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�  Introdução geral ao Microsoft Word 
�  Formatar basicamente um documento 

�  Alinhamentos (Esquerda; Centro; Direita; Justificado) 
�  Alterar o tipo de letra/ tamanho/ cor 
�  Atribuir um tipo de sublinhado 
�  Atribuir efeitos especiais 
�  Formatar parágrafos (régua/ tabulações/ Avanços/ Margens temporárias) 

�  Gravar documento 

 
 

1. Escreva o texto apresentado de seguida através do processador de texto Word 
com a seguinte formatação: 

·  O tipo de letra deverá ser Arial 
·  O título deverá ser apresentado no tamanho 18, a negrito, de cor vermelho 

escuro 
·  O segundo parágrafo deverá ser apresentado no tamanho 14 
·  O restante texto deverá ser apresentado no tamanho 12 
·  O título deverá aparecer Centrado 
·  O segundo parágrafo deverá aparecer Justificado 
·  O restante texto deverá aparecer com alinhamento à Esquerda, e com 

Avanço de 1,27 cm. 
·  A última frase do texto deverá ser alinhadas à Direita 

2. Grave o seu texto com o nome Empresas, na sua área de trabalho  
 
 

 
Foi Você que pediu? 

 
Numa economia ameaçada por um desemprego crescente, a 

imaginação, a falta de tempo e a aldeia global multiplicam novas actividades 
e empresas 
 

Começa a ser habitual ver o português médio agarrado ao telemóvel, enviar um fax 
para não ficar pendurado ao telefone, pedir uma pizza porque não tem tempo para 
almoçar ou dedicar-se a navegar na Internet por divertimento ou para ampliar o 
conhecimento ou negócio. Um conjunto de serviços que resulta da emergência de 
uma auto-estrada da informação. 
 
A economia portuguesa, ainda que com o desfasamento temporal do costume, 
está a dar os primeiros passos nos serviços da sociedade moderna... 

 
In REVISTA Exame 500 

 
 
 
 



EEExxxttteeerrrnnnaaatttooo   dddaaa   LLLuuuzzz   
 

Microsoft Word                                                                                            
Página 3 

EEExxx eeerrr ccc íííccc iii ooo    222   ---   OOObbb jjj eeeccc ttt iii vvvooosss :::    
�  Formatar basicamente um documento 
�  Configurar página 
�  Inserir e formatar limites e sombreado 
�  Inserir e formatar figuras 
�  Gravar documento 

 
 

Jornal da Sorte 
Semanário Regional 
 
 
 

Assunto: ���������	
�	������
���  
 
 
Data 02/01/2009 

 
 
 

Estimado assinante, 
José Magalhães 

 
 
(Texto: Book Antiqua, Justificado, Tam.11, Avanço da primeira linha 2 cm) 
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Joana Silva   

 
 

Serviço de Gestão de Assinaturas   
 

 

 
 

Nota: Configurações da página: 
           Margem Superior = 3 cm. 
           Margem Inferior = 2cm. 
           Margem esquerda = 3.5 cm. 
           Margem direita = 2.5 cm. 
 

Gravar na sua área com o nome 
Exercício2.doc 

 

Tipo de Letra: T.N.R. , Tam.14 , Negrito(N) 
com borda dupla 2 1/4, Azul Escuro 

Tipo de Letra: Arial , Tam.12, 
Itálico (I), Sublinhado(S), ao 
centro 

Tipo de Letra: Impact. , Tam.13, 
Centralizado, cor Verde Cinza 
 

Tipo de Letra: T.N.R. , 
Tam.11, N / S 

Tipo de Letra: T.N.R.  
Alinh. Centro, Tam.12 , 
com borda/sombra,  
e sombreado 20%  amarelo  
 

Ao centro, I , Tam.12,  
Tipo de Letra: Courier New 
 

Tipo de Letra: Courier, ao centro, 
N / S , Tam.7 
 

Imagem Computação, 
centrada 
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�  Formatar basicamente um documento 
�  Inserir e formatar figuras 
�  Inserir e formatar legenda 
�  Inserir correcções automáticas 
�  Gravar documento 

 
 
 
 
Crie o seguinte texto no Word, utilizando o tipo de letra Times New Roman  e o tamanho 12. 
 
