Formatacao de
Paragrafo




Escreva o texto

= Escreva o seguinte texto
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Mostrar marcas de paragrafos e outras

E possivel clicar em um botdo no friso que mostra todas as marcas de
paragrafos, espacos e outras

Ligue o botao Mostrar tudo que se encontra no separador Base e no grupo
Paragrafo

-
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Mostrar marcas de paragrafos e outras

= Repare que consegue ver os espacos representados por um ponto (.) e os
paragrafos representados por 1l

= Neste caso temos s6é um paragrafo
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Mostrar marcas de paragrafos e outras

= Para inserir mais um paragrafo, basta carregar na tecla ENTER e escrever o
proximo paragrafo

Documento 11Trl'ul'licrﬂsﬂft W

b

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Progr

_1“|I:i . . o - - —_— i — 4 — = = A

Calibri (Corpe = 11 ~ A A | Aav | B =iz o | EEEE | G

Colar b +
- a M - d - - = = = = - L
::uvar :_f N [ 8§ ahe X, X LA\ é‘? & = = = | = .@ =
Area de Transferén... Tipo de Letra s Paragrafo
Im Froorc 21 E N N N N N N -
=

Estou-a-estudarna-Escola-Basica-e-Secundariada-Povoacido. |

Estou-a-escreverparagrafo 5.h]

ELABORADO POR MARCO SOARES



Marcas de espacos

= Experimente a carregar na barra de espacos e dar mais espacos entre a palavra
escrever e a palavra paragrafo

= Consegue ver os varios espacos criados através de varios pontos (.)
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Quebra de pagina

Clique no fim do ultimo paragrafo

Vamos adicionar uma quebra de pagina para saltar para a proxima pagina

Cligue no separador Inserir do friso e no botao Quebra de Pagina do grupo

Paginas

Documentu'—l‘

Iniciar a pagina seguinte na posicdo actual,
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Quebra de Pagina (Ctrl+Enter) N e

a Prima F1 para obter mais ajuda.
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uebra de pagina

Repare que foi criada uma nova pagina para onde saltou
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Quebra de pagina

= Ande com a roda do meio do rato para voltar para a pagina anterior ou use o
elevador do Word
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Quebra de pagina

Ao chegar novamente a primeira pagina, repare na marca de quebra de pagina

Documentol1 - Microsoft Wortc

Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Program
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Desligar marcas

= V& ao separador Base e volta a desligar as marcas de paragrafo

= Através das marcas de paragrafos conseguimos ver melhor tudo o que se esta
a passar com o documento

Documentol - Microsoft Worc?-
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Desligar marcas

Repare que agora ja ndo consegue ver as marcas de espacos, paragrafos e
guebra de pagina apesar de estar tudo |3

Documentol ; Microsoft Wﬂrd‘
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Estou a estudar na Escola Basica e Secundéaria da Povoacao.

Estou a escrever paragrafos.
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Eliminar tudo

= Vamos agora selecionar tudo CTRL+T e em seguida eliminar DELETE

=] nane MM
ENOIU3123033208
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Inserir texto aleatorio

= Para fazermos algumas experiéncias, vamos inserir algum texto aleatdrio

= Neste caso, 4 paragrafos com 3 frases cada, escreva =rand(4,3) e depois
carregue em ENTER

Estou a estw
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Paragrafos

Repare que foram gerados 4 paragrafos e cada paragrafo tem exatamente 3
frases
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No separador Inserir, as galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com o 3specto global do documento. Pode wtilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabegalhos, rodapes, listas, folhas de rosto e outres blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordend-los com o azpecte do documento
astual

Pode faciiments ahterar a formatagio do texto sslecoipnadp. no texto do doCuMEnto
ezcolhendo um azpecto para otexto ssleccipnade 3 partir da galeria Estils Répidos no
separador Base. Também pode formatar texto directaments utilizando outros controlos do
separador Base. & maioria dos controlos permite optar por wtilizar o gzpeckp, do tema aciug) ou
um formato especificade directaments pelo utilizador.

Fara alterar o gspectp globsl do documento, escolha nowos Elementos de tema no ssparador
Esguema de Pagina. Para alterar o gspechp disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Artug] de Estils Rapidos. As galerias Temas e Estilos Ripidos
fornecem ambas comandos de reposigdo, de modo 3 poder sempre restaurar o 3specto oo
dorumento para o original contido no modelo getyal.

