Jeferson Marques – Automação Escritório
Questões Microsoft Word 2013 
 
1. 2010.Cespe.INMETRO.MOW.Assinale a opção correspondente às 
principais funcionalidades disponíveis no MS Word. 
a)editar textos, criar tabelas, formatar etiquetas e envelopes,formatar 
páginas de documentos 
b) imprimir etiquetas, criar páginas em formato HTML e enviar 
mensagem de correio eletrônico 
c) navegar na Internet, criar links em documentos, editar vídeos, filmes 
e sons 
d)verificar a grafia e a gramática de textos, corrigir e revisar textos
 em outros idiomas, abrir documentos no formato PDF 

e) salvar documento em diversos formatos como vídeos, imagens e 
animações, copiar e colar textos ou tabelas, configurar páginas de 
arquivos em HTML, navegar na Internet 
2. 2011.Consulplan.IBGE.MOW.São extensões e suas respectivas 
atribuições mais comuns no Windows, EXCETO: 
A) Extensão DOC (Documento do Microsoft Word). 
B) Extensão XLS (Pasta de Trabalho do Microsoft Excel). 
C) Extensão XLSX (Pasta de Trabalho do Microsoft Excel 2007). 
D) Extensão EXE (Arquivo Executável). 
E) Extensão DOCX (Documento do Microsoft Word 2003). 
3. 2011.Faperp.Pref. Pontes e Lacerda - MT .MOW.O produto Word 
do pacote Office da Microsoft é destinado à: 
(A) exibição de arquivos de filmes em formato MPEG e MP4. 
(B) elaboração de planilhas de cálculos. 
(C) editoração de texto. 
(D) exibição de músicas. 
4. 2013.Cespe.CPRM.MOW.Arquivos de imagens, tais como png, jpg e 
gif, podem ser inseridos em arquivos do tipo doc ou docx — no caso de 
versões mais recentes do Word. 
5.2014.FGV.DPE-RJ.MOW.Observe a tabela abaixo, com seis linhas e 
seis colunas, editada por João num documento:  
 
João decidiu modificar essa tabela de modo que ela passe a ter a 
aparência a seguir:  
 
Nos principais editores de texto, como no MS Word, essa operação é 
usualmente conhecida como  
a) alinhamento de células. 
b) ampliação de célula. 
c) autoajuste. 
d) mesclagem de células. 
e) tabela aninhada. 
6. 2014.FGV.DPE-RJ.MOW.Após preparar um relatório no MS Word 
com aproximadamente 100 páginas, contendo texto, tabelas e outros 
elementos gráficos, João pretende distribuir uma versão eletrônica do 
mesmo para um grupo de pessoas, tanto da sua empresa como de fora 
dela. Nesse grupo, são utilizados diferentes computadores e sistemas 
operacionais, com plataformas de software diversificadas. Uma opção 
de formato adequada para essa distribuição seria 
a) .DOC 
b) .JPG 
c) .PDF 
d) .TXT 
e) .XML 
7. 2014.CESPE.Caixa.MOW.No Word, a inserção de cabeçalho ou 
rodapé em um documento faz que todas as páginas do documento 
tenham os mesmos dados constantes nesses campos. Para que uma 
página possa receber outro tipo de cabeçalho, a configuração de seções 
diferentes deve ser feita anteriormente. 
8. 2014.CESPE.Caixa.MOW.No Word, a opção de quebra de seção do 
tipo contínua, ao ser acionada, faz que o cursor seja deslocado para a 
página seguinte e uma nova seção seja criada. 
9. 2014.CESPE.CBM-CE.W13.Para se utilizar o recurso de zoom do 
Microsoft Word 2013, deve-se selecionar o menu Layout da Página e 
escolher o botão Zoom. 
10. 2014.CESPE.CBM-CE.MOW.Em um texto em edição no Word, os 
parágrafos podem apresentar diferentes formatações. Para tanto, a 
quebra de linha ou de parágrafo deve ser feita por meio da tecla 
. 
11. 2014.CESGRANRIO.BB.MOW.Um escriturário digitou o seguinte 
texto no MS Word: 
 
