph (Space Before:6pt, Space After:6pt) 
• toc 2 - > Font (Arial 12 Italic) Space Paragraph (Space After:3pt) 

 



  4 

19.  De seguida vamos preparar o documento para que ele possa ser impresso frente e 
verso. Para isso são necessários dois procedimentos:  
• Colocar as margens em espelho (Mirror Margins), ou seja, tornar a página esquerda 

espelho da página direita (figura abaixo do lado esquerdo). 
• Preparar o documento para que os cabeçalhos e os rodapés sejam diferentes para as 

páginas impar e par (figura abaixo do lado direito). 
 

  
 
20. Agora vamos formatar os rodapés do nosso documento. Chame o comando Header and 

Footer do menu View. Depois na barra de ferramentas Header and Footer (figura 

abaixo) pressione o botão Switch Between Header and Footer ( ) para passar para a 
zona de footer das páginas impar. 

 

 
 

21. Formate o footer das páginas impar para ficar igual à imagem que está abaixo.  
 

 
 
22. E formate o footer das páginas par para ficar igual à imagem que está abaixo.  
 

 
 
23.  Formate de seguida os cabeçalhos impar e par para que fiquem semelhantes aqueles 

que pode observar nas imagens seguintes. O primeiro corresponde ao cabeçalho das 
páginas impar e o segundo ao par. 
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24. Abra o documento Colunas que está na que está na pasta de rede 

\\dcfmh01\exame\mestrado, formate-o para que o mesmo apresente o mesmo aspecto 
apresentado na figura abaixo. 

 

 
 
 


