
Formatação de 
texto
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Criação de texto aleatório
 Vamos criar algum texto para experiências com formatação de texto

 Escreva no Word    =rand(6,5)    e depois carregue em ENTER
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Criação de texto aleatório
 Como pode ver, criou 5 parágrafos com 6 frases cada
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Formatação da letra
 Uma das formatações 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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Formatação da letra
 Selecione uma parte do parágrafo e altere o tipo de letra para ALGERIAN
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Alterar o tipo de letra
 Selecione uma parte do parágrafo e altere o tipo de letra para ALGERIAN
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Aumentar o tamanho da letra
 Vamos experimentar várias formas de aumentar o tamanho da letra

 Experimente a aumentar o tamanho da letra do texto selecionada para 18
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Aumentar o tamanho da letra
 Pode utilizar 2 botões para aumentar ou diminuir o tamanho da letra

 Experimente a diminuir o tamanho da letra do texto selecionado da seguinte forma:
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Estilo negrito
 Agora experimente a clicar no atributo negrito
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Atributo negrito
 Resultado:
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Retirar atributo e colocar atributo 
itálico

 De acordo com o último exercício que fez, o texto ficou a negrito

 Experimente a retirar o negrito e colocar em itálico, em que o texto fica 
“deitado” para a direita
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Tecla de atalho para aplicar negrito
 Se reparar, ao passar por cima do botão de negrito ou outro botão, aparece 

uma janela a mostrar o que faz o botão e a tecla de atalho para chamar o 
botão

 Se passar com o rato por cima do botão N pode ver que a tecla de atalho é 
CTRL + N

 Com uma parte do texto selecionado experimente a usar a combinação de 
teclas CTRL + N para colocar e retirar o negrito
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Negrito e sublinhado
 Coloque o texto selecionado a negrito e sublinhado

 Pode ver que os botões do negrito e do sublinhado ficam realçados
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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, itálico e 
sublinhado

 Experimente, no texto selecionado, a usar as teclas de atalho para negrito, 
itálico e sublinhado

◦ CTRL+ N

◦ CTRL + I

◦ CTRL + S
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Teclas de atalho para aumentar e 
diminuir o tamanho da letra

 Experimente a usar as combinações de teclas para aumentar ou diminuir o 
tamanho da letra do texto selecionado

◦ CTRL + >

◦ CTRL + <
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Mudar o tamanho da letra escrevendo 
diretamente

 É possível 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
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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
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Escrever 2 parágrafos
 Escreva os dois parágrafos seguintes. Para terminar um parágrafo carregue na 

tecla ENTER
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Aplicar o atributo superior à linha
 Selecione o     º      e aplique o atributo Superior à linha 
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Aplicar o atributo superior à linha
 Selecione o 2 de m2 e aplique o atributo superior à linha
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Aplicar o atributo: rasurado
 Selecione a palavra sala dando 2 cliques do rato seguidos em cima

 Aplique o atributo rasurado à palavra: sala
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Aumentar o tamanho da letra
 Selecione a palavra PROFIJ dando dois cliques em cima e vá aumentando o 

tamanho da letra até chegar a 48
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Aplicar efeito de texto
 Escolha e aplique seguinte efeito de texto
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Anular a última coisa que fez através 
de CTRL + Z
 Podemos anular as últimas coisas que fizemos ao ir carregando na combinação 

de teclas CTRL + z ou através do botão Anular

 Vamos anular a última coisa que fizemos de forma a retirar o efeito de texto a 
PROFIJ
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Refazer as últimas coisas através de 
CTRL + R

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

 Experimente a andar para trás e para a frente usando as teclas CTRL + z e CTRL 
+ r e no fim deixe ficar como está abaixo
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Aplicar efeito de sombra
 Experimente a aplicar um efeito de

sombra
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Efeito de sombra
 Resultado:
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Voltar atrás
 Volte atrás através do CTR + Z
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Aplicar atributo realçado
 Aplique o atributo realçado verde brilhante
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Retirar atributo realçado
 Vamos retirar o atributo realçado, tendo PROFIJ selecionado
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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
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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 é a mesma cor, não é necessário escolher, basta clicar em 
cima da que está em vez de clicar na setinha
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Colocar a mesma cor que estava antes

 Resultado:
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Escolher mais cores
 Vamos selecionar PROFIJ e escolher outra cor através de mais possibilidades
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Escolher mais cores
 Clique em Padrão, repare que ao escolher a nova cor, consegue ver a antiga e a 

nova
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Escolher mais cores
 No mesmo local ainda pode afinar mais a cor clicando em Personalizar
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Gradação de cor
 Ainda pode escolher uma gradação de cor
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Gradação de cor
 Resultado:
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Gradação de cor
 Pode ainda fazer gradações personalizadas de cores
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Gradação de cor
 Aparece uma janela onde pode definir a gradação de cor ao seu gosto
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Gradação de cor
 Resultado:
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Mais formatações na letra
 Pode fazer ainda muitas outras formatações clicando no canto inferior direito 

do grupo Tipo de letra
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Mudar para maiúsculas pequenas
 Vamos selecionar o texto todo (CTRL + T) e

 por exemplo mudar as letras para maiúsculas pequenas
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Mudar para maiúsculas pequenas
 Resultado:
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Efeitos de texto
 No mesmo local, vamos experimentar efeitos de texto
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Efeitos de texto
 Experimente a fazer o seguinte efeito 3D na janela que aparece

ELABORADO POR MARCO SOARES 47



Efeitos de texto
 Experimente outros efeitos:
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Criar um novo documento vazio
 Clique no separador Ficheiro e depois clique em

Novo
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Criar um novo documento vazio
 Se quiséssemos, podíamos 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
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Criar um novo documento vazio
 Repare que ao criar um documento novo, este não fica guardado, mas fica com 

um nome atribuído automaticamente, neste caso: “Documento2”
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Guardar um documento
 Uma das formas de guardar, é clicar no botão de guardar em cima da barra de 

ferramentas de acesso rápido

 Ou usar a tecla de atalho   CTRL + G
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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
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Guardar um documento
 Neste caso o nome escolhido foi experiencia, a extensão neste sistema operativo está 

configurada para aparecer   .docx que indica que é um ficheiro de word
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Guardar um documento
 Experimente a voltar a carregar no guardar

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

 Ou seja, é atualizado o documento que guardou

 Não sendo necessário voltar a pedir o nome que pretende guardar
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Outra forma de guardar
 Pode guardar de outra forma, clicando no separador Ficheiro e depois em 

Guardar
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Guardar uma cópia com outro nome

 Caso pretenda guardar com outro nome, uma cópia do atual documento pode 
fazer: Guardar como
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Escreva 2 parágrafos
 Escreva os seguintes parágrafos no Word:
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Formatação de texto
 Selecione a palavra dúvida e mude o tamanho da letra para 20, tipo de letra 

para arial e cor para vermelho
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Pincel de formatação
 Pode utilizar o pincel de formatação para copiar a formatação dum local para outro

 Experimente a clicar em cima da palavra dúvida e carregue em seguida no botão pincel 
de formatação
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Pincel de formatação
 Agora experimente a pincelar outra parte do texto e vai ver que é copiada a 

formatação que estava antes
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