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    ANDERSON CRUZ


    Anderson Cruz é coordenador de novos produtos da Microcamp. Desenvolve os materiais e novos produtos do curso com base nos princípios educacionais, aliados com as tecnologias de vanguarda disponíveis no mundo, proporcionando experiências de aprendizado significativas na vida dos alunos.


    É formado em Comunicação Social (Jornalismo, Rádio e TV). Tem vários cursos livres na área de informática. Há mais de 20 anos trabalha com ensino de informática.


    REGINALDO HENRIQUE


    Reginaldo Henrique é influenciador digital, palestrante de marketing digital, consultor SEO e desenvolvedor web. É formado em Sistemas de Informação e possui diversos cursos extracurriculares voltados para o desenvolvimento de aplicações para a internet. É o fundador da RHB Informática, empresa voltada para o treinamento de informática in company e particular. A RHB Informática é referência no treinamento de WordPress e otimização de sites para mecanismos de buscas.

  


  
    INSERINDO BORDAS E SOMBREAMENTOS
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    Anderson Cruz, explica que, para inserir borda e sombreamento em um texto, basta selecionar o trecho desejado. Em seguida, na guia Página Inicial, clique no ícone de bordas e na opção Bordas e Sombreamento, como no exemplo:
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    Altere as opções como desejar.
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    Para alterar o sombreamento, clique na aba Sombreamento e mude conforme desejar.
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    Surgirá o seguinte resultado:
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    INSERINDO BIBLIOGRAFIAS


    O coordenador Anderson Cruz explica como inserir o recurso bibliografias. “Basta cadastrar os livros e inserir. Primeiro vamos adicionar uma página em branco no final do documento. Clique na última linha da última página, em seguida, na guia Inserir, clique na opção Quebra de página”. Veja o exemplo:
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    Posicione o mouse na guia Referências e clique na opção Gerenciar Fontes Bibliográficas.


    [image: ]


    Clique no botão Nova e insira as informações na tela que surgir. Em seguida, clique em Ok:
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    As informações vão para a lista mestra, o que permite ter inúmeros livros cadastrados. É possível selecionar apenas quando precisar. Para isso, clique no nome do livro e depois no botão Copiar; o nome irá para a caixa Lista atual.
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    Feche a caixa e clique na opção Bibliografia, na guia Referências:
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    Será inserida sua bibliografia, conforme imagem:
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    Não se esqueça de atualizar o sumário no início do documento.


    INSERINDO CORRETOR ORTOGRÁFICO


    Anderson Cruz, coordenador de novos produtos da Microcamp, explica que, para efetuar a correção ortográfica de um documento, basta clicar na guia Revisão e depois na opção Ortografia e Gramática.
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    Conforme os erros forem detectados no lado direito da tela, você encontrará as opções para alterá-los. Para isso, basta selecionar a palavra desejada.
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    CRIAÇÃO DE JORNAIS, DOCUMENTOS INTERNOS E FORMULÁRIOS


    Para criar documentos mais elaborados, é possível usar o Office online. “Um recurso que permite buscar, na base de dados da Microsoft, modelos que podem ser alterados sem qualquer restrição. Para isso, basta clicar na opção Arquivo, Novo e digitar na caixa de pesquisa o que você deseja”, explica o coordenador Anderson. Veja o exemplo:
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    Clique sobre a opção desejada e, em seguida, no botão criar.
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    Basta efetuar as alterações que desejar.
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    CRIANDO ASSINATURA DIGITAL


    A assinatura digital serve para proteger a autenticidade do conteúdo de um documento. 
“É possível adicionar uma assinatura digital invisível. Documentos assinados apresentam o botão Assinaturas na parte inferior do documento”, explica Anderson Cruz. Confira o passo a passo explicado por ele:
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    Clique na guia Arquivo e depois em Informações. Clique em Proteger Documento > Proteger Pasta de Trabalho ou Proteger Apresentação.


    Clique em Adicionar uma Assinatura Digital. Leia a mensagem do Word e clique em OK.


