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MICROSOFT WORD AVANÇADO 
Ficha Nº3 

 
Conteúdo Teórico: 

• Mail Merge 
• Templates 
• Documentos longos 
• Track Changes 
• Criação de documentos PDF 

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

Abra o ficheiro fichainformacao, que está na pasta de rede \\dcfmh01\exame\mestrado. 
Neste ficheiro encontra uma ficha de informação a enviar aos encarregados de 
educação, pelo director da turma XPTO da Escola Secundária da Fonte da Imaginação, 
com os dados de cada período escolar. 

 
2. O director de turma tem os 

dados de todos os alunos 
num ficheiro de Microsoft 
Excel. Para visualizarmos o 
ficheiro inicie o programa 
Microsoft Excel e de 
seguida no menu FILE, 
escolha o comando OPEN 
para abrir o ficheiro 
dadosescola, que está na 
pasta de rede \\dcfmh01\exame\mestrado. Como pode na folha de cálculo estão as 
informações de todos os alunos da turma. 

 
3. Feche esta folha de cálculo e o Microsoft Excel através do comando Exit do menu File. 
 
4. O objectivo é fundir os dados que temos no ficheiro 

de Excel com o documento de Word que temos 
aberto, de modo, a automatizar o processo de envio 
de informação aos encarregados de educação. Fazer 
esta fusão envolve os seguintes passos: 

• No Microsoft Word coloque a barra de 
ferramentas Mail Merge visível (figura à 
esquerda). 

• O passo seguinte é escolher o ficheiro que tem 
os nossos dados armazenados. Para isso 
carregue no botão  Open Data Source da 
barra de ferramentas Mail Merge. 

• Seleccione o ficheiro dadosescola, que está 
na pasta de rede \\dcfmh01\exame\mestrado. 

• Na janela de dialogo que de seguida se abre 
seleccione a folha que contêm os seus dados (neste caso a única existente) e não 
se esqueça de ter a caixa de verificação First row of data contains colum 
headers seleccionada pois  como verificou anteriormente a primeira linha do 
ficheiro que vai abrir contêm o nome dos campos (imagem seguinte). 



  2 

• Carregue no botão OK. 
• Agora coloque o cursor na 

linha imediatamente a 
seguir a Exmo(s) 
Senhor(es). Nesta zona  
vamos colocar os campos 
necessário para o envio 
desta carta ao  
encarregado de educação. 

• Na barra de ferramentas Mail Merge 
carregue no botão Insert Merge Fields  
de forma que apareça a lista de campos 
disponíveis semelhante aquela que é 
apresentada na figura ao lado. 

• Insira os restantes campos nos locais 
respectivos (ver figura abaixo). 

• Para ver os resultados do documento Word unido com os dados contidos no 
ficheiro de Excel carregue no botão View Merge Data  da barra de ferramentas 
Mail Merge. O resultado será semelhante aquele observado na figura abaixo 
apresentada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Grave o documento e feche-o. 
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6. De seguida vamos preparar um template que irá servir para submetermos um artigo à 
revista XPTO. Os dados de configuração deste template são os seguintes: 

 
� Área de Escrita – O texto deve ser escrito numa área de 187 x 272 mm. As margens 

devem ser as seguintes para uma folha A4.: 
 cm 
Top 1.20 
Bottom 1.30 
Left 1.15 
Right 1.15 
Column width 9.00 
Column spacing 0.70 

 
� Fonte, tamanhos e espaços – Utilize a fonte Times New Roman 12 e o espaço de 

13pt entre linhas para o texto normal. Para legendas o tamanho 10 e para cabeçalhos 
utilize as seguintes formatações: 

� Heading 1 -  fonte Times New Roman 14 + BOLD + Paragraph: space 
before:26 e space after 13 

� Heading 2 -  fonte Times New Roman 13 + Italic + Paragraph: space before:7 e 
space after 6 

� Heading 3 -  fonte Times New Roman 12  Paragraph: space before:3 e space 
after 3 

� Configuração do texto – com excepção da zona de títulos, autores e abstract o texto 
deve ser escrito a duas colunas de 9cm cada uma com 7mm de espaço entre elas. 
As primeiras linhas de cada parágrafo tem um avanço de 5mm e não deve ser 
adicionado qualquer espaço adicional a separar parágrafos 

� Título, autores, filiação e abstract – O título do artigo, o nome dos autores, a sua 
filiação e o abstract devem ser escritos a uma coluna (ver imagem abaixo 
apresentada). Sugiro que crie um estilo novo para cada zona com a seguinte 
formatação:  

