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APRESENTAÇÃO 

O Microsoft® Word integra-se nas aplicações do Microsoft® Office, sendo um poderoso 

processador de texto usado por milhares de utilizadores de computadores pessoais. 

Para além de um completo sistema de menus e comandos, o Word apresenta ainda 

facilidades adicionais de execução das operações mais utilizadas, graças a faixas de 

ícones ou barras de ferramentas, a partir das quais se podem efectuar directamente 

essas operações sem ter de passar pelos menus de comandos. 

Este guia destina-se a utilizadores que pretendam elaborar, de uma forma simplificada, 

diversos documentos, desde simples cartas a complexos relatórios. Neste contexto, é 

apresentada uma descrição fácil e rápida das tarefas mais usuais, apelando ao uso de 

imagens e esquemas explicativos. 
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AMBIENTE DE TRABALHO 

1 - Barra de Título 

Identifica o documento e a aplicação 

2 - Barra de Menus 

Menus que possibilitam aceder a 
comandos 

3 - Barra de Ferramentas Padrão 

Conjunto de botões que possibilitam 
aceder de forma rápida a opções 
existentes na barra de menus 

4 - Barra de Ferramentas Padrão 

5 - Régua 

6 - Tabulação 

7 - Marcador de Margem esquerda e 

avanços 

8 - Marcador de avanços à direita 

9 - Barra de deslocamento vertical 

Permite avançar no documento na 
vertical 

10 - Modos de visualização do 

documento 

11 - Barra de deslocamento horizontal 

Permite avançar no documento na 
horizontal 

12 - Barra de estado 

Permite verificar, por exemplo, o número 
de páginas actual e número de páginas 
existentes. 

13 - Painel de tarefas 
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BARRAS DE FERRAMENTAS 

Existem duas barras de ferramentas essenciais: a barra de ferramentas Padrão e a barra 

de ferramentas Formatação; estas são as barras que normalmente devem estar visíveis 

no ambiente de trabalho do Word. 

Visualizar as barras de ferramentas 

1. Seleccione no menu Ver a opção 

Barras de Ferramentas. 

 

 

 
 

2. Seleccione a(s) barra(s) de ferramentas que pretende visualizar. 

O sinal  antes do nome da barra 

de ferramentas indica que esta já se 

encontra activa. 
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Barra de ferramentas PADRÃO 

Esta barra contém botões que permitem realizar as operações mais usuais. 

 

 

  
Visualizar documentos em Esquema de Leitura 

Activar o assistente de Ajuda 

Alterar o Zoom do documento 

Mostrar / Ocultar as marcas de formatação que não são impressas no documento, incluindo 

as marcas de parágrafo. 

Mostrar / Ocultar o mapa do documento 

Mostrar / Ocultar a barra de ferramentas Desenho. 

Alterar o número de colunas do texto. 

Inserir uma folha de cálculo do Excel, com o número de linhas e de colunas preenchido no menu 

pendente. 

Inserir uma tabela com o número de linhas e de colunas preenchido no menu pendente. 

Mostrar / Ocultar a barra de ferramentas Tabelas. 

Inserir uma hiperligação. 

 Anular / Repetir a última acção efectuada, podendo desfazer / refazer mais do que uma acção. 

Copiar a formatação da selecção e aplicá-la nos locais pretendidos. 

Colar / Inserir o conteúdo da área de transferência no local pretendido. 

/ƻǇƛŀǊ ŀ ǎŜƭŜŎœńƻ ǇŀǊŀ ŀ łǊŜŀ ŘŜ ǘǊŀƴǎŦŜǊşƴŎƛŀ ǇŀǊŀ ǇƻǎǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜ ǎŜǊ άŎƻƭŀŘŀέΦ 

Cortar a selecção feita, retirando-a do documento e copiá-la para a área de 

ǘǊŀƴǎŦŜǊşƴŎƛŀ ǇŀǊŀ ǇƻǎǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜ ǎŜǊ άŎƻƭŀŘŀέΦ 

Pesquisar. 

Verificar a ortografia ou a gramática da selecção ou do documento. 

Pré-visualizar o documento. 

Imprimir o documento activo com as definições predefinidas. 

Atribuir permissão (acesso sem restrições). 

Guardar / Gravar um documento. 

Abrir um documento existente. 

Abrir um documento novo em branco. 
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Barra de ferramentas FORMATAÇÃO 

Esta barra contém botões que permitem a formatação dos caracteres e parágrafos. 

 

 

  
Cor dos caracteres; a seta permite abrir um menu com as diferentes cores que pode aplicar. 

Activar / Desactivar o sombreado aplicado ao parágrafo; a seta permite abrir um menu com 

as diferentes cores que pode aplicar. 

Adicionar / Remover limites; a seta permite visualizar um menu com diferentes tipos de 

limites. 

Incrementar avanço à esquerda. 

Reduzir avanço à esquerda. 

Adicionar / Remover as marcações automáticas da lista. 

Adicionar / Remover as numeração automática da lista. 

Espaçamento entre linhas; a seta permite escolher vários valores de espaçamento. 

Justificar parágrafo. 

Alinhar parágrafo à direita. 

Alinhar parágrafo ao centro. 

Alinhar parágrafo à esquerda. 

Activar / Desactivar o destaque dos caracteres sublinhados. 

Activar / Desactivar o destaque dos caracteres itálico. 

Activar / Desactivar o destaque dos caracteres negrito. 

Tamanho da letra actual; a seta permite visualizar uma lista dos tamanhos mais utilizados, 

podendo ser escrito manualmente o tamanho pretendido. 

Tipo de letra actual; a seta permite visualizar uma lista de tipos de letra aplicáveis. 

Estilo do texto seleccionado; a seta permite visualizar uma lista de estilos aplicáveis. 

aplicáveis. 

Aceder ao painel de tarefas Estilos e formatação. 
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OPERAÇÕES COM FICHEIROS / DOCUMENTOS 
!ƻ ƛƴƛŎƛŀǊ ƻ ²ƻǊŘΣ Ş ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ǳƳ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǾŀȊƛƻ ŎƻƳ ŀ ŘŜǎƛƎƴŀœńƻ άDocumento1έ. 

