MICROSOFT WORD AVANCADO

Ficha N2

Conteudo Teorico:

e Tabelas

e Estilos

e Seccgdes

e (Cabecalhos e rodapés

Depois de iniciar o programa Word cligue no menu FILE, escolha o comando OPEN.
Abra o ficheiro dadosAntro, que esta na pasta de rede \\dcfmhO1\exame\mestrado.
Neste ficheiro encontra um conjunto de dados de uma dada populacdo. De cada sujeito
sado apresentados 0s seguintes dados: na primeira coluna o sexo, na segunda o peso e
na terceira a altura.

Coloque o cursor na primeira linha primeira coluna e deixe duas linhas de intervalo. Volte
a primeira linha e escreva o seguinte titulo: “Tabela de Peso e Altura”.

. A formatagéo do titulo que acabou de escrever deve ser a seguinte: Arial 20 Bold. O
restante texto deve ter a formatagao Arial 12.

Convert Text to Table @@
Seleccione os dados da referira populacao _
(nem uma coluna a mais nem uma coluna a | "= 5% =
menos) e converta-os numa tabela usando o Number of columns: E =
comando Convert Text to Table que esta no =P i L [er =
menu Table. )

AutoFit behavior
Como verificou a tabela formatou-se ao {* Fixed column width: Auto =

tamanho maximo da sua folha. Para diminuir " AutoFit to contents
o tamanho das colunas existem varias

o (™ AutoFit to window
formas. Mas recomenda-mos que utilize o

comando AutoFit to contents que estd no | Tablestyle: (none) AutoFormat...
menu Table. Separate text at
" Paragraphs " Semicolons

Insira mais uma linha, no inicio da tabela, de
modo a colocar os seguintes titulos em cada
uma das colunas: Sexo, Peso, Altura.

{* Tabs " Qther: |-_

0K | Cancel
. A tabela deve ser ordenada de forma em que

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

Formate a tabela com o comando Table AutoFormat que esta no menu Table. Utilize o
formato Table List 1.

Entre o titulo e a tabela faca uma quebra de secgao continua, de forma que possa mudar
as caracteristicas da seccao aonde fica a tabela sem modificar a zona onde fica o titulo.
Para fazer isso deve:

e Coloque o cursor onde quer inserir a secgao.

e O menu Insert, cligue Break.



e Por baixo de Section break types, clique a opcao Continous.

One Two  Three Left Right

10.Agora vamos modificar 0 aspecto [REIIGE ?X]
da seccdo 2 de modo que a | precets
tabela se apresente em trés
colunas. Uma das formas para o = Comcd
conseguir € a seguinte:
e Coloque o cursor na secgao =
que quer modificar. Number of columns: 3 3: [ Line between
e Chame o comado Columns

Width and spacing Preview
do menu Format. Col®:  Width: S
e Como se pode ver na t |[+8am = [rz7em =
imagem, do lado, para que a
zona seja dividida em 3 | =i =
colunas iguais deve | = | —
seleccionar a opgéao Three na | Bl it el

zona Presets. Nao se
esquega de manter a caixa de | Applyto:  |Selectsd sections ==

seleccdo Equal column with
ligada.

e Faca as mudancas necessarias para que o texto figue semelhante ao que se pode
ver na figura abaixo.

Tabela de Peso e Altura
Sexo Peso Altura M 35 139.7 F 33.5| 137.8
M 30.5| 135.8 M 39 141.8 F 2Eled | 133
M 31 135.1 M 35 143.6 F 34 135.5
M 31 1E5.5 M 40 135.4 F 34 137.4
M 31 138.2 M 40 136.1 F 34.5| 136.8
M 31 138.4 M 40 138.9 F 5 135.2
M 31 139 M 40 135.6 F 35 140
r a4 1 Aan el r AN 1A2 9 = =l = 120 <

11.Para que o nosso trabalho seja de mais facil leitura é necessario que o cabecgalho das
colunas se repita no inicio de cada coluna e no principio de cada pagina. Como de
certeza se recorda, os procedimentos que nos levam a conseguir este efeito, sdo os
seguintes:
e Seleccione as linhas que séo cabecalho. A seleccdo deve sempre incluir a primeira
linha de uma tabela.
e No menu Table, clique Heading Rows Repeat.

