
WORD 2016 
NOTAS

CAPITULARES, COLUNAS,
HÍFENS, NUMERAR LINHAS



CAPITULARES

2

CAPITULARES

Dar destaque à primeira letra de um texto.

Formas artísticas: ILUMINURAS.
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CAPITULARES
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CAPITULARES

Exemplos Actuais em Livros e na Imprensa:
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CAPITULARES
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COMO?

Selecciona-se 
a letra
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CAPITULARES
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COMO?
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COLUNAS
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COMO?

NOTA: 
O Word define início e fim 
de Secção Contínua
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NUMERAR LINHAS
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COMO?

NOTA: 
O Word NUMERA TODAS 
AS LINHAS DO SEU TEXTO 
propagando-se por todas 
as páginas.
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NUMERAR LINHAS
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COMO?

NOTA: 
Numerar apenas uma parte do Texto.
Definir Início e Fim de Secção Contínua.

Com o cursor em qualquer parte da Secção, numerar.

WRD16-4-PPT



HIFENIZAÇÃO
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COMO?

NOTA: 
Consiste na quebra de uma palavra com mudança de linha.
Facilitando a distribuição do texto ao longo da linha.

Texto alinhado à Esquerda

O Mesmo Texto justificado

O Word teve de alargar 
o espaço entre as 
palavras o que pode dar 
um aspecto um pouco  
desagradável (vazio).

Com Hifenização:
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CapColsHífens
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ESTE TÓPICO TERMINOU AQUI – Segue-se um Exercício Prático
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