Criar um documento novo 

Para criar um novo documento pode utilizar um dos processos: 

1. Seleccione no menu Ficheiro a opção 
Novo 

ou 

clique sobre o ícone  (Novo) da 
barra de ferramentas Padrão. 

 

 

 

Abrir um documento existente 

Para abrir um documento já existente pode utilizar um dos seguintes processos: 

1. Seleccione no menu Ficheiro a opção 
Abrir. 

 

 

 
   
2. Indique o local (pasta) onde se 

encontra o documento que pretende 
abrir. 

3. Clique sobre o nome do documento 
4. Clique sobre Abrir para validar a 

operação ou sobre Cancelar para a 
abandonar. 

ou 

 

 

clique sobre o ícone  (Abrir) da barra de ferramentas Padrão ou prima, 
simultaneamente, as teclas Ctrl  e F12. Em seguida, repita os passos 2, 3 e 4 referidos 
anteriormente. 

ou 
 

no menu Ficheiro verifique se os nome do 
documento se encontra na parte inferior do mesmo, 
Se tal acontecer, seleccione-o ou digite o número que 
lhe corresponde (situado à esquerda do seu nome). 
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Verificar documentos abertos 

Por vezes surge a necessidade de trabalhar com mais do que um documento em 

simultâneo. 

Para verificar e alternar entre documentos abertos: 

1. Seleccione o menu Janela. 
Na parte inferior do menu verifique o(s) nome(s) 
do(s) documento(s) aberto(s) 

 

No exemplo estão três documentos abertos 
sendo Francês o documento activo. 
O documento activo aparece assinalado com o 

símbolo V à esquerda do respectivo nome. 

 

 

Para visualizar cada um dos documentos alternadamente: 

1. Seleccione o menu 
Janela. 

 

 

2. Clique sobre o nome 
do documento a 
activar.   

  

 

A opção Dispor 
todas permite ver 
todos os 
documentos abertos 
 

 

 A opção Dividir permite dividir a área de trabalho em duas partes, 
tornando possível trabalhar com o mesmo documento como se de dois 
se tratasse. 
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Gravar (guardar) um documento 

Para gravar um documento pode utilizar um dos seguintes processos: 

1. Seleccione no menu Ficheiro a opção 
Guardar. 

ou 

Clique sobre o ícone  (Guardar) da 
barra de ferramentas Padrão. 

ou 
Prima, em simultâneo, as teclas Ctrl e G. 

 
 

Caso seja a primeira vez que o documento está a ser guardado deverá ainda efectuar os 

seguintes passos: 

2. Indique o local (pasta) onde pretende que o documento seja guardado. 
3. Digite o nome a atribuir ao documento. 

 
 

Nota: Quando se grava um documento pela primeira vez a opção 
Guardar actua de forma idêntica à opção Guardar como. Se 
pretende guardar um documento com outro nome e/ou num 
outro local seleccionem no menu Ficheiro, a opção Guardar como. 

 

 
4. Clique sobre Guardar para validar a operação ou sobre Cancelar para a abandonar. 
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Apresentação do documento no ecrã 

O conteúdo do documento pode ser visualizado no ecrã de diversas formas. Para alterar 

a forma de visualização: 

1. Seleccione no menu Ver uma das opções de visualização do documento. 

 

 Normal 
Modo de visualização predefinido no 
Word, pois é o mais adequado para 
efectuar tarefas de edição e formatação. 
 
Esquema de impressão 
Modo de visualização que permite 
visualizar as páginas do documento com 
a disposição (layout) com que serão 
impressas 

 

Esquema Web 
Modo de apresentação que permite 
visualizar as páginas do documento tal 
como serão visualizadas no browser. 

  

  
 Esquema de leitura 

Modo de apresentação que permite visualizar o documento de uma 
forma legível mas simplificada. Os elementos não essenciais para a 
leitura, tais como barras de ferramentas, não são visualizados. 

 

 

 

 

 
 A forma de visualização do documento também pode ser 

alternada através dos ícones que se encontram na barra 
inferior da área de edição de texto. 
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Fechar um documento e sair do Word 

Para fechar um documento pode utilizar um dos seguintes processos: 

1. Seleccione  
no menu 
Ficheiro a  
opção Fechar. 

 

 
ou   

prima simultaneamente, as 
teclas Ctrl e F4 

 

 

ou 
 

clique sobre o botão 
Fechar. 

 

 

Para sair do Word pode utilizar um dos processos: 

  

 

1. Seleccione no menu Ficheiro a 
opção Sair. 

 
ou 
 
prima, simultaneamente, as teclas 
Alt e F4. 
 

ou 
 
clique sobre o botão Fechar. 
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OPERAÇÕES BÁSICAS DE EDIÇÃO 

Inserir texto 

Quando um novo documento é aberto no Word, o ponto de inserção está no canto 

superior esquerdo do documento, pronto para o utilizador digitar o texto. 

Se pretender inserir texto noutro ponto, deve posicionar o ponto de inserção fazendo 

um duplo clique no local pretendido e, então, iniciar a digitação do texto. 

 

Começar um novo parágrafo 

1. Posicione o cursor no local onde 
pretende começar o novo parágrafo 
e prima a tecla Enter. 
O Word insere uma marca de 
parágrafo (¶) e posiciona o ponto de 
inserção na primeira linha do novo 
parágrafo. 

 

Para activar/desactivar a visualização da marca de parágrafos num documento, clique 

sobre o ícone  (Mostrar/Ocultar) existente na barra de ferramentas Padrão. 
 

  

Ponto de Inserção 

Ponteiro do rato 
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Movimentar-se dentro de um documento 

Para se movimentar no documento pode sempre utilizar o rato e algumas combinações 

de teclas, nomeadamente: 

Teclas Acção 

# 

!$" 

Deslocam o ponto de inserção uma posição de cada vez no 
sentido da seta. 

