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Modificar tipo de fonte e 
tamanho da fonte Modificar coloração e 

aparência do texto 

Modificar o 
posicionamento do texto 

Limpar formatação do 
texto 

Ordenar alfabéticamente 
ou ordenar dados 
numéricos 

Mostrar formatação 

Estilos de formatação prédefinidos 



 Atividade 1: 
◦ Digitar o texto sobre “Tecnologia de Alimentos” 
◦ Modifique o tamanho da fonte do título para 16 
◦ Centralize o título 
◦ Justifique o restante do texto 
◦ Modifique a fonte do texto para “Times New Roman” com tamanho 12 
◦ Selecione o texto e defina 1,5 para o espaçamento entre linhas 
◦ Ainda com o texto selecionado, teste adicionar e remover espaçamento entre parágrafos 
◦ Faça as modificações mostradas na figura abaixo, esta deve ser a formatação final do seu 

texto 
 Para definir parágrafos você pode utilizar o botão “TAB” do teclado, o botão de parágrafo na 

régua, ou ainda no botão          do menu página inicial  

 
 

 



 Atividade 2 
◦ Digite o texto 
◦ Na aba de menu “Inserir”, selecione o item tabela 

 Crie uma tabela com 12 linhas e 2 colunas e preencha conforme indicado 
◦ Formate o texto para que fique como mostrado nas figuras abaixo 

 O título deve ter tamanho de fonte igual a 16 
 A fonte do texto deve ser Calibri com tamanho 11 
 Para colocar a borda inferior no título, utilize o botão de bordas na aba de menu 

“Início” 
 Centralize a tabela em relação à página 
 Centralize o texto da tabela em relação às células 
 Na aba de “Design” da tabela, teste as opções de “AutoAjuste” e os diferentes 

tipos de “Estilos de Tabela” 
◦ Adicione linhas na tabela para botar os seguintes dados 

 Na coluna “Para Mover” adicione: “Palavra anterior” e “Início do Documento” 
 Na coluna “Pressione” adicione: “Ctrl + Seta Esquerda” e “Ctrl + Home” 



 