Mo separador Inserir, 35 galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com o 33peche globsl do documento. Pode wtilizar estas galeriss para inserir tabelas,

cabegalhos, rodapés, listas, folhas de rosto & outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordend-los com o aspechp do documento

achual
I
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Marcas de paragrafo

= Vamos clicar no botdao de mostrar as marcas

v ==
Estou a estudar na Escola Basica e Secundaringda Povoacao.docx - Microsoft Word
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Marcas de paragrafo

= Repare que consegue ver 5 paragrafos, um gue ja tinha no inicio e os 4 que foram

geradOS W[ = st | -stou a estudar na Escola Basica e Secundaria da Povoacdo.doc
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Mo-separador- | neerir, as-galerias-incluem. itens- gue-foram-concebidos- para-serem-coordenados-
‘oom-o-3specte- global-do-documento. - Pode- utilizar-estas-galerias-para-inserir-tabelas, -
cabegalhos, - rodapés, Jistas, -folhas- de-rosto-e-outros- blocos- modulares-de-documento. - Quando-

crig-magens,.ard gramas-também- pode-coordend-los- com-o-3specto. do-documento-
actual |

Pode-facilments. aherar-a-formatagio. do-texto- seleccionadp: no-texto- do-doCumento-
escolhendo- um-35pECt- para-o-texto- selecoionadp. 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- - do-tema-actual-ou-
um-formato-especificado. directaments- pelo- utilizador. g
Para-aiteraro-gspecto- global do-documento, - escolha- novos-Elementos- de-tema-no-separador-
Esguema-de-Pigina.-Para-alterar-o-asperto. disponivel- na-galeria-Estilos- Rapidos, - utilize- o
comando Alterar-Conjunto- Actya) de- Estilos- Ripidos. - As-galerias Temas-e-Estilos- Ripidos.

fornecem-ambas-comandos- de-reposicio, -de-modo- 3-poder, urar-o-aspecto- do-
documento- para-o-original-contido- no-modelo- 3cual. g

D

L
o

Mo-zeparador- | neerir, a5-galerias-incluem. itens- gue-foram-concebidos- para-zerem-coordenados-
‘oom-o-gspecty- global-do-documento. - Pode- utilizar-estas-galerias-para-inserir-tabelas, -
cabegalhos, - rodapés, Jistas, -folhas- de-rosto-e-outros- biocos- modulares-de-dotumento. - Quando-
riz-ima

Zens, ard gramas-também- pode-coordend-los- com-o-3specto.- do-documento-

Ayl | w
b
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Marcas de paragrafo

Mo-separador- Inserir,-35-galerias-incluem- itens- que-foram-concebidos- para-serem-ooordenados-
com-o-3spectn- global-do-documento. - Pode- utilizar-estas-galerias-para-inserir-tabelas, -
cabegalhos, - rodapes, listas, -folhas- de-rosto-e-outros- blocos- modulares- de-documento. - Quando-
criag-imagens, -graficos- ou-diagramas-tambem- pode-coordena-los- com-0-35pechy- do- documento-
actual |

Pode-faciimente- alterar-a-formatagao- do-texto- selecoionadp- no-texto- do-documento-
escolhendo- um-aspectn- para-otexto- seleccipnado- a-partir-da-galeria-Estilos- Rapidos- no-
separador-Base.- Tambem- pode-formatar-texto- directaments- utilizando- outros-controlos- do-
separador-Baze. - A-maioria-dos-controlos- permite-optar- por-utilizar-o-gspectp- do-tema-actual-ou-
um-formato-especficado- directamente- F-Eb-milizadnr.ik

Para-ahteraro-3specto. global-do-documento, - esoolha- novos- Elementos- de-tema-no-separadaor-
Ezguema-de-Paging.-Para-aherar-o-azpecto- disponivel- na-galeria-Estilos- Rapidos, - utilize- o
comando- Alterar-Conjunto- Actual de-Estilos- Rapidos. - As-galerias-Temas-=-Estilos- Rapidos-
fornecem-ambas-comandos- de-reposicao, -de-modo- a-poder-sempre-restaurar-o-gspecto- do-
documento- para-o-original-contido- no-modelo- actual. g H

