
Formatação de 
Parágrafo
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Escreva o texto
 Escreva o seguinte texto
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Mostrar marcas de parágrafos e outras

 É possível clicar em um botão no friso que mostra todas as marcas de 
parágrafos, espaços e outras

 Ligue o botão Mostrar tudo que se encontra no separador Base e no grupo 
Parágrafo
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Mostrar marcas de parágrafos e outras

 Repare que consegue ver os espaços representados por um ponto (.) e os 
parágrafos representados por

 Neste caso temos só um parágrafo
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Mostrar marcas de parágrafos e outras

 Para inserir mais um parágrafo, basta carregar na tecla ENTER e escrever o 
próximo parágrafo
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Marcas de espaços
 Experimente a carregar na barra de espaços e dar mais espaços entre a palavra 

escrever e a palavra parágrafo

 Consegue ver os vários espaços criados através de vários pontos (.)
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Quebra de página
 Clique no fim do último parágrafo

 Vamos adicionar uma quebra de página para saltar para a próxima página

 Clique no separador Inserir do friso e no botão Quebra de Página do grupo 
Páginas
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Quebra de página
 Repare que foi criada uma nova página para onde saltou
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Quebra de página
 Ande com a roda do meio do rato para voltar para a página anterior ou use o 

elevador do Word
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Quebra de página
 Ao chegar novamente à primeira página, repare na marca de quebra de página
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Desligar marcas
 Vá ao separador Base e volta a desligar as marcas de parágrafo

 Através das marcas de parágrafos conseguimos ver melhor tudo o que se está 
a passar com o documento
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Desligar marcas
 Repare que agora já não consegue ver as marcas de espaços, parágrafos e 

quebra de página apesar de estar tudo lá
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Eliminar tudo
 Vamos agora selecionar tudo CTRL+T e em seguida eliminar DELETE
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Inserir texto aleatório
 Para fazermos algumas experiências, vamos inserir algum texto aleatório

 Neste caso, 4 parágrafos com 3 frases cada, escreva =rand(4,3) e depois 
carregue em ENTER
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Parágrafos
 Repare que foram gerados 4 parágrafos e cada parágrafo tem exatamente 3 

frases
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Marcas de parágrafo
 Vamos clicar no botão de mostrar as marcas
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Marcas de parágrafo
 Repare que consegue ver 5 parágrafos, um que já tinha no início e os 4 que foram 

gerados
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Marcas de parágrafo
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Retirar as marcas
 Volte a retirar as marcas

ELABORADO POR MARCO SOARES 19



Retirar as marcas
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Alinhamentos
 O alinhamento que vamos considerar é horizontal

 Este alinhamento só poder ser aplicado a parágrafos ou a todo o texto

 Os alinhamentos são feitos no grupo Parágrafo do separador Base

 Há quatro tipos de alinhamento

 Caso não faça alterações, o alinhamento inicial que aparece é à esquerda

◦ À esquerda Ao centro À direita Justificado
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Alinhamento à direita
 Vamos clicar em cima do segundo parágrafo, não é necessário selecionar

 Em seguida vamos experimentar os vários alinhamentos

 Alinhamento à direita
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Alinhamento à direita
 Repare que o texto fica todo encostado à direita
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Alinhamento ao centro
 O alinhamento ao centro é usado em algumas situações para títulos, 

experimente a alinhar o mesmo parágrafo ao centro
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Alinhamento ao centro
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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 difícil pois não se 
consegue diferenciar bem as várias linhas
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Alinhamento justificado
 Repare que neste caso fica alinhado ao mesmo tempo à esquerda e à direita
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Alinhar mais do que um parágrafo
 Para alinhar mais do que um parágrafo, basta selecionar um deles e parte do outro

 E em seguida carregar no alinhamento que se pretende

 Selecione os dois últimos parágrafos e alinhe à direita
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Alinhar o texto todo
 Vamos agora selecionar o texto todo, pode utilizar CTRL+T e usar o alinhamento 

justificado
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Espaçamento entre linhas
 Uma das formas de definir o espaçamento entre linhas é através dum botão 

que aparece no grupo Parágrafo do separador Base

 Caso pretenda fazer somente a um parágrafo, basta clicar em cima do 
parágrafo e depois no botão e escolher o espaçamento
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Espaçamento entre linhas
 Repare que ao passar por cima do espaçamento pretendido pode ver 

automaticamente o resultado da alteração
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Espaçamento entre linhas
 Se quiser para alguns parágrafos ou para todo o texto, basta escolher o que 

pretende

 Selecione tudo e altere o espaçamento para 2
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Espaçamento entre linhas
 Vamos voltar a por um espaçamento de 1,15 para todos
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Adicionar / remover espaço antes e 
depois dos parágrafos

 Se reparar, depois de cada parágrafo é criado automaticamente um espaço

 Clique em cima do segundo parágrafo e em seguida escolha a opção Remover 
espaço depois do parágrafo
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Adicionar / remover espaço antes e 
depois dos parágrafos

 Repare que ficou sem espaço entre o segundo e terceiro parágrafos
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Adicionar / remover espaço antes e 
depois dos parágrafos

 Volte a aumentar o espaço depois do segundo parágrafo
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Adicionar / remover espaço antes e 
depois dos parágrafos

 Resultado:
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Dividir um parágrafo em dois
 Suponha que pretende dividir o primeiro parágrafo em dois, basta clicar onde 

pretende e depois carregar na tecla ENTER

ELABORADO POR MARCO SOARES 38



Dividir um parágrafo em dois
 Resultado:
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Selecione os primeiros dois parágrafos
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Opções de espaçamento entre linhas

 Com os dois parágrafos selecionados, vamos controlar melhor o espaçamento 
clicando em Opções de Espaçamento entre linhas
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Opções de espaçamento entre linhas
 Aparece uma janela onde podemos controlar várias coisas, entre elas, o espaçamento 

entre linhas e entre parágrafos
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Opções de espaçamento entre linhas
 Vamos alterar o espaçamento entre linhas (Duplo) e o espaçamento antes (18) e depois 

(12) dos parágrafos selecionados, clicando nas setinhas
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Opções de espaçamento entre linhas

 Resultado:

 Experimente outros espaçamentos
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Mostrar marcas de parágrafo
 Clique no Mostrar marcas para ver os vários parágrafos melhor
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Mostrar marcas de parágrafo
 Resultado:
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Mostrar marcas de parágrafo
 Resultado:
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Exercício
 Faça o índice do seu portefólio no Word e imprima-o na reprografia
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