� Titulo - fonte Times New Roman 18  Paragraph: space before:19 e space after 
0 

� autores - fonte Times New Roman 14  Paragraph: space before:0, space after 
0 e Line spacing 20 

� filiação - fonte Times New Roman 12  Paragraph: space before: space after 0 
e Line spacing 13 

� abstract - fonte Times New Roman 12  Paragraph: space before: space after 0 
e Line spacing 13 
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7. Depois de fazer todas as formatações grave 

o seu template como o nome artigoxpto.dot 
como pode ver na figura apresenta à 
esquerda. Não se esqueça que na caixa de 
texto (Save as type) deve escolher Document 
Template (*.dot). Esta escolha permite que 
seja aberta a pasta do seu computador 
aonde são gravados, por defeito, todos os 
templates. Feche o template. 

 
8. De seguida, vamos experimentar aplicar, no 

documento artigo.doc que está na pasta de rede \\dcfmh01\exame\mestrado, o template 
recém-criado. Para fazer isso deve proceder da seguinte forma: 

 
� Abra o documento artigo.doc. 
� Seleccione todo o texto e faça copy para 

o clipboard (área de transferência). 
� Abra um novo documento baseado no 

template recém-criado artigoxpto.dot 
(ver na figura ao lado). 

� Copie o texto da área de transferência 
para o novo documento (Paste Special 
Unformatted Text) e aplique as regras 
que formatou no template de modo que o 
artigo possa ser enviado para a revista. 

� Quando acabar grave e feche o documento. 
 
9. Abra um novo documento no Word. Nesse novo documento, mude para o modo Outline 

através do comando Outline do menu View. Escreva o 
seguinte: 

 
A História da Ásia 
A primeira Dinastia 
O Império Chinês 
Regras de Han 
Dinastia Sui  
Dinastia Tang 
Invasão Mongol 
Kublai Khan 
O crescimento do Budismo 
Cultura 
 
10. Como viu o Word formata, cada um dos títulos que escreveu, com o estilo Heading 1. 

Como aprendeu para modificar o nível a cada um dos 
títulos deve 
utilizar a 

seguinte barra de ferramentas:  
  
11. Com esta barra de ferramentas formate os títulos de 

forma semelhante à que pode observar na figura 
apresentada ao lado. 
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12. Grave o documento anterior e de seguida abra o documento practiceoutline.doc que 
está na pasta de rede \\dcfmh01\exame\mestrado e mude para o modo Outline View. 
Reorganize o documento para que ele fique de forma semelhante ao que se pode 
observar na figura seguinte. 
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13.  Grave o documento anterior e abra o documento fusao.doc que está na pasta de rede 

\\dcfmh01\exame\mestrado. Este documento que está em branco irá servir de 
documento principal (Master document) para que possamos fundirmos os diferentes 
capítulos de um livro. Não se esqueça que um documento principal não é mais do que 
um contentor de apontadores (hiperligações) para documentos individuais, denominados 
subdocumentos que quando abertos no documento principal, parecem constituir um 
único documento longo.  

 
14. Mude para o modo Outline através do comando Outline 

do menu View. E depois dê três espaços em branco 
colocando o cursor no segundo, como se pode ver na 
figura ao lado apresentada. Esta estratégia serve 
unicamente para deixar espaço antes e depois dos 
subdocumentos que irão ser inseridos para que mais  
facilmente se possa incluir  por exemplo índices. Grave 
o documento. 

 
15. Para inserir o primeiro subdocumento, chapter1.doc que está na pasta de rede 

\\dcfmh01\exame\mestrado, seleccione o comando Insert SubDocument  da barra 
de ferramentas Outlining.   

 
16. Uma das formas de controlar se o documento foi bem inserido é tornarmos visíveis 

unicamente os índices do documento. Para isso acontecer temos de seleccionar combo 

box Show Level  da barra de ferramentas Outlining. Seleccione Show 
Level 2 para que sejam unicamente apresentados os títulos até ao nível 2. 

 
17. Faça o mesmo que nos dois pontos anteriores e insira os documentos: chapter2.doc, 

chapter3.doc, chapter4.doc, chapter5.doc, chapter6.doc, chapter7.doc e 
chapter8.doc. No vaso de existirem conflitos entre estilos nos diferentes capítulos, 
resolva essa incompatibilidade da melhor forma. 