 

 
O menu Editar  permite copiar texto de um ponto para o outro (Copiar ��� �   Colar ) 

ou apagar uma porção de texto seleccionada (Cortar ). O menu Formatar Tipo de Letra  
permite seleccionar o tipo (Times New Roman, Arial, Courier New, ...) e o tamanho (10, 
14, 18, 22) da fonte e ainda colocar o texto em Negrito , Itálico, Superior à linha ou Inferior à linha 
consoante queiramos dar outra apresentação à escrita. 

O menu Formatar Parágrafo  modifica as características de um parágrafo 
seleccionado. Note-se que um parágrafo é identificado por um conjunto de palavras 
terminadas com a tecla Enter . Estas características são o espaçamento entre linhas 
(Simples, 1.5 linhas, Duplo) e o tipo de alinhamento das margens (Esquerda, Centrado, 
Direita, Justificado). O menu Inserir  permite inserir o numero da página. O menu Ver 
permite visualizar o Cabeçalho e o Rodapé. 

Uma das funcionalidades do processador de texto Word é a inserção de 
informação proveniente de outras aplicações Windows através do Clipboard ("Área de 
Transferência"). 

Como exemplo apresenta-se uma figura proveniente da aplicação de desenho 
Paint. 

 

 
Figura 1 - Desenho proveniente de uma aplicação do Windows (Paint ou Clipart) 

 
Nunca esquecer de guardar o texto (Ficheiro Guardar ) e que qualquer erro pode ser anulado 
imediatamente a seguir com Editar Anular . 
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�  Formatar basicamente um documento 
�  Inserir e formatar figuras 
�  Inserir e formatar legenda 
�  Inserir automaticamente campos no documento base (data e hora) 
�  Inserir correcções automáticas 
�  Inserir e formatar marcas e numeração 
�  Configurar página 
�  Gravar documento 
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Vítor Bocinho 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 1 - Imagem do ClipArt 

 
Nota: Margens: 2cm. 

Gravar na área com o nome Exercício4.doc 

Data em formato automático,  
com actualização automática 
Tamanho 14,  
Tipo de letra: Comic Sans Ms, Alinhado a direita 

Tipo de letra: Arial Black , Tamanho 12,  Alinhado a esquerda 
 

Tipo de letra: Britannic Bold , Tamanho 12,, Tabulação 1 Itálico, Tamanho 11 
 

Cor Verde cinza, Marcas, Tabulação 2, Separação 1 linha em branco 
 

Resultados e marcas em Vermelho 
 

Tabulação 1, Tamanho 12 
 Itálico, Sublinhado, Tamanho 13 

 

Centralizado 
 

Tipo de letra: Courier 
New, Centro, Tam. 13  

Tabulação 2 

Imagem: Homem 
de negócios  
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�  Formatar basicamente um documento 
�  Trabalhar com tabelas 
�  Inserir correcções automáticas 
�  Inserir e formatar formas automáticas 
�  Gravar documento 

 

 
1. Crie o seguinte documento no Word: 
 
 

 
Ex.mo Senhor 
João Manuel Castro Lima 
Praça da Republica, 23 
1000 LISBOA 

 
 
 
ASSUNTO:  Fornecimento de materiais 
 
 
Leiria, 15 de Outubro de 2008 
 
 
Ex.mo Senhor 
 

Em resposta à sua solicitação para fornecimento de materiais de decoração de 
interiores vimos sujeitar à sua apreciação a seguinte proposta: 
 
 

DESCRIÇÃO QUANTIDADE REF. PREÇO 
Pinho da Flandres 20 réguas de 0,12 x 2m 36598 42,00 € 

Tinta Plástica 5 litros 4019 58,85 € 
Projectores Halogéneo 23 unidades 54132 143,40 € 

 
 
NOTA:  Aos valores indicados acresce IVA à taxa de 19%. O prazo de entrega será de 30 
dias a contar da data de encomenda. Esta proposta é válida por 45 dias. 
 