    Vá até a caixa de diálogo Assinar > Objetivo da assinatura deste documento e digite o objetivo. Clique em Assinar.


    Depois que o arquivo é assinado digitalmente, o botão Assinaturas é exibido e arquivo fica disponível somente para leitura, impedindo modificações.


    Para remover assinaturas digitais invisíveis do Word, abra o documento que contém a assinatura que deseja remover.


    Clique na guia Arquivo e depois em Informações.


    Clique em Exibir Assinaturas.


    O modo de exibição de documento, planilha ou apresentação é retomado e o painel Assinaturas é exibido.


    Clique na seta ao lado do nome na assinatura.


    Clique em Remover Assinatura e depois em Sim.

  


  
    Facilite seu trabalho
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    5 dicas para aumentar a produtividade na elaboração de documentos


    Anderson Cruz, coordenador de novos produtos da Microcamp, ensina a otimizar o tempo com algumas dicas rápidas. Confira:


    1. Cole até 24 itens da área de transferência


    Ao contrário do que tradicionalmente acontece no Windows, que faz apenas uma cópia por vez, no Word você pode salvar até 24 "Ctrl + C". Para ativar, basta deixar a "Área de Transferência" aberta, na própria página inicial, como na imagem abaixo. Uma vez aberta, tudo o que for copiado automaticamente é direcionado para lá.


    [image: Description: Description: Recursos escondidos do Word]


    2. Tradutor


    A partir do Word 2013, é possível fazer as traduções dentro do próprio documento. Para isso, clique em Revisão e depois em Traduzir. Escolha se a tradução será aplicada no arquivo inteiro, em apenas um trecho ou traduções rápidas, como pequenas frases e palavras específicas. Ao lado da opção, você encontrará a ferramenta para selecionar o idioma desejado.


    [image: Description: Description: Recursos escondidos do Word]


    3. Kerning


    O Kerning ajustará o espaço entre os caracteres, para que a página tenha um visual mais fácil de ler no qual trabalhar. Vá até Página Inicial, clique em Fonte e, em seguida, em Avançado e lá marque a caixa "Kerning". Depois, escolha a partir de qual tamanho de fonte o espaçamento vai ser aplicado e qual o tipo: normal, expandido ou condensado.


    [image: Description: Description: Recursos escondidos do Word]


    4. Inspeção do documento


    Se o usuário deseja verificar se há problemas com o arquivo, o Word oferece essa opção em: Arquivo > Informações > Inspecionar Documento. O inspetor vai fazer verificações de comentários, anotações, textos recolhidos, dados XML, entre outros.


    [image: Description: Description: Recursos escondidos do Word]


    5. Textos escondidos


    Por mais incrível que possa parecer, esconder um texto no Word é um recurso útil e bastante usado para esconder as respostas de um questionário, por exemplo. Assim como é fácil esconder um trecho ou uma frase, também é simples de fazê-los aparecerem.


    [image: Description: Description: Recursos escondidos do Word]


    Selecione o texto, clique na aba Fonte, marque a caixa Oculto e clique em Ok. Para o texto voltar a ser exibido, basta repetir o processo, mas desmarcando a caixa.

  


  
    CRIANDO MACROS
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    Organize suas tarefas 
e facilite o dia a dia


    A ferramenta Macro é útil para quem costuma realizar a mesma tarefa com frequência; dessa forma, pode compactar as etapas. “Em primeiro lugar, grave a macro. Execute clicando no botão da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido ou pressionando uma combinação de teclas”, explica Anderson Cruz, coordenador de novos produtos da Microcamp.


    Veja como gravar a Macro com um botão:


    Clique em Exibir > Macros > Gravar Macro.


    [image: Description: Description: Comando Gravar Macro]


    Digite um nome para a macro:


    [image: Description: Description: Caixa de nome da macro]


    O coordenador explica que, para usar essa macro em qualquer novo documento que criar, é necessário verificar se a caixa “Armazenar macro em” exibe a informação “Todos os Documentos (Normal.dotm)”.


