Formatacao de
texto




Criacao de texto aleatorio

= Vamos criar algum texto para experiéncias com formatacao de texto

= Escreva no Word =rand(6,5) e depoiscarregue em ENTER
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Criacao de texto aleatorio

= Como pode ver, criou 5 paragrafos com 6 frases cada
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Mo separador Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados

com o aspecto global do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordena-los como aspecto do documento
actual. Pode facilmente alterar a formatac3o do texto seleccionado no texto do documento
escolhendo um aspecto para o texto seleccionado a partir da galeria Estilos Rapidos no
separador Base. Também pode formatar texto directamente utilizando outros controlos do
separador Base. A maioria dos controlos permite optar por utilizar o aspecto do tema actual ou

um formato especificado directamente pelo utilizador.

Para alterar o aspecto global do documento, escolha novos Elementos de tema no separador
Esquema de Pagina. Para alterar o aspecto disponivelna galeria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Actual de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos
fornecem ambas comandos de reposicio, de modo a podersempre restaurar o aspecto do

documento para o original contido no modelo actual: No separador Inserir, as galerias incluem
itens que foram concebidos para serem coordenados com o aspecto global do documento.
Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas, cabecalhos, rodapés, listas, folhasderosto e

Ho w4

outros blocos modulares de documento. Quando cria imagens, graficos ou diagramas também
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Formatacao da letra

= Uma das formatacdes que se pode fazer é no grupo Tipo de Letra que fica no
separador BASE do friso

= Pode entre outras coisas, mudar o tipo de letra, o tamanho, cor, ...
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Mo separador Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados
com o aspecto global do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,

cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordena-los com o aspecto do documento
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Formatacao da letra

= Selecione uma parte do paragrafo e altere o tipo de letra para ALGERIAN
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Mo separadorinserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados

com o gspecto global do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordenad-los com o aspecto do documento
actual. Pode facilmente alterar a formatacdo do texto seleccionadao notexto do documento

escolhendo um aspecto para o texto seleccionado a partir da galeria Estilos Rapidos no
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Alterar o tipo de letra

= Selecione uma parte do paragrafo e altere o tipo de letra para ALGERIAN

(TTIR™ R Documentol - Microsoft Word ==
alle F Base Inserir Esquema de na Referéncias Mailings Rever Ver Programador & e
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(¥ Adobe Fangsong Std E =
{} Adebe Garamond Pro Mo separadorInserir, as galerias incluem ftens gue foram concebidos para serem coordenados
{} Adobe Garamond Fro Bold com o aspecto global do DOCUMENTO. PODE UTILIZ AR ESTAS GALERIAS PAR A INSERIR
(¢ Adobe Heiti Std R TABELAS, CABECALHOS, RODAPES, LISTAS, FOLHAS DE ROSTO E OUTROS SLOCOS

MODULARES DE DOCUMENTO. QUANDO CRLA IMAGENS, GRAFICOS OU DIAGRAMAS
também pode coordena-los com o aspecto do documento actual. Pode facilmente alterara

() Adobe KaitiStd R

0 Adobe Ming 5td L formatacdo do texto seleccionado notexto do documento escolhendo um aspecto parao

O Adobe Myungjo Std MM texto seleccionado a partir da galeria Estilos Répidos no separador Base. Também pode

(F Adobe Song StdL formatartexto directamente utilizando outros controlos do separador Base. A maioria dos

i figency B controlos permite optar por utilizar o aspecto do tema actual ouum formato especificado

i+ Aharoni nn Tnan  directamente peloutilizador.

L 41 |Para alterar o aspecto global do documento, escolha novos Elementos de tema no separador
(¢ ALGERIAN Esquema de Pagina. Para alterar o aspecto disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o

{} indalw yn ] comando Alterar Conjunto Actual de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos

P v« Hearnaram amhac ramandnc da ranncicia da rndaa nadarcamnra ractanrarn asnactn dn
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Aumentar o tamanho da letra

= Vamos experimentar varias formas de aumentar o tamanho da letra

" Experimente a aumentar o tamanho da letra do texto selecionada para 18

W= 9 -0 = Documentol - Microsoft Word
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- 26 spectoglobaldo DOCUMENTO. PODE UTILIZAR ESTAS
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5 BLOCOS MODULARES DE DOCUMENTO. QUANDO
- CRIA IMAGENS, GRAFICOS OU DIAGRAMAS tambémpode
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Aumentar o tamanho da letra

Pode utilizar 2 botdes para aumentar ou diminuir o tamanho da letra

Experimente a diminuir o tamanho da letra do texto selecionado da seguinte forma:

@l w90 e+ Documento1 - Microsoft Word
Base Inserir Esquema de Pagina Rﬂy Mailings Rever Ver Programador
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Diminuir o tamanho do tipo de letra.