Após ter verificado que a palavra “avansso” estava digitada, 
equivocadamente, o escriturário resolveu fazer uma correção óbvia. 
Para isso, colocou o cursor na palavra avansso; logo depois da letra n, 
pressionou as teclas crtl+delete; clicou no botão de negrito e completou 
a palavra corretamente, digitando as letras “ç” e “o”. Qual é a nova 
apresentação do parágrafo em que a palavra em questão se encontra? 
a) Os arquivos referentes a transações bancárias geram muito papel. O 
çoçosso tecnológico que criou os processos de digitalização ajudam a 
administração desse acervo relevante. 
b) Os arquivos referentes a transações bancárias geram muito papel. O 
avanço tecnológico que criou os processos de digitalização ajudam a 
administração desse acervo relevante. 
c) Os arquivos referentes a transações bancárias geram muito papel. O 
ço 
d) ço tecnológico que criou os processos de digitalização ajudam a 
administração desse acervo relevante. 
e) Os arquivos referentes a transações bancárias geram muito papel. O 
avanço tecnológico que criou os processos de digitalização ajudam a 
administração desse acervo relevante 
12. 2014.FGV.FUNARTE.MOW.João precisa enviar uma carta 
circular, impressa em papel, para um conjunto de duzentos funcionários 
da empresa. Cada carta, na parte inicial, deve estar personalizada com 
nome e endereço do destinatário, como constam numa lista entregue a 
João em uma planilha Excel. Em dúvida sobre o que fazer, João 
consultou cinco colegas, e cada um apresentou uma sugestão diferente. 
Dessas sugestões, a mais prática e correta foi a de que João deveria: 
a) criar uma macro no Word e programar os procedimentos necessários;  
b) copiar e colar o texto original várias vezes, digitando os nomes, pois 
não há recurso útil para essa tarefa no Word;  
c) usar os recursos de exportação de dados do Excel combinados ao 
recurso Lista de Distribuição do Word;  
d) usar o recurso de Tabela Dinâmica do Excel em conjunto com o Word;  
e) usar o recurso de Mala Direta, utilizando a planilha como fonte de 
dados. 
13. 2014.ESAF.MF.MOW.Quanto ao uso de efeitos de fonte em 
Microsoft Word, assinale a opção correta. 
a) Sobrescrito: posiciona o texto selecionado acima da linha de base e 
altera-o para um tamanho de fonte maior. 
b) Tachado: traça uma linha sobre o texto selecionado. 
c) Manuscrito: traça uma linha manuscrita sobre o texto selecionado 
d) Tachado: realça o texto selecionado com linhas mais grossas. 
e) Subscrito: posiciona o texto selecionado abaixo da linha de base sem 
alterar tamanho de fonte 
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14. 2014.UFG.IF-GO.MOW.Os editores de texto MS-Word e 
LibreOffice-Writer fornecem comandos para desfazer (undo) e refazer 
(redo) ações de edição. Nesses editores, os comandos utilizados para 
desfazer a última edição realizada no texto, e para refazer a última 
edição desfeita, são, respectivamente: 
a) Ctrl+X e Ctrl+C 
b) Ctrl+D e Ctrl+R 
c) Ctrl+B e Ctrl+V 
d) Ctrl+Z e Ctrl+Y 
15. 2014.FJG - RIO.Câmara Municipal do Rio de 
Janeiro.MOW.Observe as figuras I. e II. Abaixo: 
 
