
Formatação de 
Parágrafo

ELABORADO POR MARCO SOARES 1



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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Avanços
 Vamos ver algumas formas de fazer avanços em relação às margens do 

documento

 Para fazer avanços pode utilizar os botões de avanço

 Diminuir avanço                    Aumentar avanço

ELABORADO POR MARCO SOARES 4



Avanços
 Em primeiro lugar, vamos clicar em cima do segundo parágrafo
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Mostrar a régua
 Para usarmos melhor os avanços, vamos confirmar que a régua do word está a 

aparecer

 Vamos clicar no separador Ver do friso e depois confirmar se a régua está 
ligada
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Régua
 A régua mostra entre outras coisas os avanços e margens
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Régua
 Outra forma de mostrar ou esconder a régua

 Experimente a ligar e a desligar a régua
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Avanços
 Experimente agora a clicar em Aumentar avanço
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Avanços
 Resultado:

 Repare que o parágrafo avançou todo um bocadinho para a direita
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Avanços
 Experimente a dar mais alguns avanços

 Repare que existem intervalos definidos que mostram quanto avança de cada 
vez
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Avanços
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Diminuir avanço
 Experimente a diminuir dois avanços
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Diminuir avanço
 Vamos diminuir o avanço até ficar como os outros parágrafos
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Avanços com a tecla TAB
 Clique no início do segundo parágrafo e experimente a mudar os avanços 

utilizando a tecla TAB
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Avanços com a tecla TAB
 Dê mais dois avanços com a tecla TAB
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Controlar os avanços com a régua
 Repare que consegue ver quanto é que avança a primeira linha do parágrafo e 

as restantes linhas do parágrafo
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TAB e SHIFT+TAB para manipular os 
avanços

 Pode utilizar a tecla TAB para aumentar o avanço e as teclas SHIFT+TAB para 
diminuir o avanço
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Movimentar o avanço da primeira 
linha e restantes com a régua

 Se clicar no quadradinho da régua pode movimentar ao mesmo tempo os dois 
avanços

 Experimente a arrastar o quadradinho dos avanços para a direita até chegar a 
4
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Movimentar o avanço da primeira 
linha e restantes com a régua

 Resultado:
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Movimentar o avanço da primeira 
linha e restantes com a régua

 Experimente agora a movimentar o avanço da primeira linha para 3 e o 
avanço pendente (avanço das restantes linhas) para 1

 Avanço pendente (restantes linhas)      Avanço da primeira linha
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Movimentar o avanço da primeira 
linha e restantes com a régua

 Resultado:
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Movimentar o avanço da primeira 
linha e restantes com a régua

 Repare que a primeira linha fica afastada 3 cm e as restantes linhas ficam 
avançada 1 cm de acordo com o que fez na régua
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Movimentar o avanço da primeira 
linha e restantes com a régua

 Altere os avanços para ficar de acordo com os outros parágrafos
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Movimentar o avanço da primeira 
linha e restantes com a régua

 Resultado
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Listas com marcas 
e listas 
numeradas
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Escreve o seguinte
 Após eliminar o texto todo, escreva os seguintes 6 parágrafos
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Selecione os últimos 5 parágrafos
 Selecione os produtos e clique nas marcas
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Aplique uma lista de marcas
 Resultado
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Colocar / retirar lista de marcas
 Experimente a clicar novamente para retirar as marcas
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Modificar a marca
 Como os parágrafos selecionados altere a marca
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Modificar a marca
 Resultado:
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Escolher uma marca personalizada
 Podemos escolher um símbolo como marca ou uma imagem à nossa escolha

 Com os parágrafos selecionadas, vamos escolher um símbolo para marca
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Escolher uma marca personalizada
 Clique em símbolo
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Escolher uma marca personalizada
 Como o tipo de letra Wingdings, escolha o símbolo:
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Escolher uma marca personalizada
 Clique novamente em Ok
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Escolher uma marca personalizada
 Resultado:
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Escolher uma marca personalizada
 Vou agora modificar a cor da marca
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Escolher uma marca personalizada
 Agora clico em Tipo de letra
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Escolher uma marca personalizada
 Agora escolho a cor vermelha

ELABORADO POR MARCO SOARES 40



Escolher uma marca personalizada
 E depois clique em OK na janela que aparece
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Escolher uma marca personalizada
 Resultado:
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