Mo separador Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados

- com o aspectoglobsl o DOCUMENTO. PODE UTILIZAR ESTAS
. GALERIAS PARA INSERIR TABELAS, CABECALHOS,
; RODAPES, LISTAS, FOLHAS DE ROSTO E OUTROS

: BLOCOS MODULARES DE DOCUMENTO. QUANDO

: CRIA IMAGENS, GRAFICOS OU DIAGRAMAS tambem pode

coordena-los com o aspecto do documento actual. Pode facilmente alterar a formatagdo do
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Estilo negrito

= Agora experimente a clicar no atributo negrito

W =9 = Documentol - Microsoft Word
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador
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ar o texto seleccionado em negrito.

No separador Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados

- com o aspecto global do DOCUMENTO. PODE UTILIZAR ESTAS

: GALERIAS PARA INSERIR TABELAS, CABECALHOS,

: RODAPES, LISTAS, FOLHAS DE ROSTO E OUTROS BLOCOS
: MODULARES DE DOCUMENTO. QUANDO CRLA IMAGENS,

=
- GRI&.FICDS OU DIAGRAMAS tambem pode coordena-los com o aspecto do
o documento actual. Pode facilmente alterar a formatacdo dotexto seleccionado notextodo
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Atributo negrito

= Resultado:
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Mo separador Inserir, as galerias incluem itens gque foram concebidos para serem coordenados

- com o aspecto global do DOCUMENTO. PODE UTILIZAR ESTAS

- GALERIAS PARA INSERIR TABELAS, CABECALHOS,
RODAPES, LISTAS, FOLHAS DE ROSTO E OUTROS BLOCOS
- MODULARES DE DOCUMENTO. QUANDO CR1A IMAGENS,

% GR.&F]C{)S OU DIAGRAMAS tambem pode coordena-los com o aspecto do
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Retirar atributo e colocar atributo
italico

= De acordo com o ultimo exercicio que fez, o texto ficou a negrito

" Experimente a retirar o negrito e colocar em itdlico, em que o texto fica
“deitado” para a direita
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Mo separador Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados

~ com o aspecto global do DOCUMENTO, PODE UTILIZAR ESTAS
CGALERIAS PARA INSERIR TABELAS, CABECALACS,
RODAPES, LISTAS, FOLHAS DE ROSTO £ OUTROS BLOCOS
MODULARES DE DOCUMENTO. QUANDO CRIA IMAGENS,
GRAFICOS OU DIAGRAMAS também pode coordens-los com o aspecto do
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Tecla de atalho para aplicar negrito

Se reparar, ao passar por cima do botdo de negrito ou outro botado, aparece
uma janela a mostrar o que faz o botao e a tecla de atalho para chamar o

botao

Se passar com o rato por cima do botao N pode ver que a tecla de atalho é

CTRL+N

Com uma parte do texto selecionado experimente a usar a combinacao de

teclas CTRL + N para colocar e retirar o negrito

Inserir

Algerian

Area de Transferén... =

Esquema de Pagina

7 Hﬁvahsxzx’

Tipo de Letra

Megrito (Ctrl+N)

Colocar o texto seleccionado em negrito.

I
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Negrito e sublinhado

= Coloque o texto selecionado a negrito e sublinhado

= Pode ver que os botdes do negrito e do sublinhado ficam realcados

W9~ 0= Documento1 - Microsoft Word
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Mo separador Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados

- com o aspecto global do DOCUMENTO. PODE UTILIZARESTAS
: GALERIAS PARA INSERIRTABELAS, CABECALHOS,
: RODAPES, LISTAS, FOLHAS DE ROSTO E OUTROS BLOCOS

MODULARES DE DOCUMENTO. QUANDO CR1A IMAGENS,
= GR&FIEUB OU DIAGRAMAS tambem pode coordena-los com o aspectodo
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Mudar o tipo de sublinhado