Home Desloca o ponto de inserção para o início da linha 
End Desloca o cursor para o fim da linha 
Page Up Desloca uma página de texto para cima 
Page Down Desloca uma página de texto para baixo 

Ctrl + " Desloca o ponto de inserção para o início da próxima palavra 

Ctrl + ! Desloca o ponto de inserção para o início da palavra anterior 

Ctrl + # Desloca o ponto de inserção para o início do parágrafo 

Ctrl + $ Desloca o ponto de inserção para o fim do parágrafo 

Ctrl + Page Up Posiciona o ponto de inserção no início da página de texto do ecrã 
Ctrl + Page Down Posiciona o ponto de inserção no final da página de texto do ecrã 
Ctrl + Home Posiciona o ponto de inserção no início do documento 
Ctrl + End Posiciona o ponto de inserção no fim do documento 

Para o Word executar qualquer alteração num texto, é necessário indicar qual o texto ou 

parte do texto que irá sofrer alteração. Ou seja, é necessário seleccionar o texto. 

Seleccionar texto com o rato 

1. Posicione o cursor no inicio 
do texto a seleccionar. 
 

2. Prima o botão esquerdo do 
rato e, sem o largar, arraste 
o cursor até ao final do 
texto a seleccionar. 
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Seleccionar texto com o teclado 

1. Coloque o cursor no inicio do texto a seleccionar. 

2. Com a tecla Shift pressionada, prolongue a selecção com as teclas de direcção ou 

outras teclas de movimentação. 

Seleccionar elementos específicos 

  Exemplos: 
Um parágrafo ς posicionar o 
cursor em qualquer ponto do 
parágrafo e clicar três vezes no 
botão esquerdo do rato. 

 Tornou-se destino de férias popular principalmente devido à famosa Praia da Rocha e é também 
considerada como cidade com grande potencial para apreciadores de pesca grossa (ex: 
espadarte), entre outros desportos náuticos, como o jet ski, a vela, o windsurf, mergulho ou pesca 
submarina. Nos últimos anos, a foz do rio Arade tem sido palco da prova portuguesa do 
campeonato internacional de Fórmula 1 em motonáutica. Adicionalmente, Portimão também é 
palco da passagem do Rali Dakar. 

   
Uma frase ς posicionar o cursor 
num local na frase e premir a 
tecla Ctrl e o botão esquerdo do 
rato. 

 Tornou-se destino de férias popular principalmente devido à famosa Praia da Rocha e é também 
considerada como cidade com grande potencial para apreciadores de pesca grossa (ex: 
espadarte), entre outros desportos náuticos, como o jet ski, a vela, o windsurf, mergulho ou pesca 
submarina. Nos últimos anos, a foz do rio Arade tem sido palco da prova portuguesa do 
campeonato internacional de Fórmula 1 em motonáutica. Adicionalmente, Portimão também é 
palco da passagem do Rali Dakar. 

   
Uma palavra ς posicionar o 
ponteiro do rato sobre essa 
palavra e fazer duplo clique. 

 Tornou-se destino de férias popular principalmente devido à famosa Praia da Rocha e é também 
considerada como cidade com grande potencial para apreciadores de pesca grossa (ex: 
espadarte), entre outros desportos náuticos, como o jet ski, a vela, o windsurf, mergulho ou pesca 
submarina. Nos últimos anos, a foz do rio Arade tem sido palco da prova portuguesa do 
campeonato internacional de Fórmula 1 em motonáutica. Adicionalmente, Portimão também é 
palco da passagem do Rali Dakar. 

   
Um bloco de linhas ou parágrafos ς posicionar o cursor na área de selecção à esquerda 
da primeira linha ou primeiro parágrafo; clicar e arrastar o rato até onde deseja 
prolongar a selecção. 
 

Apagar e/ou substituir um bloco de texto 

1. Seleccione o bloco de texto a apagar 
 

 

2. Prima a tecla Delete ou a 
Barra de espaços ou ainda a 
tecla Backspace e o bloco de 
texto será eliminado.  

 
3. Para substituir pode digitar o 

novo texto, sem ter de passar 
pelo ponto 2. 

 

 Repare que logo que começa 
a digitar o novo texto, o que 
estava seleccionado é 
eliminado. 
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Copiar um bloco de texto 

Para copiar um bloco de texto segue-se o procedimento habitual no Windows, ou seja, a 

técnica de copiar e colar. 

1. Seleccionar o texto a 
copiar 

 

 

2. Clique sobre o ícone 
da barra de ferramentas 
Padrão 
 

ou 
 
Seleccionar no menu 
Editar a opção Copiar 
 

ou 
 
Prima, 
simultaneamente, as 
teclas Ctrl e C. 
 

3. Posicione o cursor no 
local onde pretende 
inserir o texto e clique 

sobre o ícone  da 
barra de ferramentas 
Padrão. 
 

ou 
 
Seleccione no menu 
Editar a opção Colar 
 

ou 
 
Prima, 
simultaneamente, as 
teclas Ctrl e V. 

 

 

 
 O texto copiado mantêm-se no 

local original. 
 

 

 
 

  

Nota: Enquanto um elemento transferido para a área de 

transferência não tiver sido apagado ou substituído por outro, pode 
usar-se as vezes que se quiser. 
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Mover um bloco de texto 

Para copiar um bloco de texto segue-se o procedimento habitual no Windows, ou seja, a 

técnica de cortar e colar. 

4. Seleccionar o texto a 
mover 

 

 

5. Clique sobre o ícone 
da barra de ferramentas 
Padrão 
 

ou 
 
Seleccionar no menu 
Editar a opção Cortar 
 

ou 
 
Prima, 
simultaneamente, as 
teclas Ctrl e X. 
 

6. Posicione o cursor no 
local onde pretende 
inserir o texto e clique 

sobre o ícone  da 
barra de ferramentas 
Padrão. 
 

ou 
 
Seleccione no menu 
Editar a opção Colar 
 

ou 
 
Prima, 
simultaneamente, as 
teclas Ctrl e V. 
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Anular ou reverter uma operação efectuada 

É sempre possível voltar atrás em relação à última ou últimas operações efectuadas. 

