
Bruno M oniz  Curso de Microsoft Word: Básico  Junho de 2009 

Módulo 2 ɀ Formatação de Documentos (8 Horas)  
 

   

Página 1 de 24 

No final deste módulo o formando deverá estar apto a: 

¶ Criar e personalizar documentos; 

¶ Editar e manipular documentos; 

¶ Imprimir documentos; 

¶ Formatar caracteres e parágrafos. 

 

Criar um novo documento  

 

Para iniciar um documento em Word, o utilizador precisa ter acesso a um novo documento de 

trabalho. Esse documento aparece-lhe automaticamente com o nome Documento1. No entanto, e 

se terminou de criar ou visualizar um documento, terá de solicitar a criação de um novo 

documento. 

As opções de criação de novos documentos em Word são disponibilizadas fazendo um clique no 

ά.ƻǘńƻ Řƻ hŦŦƛŎŜέ e seleccionando a opção άbƻǾƻέ. 

 

Poderá então: 

¶ /ǊƛŀǊ ǳƳ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƴƻǾƻΣ ǇŀǊǘƛƴŘƻ ŘŜ ǳƳŀ łǊŜŀ άŜƳ ōǊŀƴŎƻέΤ 

¶ ¦ǘƛƭƛȊŀǊ ǳƳ Řƻǎ ƳƻŘŜƭƻǎ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛŘƻǎ Řƻ ²ƻǊŘΣ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƴŘƻ ŀ ƻǇœńƻ άaƻŘŜƭos 

LƴǎǘŀƭŀŘƻǎέΤ 

¶ Aceder ao site do Office Online e utilizar os inúmeros modelos que são disponibilizados. 

 

Abrir um ficheiro  
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Para abrir um documento, deve fazer clique no ά.ƻǘńƻ Řƻ hŦŦƛŎŜέ e seleccionar a opção ά!ōǊƛǊέ, o 

que fará surgir a seguinte caixa de diálogo: 

 

As características desta caixa de diálogo são o reflexo da utilização do sistema operativo Windows 

Vista. Em outras versões do Windows, esta caixa poderá ter um visual diferente. 

Na zona inferior direita da caixa de diálogo, é possível seleccionar a forma de abertura do 

documento: 

 

Tenha em consideração que a abertura de um ficheiro Word criado em versão anterior é sempre 

ǊŜŀƭƛȊŀŘŀ ŜƳ άaƻŘƻ ŘŜ /ƻƳǇŀǘƛōƛƭƛŘŀŘŜέΦ tƻŘŜǊł ǘŀƳōŞƳ ŀōǊƛǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ Řƻ ²ƻǊŘ нллт ƴǳƳ 

computador que tenha uma versão anterior do Word, para tal, deverá guardar o ficheiro em 

ŦƻǊƳŀǘƻ ά²ƻǊŘ фт-нллоέΦ 

 

Gravar um ficheiro  

 

À medida que elabora o seu documento, esta vai sendo temporariamente armazenado em 

memória. Para armazená-lo definitivamente, torna-se necessário gravá-lo. Este tipo de operação 
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deve ser realizado várias vezes ao longo do desenvolvimento do documento, evitando o risco da 

sua perda, total ou parcial, por quebra de energia ou qualquer outro problema, embora o próprio 

Word detenha funcionalidades de gravação automática e de (tentativa) de recuperação de 

ficheiros. 

Todos os documentos de Word são gravados sob a forma de um ficheiro, identificado através de 

um nome. Por defeito, todos os documentos do Word são gravados no novo formato do Word 2007 

.docx. O formato .doc pode continuar a ser utilizado, tanto ao nível da abertura de ficheiros de 

versões anteriores do Office como da própria gravação. 

Quando se grava um ficheiro em formato Word 97-2003, é iniciado um processo que faz a 

verificação automática de compatibilidade, no contexto da qual é verificado se o utilizador inseriu 

no documento funcionalidades não suportadas por esse formato, podendo este removê-las 

previamente antes da gravação. 

Gravação Inicial 

Assim, quando pretender gravar o seu documento pela primeira vez, deve fazer clique no ά.ƻǘńƻ Řƻ 

hŦŦƛŎŜέ e seleccionar o comando άDǳŀǊŘŀǊέ ou άDǳŀǊŘŀǊ /ƻƳƻέ. 

 

A partir deste momento, o ficheiro fica gravado com o nome que lhe foi atribuído. Sempre que 

alterar o ficheiro e pretender gravar essas alterações, utilize o comando άDǳŀǊŘŀǊέ. Quando quiser 

gravar com um nome diferente, deve usar o comando άDǳŀǊŘŀǊ /ƻƳƻέ. 

Gravação com Sumário de Informação 
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Antes de proceder à gravação do seu documento, pode preencher um quadro de informações que 

se pode tornar muito útil quando necessitar de pesquisar os seus documentos. Para isso, faça clique 

no ά.ƻǘńƻ Řƻ hŦŦƛŎŜέ e, através do comando άtǊŜǇŀǊŀǊέ, seleccione a opção άtǊƻǇǊƛŜŘŀŘŜǎέ, 

surgindo a seguinte caixa de diálogo: 

 

Gravação com Palavra-Passe 

Utilize esta opção quando pretender gravar o documento com uma palavra-passe, de forma a 

restringir o seu acesso por outros utilizadores. Antes de gravar o ficheiro (na caixa de diálogo de 

gravar o ficheiro), deve fazer um clique no botão de άFŜǊǊŀƳŜƴǘŀǎέ e seleccionar o comando 

άhǇœƿŜǎ DŜǊŀƛǎέ. 

 

Na caixa de diálogo que surge no ecrã, digite a sua palavra-passe na zona identificada por άtŀƭŀǾǊŀ-

ǇŀǎǎŜ ǇŀǊŀ ŀōǊƛǊέ. Para terminar, faça um clique no botão άhƪέ, ao que o Word pedirá a 

confirmação da palavra-passe. 
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Selecção de texto 

 

Se possui poucos conhecimentos de Word, a sua primeira preocupação ao criar um novo 

documento deve ser digitar o texto. Embora muitas acções possam ser executadas à medida que 

avançamos na digitação do nosso documento, no Word, como em todos os processadores de texto, 

é quase sempre válido o princípio seleccione primeiro e execute depois, pois é o que torna mais 

eficaz a concepção do documento. 

A selecção de texto previamente digitado aplica-se para alterar tipos de letra, alinhamento de 

parágrafos, copiar e mover texto, entre muitas outras formatações. As principais formas de 

seleccionar texto são conseguidas através da acção do rato e/ou do teclado. 
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