= Experimente a mudar o tipo de sublinhado
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Teclas de atalho para negrito, ita

ICO €

sublinhado

Experimente, no texto selecionado, a usar as teclas de atalho para negrito,

italico e sublinhado

o CTRL+ N
o CTRL+1
o CTRL+S

)
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= o dvde b e b do b L) -

»
b__. b l
= ol de o b e b o ke U -

e
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Teclas de atalho para aumentar e
diminuir o tamanho da letra

= Experimente a usar as combinacoes de teclas para aumentar ou diminuir o
tamanho da letra do texto selecionado
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[ ]
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Mudar o tamanho da letra escrevendo
diretamente

= E possivel mudar o tamanho da letra, escrevendo direitamente o tamanho da
letra e carregando em ENTER

= Como texto selecionado, experimente a escrever o tamanho 30 e carregar em
ENTER

W "9~ 0 e+ Documentol1 - Microsoft Word
Base Imserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador
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Mo separador Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados

comospectogons s JOGUMENTO, PODE
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Selecionar tudo e apagar

= Vamos selecionar tudo e apagar

Carregue em CTRL + T para selecionar tudo e em seguida na tecla DELETE

f \ !
. BB BBHB gaanete
N

e G -M_Wﬂi
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Escrever 2 paragrafos

= Escreva os dois paragrafos seguintes. Para terminar um paragrafo carregue na
tecla ENTER

W] iz D st |7

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Fever Ver Programador
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Documento1 - Microsoft Wﬂra-

Eu estou no 12 ano de PROFIL).

A sala B32 tem 40 m2)|
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Aplicar o atributo superior a

Selecioneo @

INha

e aplique o atributo Superior a linha

Doc

Referéncias Mailing

Inserir Esquema de Pagina

Calibri (Corpe = 11 - A A Aa- | B =
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P

Colar N 7 8§ - abe X,
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Area de Transferén... I
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Broorc 2o 1A

Eu estouno 1’ ano de PROFIJ.

A sala B32 tem m2.
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Aplicar o atributo superior a

INha

Selecione 0 2 de m? e aplique o atributo superior a linha

Doc

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailing

Calibri (Corpc = 11 ~ A A | Aa- | B =

Caolar
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Eu estouno 17 ano de PROFIJ.

A sala B32 tem 40 m?
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Aplicar o atributo: rasurado

= Selecione a palavra sala dando 2 cliques do rato seguidos em cima

= Aplique o atributo rasurado a palavra: sala

Do

EBase Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailin
& Calibri [Carpe = 11 A A | Aa- | By T
EE

Colar y N I §

Area de Transferén... = |

Eu estouno 17 ano de PROFIJ.

A sala B32 tem 40 m?.
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Aumentar o tamanho da letra

Selecione a palavra PROFIJ dando dois cliques em cima e va aumentando o
tamanho da letra até chegar a 48

Documentol - Microsoft Word

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador
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Aplicar efeito de texto

= Escolha e aplique seguinte efeito de texto

Documentol -

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
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Anular a ultima coisa que fez atraves
de CTRL+Z

= Podemos anular as ultimas coisas que fizemos ao ir carregando na combinacao
de teclas CTRL + z ou através do botao Anular

e

Documentol - Microsoft W

Esquema de Pagina Referéncias hailings Rever Ver Frog

Calibri (Corpe = 11 A A Al | B =iz | EEEE G
Col . b +
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Eue5taun01?anndel ROFIJ

A sala B32 tem 40 m? |

=+ I
= Vamos anular a ultima coisa que fizemos de forma a retirar o efeito de texto a

PROFIJ
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Refazer as U

CTRL+R

timas coisas atraves de

Podemos também refazer carregando na tecla Refazer ou usando a
combinacao de teclas CTRL + R

Experimente a andar para tras e para a frente usando as teclas CTRL + z e CTRL
+r e no fim deixe ficar como esta abaixo
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Eu estouno 1® ano de P I {O F IJ

A sala B32 tem 40 m.
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Aplicar efeito de sombra

Experimente a aplicar um efeito de [i'a
Sombra Ficheiro

&

=S

m weu g: :
Ml

Il
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Ffeito de sombra

Resultado:
| Documento1 - Microso

Inserir Esquema de Fagina Referéncias Mailings Rever Ver

Calibri (Corpe 11 = A" o7 | Aa~ | B, =~ i= -tz | EEIE

= ab = == +*
a 'I.I- L L w — —— — ="'
Colar N 7 § ~abe x, x| i\~ %~ A —— =EE|E| &
Area de Transferén.. Tipo de Letra Ma Faragrafo

Eu estouno 1° ano de P I {O F IJ

A sala B32 tem 40 m*.