Mo-zeparador-Inserir,-3s-galerias-incluem- itens- gue-foram-concebidos- para-serem-coordena dos-
com-o-3spertp- global-do-documento. - Pode- utilizar-estas-galerias-para-inserir-tabelas,-

cabegalhos, - rodapes, Jlistas, -folhas- de-rosto-e-outros-blocos- modulares-de-documento. - Quando-
cria-imagens, -graficos-ou-diagramasz-tambem- pode-coordena-los- com-o-gspectp- do- documento-

artual® k
=

ELABORADO POR MARCO SOARES

18



Retirar as marcas

= Volte a retirar as marcas

Estou a estudar na Escola Basica e

mdaria da Povoacao.docx
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Retirar as marcas

Mo separador Inserir, 3s galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com o 35pecto ghobal do documento. Pode wtilizar estas galerias para inserir tabelas,

cabegalhos, rodapées, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordena-los com o gspecto do documento

actual.

Pode facilmente alterar a formatagdo do texto selegoionadp no texto do documento
escolhendo um gspectp para otexto seleccionadp a partir da galeria Estilos Rapidos no
separador Base. Tambem pode formatar texto directamente utilizando outros controlos do
separador Base. A maioria dos controlos permite optar por utilizar o 3spectp do tema aciyal ou
um formato especificado directaments pelo utilizador.

Para alterar o gazpectp global do documento, escolha novos Elementos de tema no separador
Esquema de Pagina. Para alterar o aspectp disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Actual de Estilos Rapidos. As galerias Temas € Estilos Rapidos
fornecem ambas comandos de reposicao, de modo a poder sempre restaurar o gspectp do
documento para o original contido no model actual.

Mo separador Inserir, 3s galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com o 35pecto ghobal do documento. Pode wtilizar estas galerias para inserir tabelas,

cabegalhos, rodapées, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordena-los com o gspecto do documento

actual
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Alinhamentos

= O alinhamento que vamos considerar é horizontal

= Este alinhamento so poder ser aplicado a paragrafos ou a todo o texto
= Os alinhamentos sao feitos no grupo Paragrafo do separador Base

= Ha quatro tipos de alinhamento

= (Caso nao faca alteracdes, o alinhamento inicial que aparece é a esquerda

Estou a estudar na Escola Basica e Secundaria

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

4
- Calibri (Corpe = 11 - A AT i
EE) _
Colar j N I 8§ ~abe x, xX* | /&~
Area de Transferén.. Tipo de Letra

- Aesquerda Ao centro Adireita Justificado
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Alinhamento a direita

= Vamos clicar em cima do segundo paragrafo, nao é necessario selecionar
= Em seguida vamos experimentar os varios alinhamentos

= Alinhamento a direita

EstouSagstudar na Escola Basica e Secundaria da Povoaqﬁo.docxﬁ—rh"licrosoft Worf

Base Inserir Esquema de Pagina Mailings Rever Ver Programador

] i - At . i . T, | EE
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Mo separador Inserir, as galerias incluem ftens gue foram concebidos para serem coordenados
com o 3gspectp global do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabegalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, grificos ou diagramas também pode coordend-los com O ZSpECIp o doCUMENtD
actusl

o

Pode faciimente alterar a formatagdo do texto seleccipnado no texto do dotumento

escolhendo um aspecto para otexto seleccionado a partic da galeria Estilos Rapidos no
separador Base. Tambem |:o¢ formatar texto directamente utilizando owtros controlos do
separador Base. & maioria dos controlos permite optar por utilizar o gspecte do tema aoiug| ow
um formato especificado diteciaments pelo wtilizador.

e

Fara alterar o gspectp global do documento, escolha novos Elementos de tema no separador
Esguema de Pagina. Para alterar o gspecto disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Agtyg] de Estils RApidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos

N

a7
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Alinhamento a direita

= Repare que o texto fica todo encostado a direita

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

com 0 gaspecto Zhobal do documento. Pode wtilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabegalhos, rodapées, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando

cria imagens, graficos ou diagramas tambem pode coordena-los com o gspectp do documento
actual.

Pode faciimente alerar a formatagao do texto selecdionadp no texto do documento
szcolhendo um azpecto pars otexto seleccionado 3 partir da Zaleria Estilos Rapidos no

separador Bazs, Tambem p-n# formatar texto directamente utilizando outros controlos do
separador Base. A maioria dos controlos permite optar por wtilizar o aspectp do tema actual ou
um formato especficado directaments pelo wtilizador.