12. Depois das alteragdes produzidas no ultimo ponto o documento devera ficar com um
aspecto aquele que podera ver na figura abaixo.

Tabela de Peso e Altura

Sexo Peso Altura Sexo Peso Altura Sexo Peso Altura
30.5 135.8 M 39 139.7 F 33 144.6
135.1 i} 39 141.8 F 33.5 | 137.8

13.De seguida abra o documento texto de indice que estd na pasta de rede
\\dcfmhO1\exame\mestrado. Mantenha o documento anterior aberto.

14.Como pode constatar, o texto que abriu tem trés niveis de sub capitulos que devem ser
formatados de forma coerente. Assim, a nossa primeira tarefa € modificar os estilos
Heading 1, Heading 2 e Heading 3. A formatacao para cada um deles € a seguinte:
e Heading 1 - > Font (Arial 18 Bold) Space Paragraph (Space Before:12pt, Space
After:6pt line spacing 1 line)



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 titulos dos sub capitulos.

16. Volte ao inicio do documento e nele insira o indice do trabalho. Antes de inserir deve

escrever o titulo indice e formata-lo igualmente com o estilo Heading 1.

17.0 seu indice ficou semelhante aquele que pode observar na figura acima. O nosso
objectivo € modifica-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

Indice|
4. AMALISE DO COMP. MOTOR DE AMPUTADOS ACIMA-DO-JOELHO MA
EXCUCAD DA TAREFADE SC
4.1, INTRODUGAD
4 2 Metodologia...............
4.2.1. Amostra e Tarefa
4.2.2. Cinermatografia e Digitalizagdo da Tarefa
4.2.3. Métodos de analise dos dados
4.3 RESUAA0S 8 DISTUSSE0 ..o
4.3.1. Localizagdo do Centro de Massas e Inclinagdo do Tronco
4.3.2. Flexdo Extensdo do Joelho

4. ANALISE DO COMP. MOTOR DE AMPUTADOS
ACIMA-DO-JOELHO NA EXCUCAOQ DA TAREFA DE
sC

Indice

indice 1

4. ﬂlele_lSE 00 COMP. MOTOR DE AMPUTADOS ACIMA-DO-JOELHO NA

EXCUCAQ DATAREFA DESC 1
4.1 INTRDDUQ&D ........................................................................................................... i

B2 MEHOCIOIITIG .o ettt

421 Amostrae Tarefa
4.2.2. Cinermatografia e Digitalizagdo da Tarefa
4.2.3. Métodos de analise dos dados
A3 ReSLIERRE 8 DUSCLEEET. oo
421, Localizagdo oo Centro de Massas e Incinag o oo TRORCO . ]
4.3.2. Flendo Extens 8o do JOBIND. ..o B

formatacao:

toc 1 - > Font (Arial 12 Bold) Space Paragraph (Space Before:6pt, Space After:6pt)

toc 2 - > Font (Arial 12 ltalic) Space Paragraph (Space After:3pt)




19. De seguida vamos preparar o documento para que ele possa ser impresso frente e
verso. Para isso sdo necessarios dois procedimentos:
e Colocar as margens em espelho (Mirror Margins), ou seja, tornar a pagina esquerda
espelho da pagina direita (figura abaixo do lado esquerdo).
e Preparar o documento para que os cabecgalhos e os rodapés sejam diferentes para as
paginas impar e par (figura abaixo do lado direito).
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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

B

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

Header and Footer

Ingert AutoText ~ {Z—} Bl B 4|E' |i=l|',, Close

1

21.Formate o footer das paginas impar para ficar igual a imagem que esta abaixo.

22.E formate o footer das paginas par para ficar igual a imagem que esta abaixo.

23. Formate de seguida os cabecalhos impar e par para que fiquem semelhantes aqueles
que pode observar nas imagens seguintes. O primeiro corresponde ao cabecalho das
paginas impar e o segundo ao par.



24.Abra o documento Colunas que esta

na que estd na pasta de

rede

\\dcfmh0O1\exame\mestrado, formate-o para que o mesmo apresente 0 mesmo aspecto

apresentado na figura abaixo.
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