Para tal: 

1. Seleccione no menu Editar 
a opção Anular 
 

ou 
 

Clique sobre  da barra 
de ferramentas Padrão 
 

ou 
 
Prima, simultaneamente, as 
teclas Ctrl e Z. 

 

 

 

Repetir uma operação efectuada 

É sempre possível repetir a última ou as últimas operações efectuadas. 

Para tal: 

2. Seleccione no menu Editar 
a opção Refazer 
 

ou 
 

Clique sobre  da barra 
de ferramentas Padrão 
 

ou 
 
Prima, simultaneamente, as 
teclas Ctrl e R. 
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OPERAÇÕES BÁSICAS DE FORMATAÇÃO 

Por formatação entende-se as diversas operações ao nível de caracteres, parágrafos e 

configuração da página, que se podem aplicar a um documento. 

As operações de formatação gráfica deverão ser efectuadas após a escrita total do 

documento. 

Mudar fonte e tamanho 

Para alterar o tipo de fonte e/ou tamanho após a escrita do documento: 

1. Seleccione o texto 
que pretende 
formatar. 

 Entre estes estão conceitos imateriais como os ritos, livros sagrados e a cultura. O 
mito é usualmente utilizado na arqueologia e na história como uma pista da 
verdade que poderá esconder. Esta nova percepção contemporânea do mito 
motivou a ciência arqueológica a buscar novos dados nos territórios descritos nos 
relatos bíblicos. Da mesma maneira que os critérios de espaço variam segundo os 
diversos pontos de vista de autores diferentes, o mesmo acontece com os critérios 
do tempo, ou seja, do período temporal sobre o qual as pesquisas devem incidir. 
 

2. Seleccione no menu 
Formatar a opção Tipo de 
letra 

 

ou 
 

 

 
Seleccione um dos tipos de 
letra apresentados quando 
clica na barra de 
ferramentas Padrão. 
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Para alterar o tipo de letra durante a escrita: 
 
1. Coloque o cursor no local onde 

pretende começar com outro tipo de 
letra. 
 

2. Seleccione na barra de ferramentas 
Padrão o tipo de letra que pretende. 

 

 

 

Realçar caracteres 

Após a escrita do documento: 

1. Seleccione com o cursor os 
caracteres a destacar. 

 
Entre estes estão conceitos imateriais como os ritos, livros sagrados e a 
cultura. O mito é usualmente utilizado na arqueologia e na história como uma 
pista da verdade que poderá esconder. Esta nova percepção contemporânea 
do mito motivou a ciência arqueológica a buscar novos dados nos territórios 
descritos nos relatos bíblicos. Da mesma maneira que os critérios de espaço 
variam segundo os diversos pontos de vista de autores diferentes, o mesmo 
acontece com os critérios do tempo, ou seja, do período temporal sobre o qual 
as pesquisas devem incidir. 

  

2. Clique sobre um dos ícones 
da barra de ferramentas 
Formatação. 

   

 

 

Durante a escrita do documento: 

1. Coloque o cursor 
no local onde vai 
escrever texto 
realçado 

2. Clique sobre um 
dos ícones da 
barra de 
ferramentas 
Formatação 

3. Continue a 
escrita do texto 
realçado 

4. Clique sobre o 
ícone activo para 
desactivar o 
destaque 

 
   

 5. Continue a escrita do texto. 

    

Negro 
Utiliza-se 
especialmente em 
títulos. 

 

Sublinhado 
Utiliza-se 
especialmente no 
corpo do texto. 

    
    
 Itálico 

Utiliza-se especialmente no corpo do 
texto. 
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Copiar um formato 

1. Seleccione o texto que tem 
o formato que pretende 
aplicar. 

  
Entre estes estão conceitos imateriais como os ritos, livros sagrados e a 
cultura. O mito é usualmente utilizado na arqueologia e na história como uma 
pista da verdade que poderá esconder. Esta nova percepção contemporânea 
do mito motivou a ciência arqueológica a buscar novos dados nos territórios 
descritos nos relatos bíblicos 2. Clique sobre o ícone  

existente na barra de 
ferramentas Padrão. 

 

3. Passe com o rato, em 
forma de pincel, sobre o 
texto que quer alterar. 

 

 Esta operação permite atribuir 
a um conjunto de caracteres a 
mesma formatação de um 
outro, previamente 
formatado. 

   
Da mesma maneira que os critérios de espaço variam 
segundo os diversos pontos de vista de autores diferentes, o 
mesmo acontece com os critérios do tempo, ou seja, do 
período temporal sobre o qual as pesquisas devem incidir. 

 

 

 

Alinhamentos 

1. Seleccione o(s) parágrafo(s) 
ao(s) quai(s) pretende aplicar 
o alinhamento 

2. Clique sobre um dos ícones 

 

 

Alinhado à 
esquerda 

   
Centrado 

 O mito é usualmente utilizado na arqueologia e na história como uma pista da verdade que 
poderá esconder. Esta nova percepção contemporânea do mito motivou a ciência 
arqueológica a buscar novos dados nos territórios descritos nos relatos bíblicos. 
 

Da mesma maneira que os critérios de espaço variam segundo os diversos pontos de vista 
de autores diferentes, o mesmo acontece com os critérios do tempo, ou seja, do período 

temporal sobre o qual as pesquisas devem incidir. 
 
Peter Kaswalder, professor de arqueologia do Antigo Testamento em Jerusalém, define esse 

tempo como um período que vai desde o Século IX a.C., que corresponde às primeiras 
datações de Jericó, até o ano 700 d.C. que marca o início das invasões muçulmanas. Este 

período de tempo é muito discutido por alguns autores. Um segundo período ainda maior e 
também referido nos relatos bíblicos tem início na Idade do Bronze, por volta do ano 2000 

a.C. que corresponde desde os Patriarcas (Abraão, Isaque e Jacó), até finais do Século I, com 
a morte do último apóstolo, João, o Evangelista, e o fim da chamada Igreja Apostólica. 