Para alterar o aspectp global do documento, escolha nowvos Elementos de tema no separador
Ezquema de Pagina. Fara altsrar o aspectp disponvel na Zaleria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alerar Coniunto Actual de Estilos Rapidos. Az zaleriaz Temas e Estilos Rapidos
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Alinhamento ao centro

= (O alinhamento ao centro é usado em algumas situacoes para titulos,
experimente a alinhar o mesmo paragrafo ao centro

W[ = aat | ' mct 1 o, ~ 0.3 n CariinAS icrosoft Wo

Ficheiro I Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings
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Mo separadaor Inserir, a5 galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
oom 0 gzpectp global do documento. Pode wtilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabegalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordena-los com o aspectp do documento
actual

Pode facilmente alterar a formatacio do texto sgleccionado no texto do documento
escolhendo um gspecto para o texto ssleccipnadp a partir da galeria Estilos Rapidos no
separador Base. Também podf formatar texto dirsctaments wtilizando outros controlos do
separador Base. & maioria dos controlos permite optar por wtilizar o aspecip do tema actyag] ouw
um formato especificado directaments pelo wtilizador.

Para alterar o gspectpo global do documento, esoolha novos Elementos de tema no separador
Esquema de Pagina. Para alterar o gspecto disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Actys] de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rdpidos

D

R
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Alinhamento ao centro

Mo separador Inserir, 3s galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados

com 0 gspertp global do documento. Pode wutilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabegalhos, rodapées, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando

cria imagens, graficos ou diagramas tambem pode coordend-kos com o gspectp do documento
actual.

Pode facilmente alterar a formatagdo do texto selegoipnado no texto do documento
escolhendo um gspecto para otexto seleqdionadp a partir da galeria Estilos Rapidos no
separador Baze. Também pn# formatar texto directaments utilizando outros controlos do

separador Base. A maioria dos controlos permite optar por wtilizar o gspectp do tema actua| ou
um formato especficado directaments pelo utilizador.

Para alterar o gaspectp global do documento, escolha novos Elementos de tema no separador
Ezquema de Pagina. Para alterar o gzpecto disponivel na galeriz Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Actual de Estilos Rapidos. As zaleriaz Temas e Estilos Rapidos
formecem ambas comandos de reposicao, de modo a poder sempre restaurar o gspegto do
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Alinhamento justificado

= O alinhamento justificado é usado para dar um aspeto mais formal ao
documento, embora muitos achem que torna a leitura mais dificil pois nao se
consegue diferenciar bem as varias linhas

W " 90+ Estou a estudar na Escola Basica e Secundaria da Povoacao.docx - Microsoft Word —
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Mo separador |nserir, 35 galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com 0 3specto global do documento. Pode wtilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto & outros blocos modulares de documento, Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordend-los com o aspectp do documento
ackual.

Pode facimentz alterar a formatagio do texto ssleccipnade no texto do documento
escolhendo um gspectp para o texto sslecdionade a partic da galeria Estiles Rapidos no
separador Base. Também |:o¢ formatar texto girectaments utilizando owtros controlos do
separador Base. A maioria dos controlos permite optar por utilizar o aspecto do tema agiua) ou
um formato especificado directaments pelo wtilizador.

N

Fara alterar o gspectp global do documento, esoolha novos Elementos de tema no separador
Ezguema de Pagina. Para alterar o gspecto disponivel na galeria Estiles Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Actyal de Estilos Rapidos. As galerias Temas & Estilos Rapidos

147
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Alinhamento justificado

= Repare que neste caso fica alinhado ao mesmo tempo a esquerda e a direita

Mo separador Inserir, 3s galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados

oom o gspectp ghobal do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabegalhos, rodapes, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas tambem pode coordena-los com o aspectp do documento

actual.

Pode facilmente alterar a formatagdo do texto zeleccionado no texto do documento
escolhendo um gspecto para o texto zeleccionado 2 partir da galeria Estilos Rapidos no

separador Basze. Tambem |:-|:-¢ formatar texto directaments wtilizando outros controlos do
separador Bazse. A maioria dos controlos permite optar por wtilizar o aspectp do tema actual ow
urm formato especificado directaments pelo utilizador.