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Voltar atras

Volte atras através do CTR + Z
W] (=

Ficheiro I Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

—ir—

B = iE e [ EE
Colar %ggg = | &y

Area de Transferén...

Eu estouno 1® ano de

A cala B32 tem 40 m®,

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Aplicar atributo realcado

Apligue o atributo realcado verde brilhante

Ficheiro

E

Caolar

Base

%

g

Inserir

[

Calibri [Corpe = 48

N I § - aghe %, X°

Esquema de Pagina

Micrc

Documentol -

Referéncias Mailings Rever Ver

L)
I
4
[ X]
[
4
1l
4
141
m
¥

A A Aa

A-PHA- BE===s =

Area dETransferEM.. | :
N + 4151 -F 1 +F-1B"

Parar Realce

Eu estouno 1 ano de

A sala B32 tem 40 me.
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Retirar atributo realcado

= Vamos retirar o atributo realcado, tendo PROFIJ selecionado
I e R A Documento1 - Micrc
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
h-:] * Calibri (Corpec = 48 - A A =iz vtz | EE X
Cotar A
olar N 7 § -abe X, X° - = ===
w ..\; - —
Area de Transferén.. ru Faragrafo

Eu estouno 1’ ano de P I {O F IJ

A sala B32 tem 40 me.

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Mudar a cor da letra

= Vamos mudar a cor da letra do texto selecionado para azul claro

= Repare que quando passa por cima da cor, mostra o nome da cor

Documento1 - Micrc

|

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Fever Ver
& Calibri (Corpe = 48 A A Al B =izt | EE
Ea
Colar N 7 s -ax x| A ®-[A[EE=s =
Area de Transferén... | @ Automatico Paragrafo
1...2...1...Cme.-sdﬂTem "G |+ G 0T 1B

Cores Padrao

suee R- ROFLJ

[ Grs

A sala B32 tem 40 m?.
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Colocar a mesma cor que estava antes

Vamos agora selecionar a palavra estou, dando 2 cliques seguidos em cima
E vamos mudar para a mesma cor

Repare que como € a mesma cor, nao € necessario escolher, basta clicar em
cima da que esta em vez de clicar na setinha

———_
Documentol - Micro

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

% - Calibri (Corpe = 11 - A A Aa- | 8 =izt EH
Colar - = fa\ ~ HE? - A - = = = *ET
¥ N 7 8§ ~ahe x, X* | o~ % = EE | E

-

Area de Transferén.. & Tipo de Letra Paragrafo

Cor do Tipo de Letra :4' 'IE-I-E-:I-F-:-S-

Alterar a cor do texto.

0 Prima F1 para obter mais ajuda.

whearor e P ROF 1)

Asala B32 tem 40 m2.

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Colocar a mesma cor que estava antes

Resultado:
IE._. e o

UL L) JOCUmento J OIS0

Referéncias Mailings

Ficheiro [nserir Esquema de Pagina

Base Rever Wer
el ke * " —_ — =
Calibri IENPIEI” EI A A Aa~ | % =~ i= -tz | EEEE
2a = =
Colar N J S-aex, X -®-A-[El=E== = !
Area de Transferén... Tipo de Letra s Paragrafo
u -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?-|-3-|
o

Eu

e PROF L

A sala B32 tem 40 me.

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Escolher mais cores

= Vamos selecionar PROFIJ e escolher outra cor através de mais possibilidades

_—
Documento1 - Micrc
Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
Calibri [Corpe = 48 A AT Aav | B == | EEE

N 7 8§ ~abe x, ¥X* | [\~ W~

| B iutomatico Paragrafo
1.|.2.|.1.|.EﬂlﬁdﬂTﬂm | 5||?||3
HE EEEREEEN

Cores Padrao

HR PEEEEN

:8  Mais Cores...