 
Estes termos, igreja primitiva ou dos apóstolos, refere-se à época de vida das primeiras 
pessoas que se identificavam como cristãs, tempo em que teriam vivido os apóstolos de 
Jesus, incluindo Paulo de Tarso. Este período apostólico terá terminado com a morte de 
João, o Evangelista, numa data desconhecida que se presume rondar o ano 110 d.C. 

 

Alinhado à 
direita 

   
Justificado 

 

  



Manual Prático Microsoft® Word 2003 

Pedro Filipe C. Jesus 

 

w w w . p e d r o j e s u s . n e t  Pá g i n a |  25  
 

Espaçamento entre linhas 
Para definir o espaçamento entre linhas: 

1. Seleccione no menu 
Formatar a opção 
Parágrafo. 

  

 
 

2. Na área Espaçamento, clique na caixa Esp. Entre linhas. 
 

3. Seleccione o tipo de 
espaçamento 
pretendido. 

 
4. Clique sobre OK. 

 

 

 

 

Simples Espaçamento de uma só linha 

1,5 linhas Espaçamento de uma linha e meia 

Duplo Espaçamento de duas linhas 

Pelo menos 
Define um valor mínimo para o espaçamento, mas que pode ser 
ultrapassado 

Exactamente Define um valor exacto para o espaçamento 

Múltiplo  
Espaçamentos diferentes, por exemplo, para meia linha ou para um 
número superior a dois 

 

 Atenção: Se o parágrafo ao qual vai aplicar a formatação já estiver 
escrito, este deve ser previamente seleccionado. 
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Controlar a disposição dos parágrafos 

Pode evitar que um parágrafo fique dividido em duas páginas (final de uma e início da 

seguinte). Para tal: 

1. Seleccione no menu 
Formatar a opção 
Parágrafo. 

  

 
   
2. Seleccione o 

separador Quebras 
de página e linha. 

 
3. Active a opção 

adequada. 
 

4. Clique sobre OK. 

   

 

 

 

 

 

 

 

   
 Controlo de linhas isoladas - evita que a última linha de um parágrafo passe 

para aproxima página, ou que a primeira linha de um parágrafo fique sozinha no 
fundo de uma página. 

 

  
 Manter linhas juntas ς evita que o parágrafo seja cortado pela mudança de 

página. 
 

  
 Manter como o seguinte ς evita que seja inserida uma quebra de página entre 

um parágrafo e o que se lhe segue. 
 

   
 Quebra de página antes - insere uma quebra de página antes de cada parágrafo.  
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Avanços 

São entradas, recuos ou deslocamentos nos parágrafos em relação às margens normais 

do texto. 

1. Seleccione no menu Formatar a  

opção Parágrafo. 

 

2. Na área de Avanço, clique na caixa 

Especial e seleccione um dos tipos 

apresentados. 

Aplicar avanço à 
esquerda do texto 

   Aplicar avanço 
apenas à primeira 
linha  

 

Aplicar avanço à 
direita do texto 

 Retirar ou anular 
um avanço 
anteriormente 
aplicado 

 Aplicar um avanço 
a todo o parágrafo, 
com a exclusão da 
primeira linha 

 

 

3. Clique sobre OK.  

Os ícones  da barra de 
ferramentas permitem diminuir ou 
aumentar o avanço. 

 

Pode controlar os avanços através de marcas específicas na régua 

 

Refere-se apenas à primeira linha do parágrafo. 

Refere-se ao parágrafo, com excepção da primeira 

linha. 

Permite manipular o parágrafo na sua totalidade. 

Permite manipular a margem direita de todo o parágrafo 
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Activar/Desactivar a marca de parágrafo 

1. Clique sobre o ícone  existente 
na barra de ferramentas Padrão. 

 

 

Limites de contorno e sombreados 

Para realçar um parágrafo pode adicionar-lhe um limite ou um sombreado. 

Para tal: 

1. Seleccione o texto ao qual 
pretende aplicar o limite. 

2. Seleccionar no menu Formatar a 
opção Limites e sombreado 

 
ou 
 

Clique sobre  existente na 
barra de ferramentas Formatação. 

 

  
Se optar pelo ícone de formatação da barra de ferramentas, surge-lhe: 

 
1. Seleccione o tipo de limite que pretende aplicar. 

 

  
 Anular o limite existente  
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Se optar pelo uso do menu, surge-lhe a seguinte janela. Use o separador Limites para 

atribuir e formatar limites, e o separador Sombreado para atribuir uma cor de fundo. 

Seleccionar o 
tipo de limite 

  Seleccionar o 
estilo de linha 

  

   

 

 

 
 
 
 
Seleccionar a 
cor do limite 

 
 
 

 
Seleccionar a 
espessura das 
linhas 

 

     
Seleccionar 
limite para 
parágrafo ou 
para texto. 

 Ajustar a distância 
da caixa de texto 

 Clicar sobre o local do 
limite para remover ou 
repor um limite. 
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Formatação de marcas 
A aplicação de marcas é útil para destacar um grupo e itens. 

Para aplicar marcas em forma de símbolos: 

1. Seleccione os 
parágrafos para 
aplicação de marcas 

 

 

2. Seleccione no menu 
Formatar a opção 
Marcas e numeração. 

 

 

 
3. Seleccione a marca 

que pretende aplicar 
clicando no rectângulo 
em que se encontra. 
 

4. Clique sobre OK.  
 

Para personalizar as marcas: 

1. Clique sobre . 

Definir a distância 
da primeira linha de 
texto à marca. 

  

  
Escolher um 
símbolo a usar 
como marca 

 
 
 

Escolher uma 
imagem a usar 
como marca 

   

Pode clicar em  existente na barra de 
ferramentas Formatação para aplicar 
novamente uma marca previamente 
seleccionada. 
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Criar uma lista numerada 

Para destacar os parágrafos usando numeração: 

1. Seleccione os parágrafos 
para aplicação da 
numeração. 

 Optimizar as condições de financiamento das PME, que pelas suas qualidades de 
desempenho e perfil de risco prossigam estratégias de crescimento e de reforço da 
sua base competitiva. 
O Turismo de Portugal, I.P. participa no Programa FINCRESCE que se traduz num 
conjunto integrado de acções para optimizar as condições de financiamento das 
PME do Turismo. 

