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É um recurso do Word

que permite a inserção de textos ou imagens de diferentes 
formas e posições no documento
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Como fazer
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Como fazer

Pode escolher um formato de entre os 
disponíveis ou “Desenhar Caixa de Texto”
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Como fazer

Após o desenho do rectângulo podemos escrever 
o texto desejado com a letra que se  quiser
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Como fazer para redimensionar

Posicionando-se num dos cantos ou sobre 
qualquer das “alças”, premindo e mantendo o 
botão esquerdo do rato, podemos redimensionar 
a Caixa .
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Como fazer para Seleccionar, Copiar ou Mover

Posicionando-se sobre um dos contornos da 
Caixa até o cursor se assemelhar a uma cruz com 
setas, clica ou clica e arrasta.
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Como fazer para Inclinar

Clicando e mantendo premido o botão esquerdo 
do rato sobre a “alça verde” podemos dar 
inclinação à Caixa.
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Como fazer para Alterar a Forma

Ao seleccionar a Caixa e escolhendo as 
“Ferramentas de Desenho” pode 
escolher o comando “Editar Forma” e aí 
seleccionar a Forma Pretendida
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Como fazer para Alterar a Forma

Ao seleccionar a 
Caixa e escolhendo 
as “Ferramentas de 
Desenho” pode 
escolher o comando 
“Editar Forma” e aí 
seleccionar a Forma 
Pretendida:

Escolhi CORAÇÃO
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Como fazer para Aplicar um ESTILO

Ao seleccionar a Caixa e escolhendo as “Ferramentas de 
Desenho/Formatar” pode escolher o comando “Efeitos da Forma”
e aí seleccionar o estilo pretendido e as respectivas variantes.
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Como fazer para Aplicar um Estilo, Cor de Fundo e Contornos

Ao seleccionar a Caixa 
e escolhendo as 
“Ferramentas de 
Desenho/Formatar” 
pode escolher o 
comando “Efeitos da 
Forma” e aí 
seleccionar Estilo, Cor 
e Contornos.
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Letras e Efeitos Especiais para dentro duma Caixa de Texto
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Como fazer 

No friso INSERIR seleccionar WordArt

Para escolher um certo “Estilo-Rápido”
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Como fazer Escolhido o Estilo abre-se uma Caixa onde o texto 
exemplo deve ser substituído pelo texto 
pretendido.
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Como fazer Selecciono  

E obtenho:
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ESTA CONTINUAÇÃO DO PROCESSADOR DE TEXTO WORD 2010 … 

…também já foi  


