
 

 

£ Configuração de Página 
£ Margens 
£ Layout 

£ Estilos 
£ Formatação Texto 
£ Fontes 

• Tipo 
• Estilo 
• Tamanho 
• Cor 
• Efeitos 

£ Parágrafo 
• Alinhamento 
• Avanço 
• Espaçamento 

£ Tabulação 
£ Marcas e Numeração 
£ Molduras e Preenchimento 

£ Cabeçalho/ Roda-Pé 
£ Diferente Primeira Página 
£ Diferente Páginas pares e Impares 
£ Numeração de Página 

• Numero da página 
• Numero total de páginas 
• Formatação de numeração de páginas 

£ Quebra Página 
£ Quebra de Secção 
£ Tabelas 

£ Converter texto em tabelas 
£ Converter tabelas em texto 
£ Desenhar tabelas 
£ Unir /Separar Células 
£ Molduras e Preenchimentos 
£ Alinhamento Tabela na página 
£ Alinhamento Texto na Célula 
£ Direcção do texto 
£ Ordenar Ascendente/Descendente 
£ Tabelas de excel para word e vice-versa 

£ Inserir  
£ Imagens 

• Formatar Imagens 
£ Símbolos 
£ Marca d’Água 

£ Ferramentas 
£ Linguagem 
£ Dicionário 
£ Protecção 
£ Personalizar 

• Menus 
• Atalhos de teclado 

£ Indice Automático e Remissivo 
£ Procurar e/ou Substituir palavras 