 
Com os melhores cumprimentos 

 
Decoradora , A Gerência 
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�  Formatar basicamente um documento 
�  Inserir e formatar limites e sombreado 
�  Inserir e formatar objectos do WodArt 
�  Colocar texto em colunas 
�  Trabalhar com tabelas 

�  Seleccionar linhas/colunas �  Seleccionar tabela 
�  Unir / Dividir células �  Digitar texto 
�  Eliminar linhas/ colunas �  Inserir linhas 
�  Formatação manual de tabelas �  Inserir colunas 
�  Centrar tabelas  

�  Inserir e formatar caixas de texto 
�  Gravar documento 

 

���������	
�	��
	
Largo da Luz – nº 11 

1600-498 Lisboa 
Tel.: 217140769  Fax: 217145073 

 
 
 
 
 

 
 
 
Para os devidos efeitos se declara que o 
aluno Fernando Augusto Pires Marques, 
matriculado no 9º ano, nesta instituição 

escolar, com o n.º de aluno 9999, terá 
exames no(s) seguinte(s) dia(s):

 
 
 
 
 

�  Sujeito a alterações até ao próximo dia 30 de Maio de 2009. 
 
 
 
 

������	 ������	
Disciplina Data Disciplina Data 
Português 17/06/2009 Matemática 19/06/2009 

 
 
 
 
 
 
 

1ª Linha: Comic Sans Ms/ 14/ N/ Azul Escuro 
2ª e 3ª Linha: Courier New/ 12/ N 
Caixa: Centrado/ Limites: Azul Escuro /    

Sombreado: 20%, turquesa 

Arial/ 12/ Justificado 
2 colunas/ Linha entre as colunas/ Espaçamento=0,6 

Estilo do WordArt 

Texto: Arial/ 12/ N 
Marca: Wingdings/ Tesoura/ 12/ Vermelho Escuro/ Avanço 1 Cm 

1ª Linha: Impact/ 14  2ª Linha:  T.N.R./ 14/ N 
3ª Linha: T.N.R./ 14 Sombra: 20% Verde Claro  Limites: verde 

 

O chefe dos serviços 
J.Paulo Hugo 

 

1ª Linha: Arial/ 14 
2ª Linha: Terminal/ 10/ I 

Caixa de texto  
Efeitos de preenchimento: 

Predefinidas Amanhecer / 
horizontal 

Linha:  Índigo 
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�  Formatar basicamente um documento 
�  Inserir e formatar limites e sombreado 
�  Inserir e formatar objectos do WodArt 
�  Definir ordem e agrupamento de objectos 
�  Inserir e formatar figuras 
�  Inserir e formatar formas automáticas 

 

 
1. Crie o seguinte documento no Word: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A sonda Huygens-Cassini caminha para a primeira grande 
missão planetária do século XXI: uma visita a Saturno e à 
sua lua, Titã. Um mundo parecido com a Terra 
de há três mil milhões de anos. 

 
Texto de Benjamin Carvalho  
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�  Trabalhar com tabelas 

 

 
 

Tabela 1 
Nome Número Ano Turma 

Ana Patrícia 1 12º A 
Vera 24 10º G 
Nuno 21 11º J 

Catarina 7 12º B 
 
 
 
 

 
 

Tabela 2 
Epson Stylus 800 

ON OFF ��� � Características 
4 pmn 0 pmn 

Preço: 245,00€ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Tabela 3 

  
Exame 

    

  

  

IN
F

O
R

M
Á

T
IC

A
 

 

��� �  

 

08/09 

 
 
 
 
 

 
 
 

Títulos: tam. 16, N, cor azul escuro, 
Tipo de Letra: TNR, centro. 

Tabela: 
1ª linha:  tam. 12, N, cor azul escuro, Tipo de Letra: TNR, centro, sombreado 20% azul turquesa 
Outras linhas: tam. 11, centro, Tipo de Letra: Arial 
Limites:  seguir o exemplo apresentado. 