Gradacdao de Cor (2
A sala B32 tem 40 m?.
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Escolher mais cores

Cliqgue em Padrao, repare que ao escolher a nova cor, consegue ver a antiga e a
nova

W9 - O &= Eu estou no 12 ano de PROFU.docx - Microsoft Word
Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programadaor

Cih * - PO i— 1= 1— == A %
S, Calibel (Corpt ~ [48 A A A % 2250 FF 2T | aapbcene| assbcede AaBbC i
T Marmal

- 2 \ - - - === = e i
iy NI g-dexx A2-A BEEs 8@
Area de Transferén... | Tipo de Letra T | Paragrafo T | Estilos
O TR TR SRR TR T RN R - - I - K R WIS T KRS SRR * RIS £ RIS C E. s T - T,
[ T T T T T T T T

- Padrdo | Personalizar

Cores:

- Eu estouno 1* ano de P RO F |J

m A sala B32 tem 40 m?.
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Escolher mais cores

= No mesmo local ainda pode afinar mais a cor clicando em Personalizar

Wid®e- o0& s Eu estou no 1° ano de PROFI).docx - Microsoft Word
w Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador
ﬁ & Calibri(Corpe = 48~ A" A7 | Aav | B =iz -lzy | EEE %
2 P A = ' == AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi | _
Colar N 7 8§ ~ahe x, X | &~ Z - & - i TMormal | 7 Sem Esp.. Cabegalh., | Alter
R § = | Estilo
Area de Transferén... Tipo de Letra I} Estilos

™

— Personalizar
- Eu estouno 1 ano de

™

m A sata B32 tem 40 m?.

- Modelo de cores:
- Vermelho:

o Verde:

- Azul:

oo

-
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Gradacao de cor

= Ainda pode escolher uma gradacao de cor
B L YR

Eu estou no 1° ano de PROFl).docx - Microsofi

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador

Gibri(Corpe - 48 < A" A | Aav |8y Z-iZ - (S AL

Colar N 7 § - ahe x, X° &vgv

Area de Transferén.. [ B Automatico
§:1 21 1.1 CoresdoTema | 51§ 1 - F 1 &1 90401
H EEEEEEN ' ' ' ' '
I |
Cores Padrao
HE fEEEEN
Cores Recentes
N Sem Gradacgao |I|
38 Mais Cores.., — .
Gradacdo de Cor *
Variagbes de Claro
A sala B32 tem 40 m2. ; [ JL J
A Partir do Canto Supermr Esquerdn
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Gradacao de cor

= Resultado:
W

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

— ol
|E Calibri (Corpe * 11 A A Aar | B, ==t EES
Ha = |
colar {y EE =E | =

Area de Transferén...

Eu estouno1® ano de

A sala B32 tem 40 m? )

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Gradacao de cor

= Pode ainda fazer gradacoes personalizadas de cores

Ficheiro

Base
:
= Ga
Colar F N 7 8§ -abe x, x* | [y~ %8| 4 =

-

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings

Calibri (Corpe = 48 = A° A" | Aa~ 22

Area de Transferén.., . Automatico

Cores do Tema
H EEEEEEN

Cores Padrao

EE"T FEEEER
Cores Recentes
[ |
fa Mais Cores...
Gradacdo de Cor
A sala B32 tem 40 m?,
Variacies
Mais Gradacdes de Cor... l
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Gradacao de cor

= Aparece uma janela onde pode definir a gradacao de cor ao seu gosto

l Preenchimento do Texto l Preenchimento do Texto
Destague do Texto () Sem preenchimento
Estilo de Destaque i) Preenchimento sdlido
(@ Preenchimento com gradag?'u de cores
Sombra
Cores predefinidas:
Reflexo

o = . E i D
E ; g B

[T RO ConT TorTma
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Gradacao de cor

= Resultado:

m_,-.l '-'_"'1_, U Bl L A0 UE AU

Ficheiro I Base

Inserir Esquema de Pagina Referéncias kailings Fever Ver

& Calibri (Corpc = 11 - A A Aav | % R e T =z
2

- - - - === | =

Colar _ NI §-dex, x| A~T-A-[FEls==lz
Area de Transferén... Tipo de Letra s Paragrafo
L] 3+ 141 516171 8

Eu estouno 1 ano de P I { O F IJ .