em II deve-se executar o seguinte atalho de teclado: 
a) Alt + G 
b) Ctrl + G 
c) Ctrl + D 
d) Alt + D 
16. 2014.Aroeira.PC-TO.W13.Uma função muito utilizada em editores 
de texto é o alinhamento do texto de um parágrafo em relação às 
margens da página. Qual comando do editor de textos Microsoft Word 
2013 pode ser usado para alinhar o texto de um parágrafo à esquerda 
da página? 
a) CTRL-E 
b) CTRL-G 
c) CTRL-J 
d) CTRL-Q 
17. 2014.Aroeira.PC-TO.W13.No editor de texto Word 2013, é 
possível adicionar comentários em um documento sem alterar o 
conteúdo real desse documento. Para inserir um comentário em um 
documento em edição pode-se usar o comando: 
a) ALT+CTRL+T 
b) ALT+CTRL+N 
c) ALT+CTRL+C 
d) ALT+CTRL+A 
18. 2014.Gestão de Concursos.COPANOR.MOW.Analise o seguinte 
texto redigido no MS Word.  
Dois ou mais números são primos entre si quando o máximo divisor 
comum desses números é 1.  
Qual o estilo da fonte utilizado para destacar “primos entre si”? 
a) Itálico. 
b) Sublinhado 
c) Negrito.  
d) Sobrescrito. 
19. 2014.IADES.SEAP-DF.MOW.O WordArt é uma ferramenta 
disponível no editor de textos Microsoft Word e possibilita. 
a) a impressão de textos dinâmicos, com alteração de cores e formatos 
cada vez que o usuário imprimir o documento. 
b) a impressão de dados variáveis, a partir do uso de dispositivos de 
mala direta disponíveis no menu da ferramenta.  
c) a criação de gráficos simples e a inserção de imagens contendo textos 
com fontes diversas em tamanhos e cores.  
d) inserir diagramas para uso em relatórios organizacionais e 
apresentações executivas.  
e) modificar a apresentação de um texto, com o uso de estilos 
disponíveis, e acrescentar efeitos de sombra e 3-D. 
20. 2014.CESPE.TC-DF.MOW.Ao se selecionar texto de documento 
do Word com o uso do mouse, a combinação das teclas CTRL + X 
permite que esse texto seja copiado para a área de transferência, 
podendo ser colado em outro documento. 
21. 2014.Gestão de Concursos.IF-SP.MOW.Observe o seguinte 
texto redigido no MS Word.  
A variável X23 indica quantas unidades devem ser transportadas da 
origem número 2 até o destino número 3.  
Assinale a alternativa que apresenta o nome CORRETO do estilo usado 
na edição dos índices numéricos da variável X23. 
a) Itálico. 
b) Negrito. 
c) Sobrescrito. 
d) Subscrito. 
22. 2014.Gestão de Concursos.IF-SP.MOW.Observe o seguinte 
texto redigido no MS Word.  
O Produto Interno Bruto (PIB) é a medida, em valor monetário, do total 
dos bens e serviços finais produzidos para o mercado durante 
determinado período de tempo, dentro de um país.  
Assinale a alternativa que apresenta o nome CORRETO do estilo usado 
para destacar “Produto Interno Bruto” 
a) Itálico. 
b) Negrito. 
c) Sublinhado. 
d) Tachado. 
23. 2014.Quadrix.CRN - 3ª Região (SP e MS).W13.Nos documentos 
editados pelo MS-Word é possível se colocar um "texto fantasma" (como 
Confidencial ou Urgente) atrás do conteúdo das páginas, como forma de 
personalizar os documentos. Assinale abaixo a alternativa que contém 
o recurso do MS-Word 2013 que pode ser utilizado para esse fim: 
a) Marca D'água, presente no grupo Plano de Fundo da Página da guia 
Design. 
b) Comentário, presente no grupo Comentários da guia Layout da 
Página. 
c) Marca D'água, presente no grupo Plano de Fundo da guia Layout da 
Página. 
d) Novo Comentário, presente no grupo Comentários da guia Revisão. 
e) Rascunho, presente no grupo Modos de Exibição da guia Exibir. 
24. 2014.CESPE.TC-DF.W13.A ferramenta Pincel de Borda, 
disponível no Word, permite que o usuário, ao formatar uma tabela, 
escolha, por exemplo, a espessura, o estilo e as cores das bordas dessa 
tabela. 
25. 2014.CESPE.TC-DF.W13.Por meio da ferramenta Tabelas 
Rápidas, disponibilizada no Word, o usuário pode criar ou personalizar 
teclas de atalho para a inserção instantânea de tabelas. 
26. 2014.CESPE.FUB.MOW.No Word, não é possível a 
personalização de um conjunto de fontes, dado que os documentos nele 
editados possuem visual padronizado. 
27. 2014.UESPI.PC-PI.MOW.As teclas de atalho que servem para 
copiar, recortar e colar no Microsoft Word, são, respectivamente 
a) CTRL + Z; CTRL + W; CTRL + A. 
b) SHIFT + C; SHIFT + A; SHIFT + G. 
c) CTRL + C; CTRL + R; CTRL + L. 
d) CTRL + C; CTRL + X; CTRL + V. 
e) ALT + A; ALT + R; ALT + V. 
Gabarito Microsoft Word 2013 
 
1. A 
2. E 
3. C 
4. C 
5. D 
6. C 
7. C 
8. E 
9. E 
10. C 
11. B 
12. E 
13. B 
14. D 
15. B 
16. D 
17. D 
18. B 
19. E 
20. E 
21. D 
22. B 
23. A 
24. C 
25. E 
26. E 
27. D 
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Após selecionar o texto em I,para obter o alinhamento à direita indicado 
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