Tabela: 
1ª linha:  tam. 14, N, Tipo de Letra: Courier, centro, sombreado 12.5% Preto. 
Símbolo: (Wingdings) tam. 14, cor vermelho escuro., N. 
Última linha : tam. 12, N, centro, Tipo de Letra: TNR, sombreado 20% verde. 
Limites:  seguir o exemplo apresentado. 
Ajustar o tamanho das colunas como apresentado. Centrar a tabela. 
O restante do texto da tabela está em Tam. 11, Tipo de Letra: Arial. 

Tabela: 
1ª coluna:  tam. 12, B, Tipo de Letra: TNR, centro, cor vermelho escuro, limite da mesma cor. 
1ª linha :  tam. 9, Tipo de Letra: Courier, cor verde., N, centro, limite da mesma cor. 
2ª coluna: símbolo computador (Wingdings), tam. 24, N, centro, cor azul escuro, limite tracejado cor roxo. 
3ª coluna: tam. 18, N, Tipo de Letra: TNR, centro, limite traço duplo e cor azul escuro. Sombreado 25% azul escuro. 
Ajustar o tamanho das colunas/linhas como apresentado.  
Centralizar o título relativamente e a  tabela. 
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�  Formatar basicamente um documento 
�  Inserir e formatar limites e sombreado 
�  Inserir e formatar objectos do WodArt 
�  Colocar texto em colunas 
�  Trabalhar com tabelas 
�  Inserir e formatar caixas de texto 
�  Inserir e formatar figuras 
�  Inserir e formatar formas automáticas 
�  Configurar página 
�  Inserir e formatar parágrafo (espaçamento entre linhas) 
�  Inserir e formatar notas de rodapé 
�  Inserir e formatar limites da página 
�  Trabalhar vários documentos em simultâneo 
�  Inserir e formatar definições de sombra e efeitos 3D 
�  Gravar documento 

 

 
1. Utilizando o processador de texto Microsoft Word, faça a edição do texto apresentado 

na próxima página, seguindo as formatações indicadas. 

2. Grave o documento na sua área. 

3. Faça a configuração da página para:  

Superior: 2 cm 
Inferior: 1,4 cm 
Esquerda: 2 cm 
Direita: 2 cm 
Cabeçalho: 1 cm 
Rodapé: 2 cm 

 

4. Coloque o cabeçalho e rodapé, seguindo o modelo apresentado. 

5. Formate o texto com 2 colunas. A 1ª com largura de 4 cm e a segunda com 12cm.  

6. Num outro documento crie a capa que é apresentada na página 12 deste documento. 



�������������������������������
 

�
Microsoft Word                                                     

Página: 11 

��
��������  

�

���������	
���	
�
�����		
	
������	
�	������	

�
�
�
�
�

… A Petrogal Espanhola focalizou a sua estratégia de desenvolvimento das áreas de serviço 

em dois segmentos: nos turistas que usam as vias de acesso à Europa e nos profissionais de 

transportes. Por essa razão, nas áreas de serviço o produto diferencia-se pela oferta de Hotéis, 

Restaurantes, Oficinas, espaços para descanso dos automobilistas, duches comida rápida e, nalguns 

casos, serviço de telefax. 

A rede de Estações de Serviço abrange 9 comunidades autónomas espanholas, das 13 

existentes na Península, o que representa 89% do total do país. 