Para alterar o gsperto slobal do documento, escolha novos Elementos de tema no separador
Esguema de Pagina. Para alterar 0 azpectp disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Actug| de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos
formecem ambas comandos de reposicdo, de modo 3 poder sempre restaurar o gspectp do
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Alinhar mais do que um paragrafo

= Para alinhar mais do que um paragrafo, basta selecionar um deles e parte do outro

= E em seguida carregar no alinhamento que se pretende

= Selecione os dois ultimos paragrafos e alinhe a direita

b7 A L T Estou a estudar na Escola Basica e Secundaria da Poug#Cao.docx - Microst
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Mo separador Inserir, 3s galerias incluem itens gue foram concebidos para serem ooordenados
oom 0 aspectn giobal do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabegalhos, rodapés, listas, folhas de rosto = outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, grificos ou diagramas também pode coordend-los com o A3pecto do documents
aqtual

Pode faciments alterar a formatagio do texto ssleggonade no texto do documento
escolhendo um gspecto para o texto ssleqcipnagp @ partic da galeria Estilos Rapidos no
separador Baze. Também pode formatar testo directaments utiizando outres controlos do
separador Base. A maioria dos controlos permite optar por utilizar o aspecto do tema actual ou

Para alterar o gzpectp global do documento, escolha novos Elementos de tema no separador
Ezguema de Pagina. Para atterar oaspecto disponivel na galeriz Estilos Ripides, utilize o
comando Alterar Conjunto Actys| de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos

fornecem ambas comandos de reposicio, de modo a poder sempre restaurar o gspecto, do
documents para o original contido no modelo actual

Mo separador Inserir, 3s galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados

oom o gspecip ghobal do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documents. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordend-los com o 3spectp do documents
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Alinhar o texto todo

= Vamos agora selecionar o texto todo, pode utilizar CTRL+T e usar o alinhamento
justificado G -
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Espacamento entre linhas

= Uma das formas de definir o espacamento entre linhas é através dum botao
que aparece no grupo Paragrafo do separador Base

= (Caso pretenda fazer somente a um paragrafo, basta clicar em cima do
paragrafo e depois no botao e escolher o espacamento

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings ver Ver Pro
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Espacamento entre linhas

Repare que ao passar por cima do espacamento pretendido pode ver
automaticamente o resultado da alteracao

Estou a estudar na Escola Basica e Secundari

-

da Povoacao.docx - Microsoft Word

EBase Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Ver Programador
@ “ Calibri (Corpe + 11 A A Aa | By =izt | E A
ESS i aBbCcDc | AaBbCcDe
':':'Jar ¥ N 7 §-ahe x, X [--A- === % = TMormal | TSem Esp..
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1,15 R A s N I e

2,5

3.0 gue foram concebidos para serem coordenados
utilizar estas galerias para inserir tabelas,
witres blocos medulares de documento. Quando
sode coordena-los com o aspecto do documento

COpcdes de Espacamento entre Linhas
Adicionar Espaco Antes do Paragrafo

Remaover Espaco Depois do Paragrafo

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 testo directaments wutilizando outros controlos do

-|-5-|-4-|-3-|-2-|-1-|-|-

separador Base. A maioria dos controdos permite optar por utilizar o aspecto do tema actual ow

um formato especificado directaments pelo wtilizador.

Para alterar o aspecto global do documento, escolha novos Elementos de tema no ssparador
Esguemsa de Pagina. Para alterar o aspecto disponivel na 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 poder sempre restaurar o aspecto do
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Espacamento entre linhas

= Se quiser para alguns paragrafos ou para todo o texto, basta escolher o que
pretende

= Selecione tudo e altere o espacamento para 2

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever

% % calibri (Corpe - 11 - A A Al &
—— B3
Calar ¥ N 7 § -abe x, xX* ;.-'_;},__YEE:JYAY

= .4z iFE

AreadeT.. Tipo de Letra 1,0 I
-|-z-|-1-|-1,15 EERIRERNI

1,5 N
20
25
3,0

1
]
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Opgodes de Espacamento entre Linhas

Adicionar Espaco Antes do Paragrafg | UONizar estas

Remover Espaco Depois do Paragrafo ftros blocos moc

cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordena-los

actual.