A sala B32 tem 40 m?
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Mais formatacoes na letra

= Pode fazer ainda muitas outras formatacodes clicando no canto inferior direito
do grupo Tipo de letra

Eu estou no 1° ano de PROFIJ.docx - Microsoft W

EBase Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Frogramador
-I — —r—
| % - Calibri (Corpc = 11 - A A Aa- '% = v iz v o | EEEE 9 A
I8 23 b
- 2 fah » d - - = = = = v Dl
Colr _g NI §-sex,x A ®-A-[ElE=s = &H-© L

Area de Transferén... Tipo de Letra -i\

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Mudar para maiusculas pequenas

= Vamos selecionar o texto todo (CTRL+T) e

= por exemplo mudar as letras para maiusculas pequenas

Tipo de letra | Avancadas

Tipo de Letra: Estilo do tipo de letra:  Tamanho:
+Corpo Marmal
A 8 A
+Titulos Itélico 9
Adobe Caslon Pro Megrito 10
Adobe Caslon Pro Bold Megrito Italico 11 y
Adobe Fangsong Std R v 12
Cor do tipo de letra: Estila de sublinhada: Cor do sublinhado:
| Sem cor | (nenhum}) | Automatico |
Efeitos
[=] Rasurado
[[] rasurado duplo

[w] Superior & linha
[w] inferior & linha

Pré-visualizar

Eu EsTOU MO 12 ANO DE PROFILL.

Este € o tipo de letra do tema do corpa. O tema do documento actual define que tipo de letra serd
utilizado.

Predefinir | |EfeitosdETexto... QK Cancelar
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Mudar para maiusculas pequenas

= Resultado:

Eu estou no 1° ano de PROFIJ.d

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
o
"’;E‘ Calibri [Corpe = 11 - A A Aar | ® =iz e E
Cﬂlﬂf _; N 7 8§ ~abe x, X* | [~ %~ A~ EEE b=-
Area de Transferén... M | Tipo de Letra M | Paragrafo
1I2IIIEIIII'E':].Ilq-I?IEII?:E

EU ESTOL NO1® ANO DE I l { O F IJ .

A SALA B32 TEM 40 12

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Ffeitos de texto

No mesmo local, vamos experimentar efeitos de texto

Tipo de letra | Avancadas

Tipo de Letra: Estilo do tipo de letra:  Tamanho:
+Corpo Mormal
- ~E A
+Titulos Italico 9
Adobe Caslon Pro Megrito 10
Adobe Caslon Pro Bold Megrito Italico . 1 v
Adobe Fangsong Std R W 12
Cor do tipo de letra: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
| Sem cor |E| | {nenhum) Izl | Automatico ] |
Efeitos
[=] Rasurado Mailsculas pequenas
[ rasurado duplo [ Maitisculas
[w] Superior & linha [ oculte

[w] nferior & linha

Preé-visualizar

Eu EsTouU NO 12 ano DE PROFLL.

Este € o tipo de letra do tema do corpo, O

do documento actual define que tipo de letra sera
utilizado.

Predefinir | | Ok | | Cancelar
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Efeitos de texto

Experimente a fazer o seguinte efeito 3D na janela que aparece

Preenchimento do Texto

Destaque do

Texto

Estilo de Destague

Sombra
Reflexo

Contornos S

Formato 3D
Bisel
Superior: -
T

Sem Bisel

Formato 3D

Arredondamento Suave

s [

Repor

cargura:
Altura;
Largura:

Altura;

Profundidade:;

Tamanho:

Iluminacao:

Angulo:

0pt =
opt |
0pt =
opt |
opt |
opt |

ML

ELABORADO POR MARCO SOARES

47



Efeitos de texto

= Experimente outros efeitos:

Preenchimento do Texto
Destague do Texto
Estilo de Destague
Sombra

Reflexo

Contornos Suaves e de Brilha

Formato 30

Formato 3D
Bizel

Superior:

Inferior:

Profundidade

Cor: ﬁ -

Curva de Mivel

Cor: ﬁ -

Superficie

Material: w -

Largura:
Altura:
Largura:

Altura:

Profundidade:

Tamanho: 2pt

Tluminacao:

Angulo:

48



Criar um novo documento vazio

Clique no separador Ficheiro e depois cligue em

Novo

ELABORADO POR MARCO SOARES

Inserir

Ficheiro Base

Guardar Como

[ Abrir

[ Fechar

Informagdes

Recentes

Movo

Imprimir
Guardar e Enviar
Ajuda

|§ Opedes

ﬁ Sair

49



Criar um novo documento vazio

Se quiséssemos, podiamos criar um
documento baseado em outro ou em

um determinado modelo

Neste caso queremos um documento vazio,
por isso escolha “Documento em branco”

Basta dar 2 cliques seguidos

Ficheiro Base Inserir

Esquema de Pagina

Referéncias

Eu estou |

H Guardar

Guardar Como

£ Abrir

Informagdes

Recentes

Imprimir
Guardar e Enviar
Ajuda

[ﬁ Cpcdes

E Sair

ELABORADO POR MARCO SOARES

Modelos Disponiveis

@ Base

Documento

em branco

3

Movo a partir

de existente

L]

Mensagemn
no blogue

Modelos no Office.com

Ordens de

Agendas

2
Mode
recen

g 'J_n:
m- A
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Criar um novo documento vazio

Repare que ao criar um documento novo, este nao fica guardado, mas fica com
um nome atribuido automaticamente, neste caso: “Documento2”

——_
Documento? - Microsoft Wor::i-

Ficheiro EBase Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador
Eﬂj ** Calibri (Corpe = 11 - A A Aa- ® =izt [ EEE 40T A
ST ; N 7 § ~abe x, x| [\~ &~ A~ EEE . I 11

Area de Transferén... & Tipo de Letra Ia Paragrafo Ia

(L] 1-|-2-|-1-wE-|-1-I|-1-:-3-|:4-|-I5-|-5:|-?-:-s-|:9-|-1;n-|-11
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Guardar um documento

Uma das formas de guardar, é clicar no botao de guardar em cima da barra de
ferramentas de acesso rapido

Ou usar a tecla de atalho CTRL+ G

Inserir Esquema de Pagina Re
& . - - - - -
Calibri (Carpe ~ 11 A a
_‘g w
Colar y N I 8§ -abe x, X [~

Tipo de Letra
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Guardar um documento

A primeira vez que guardar o documento, é pedido o local onde pretende guardar e o
nome que pretende para o documento

Geralmente guardamos na pasta Os documentos, mas podemos guardar por exemplo
no ambiente de trabalho ou em outra pasta

T . » OneDrive » Documentos v & Search Documentos P
Organize - Mew folder = -
@ Microsoft Word - Mame Date modified Type -~
. animais 17/02/2015 08:50 File folder
B Desktop 1 EBSP 26/04/2015 12:03 File folder
/& OneDrive | empregada_domestica 21/04/2015 18:07 File folder
i@ Homegroup . escoldas files 25/02/2015 1909 File folder
A Marco Soares L expl 25/02/2015 1909 File folder
18 This PC J Exps 17/02/2015 0&:50 File folder
u Desktop 1 farmacias 17/02/2015 08:50 File folder
7| Documents . fotos 26/04/2015 1714 File folder o
L Downloads ¢
MNome de ficheiro: | experiencia.doc v|
Guardar com o tipo: | Documento de Word (F.docx) W |
Authors: Marco Scares Tags: Add atag
[] Guardar Miniatura
% Ocultar pastas Ferramentas Guardar | ‘ Cancelar
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Guardar um documento

Neste caso o nome escolhido foi experiencia, a extensao neste sistema operativo esta
configurada para aparecer .docx que indica que é um ficheiro de word

T L. » OneDrive » Documentos v Search Documentos 2
Organize = Mew folder == -
Microsoft Word Mame Date modified Type -
. animais 17/02/2015 08:50 File folder
B Desktop |, EBSP 20,/04/2015 12:03 File folder
i Onelrive | empregada_domestica 2170472015 18:07 File folder
#4) Homegroup | escoldas_files 25/02/2015 19:09 File folder
| A Marco Soares Loepl 25/02/2015 19:09 File folder
1M This PC . Bxps 17/02/2015 08:50 File folder
. farmacias 17/02/2015 08:50 File folder
. fotos 26/04/2015 1714 File folder y
LU 4 >
Mome de ficheiro: W |
Guardar com o tipo: | Documento doe Word (*.docx) W |
Authors:  Marco Soares Tags Add atag
[] Guardar Miniatura
\_?_) Ocultar pastas Ferramentas = Guardar | | Cancelar