    [image: Description: Description: Caixa para escolher onde armazenar uma macro]


    Para executar uma macro quando você clicar em um botão, clique em “Botão”.


    [image: Description: Description: Clique para atribuir a macro a um botão]


    Clique na nova macro, nomeada por você anteriormente. Logo após, clique em “Adicionar”.


    [image: Description: Description: A macro e o botão Adicionar]


    Clique em “Modificar”.


    [image: Description: Description: Botão Modificar na caixa Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido]


    Escolha uma imagem de botão, digite o nome desejado e clique em “OK” duas vezes.


    [image: Description: Description: Opções de botão na caixa Modificar Botão]


    Anderson Cruz explica como gravar as etapas. “Clique nos comandos ou pressione as teclas para cada etapa na tarefa. O Word grava seus cliques e pressionamentos de teclas. Use o teclado para selecionar texto enquanto você grava a macro. Macros não gravam seleções feitas com o mouse”, explica. Veja o passo a passo:


    Para parar a gravação, clique em Exibir > Macros > Parar Gravação.


    [image: Description: Description: Comando Parar Gravação]


    O botão da sua macro aparecerá na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido.


    [image: Description: Description: Botão da macro na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido]


    Para gravar uma macro com um atalho de teclado, clique em Exibir > Macros > Gravar Macro.


    [image: Description: Description: Comando Gravar Macro]


    Digite um nome para a macro:


    [image: Description: Description: Caixa de nome da macro]


    Para usar essa macro em qualquer novo documento que você criar, verifique se a caixa “Armazenar macro em” exibe “Todos os Documentos (Normal.dotm)”.


    [image: Description: Description: Caixa para escolher onde armazenar uma macro]


    Para executar sua macro, quando você pressionar um atalho do teclado, clique em “Teclado”.


    [image: Description: Description: Clique para atribuir a macro a um atalho de teclado]


    Digite uma combinação de teclas na caixa “Pressione a nova tecla de atalho”.


    Verifique se essa combinação já não está atribuída a outro item. Se estiver, tente uma combinação diferente.


    Para usar esse atalho de teclado em qualquer novo documento criado, verifique se a caixa “Salvar alterações em” indica “Normal.dotm”.


    Clique em “Atribuir”.


    Para gravar as etapas, clique nos comandos ou pressione as teclas para cada etapa na tarefa.


    Para parar de gravar, clique em Exibir > Macros > Parar Gravação.


    [image: Description: Description: Comando Parar Gravação]


    Para executar a macro, pressione as teclas de atalho do teclado.


    Para executar uma macro pelo ícone, clique no botão na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, pressione o atalho de teclado ou execute a macro a partir da lista de Macros.


    Clique em Exibir > Macros > Exibir Macros.


    [image: Description: Description: Comando Exibir Macros]


    Na lista em “Nome da macro”, clique na macro a ser executada.


    Clique em “Executar”.


    Para disponibilizar uma macro de um documento em todos os novos documentos, adicione-a ao modelo “Normal.dotm”.


    Abra o documento que contém a macro, clique em Exibir > Macros > Exibir Macros.


    [image: Description: Description: Comando Exibir Macros]


    Clique em “Organizador”.


    Clique na macro que você quer adicionar ao modelo “Normal.dotm” e clique em “Copiar”.


    Para adicionar um botão de macro à faixa de opções, clique em Arquivo > Opções > Personalizar Faixa de Opções.


    Em “Escolher comandos de”, clique em “Macros”.


    Clique na macro desejada.


    Em “Personalizar a faixa de opções”, clique na guia e no grupo personalizado onde você quer adicionar a macro.


    Se você não tiver um grupo personalizado, clique em “Novo grupo”. Em seguida, clique em “Renomear” e digite um nome para o seu grupo personalizado. Clique em “Adicionar”.


    Clique em “Renomear” para escolher uma imagem para a macro e digitar o nome desejado.


    Clique em “OK” duas vezes.


    SALVANDO EM PDF


    Para salvar um documento em PDF, basta clicar na “Guia Arquivo” e na opção “Salvar como”.
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    Em seguida, selecione o tipo de arquivo como PDF e o local a ser gravado.
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    Clique em “Salvar”.