Pode facilmente alterar a formatacdo do texto seleccion
escolhendo um aspecto para o texto seleccionado a partir
separador Base. Também pode formatar texto directamente
separador Base. A maioria dos controlos permite optar por utiliz

um formato especificado directamente pelo utilizador.
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Espacamento entre linhas

Vamos voltar a por um espacamento de 1,15 para todos

Estou a estudar na Escola Basica e Secundaria da P

Rever Ver
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Pode facilmente alterar a formatacdo do texto select
escolhendo um aspecto para © texto seleccionado a pal
z separador Base. Também pode formatar texto directame
n separador Base. A maioria dos controlos permite optar por L
= um formato especificado directamente pelo utilizador.

Z Para alterar o aspecto global do documento, escolha novos
o Ezsguema de Pagina. Para alterar o aspecto disponivel ne
= romandn Alterar Coninntn Artual de Fstilns RAnidns As
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Adicionar / remover espaco antes e
depois dos paragrafos

= Se reparar, depois de cada paragrafo é criado automaticamente um espaco

" Clique em cima do segundo paragrafo e em seguida escolha a opcao Remover
espaco depois do paragrafo

Bt = Estou a estudar na Escola Basica e Secundaria da Poy

EBase Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings
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Opcdes de Espacamento entre Linhas -

utilizar esta:

Adicionar Espaco Antes do Paragrafo ftros blocos me

sde coordena-|

Remover Espaco Depois do Paragrafo

Pode facilmente alterar a formatacdo do texto seleccic
escolhendo um aspecto para o texto seleccionado a parti
separador Base. Também pode formatar texto directament
separador Base. A maicria dos controlos permite optar por uti
um formato especificado directaments pelo utilizador.

Para alterar o aspecto global do documento, escolha novos E
Esguema de Pagina. Para alterar o aspecto disponivel na |
comando Alterar Conjunto Actual de Estilos Rapidos. As g
fornecem ambas comandos de repesicio, de modo a poder
documento para o original contide no modelo actual.

N

[ R

Noseparador Inserir. as ealerias incluem itens oue foram conc

ELABORADO POR MARCO SOARES



Adicionar / remover espaco antes e
depois dos paragrafos

Repare que ficou sem espaco entre o segundo e terceiro paragrafos

Mo separador Inserir, as galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com o gspecto global do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto & outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas tam bém pode coordend-los com o gspecto do documento

actual.

Pode facilmente alterar a formatacdo do texto seleccionado no texto do documento
escolhendo um gspecto para {:Ite:{m seleccionado a partir da galeria Estilos Rapidos no
separador Base. Também pode formatar texto directamente utilizando owtros controlos do
\ separador Base. A maioria dos controlos permite optar por wtilizar o gspecto do tema gotual ou

um formato especificado directamente pelo utilizador.
Para alterar o gspecto global do documento, escolha novos Elementos de tema no separador

Esguema de Pagina. Para alterar o gspecto disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Actual de Estilos Rapidos. &s galerias Temas e Estilos Rapidos

fornecem ambas comandos de reposicdo, de modo a poder sempre restaurar o gspecto do
documento para o original contido no modelo actual.

Mo separador Inserir, as galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com o aspecto global do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
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Adicionar / remover espaco antes e
depois dos paragrafos

Volte a aumentar o espaco depois do segundo paragrafo

Area deT...

N J 8§ ~abe x, xX* | [\~ B~

Estou a estudar na Escola Basica e Secun

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings e
Calibri (Corpe » 11 = A" A7 | Aav | &) 1=~ = - iz =4l

B:1:'9
20
25
3.0
N . gue foram
Opcoes de Espacamento entre Linhas .
utilizar «
é: Adicionar Espaco Antes do Paragrafo  ftros bloc
= . . - yie coorde
F Adiconar Espaco Depois do Paragrafo

formatacdo do texto sgl
sgleccionado a
formatar texto directar
controlos permite optar po
pelo utilizador.
Para alterar o gspecto global do documento, escolha no
Esguema de Pagina. Para alterar o gspecto disponivel
comando Alterar Conjunto Actyal de Estilos Rapidos. .
fornecem ambas comandos de reposicdo, de modo a p
documento para o original contido no modelo aoiual.

Adicionar Espaco Depois do Paragrafo

Alterar o espacamento entre paragrafos ao
adicionar espaco abaixo dos paragrafos
seleccionados.
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Adicionar / remover espaco antes e
depois dos paragrafos

= Resultado:

Mo separador Inserir, as galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com o aspecto clobal do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabecalhos, rodapes, listas, folhas de rosto e owtros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos oudiagramas também pode coordend-los com o gspecty do documento

agkual.