As acções realizadas pela Petrogal Espanhola revelar-se-iam bem sucedidas. O reforço da 

posição internacional da Petrogal em Espanha é notória, como se depreende do quadro seguinte: 

 

Mercator, Teoria e Prática do Marketing 
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�  Dados referentes a anos anteriores 

Tipo de Letra: Arial Black 
Tamanho: 18 
Cor: Verde Cinza 

Tipo de Letra: Comic Sans Ms / N 
Tamanho: 12 
Uma linha de intervalo 

Limites: Sombra 
Cor: azul escuro 
Largura:  3 pt 
Sombreado: 15% 
amarelo 

Tipo de Letra: Times New Roman 
Tamanho: 12 
Tabulação: 1cm 
Texto justificado 
Espaço entre linhas: 1,5  

Tipo de Letra: Arial / Sublinhado / Itálico 
Tamanho: 10 
Alinhado à direita Tipo de Letra: Comic Sans Ms  

Tamanho: 9 

Tipo de Letra: ao centro 
Limites: Verde Cinza 
Texto centrado verticalmente e horizontalmente 



 

Pág. 12 

 
 
 

   
ESTG 

Limites: 
Cor: Azul Escuro 

WordArt : 
 
Estilo já existente com alteração do formato 
das cores, sombra e Estilo 3D 
 

Imagem à escolha 

Caixa de texto: 
Preenchimento: Textura 
Linha: – castanho 
Texto: 
Tipo de Letra: Courier 
Tamanho: 20 
Negrito / Baixo Relevo 
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�  Formatar basicamente um documento 
�  Colocar texto em colunas 
�  Trabalhar com tabelas 
�  Inserir e formatar figuras 
�  Inserir e formatar formas automáticas 
�  Configurar página 
�  Inserir e formatar parágrafo (espaçamento entre linhas) 
�  Inserir e formatar espaçamento entre caracteres 
�  Inserir e formatar notas de rodapé 
�  Gravar documento 

 

 
1. Utilizando o processador de texto Microsoft Word, faça a edição do texto 

apresentado na próxima folha, seguindo as formatações nele indicadas. 

 

2. Faça a configuração da página para:  

Superior:2 cm  Inferior:2 cm   

Esquerda:2 cm  Direita:2 cm   

Cabeçalho:1,25 cm  Rodapé:1,25cm 

 

3. Formate o texto com 2 colunas. A 1ª com largura de 4,5 cm e a segunda com 11,5 

cm.  

 

4. Insira o cabeçalho e rodapé segundo o modelo apresentado. 

 

5. Grave o documento na sua área. 
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1 Substituído pelo novo HP 4200C com resolução óptica de 600 dpi 

Um Scanner  por  

todas as razões 
Tipo de Letra: Comic Sans Ms 
Tamanho: 12 
Tabulação: 1 cm 
Texto Justificado 
Espaço entre linhas: 18 pt 

Cabeçalho: 
Linha: Cor – castanho 

Espessura – 2 pto  
 

Tabela: centrada na página 
1ª Linha: Tam: 16; Vermelho escuro; Negrito 
Limites: Superior e inferior – vermelho escuro 

Restantes: Vermelho escuro- 1 pt 
Texto centrado verticalmente 
Restantes alinhamentos segundo o modelo apresentado 

Foma Automática 
Espaçamento entre caracteres: 2 pto 
Preenchimento: Imagem “Nuvens” 
do Windows 

Sombreado: 25% Amarelo Escuro 

Rodapé: 
Página em formato automático 
Imagem do ClipArt 
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EEExxx eeerrr ccc íííccc iii ooo    111111   ---   OOObbb jjj eeeccc ttt iii vvvooosss :::    
�  Resolução de exercícios. 

 

 
 

1. Considere os seguintes blocos de texto: 
 
 
Bloco de texto I   
 
AS NAÇÕES UNIDAS E O ENVELHECIMENTO DA POPULAÇÃO 
 
Bloco de texto II 
 
Nas duas últimas décadas deste século tornou-se visível o envelhecimento progressivo 
das populações, nomeadamente nos países desenvolvidos e, de uma forma incipiente, 
ainda mais rápida nos países em desenvolvimento. No decurso de algumas gerações, a 
proporção das pessoas com mais de 60 anos aumentou aproximadamente de um em 14 
para uma em 4. 
 