 
18. Ao terminar grave o documento fusão e 

feche-o. 
 
19.  Agora abra-o novamente. Como pode ver na 

figura ao lado quando se abre um documento 
principal só são apresentados os links dos 
subdocumentos que o compõem. Para 
expandir os subdocumentos seleccione o 
botão Expand Subdocuments que está na 

barra de ferramentas Outlining ( ). 
 
20. Ao fazer o Print Preview deste documento 

pode verificar que ele não apresenta 
numeração nas páginas. Insira então 
numeração em todas as páginas (bottom of 
page center) com o comando Page Numbers 
do menu Insert. 

 
21. Passe novamente para o modo Outline. 
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22. De seguida vamos gerar o índice geral de todo os capítulos. Insira na primeira linha o 

texto: Índice e na linha seguinte crie o índice geral como aprendeu. 
 
23. Passe para o modo Print Layout e veja como ficou. Grave o documento e feche-o. 
 
24. Abra o documento versao1.doc que está na pasta de rede \\dcfmh01\exame\mestrado. 
 
25. Antes de começarmos a fazer umas revisões a este documento vamos ligar a opção 

Track Changes para irmos controlando as nossas revisões. No menu Tools, clique em 
Track Changes. 

 
26.  Faça de seguida as seguintes alterações ao documento: 
linha Onde está Deve ler-se 

7 1499 1499 – 002 Cruz Quebrada-Dafundo 
11 areas such as: health, industry areas such as: health, sports, industry 
12 technologie technologies 
16 Software Software description 
20 Access Microsoft Access 
22 Biosocial, Daily life, Daily life, 
25 research project research projects 
30 maturational level (bone maturation and 

relative height), 
maturational level, 

36 population of the city population of the city of Lisbon 
 
27.  Depois da modificações estarem feitas o seu texto deve ficar com um aspecto 

semelhante aquele que pode observar na imagem abaixo apresentada. 
 

 



  8 

 
28. Grave o documento. Se quiser ver como estava o artigo original vá à barra de 

ferramentas Reviewing e no botão Show escolha 
Original. 

 
29.  Para aceitarmos todas as revisões basta 

seleccionarmos o botão Accept Change na barra 
de ferramentas Reviewing e depois escolher o 
comando Accept All Changes in Document. 

 
30. De seguida vamos comparar a nossa revisão do 

artigo com aquela que nos foi enviada por um 
nosso colega. Para fazer a comparação entre dois 
documentos temos que fazer o seguinte: 
� Escolher o comando Compare and Merge 

Documents que está no menu Tools. 
� De seguida escolher o ficheiro a comparar. Neste caso temos que seleccionar o 

documento versao2.doc que está na pasta de rede \\dcfmh01\exame\mestrado. 
� Carregar no botão Merge. 

 
31. Como pode ver foram feitas algumas modificações. Caso concorde com as alterações 

sugeridas pelo outro revisor faça os mesmos procedimentos que nos pontos anteriores. 
Grave o documento. 

 
32.  De seguida queremos enviar este nosso artigo para ser submetido a um congresso. Mas 

a organização só aceita documentos em formato PDF1. Como o nosso computador não 
tem instalado o software necessário para criar este tipo formato é necessário primeiro 
instalá-lo.  

 
33. Existem vários softwares (gratuitos ou 

pagos) com capacidade de criar PDF’s. Um 
deles é o pdf995 que tem uma versão 
gratuita. Para instalar este programa faça o 
seguinte: 
� No seu programa Internet Explorer vá à página 

http://www.pdf995.com/download.html. 
� Nesta faça o download dos ficheiros Pdf995 

Printer Driver  e Free Converter para o seu 
desktop. 

� Instale de seguida os dois programas. Para 
isso deve dar um duplo-clique no ficheiro 
pdf995s.exe. Depois deste estar instalado 
faça o mesmo para o ficheiro ps2pdf995.exe.  

� Os dois programas para fazer PDF´s estão 
instalados agora. 

 
34.  Agora para criar um PDF do documento que tem activo basta imprimir o ficheiro 

utilizando para isso a impressora PDF995. Experimente. 
                                            
1 Acrónimo da expressão inglesa Portable Document Format. O PDF é o formato padrão para distribuição e 
troca segura de documentos electrónicos em todo o mundo. É um formato de arquivo universal que preserva as 
fontes, figuras, gráficos e a formatação do documento original, independentemente da aplicação e plataforma 
usado para criá-lo.  
 


