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Formatação de Texto no Microsoft Word

Público-Alvo: Usuários intermediários

A formatação de texto é uma habilidade essencial para qualquer usuário do Microsoft Word. Neste
artigo, vamos explorar as principais técnicas de formatação de texto, desde a aplicação de estilos e
fontes até a criação de listas e parágrafos com recuos. Com essas dicas, você poderá criar
documentos profissionais e bem formatados.

Exemplos:

1. Aplicação de estilos:

Selecione o texto que deseja formatar.
Na guia "Página Inicial", clique no estilo desejado, como "Título 1" ou "Citação".
O texto será automaticamente formatado de acordo com o estilo escolhido.

2. Alteração de fonte:

Selecione o texto que deseja formatar.
Na guia "Página Inicial", clique na seta ao lado do nome da fonte e escolha a fonte
desejada.
O texto será alterado para a fonte selecionada.

3. Criação de listas:

Selecione o texto que deseja transformar em uma lista.
Na guia "Página Inicial", clique no botão "Marcadores" ou "Numeração" para criar
uma lista com marcadores ou números.
O texto será transformado em uma lista com os itens marcados ou numerados.

4. Parágrafos com recuos:

Selecione o parágrafo que deseja formatar.
Na régua horizontal, clique e arraste a seta superior para criar um recuo de primeira
linha.
O parágrafo terá um recuo na primeira linha.

Aprender a formatar texto no Microsoft Word é uma habilidade valiosa que pode melhorar a
aparência dos seus documentos e destacar suas ideias. Compartilhe este artigo com seus amigos
para que eles também possam dominar a formatação de texto e criar documentos profissionais.
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