Bloco de texto III 
 
Este fenómeno, reconhecido à escala mundial, representa ao mesmo tempo um dos 
desafios deste século como foi evidenciado na Assembleia Mundial sobre o 
Envelhecimento de 1982, realizada em Viena. 
Neste mesmo ano, as Nações Unidas estabeleceram o Plano Internacional de Acção 
sobre o Envelhecimento e, em 1990, em Assembleia-geral foi designado 1 de Outubro 
como o dia INTERNACIONAL PARA AS PESSOAS IDOSAS. Um ano mais tarde foram 
adoptados ”Os Princípios das Nações Unidas para as Pessoas Idosas” e, em 1992, a 
Assembleia adoptou uma estratégia para a década 1992-2001, definindo “As metas 
globais sobre o envelhecimento para o ano 2001” e decidiu que fosse observado o Ano 
1999 como ANO INTERNACIONAL DAS PESSOAS IDOSAS. 
Decorre neste primeiro semestre a fase conceptual preparatória de um programa para 
esse Ano, no qual emergem quatro dimensões: a situação das pessoas mais idosas; o 
aumento da esperança de vida individual; as relações multigeracionais; e a interacção 
entre envelhecimento da população e desenvolvimento. 
 
Bloco de texto IV 
 
PROGRAMA DE APOIO INTEGRADO A IDOSOS - PAII 
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2. Siga as seguintes alíneas para criar o documento mostrado: 
 

a) Crie um novo documento e coloque as seguintes margens: 
 Superior: 3 cm 
 Inferior: 3 cm 
 Esquerda: 2,5 cm 
 Direita: 2,25 cm 
 Cabeçalho: 2,25 cm 
 Rodapé: 2,2 cm 
 

b) Digite o bloco de texto I que deverá ficar a Negrito, Centrado, com o tipo de letra Times 
New Roman de tamanho 20. 

 
c) Deixe 3 linhas e digite o bloco de texto II, ao qual deverá inserir as seguintes formatações: 
Justificado, Arial, 18. 

 
d) De seguida deixe 3 linhas e digite o bloco de texto III, que deverá ser formatado da 
seguinte maneira: Times New Roman, 14, justificado. 

��� '���&���� F����:���G0� F�����6����� 
������� ��6��� � � ��&������������ ��� �
)�G0�
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��� '������� ������G0�F���� ��� �


G���F����H������������ � ����1�������H�����G���&��;��

����:������������"�(����>�
 
e) As palavras “O dia Internacional Para as pessoas idosas” deverão ficar com o tipo de letra 
Courier New, a Negrito e Itálico, e tamanho 14. 

 
f) Deixe duas linhas e digite o bloco de texto IV que deverá ficar a Negrito, Arial, 14 e 
alinhado à direita. 

 
g) Insira uma imagem do Clipart semelhante à apresentada no enunciado. 
 
h) Insira uma nota de rodapé na palavra “Envelhecimento” onde terá  a seguinte descrição 
“Pessoa com idade muito avançada”. 

 
i) Colocar uma nota de rodapé na palavra “assembleia geral” com a seguinte definição: 
“composta por várias pessoas ilustres de diferentes países, sendo estes muitos prestigiados”. 

 
j) Insira um Cabeçalho na parte direita da sua folha a seguinte descrição “Por uma sociedade 
para todas as idades”. 

 
k) Coloque uma imagem no cabeçalho do documento. 
 
l) Insira um Rodapé que contenha “Folha Sénior”, ao centro, Negrito, tamanho 12 e número 
de página à  esquerda. 

 
m) Grave o documento na sua área. 
 
n) Faça uma antevisão da impressão. 
 



EEExxxttteeerrrnnnaaatttooo   dddaaa   LLLuuuzzz   

Microsoft Word 
Página 16 
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EEExxx eeerrr ccc íííccc iii ooo    111222   ---   OOObbb jjj eeeccc ttt iii vvvooosss :::    
�  Formas automáticas 

 

 
1. Crie o seguinte documento no Word: 

 
 
 
 
 
 

 Um dos desafios que os MAIORES gostam de colocar aos mais 
pequenos, é desenhar a seguinte figura sem levantar o lápis e sem passar duas 
vezes pela mesma linha: 
 
 
 
 
 
 
 
 

A solução é tão simples quanto isto: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