   
2. Seleccionar no menu 

Formatar a opção 
Marcas e numeração. 

 

 
   

3. Seleccione o separador 
Numerada ou 
Numeração destacada. 

 

 

4. Seleccione o tipo de 
numeração a aplicar 
clicando no rectângulo 
onde esta se encontra. 

   
  Para personalizar a cor, dimensão e outras 

características a aplicar à numeração clique 
sobre Personalizar. 

 

   
5. Clicar sobre OK.  1) Optimizar as condições de financiamento das PME, que pelas suas qualidades 

de desempenho e perfil de risco prossigam estratégias de crescimento e de 
reforço da sua base competitiva. 

2) O Turismo de Portugal, I.P. participa no Programa FINCRESCE que se traduz 
num conjunto integrado de acções para optimizar as condições de 
financiamento das PME do Turismo. 

   

   

 Nota: Para aplicar numeração simples ou 

numeração predefinida, clique em  na 
barra de ferramentas Formatação. 
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Dividir texto em colunas 

Para formatar um bloco de texto em colunas: 

1. Seleccione os parágrafos 
para aplicação da 
numeração. 

 Optimizar as condições de financiamento das PME, que pelas suas qualidades de 
desempenho e perfil de risco prossigam estratégias de crescimento e de reforço da 
sua base competitiva. 
O Turismo de Portugal, I.P. participa no Programa FINCRESCE que se traduz num 
conjunto integrado de acções para optimizar as condições de financiamento das 
PME do Turismo. 

   
2. Seleccionar no menu 

Formatar a opção 
Colunas. 
 
ou 
 

Clique sobre  na 
barra de ferramentas 
Padrão. 

 

 
  

 
3. Seleccione o tipo de 

divisão que pretende 
aplicar. 

 
4. Se pretender que as 

colunas tenham larguras 
diferentes, indique as 
larguras pretendidas e o 
espaçamento a manter 
entre cada coluna. 

 
 

5. Clicar sobre OK.  Optimizar as condições de 
financiamento das PME, que 
pelas suas qualidades de 
desempenho e perfil de risco 
prossigam estratégias de 
crescimento e de reforço da sua 
base competitiva. 

 O Turismo de Portugal, I.P. 
participa no Programa 
FINCRESCE que se traduz num 
conjunto integrado de acções 
para optimizar as condições de 
financiamento das PME do 
Turismo. 
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Configurar a página 

Esta opção permite configurar as margens da página, o tamanho do papel, a origem do 

papel e o esquema de página utilizado. 

1. Seleccione no menu 
Ficheiro a opção 
Configurar página. 
 

2. Na janela Configurar 
página defina a 
configuração 
adequada. 

 

 
   
Configurar as margens da página, do cabeçalho e do rodapé. A opção Margens 
simétricas utiliza-se quando se pretende imprimir frente e verso. 

   
Configurar as dimensões 
do papel e a orientação 
do mesmo (vertical/ 
horizontal). Permite 
também seleccionar o 
tabuleiro da impressora 
que pretende que faça a 
alimentação de papel 
(no caso de impressoras 
com mais do que um 
tabuleiro). 

 

 

  

No separador Esquema pode: 

 especificar diferentes cabeçalhos e rodapés para páginas pares e impares dentro 
do mesmo documento ou secção 

 indicar que a primeira página será utilizada como capa e portanto, sem 
cabeçalho e rodapé 

 numerar cada uma das linhas do documento 

 definir limites e sombreados 
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Cabeçalhos e rodapés 

Um cabeçalho é um conjunto de informação que deve ser impressa no topo de uma ou 

mais páginas de um documento. Um rodapé é um conjunto de informação que deve ser 

impressa no fundo de uma ou mais páginas de um documento. 

1. Seleccione no menu 
Ver a opção 
Cabeçalho e 
rodapé. 

 

 

 

O cursor é colocado no 
cabeçalho da página, 
ficando o texto do 
documento inactivo. 
   
 

 
   

 
   
Inserir variáveis de 
texto automático 

 

Inserir número da página  
Inserir o número total de páginas 
do documento 

 

Aceder à janela de formatação do 
número de página 

 

Inserir a data do sistema  
Inserir a hora do sistema  
Aceder à janela de configuração de página  
Mostrar / Ocultar texto do documento  
Atribuir o mesmo cabeçalho/rodapé a secções diferentes  
Alternar entre cabeçalho e rodapé  
Ir para cabeçalho/rodapé anterior  
Ir para cabeçalho/rodapé seguinte  
Sair do modo de configuração do cabeçalho e rodapé  
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Notas de rodapé 

Para inserir uma nota de rodapé: 

1. Posicione o cursor onde 
pretende inserir a marca de 
referência. 
 

2. Seleccione no menu Inserir 
a opção Referência seguida 
de Nota de Rodapé. 

 
3. Na janela Nota de rodapé e 

nota de fim, configure a 
nota de rodapé a utilizar. 

 

 
   

 

 Configurar a nota de rodapé ou 
de fim que se pretende inserir no 
documento. 

 

Digitar a marca (carácter, 
ǎƝƳōƻƭƻΣ Χύ ŀ ǳǘƛƭƛȊŀǊΦ 

 

   
4. Clique sobre Inserir. Após inserir a marca de referência, o 

cursor é colocado no fim da página, 
secção ou documento. 

  
5. Digite o texto que 

pretende associar 
à nota criada. 

 Para eliminar uma nota basta eliminar a 
respectiva referência existente no 
documento. 
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OPERAÇÕES COM TABELAS 

As tabelas permitem dispor o texto de um documento em colunas e linhas. Cada célula 

(intersecção de uma linha com uma coluna) pode assumir formatações diferentes, 

podendo ser tratada como uma pequena página. 