Pode facilmente alterar a formatacdo do texto selecciopado no texto do documento
escolhendo um gspecto para {:lte:ﬂ:u 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 gspectodo tema actual ou
um formato especificado directamente pelo utilizador.

Para alterar o aspecto global do documento, escolha novos Elementos de tema no separador
Esguema de Pagina. Para alterar o gspecto disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Actual de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos
fornecem ambas comandos de reposicdo, de modo a poder sempre restaurar o aspecto do
documento para o original contido no modelo gctual.

Mo separador Inserir, as galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
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Dividir um paragrafo em dois

= Suponha que pretende dividir o primeiro paragrafo em dois, basta clicar onde
pretende e depois carregar na tecla ENTER

Moseparador Inserir, as galerias inclue ns gue foram concebidos para serem coordenados
com o gspecto global do documento. Pol:le utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e owtros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos oudiagramastambém pode coordend-los com o gspecto do documento
actual.

Pode facilmente alterar a formatacdo do texto seleccionade no texto do documento
escolhendo um gspecto para o texto seleccionado a partir da galeria Estilos Rapidos no
separador Base. Também pode formatar texto directamente utilizando owtros controlos do
separador Base. A maioria dos controlos permite optar por utilizar o aspecto do tema actual ou
um formato esp

Para alterar o g3 E BBBB amuw
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Dividir um paragrafo em dois

= Resultado:

Mo separador Inserir, as galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com © gspecto global do documento.

Pnde 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 gspecto do documento aotual.

Pode facilmente alterar a formatacdo do texto seleccignado 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 gspecto do tema gctyal ou
um formato especificado directamente pelo utilizador.

Para alterar o gspecto global do documento, escolha nowvos Elementos de tema no separador

Formiema Ade PAacina Para alterar o asnertn disnnnivel na oaleria Feotilms Banidns ailize o
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Selecione os primeiros dois paragrafos

Mo separador Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados
Ccom 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 tambem
pode coordend-los com o gspecto do documento actual.

Pode facilmente alterar a formatacdo do texto seleccignado no texto do documento
escolhendo um gspecto para o texto seleccionado a partir da galeria Estilos Rapidos no

canaradnr RBace Tamhaéam nnde farmatar tevtn dirertamente iilizandn radrns contralos o
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Opcoes de espacamento entre linhas

Com os dois paragrafos selecionados, vamos controlar melhor o espacamento
clicando em Opg¢oes de Espacamento entre linhas

— Estou a estudar na Escola Basica e Secundaria da Pov

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
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Adicionar Espaco Antes do Paragrafo
i, cabecalhos, r
Remover Espaco Depois do Paragrafo o cria imagens

pode coordena-los com o gspecto do documento goiual.

Pode facilmente alterar a formatacdo do texto seleccio

escolhendo um aspecto para © texto seleccionado a partir
separador Base. Tambem pode formatar texto directaments
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Opcoes de espacamento entre linhas

= Aparece uma janela onde podemos controlar varias coisas, entre elas, o espacamento
entre linhas e entre paragrafos

AVaEncos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

Alinhamento: | Justificado El

Mivel de contorno: |Cnrpo de Texto El

Avanco
Esquerda: 0cm El Especial:

Por:
Direita: Dem 15 |{nenhum} | E

[] Espelhar avangos

Espacamento
Antes: Espacamento entre linhas: Em:
Depois: Mdltiplo \v| [

[] Mo adicionar espaco entre parfiarafos com o meaoey

Pré-visualizar

No separadar Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados com o
aspecto global do documenta.

o] [ conctr
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Opcoes de espacamento entre linhas

= Vamos alterar o espacamento entre linhas (Duplo) e o espacamento antes (18) e depois
(12) dos paragrafos selecionados, clicando nas setinhas

Avancos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamenta: | Justificada
Mivel de contorna: |Cnrpo de Texto Izl
Avanco
Ezguerda: 0cm EI Espedal: For:
Direita: Ocm EI |[r1enhum} |E| | Eﬂ
[] Espelhar avangos
Espacamento
Antes: Espacamento entre linhas: Em:
Depais: [EFTE—— | K

