Formatacao Basica de Texto

A formatagdo bdsica consiste em um conjunto de pequenas alteracdes que tem por finalidade alterar o
aspecto de algum elemento (no nosso caso as fontes). O Microsoft Word possui uma barra chamada de
“Barra de Formatacao”, posicionada na parte superior da janela que tras algumas dessas alteragdes que
podemos aplicar ao nosso texto.
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Efeito Sublinhado (Ctrl + S

Exemplos:

——» Efeito Itdlico (Ctrl + 1)
Times New Roman Permite modificar o tamanho da fonte

Arial » Efeito Negrito (Ctrl + N) Basta clicar sobre o botdo e selecionar
Comic Sans MS o tamanho desejado:
Century Gotic
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Diminuir a fonte (Ctrl + [ )
Aumentar a fonte (Ctrl + ])

Courier New

A barra de formatacdo trds algumas das alteragdes basicas possiveis para o texto. Mas se acessar outras
diversas alteracdes podemos utilizar o menu Formatar / Fonte.
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