Criar tabelas utilizando o menu Tabela 

1. Seleccione no menu Tabela 
a opção Inserir. 

  

 

  

 

  

 2. Indique o número de linhas e de 
colunas. 

 
3. Defina as especificações da tabela 

 

 Aplicar formatações 
automáticas 

 

 

   

4. Clique sobre OK.   

   

OU   

  

 

1. Clique sobre o icone  na 
barra de ferramentas Padrão. 

 

  
2. Arraste o rato na horizontal e 

na vertical para seleccionar o 
número de linhas e colunas 
pretendido. 
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Criar tabelas utilizando Desenhar Tabela 

Para desenhar uma tabela usando a barra de Tabelas e Limites: 

1. Seleccione no menu Tabela a opção Desenhar Tabela 
 
ou 
 
Seleccione no menu Ver a opção Barra de Ferramentas e, em seguida, active a barra 
de ferramentas Tabelas e Limites. 
 
ou 
 

Clique sobre o ícone  na barra de ferramentas Padrão. 
 

 
 

2. Clique sobre  (Desenhar Tabela). Repare que o cursor muda de forma, parecendo 

um lápis . 
 

3. Desenhe uma tabela arrastando o cursor. 
 

 

 

 

 

 

 

Acrescentar linhas e colunas no desenho de tabelas 

1. Arraste o lápis na vertical 
para criar colunas 

 

 
   

2. Arraste o lápis na 
horizontal para criar as 
linhas 
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Inserir informação na tabela 

1. Clique na célula onde 
pretende digitar texto 
ou inserir o objecto. 

 

 

  
Utilize a combinação de 
teclas Shift+Tab para 
retroceder uma célula. 

 

   
Nota: Utilize as setas de direcção ou a tecla Tab para se movimentar e avançar para a 
célula seguinte; utilize a tecla Enter só quando pretender criar uma nova linha na célula 
activa. 
Em cada célula pode digitar texto e inserir imagens ou qualquer outro objecto, tal como 
se se tratasse de um documento independente. 

Seleccionar uma linha 

  

 

Posicione o cursor do lado esquerdo da 
tabela, na zona exterior, e prima o botão 
esquerdo do rato; arraste o ponteiro ao longo 
da tabela para seleccionar várias linhas. 

 

  

Seleccionar uma coluna 

  

 

Posicione o cursor na parte superior da tabela, 
na zona exterior, e pressione o botão 
esquerdo do rato; arraste o ponteiro para a 
esquerda ou para a direita para seleccionar 
várias colunas. 

 

  

Seleccionar toda a tabela 

  

 

Posicione o cursor sobre a alça de 
movimentação de tabela, situada no canto 
superior esquerdo da mesma, e clique no 
botão esquerdo do rato. 
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Inserir linhas numa tabela 

Para inserir linhas numa tabela utilize um dos seguintes processos: 

Utilizando o menu rápido ς botão direito do rato 
1. Seleccione a linha acima da qual pretende inserir a nova linha.   

 

    
2. Prima o botão direito do 

rato e seleccione a opção 
Inserir linhas.  

 
 

 

Para inserir mais 
do que uma 
linha, seleccione 
em igual número 
ao que pretende 
inserir, e em 
seguida execute 
uma das formas 
referidas. 
 
 
 

Utilizando a barra de ferramentas Padrão 
1. Seleccione a linha acima da qual pretende inserir a nova linha. 

2. Clique sobre o ícone  (Inserir linhas) da barra de ferramentas Padrão. 

Utilizando o menu Tabela 
1. Seleccione o número de 

linhas que deseja inserir. 
 

 

  
2. Seleccione no menu Tabela 

a opção Inserir seguida de 
Linhas acima ou Linhas 
abaixo. 

 

   

Utilizando a barra de ferramentas Tabelas e Limites 
1. Active a barra de ferramentas 

Tabelas e Limites. 

 

2. Seleccione na tabela as linhas 
a inserir. 

3. Clique sobre a seta do ícone  e 
seleccione a opção a opção 
Inserir linhas acima ou Inserir 
linhas abaixo. 
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Inserir colunas numa tabela 

Os procedimentos para inserir colunas numa tabela são os mesmos utilizados para 

adicionar linhas. 

Utilizando a barra de ferramentas Tabelas e Limites 

 
1. Active a barra de ferramentas Tabelas e Limites. 
2. Seleccione na tabela as colunas a adicionar. 
3. Clique sobre a seta do ícone  e seleccione a opção 

Inserir colunas à esquerda ou Inserir colunas à direita. 

 

Eliminar linhas 
   

 

 1. Seleccione a(s) linha(s) 
que pretende eliminar. 

  
 2. Prima o botão direito 

do rato e seleccione a 
opção Eliminar linhas. 
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Eliminar colunas 

 

1. Seleccione as colunas a eliminar. 
2. Prima o botão direito do rato e 

seleccione a opção Eliminar colunas. 
 

 

Escolher uma medida padrão 

 - Altura das linhas 
1. Seleccione as linhas que 

pretende que tenham a 
mesma altura. 

2. Clique sobre o ícone  na 
barra de ferramentas Tabelas 
e limites. 
 
Ou 

 

Prima o botão direito do rato e seleccione a opção Distribuir linhas uniformemente. 

- Largura das colunas 
1. Seleccione as colunas que 

pretende que tenham a 
mesma largura. 

2. Clique sobre o ícone  na 
barra de ferramentas Tabelas 
e limites. 
 
Ou 

 

Prima o botão direito do rato e seleccione a opção Distribuir colunas uniformemente. 
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Alterar a altura das linhas 

Para alterar a altura das linhas utilize um dos seguintes procedimentos: 

1. Seleccione as linhas às quais pretende 
alterar a altura. 

2. Prima o botão direito do rato e seleccione a 
opção Propriedades da tabela 
 
ou 
 
seleccione no menu Tabela a opção 
Propriedades da tabela. 
 