[ Mo adicionar espaco entre pardgrafos com o mesmo estilo

Pré-visualizar

No separadar Inserir, a5 galerias incluem ftens que foram concebidos para serem coordenados com o

aspecto global do documento.

o] [cmcte

ELABORADO POR MARCO SOARES




Opcoes de espacamento entre linhas

= Resultado:

Pode facilmente alterar a formatacdo do texto seleccionado no texto do documento

escolhendo um gspecto 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 gspecto do tema actual ow

= Experimente outros espacamentos
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Mostrar marcas de paragrafo

= Cligue no Mostrar marcas para ver os varios paragrafos melhor

: o - T
Estou a estudar na Ica e Secundaria da Povoacao.docx - Microsoft Wo

-

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Programador
5 Calibr (Corpe = 11 * A A Aar | =i = A
EN aBbCcDc | AaBbCcDe A
Cﬂlaf 7 N 7 § ~ahe x, X | - -A- E= = = L TMormal | T Sem Esp.. C:
AreadeT.. & Tipo de Letra P Paragrafo P Estilos

N O N T N - N I o I I Y
[ 1 1 1 1

Mo separador Inserir, as galerfas incluem itens gue foram concebidos para serem Ccoordenados

Com o gspecto global do documento.

Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas, cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e
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Mostrar marcas de paragrafo

Resultado:
N |

"
e = Estou a estudar na Escola Basica e Secundaria da Povoacao.docx - Microsoft Word

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador

r_ﬁ _’1 Calibri [Corpe = 11 = A A Aa- | B =Ttz EEE G A3BbCCDC
Ot o NI §-shex,x |A~Z-A-|EE =5 1= &

AreadeT.. & Tipo de Letra (P Paragrafo a Estilos

AaBbccDe AaBbCi
Thormal | 1SemEsp.. Cabecalh., —| A

el
B
8
D_:-CJ
o
g
§
;
.
=
5
.

S T T R TN R & O v SN E I T v e

No-separador-Inserir,-as galer{ asincluem-itens-gueforam-concebidos-para-serem-coordenados-

com-c-gspecte-global-do-documento.-]

Pode-utilizar-estas-galerias-para-inserir-tabelas,-cabecalhos,-rodapés,-listas, -folhas-de-rosto-g-

outros-blocos-modulares-de-documento.-Quando-criaimagens, graficos-ou-diagramas-também-

pode-coordena-los-com-o-gspecto-do-documento-gctua). M

Pode- facilmente- alterar- &- formatacdo- do- texto- sgleccionado: no- texto- do- documento-
escolhendo- um- gspecty- para- o- texto- selectionade: a- partir- da- galeria- Estilos- Répidos- no-
separador-Base.- Também- pode-formatar- texto- directamente- utilizando- outros- controlos- do-
separador-Base -A-maioria-dos-controlos-permite-optar-por-utilizar-oaspecto-do-tema-gctual-ow-
um-formato-especificade-directamente-pelo-utilizador. )

Para-alterar-o-gspecke-global-do-documento, -escolha-novos-Elementos-de-tema-no-separador

Fomiema. de. PAgina - Para. alterar- n- asnertn. disnnnivel. na. oaleria. Fetilne. Banidns atilize.n.
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Mostrar marcas de paragrafo

= Resultado:

Mo-separador-Inserir,-as€a Ierf as-incluem-tens-queforam-concebidos-para-serem-coordenados-

com-o-gspecte-global-do-documento. v

Pode-utilizar-estas-galerias-para-inserir-tabelas, -cabecalhos, -rodapés, -listas,-folhas-de-rosto-e-
outros-blocos modulares de-documento.-Quando-crigimagens, graficos-ou-diagramas - também-

pode-coordend-|os-com-o-gspecig-do-documento-gorual. Tl

Pode- facilmente- alterar- a- formatacdo- do- texto- seleccionadg no- texto- do- documento-
escolhendo- um- gspecto- para- o textor seleccionador 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-utilizarc-gspecto-do-tema-actual ow
um-formato-especificado-directamente-pelo-utilizador

Para-alterar-c-gspecto-global-do-documento, -escolha-novos-Elementos-de-tema-no-separador-
Esguema- de- Pagina.- Fara- alterar- o gspecto-disponivel-na-galeria- Estilos- Rapidos, - utilize- o
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Exercicio

Faca o indice do seu portefélio no Word e imprima-o na reprografia
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