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Guardar um documento

Experimente a voltar a carregar no guardar

Parece que nao acontece nada, mas o que acontece é que o documento é
guardado em cima

Ou seja, é atualizado o documento que guardou

Nao sendo necessario voltar a pedir o nome que pretende guardar

ELABORADO POR MARCO SOARES

55



Outra forma de guardar

= Pode guardar de outra forma, clicando no separador Ficheiro e depois em
Guardar

Ficheiro Base Inserir

= Guardar

Guardar Comao

[ Abrir

| Fechar

Recentes
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Guardar uma copia com outro nome

Caso pretenda guardar com outro nome, uma copia do atual documento pode
fazer: Guardar como

experiencia.docx

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias

lml Guardar

Guardar Como

[ Abrir

| Informacoes sobre |
ChUserst Marco\Onelrive\Docum

[ Fechar .
Permis
Informagdes @ Qualgqu
docum
Proteger
Recentes Documento -
Movo
Prepar
e Iy, pa

ELABORADO POR MARCO SOARES
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Escreva 2 paragrafos

Escreva os seguintes paragrafos no Word:

experiencia.docx (Guardado pela dltima vez pelo uti

ELABORADO POR MARCO SOARES

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias MMailings Rever Ver Progr
L .ﬁ - B — — — —— ——
Calibri (Corpe = 11 - A A Aa- ) ==t EE S
= ab "
2 - e — = R
I:CIJEF \y H I § - # xz b4 1‘:‘{3 - é - & -* = = = +:1r é - i
Area de Transferén.. | Tipo de Letra M | Paragrafo
E j | 2 | 1 | 'E' | 1 | 2 | 3 | 4 | c | L | 7 | g | Q9 |
|_| 1 1 1 1 1 1 1
™
- | Mo Atlantico, encontra-se a maior maravilha.
a Estamos a falar sem duvida das ilhas dos Agores.|
™
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Formatacao de texto

= Selecione a palavra duvida e mude o tamanho da letra para 20, tipo de letra
para arial e cor para vermelho

experiencia.docx (Guardado pela dltima vez pel

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rewver Wer
@ & Arial ~ 20 * A A | Aav 8 =iz tioe | EEEE
- 2 o\ ~ ab - - = = = "‘:v
Cnvlar 3 N I § abe X, X L] é é = = = 4= Q
Area de Transferén.. & Tipo de Letra M= Paragrafo
o231 E I e
L 1

Mo Atlantico, encontra-se a maior maravilha.

Estamos a falar sem dUVlda das ilhas dos Acgores.
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Pincel de formatacao

= Pode utilizar o pincel de formatacao para copiar a formatacao dum local para outro

= Experimente a clicar em cima da palavra duvida e carregue em seguida no botao pincel
de formatacao

experiencia.docx (Guardado pela dltima vez pelt

Inserir Esguema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
Arial ~ 20 - A A | Aa- '% =iz vt iEiE
- a fah - ab - - = = = "':v
N 7 § ~abex, x| o\-®- A = =EE|E | S

Area de Transferén... Tipo de Letra Ia Paragrafo

Pincel de Formatagdo (Ctrl+Shift=C) R S S S S e . SN TR SN S T U SRR N B N

Copiar a formatacdo de um local e aplicar a
outro,

Faca duplo cligue neste botdo para aplicar a
mesma formatacdo a varias locais no
documento,

g Prima F1 para obter mais ajuda.

o Atlantico, enco -se amaior maravilha.

—

- Estamos a falar semdUE\/ldadasrilhasr dos Acores.

ELABORADO POR MARCO SOARES 60



Pincel de formatacao

Agora experimente a pincelar outra parte do texto e vai ver que é copiada a
formatacdo que estava antes

experiencia.docx (Guardado pela ultima vez pelo utilizad

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

Programadc
Arial =20 v A A Aa- & =-i=-4%c- EEE ST
N 7 s-sdex.x | A~®-A-[El=== = &5
I Tipo de Letra I Paragrafo I
juzn1|E|1|1|-3-|4|5|6|F|E|9|-1€|-|
L 1

No Atiantico, ENCONTIra-se a Malor maravia.

Estamosa falar sem d U‘U’Ida das ilhas dos Acores.
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