3. No separador Linha indique a altura 
pretendida para as linhas. 

 

 

 

OU 

1. Posicione o cursor sobre o limite inferior da 
linha. 

 
 O cursor fica com o formato  

(redimensionar vertical) 
 

 

 
 

Arraste o cursor para cima ou para baixo conforme pretenda 
aumentar ou diminuir a altura da linha. 
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Alterar a largura das colunas 

Para alterar a largura das colunas utilize um dos seguintes procedimentos: 

1. Seleccione as linhas às quais pretende 
alterar a altura. 

2. Prima o botão direito do rato e seleccione 
a opção Propriedades da tabela 
 
ou 
 
seleccione no menu Tabela a opção 
Propriedades da tabela. 
 

3. No separador Coluna indique a altura 
pretendida para as linhas. 

 

 

 

OU 

1. Posicione o cursor sobre o limite direito da 
coluna. 

 O cursor fica com o formato  
(redimensionar vertical) 

 

 

 

 
 

2. Arraste o cursor para a esquerda ou para a direita conforme 
pretenda aumentar ou diminuir a largura da coluna. 
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Aplicar limites a uma tabela 

1. Seleccione as células a 
que pretende aplicar os 
limites. 

2. Seleccione no menu 
Formatar a opção 
Limites e sombreado. 
 
ou 
 
prima o botão direito do 
rato e seleccione a 
opção Limites e 
sombreado. 
 

3. No separador Limites 
defina os limites 
pretendidos. 

   

    
V Seleccione uma cor.    

    
    
    
    
    
    
    
    

V Seleccione a largura 
pretendida. 

   

  V Seleccione um estilo. 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
  Clique sobre a posição em que pretende o 

limite ou utilize os botões relativos à sua 
posição, para colocar ou remover. 

  
  
    

Nota: Pode também recorrer ao ícone  (Limite exterior) na barra de ferramentas 
Formatação para definir o limite exterior pretendido. 
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Aplicar sombreados a uma tabela 

1. Seleccione as células a que pretende 
aplicar os limites. 
 

2. Seleccione n o menu Formatar a opção 
Limites e sombreados. 
 
ou 
 
prima o botão direito do rato e 
seleccione a opção Limites e 
sombreado. 
 

3. No separador Sombreado defina as 
cores pretendidas. 

  

    
V Seleccione a cor de preenchimento.   
    
    
    
    
    
    
    
   
V Seleccione o estilo do padrão.   
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Dividir células 

1. Seleccione a célula a dividir 
 

2. Seleccione no menu Tabela 
a opção Dividir células. 
 
ou 
 
prima o botão direito do 
rato e seleccione a opção 
Dividir células. 
 

3. Na janela Dividir células 
indique o número de 
colunas e linhas 
pretendido. 
 

4. Clique sobre OK para 
validar a operação. 
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Unir células 

1. Seleccione as células a unir  
  
2. Seleccione no menu Tabela 

a opção Unir células. 
 

  
ou  
  
prima o botão direito do 
rato e seleccione a opção 
Unir células. 

 

  
  
  
  
  
  

 

 As células, ao serem unidas, 
transformam-se numa só. 
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Alinhamento das células 

Sendo o conteúdo das células independente, este pode ser alinhado de forma diferente 

em cada célula. Assim: 

1. Seleccione as células que pretende alterar o alinhamento. 
 

2. Prima o botão direito do rato e seleccione a opção Alinhamento de células. 
 
3. Clique sobre a quadrícula correspondente ao alinhamento pretendido. 

 

 
 

 Alinhamento superior 
à esquerda 

Alinhamento superior 
ao centro 

Alinhamento superior 
à direita 

 

 

Alinhamento central à 
esquerda 

Alinhamento ao 
centro 

Alinhamento central à 
direita 

 

 

Alinhamento inferior 
à esquerda 

Alinhamento inferior 
ao centro 

Alinhamento inferior 
à direita 
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Definir a orientação do texto nas células 

1. Seleccione as células que pretende alterar a orientação. 
   
2. Prima o botão direito do rato 

e seleccione a opção 
Orientação do texto. 
 
ou 

  

   
seleccione no menu Formatar 
a opção Orientação do texto. 

 

  
  
  
  
  

3. Na janela Direcção do texto ς Célula de tabela clique 
sobre o rectângulo correspondente à orientação 
pretendida. 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
4. Clique em OK para confirmar.  
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Definir o posicionamento de uma tabela 

1. Seleccione a tabela ou clique sobre uma das células   
   

2. Seleccione no menu Tabela a opção Propriedades da 
tabela 

  

   
ou   
   
Prima o botão direito do rato e seleccione a opção 
Propriedades da tabela. 

  

   

3. No separador Tabela seleccione o alinhamento desejado.   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
4. Clique em OK para confirmar.   
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Ordenar uma tabela 

1. Seleccione a tabela a ordenar ou clique sobre uma das suas células 
 
2. Seleccione no menu Tabela a 

opção Ordenar. 
ou 

clique sobre os botões  ou   
da barra de ferramentas 
Tabelas e limites. 

 
 

  

 - Ordenar ascendentemente  

  

 - Ordenar descendentemente  

  
3. Na janela Ordenar seleccione a 

ordenação pretendida. 
 

 

Especificar títulos 

Se deseja repetir os títulos de uma tabela ao longo de várias páginas: 

   
   

1. Seleccione a linha que 
servirá de título (1ª linha). 

  

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
  2. Seleccione no menu Tabela a opção 

Repetição de linhas de título. 
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IMPRIMIR DOCUMENTOS 

Para que seja possível imprimir um documento é necessária a prévia instalação de um 

dispositivo de saída ς uma impressora. Depois de instalar a impressora, podemos 

proceder à impressão de documentos a partir do Word. 

Função Ver antes (pré-visualização) 

Antes de imprimir um documento pode ter uma pré-visualização, no ecrã, e de como as 

páginas serão impressas. 

Para pré-visualizar o documento: 

1. Seleccione no menu Ficheiro a 
opção Pré-visualizar 
 
ou 
 

clique sobre o ícone  na 
barra de ferramentas Padrão 

 

 

Em seguida, é visualizada uma janela idêntica à seguinte: 

  