    [image: ]

  


  
    
      [image: 1.png]
    

  

OEBPS/image/Image1796801.png
Gravar macro
MNome da macro:
Minnamacro
Atribuir macro a

Botio Tedado

Armazenar macro em:
Todos os Documentos (Normal.dotm)






OEBPS/image/Image1581279.png
Aciobst  Q Diga-me

AasbCeDe| Assbcede AaBbC(
TNormal | SemEspa.  Taulol  Thuo2  Tauo3

AaBECC AsBBCED |

7 x
-
Cllaue no digrama abaio ou
picar s

5 Locazar -

5 substuic

15 Seeconar- |

Eatando






OEBPS/image/cover2.png
Guia Informitica Especial volume 2






OEBPS/image/Image1865333.png





OEBPS/image/Image1263079.jpg
raduzit Idioma | Novo  Bxcluir Anterior |
| - - | comentsiio
) Traduzir Documento

1235 Traduzi seu documento usando um
servico de tracugao online

b Traduzir Texto Selecionado

835 Traduzir o texto selecionado para um
outro idioma

[, Minitradutor

835 Parar em pelavras ou paragrafos
selecionados para uma tradugao rapida

Escolher o ldioma de Tradugdo.





OEBPS/image/Image1765709.png
e
=,

)

o | e

[y Sttt

L G et s

Db 1) Dimesioee

Comcatr et Rt

[ ———

e
T s e et

[cack: (. 2019

g ot

o0 pequen e 2. . compis COM Eors L, 205

e





OEBPS/image/shutterstock_1188695896.jpg





OEBPS/image/Image274115.png





OEBPS/font/Antenna-Black.otf


OEBPS/image/Image207580.png
Documento3 - Word

Referéncias rrespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda

a de Firn D [y S eenarfone sbtogiios B

iota de Rodapé ~ [F3 st | ABNT NBR 6023:2002" - ]
Pesquisa  Inserir nserie

otas Inteligente | Citagdo - £ Bibliografia - Legends 211

e 5 Pesquisar Citages e Bibliografia

q\l\Z\Z\O\S\G\7\l\sxwxnxl

Bibliografia
FOX, E. L Pequeno Principe. 2. ed. campinas: EDW Editora Liberal, 2019,






OEBPS/image/Image363036.png
Aermar
Janelas

2 Eabi Macros. |>






OEBPS/image/Image341828.png
Novo

€ Tudo | jomal »






OEBPS/image/Image1758006.png
inseic Design  Layout [ Comespondéncias  Revislo  Exibir  Ajuda

Tecto - 3 ) nseic Nota deFim 5 Gerencia Fontes Biblogrificas
agt @ ,@ ko B
Sumédio | | Nota A8 Préxima Nota de Rodapé ~ = | = R Estilo: | ABNT NBR 6023:2002° et
deRodapé = Mostrar Notes Ink(g:m: Citagha - £0Biblogratia~ Legenda
Nota ce Rodapé
SR Gerenciador de Fontes Biblogrfices
pesquiar
Eontes bibtogrificas isponiees e
lista Mestra
e =
Cria Fone Biblograica T X
Tioo de Eonte BbHogrifica
Compos de Bbiogratia pra AGNT NoR 6025.2002"
Autor ] [ eamar
D avtor Corporativ
Tiuto
sno
ciaae =
estor | eonar
Volume 2
eado L
D Mestrar Lodos os Campos de Bblograta
Nome da marca =
Expacoresenadl o] [ conce

potovies [ Portuguts (Brasi) 83





OEBPS/image/ddff.jpg
o' o) b B G

Permissoes.
Qualquer pessca pode sbev, copur ¢ sterar qualque §

Marcar como s
Informe 205 leteres que o documents ¢

tia ¢ tome.o somente leturs o

Crtograta com senha 10 que dle cont
€ necessana uma senhs para sdew este nome do auter
documento

Restrgs Egko

Controte quas s de aMerins o

Beison posem fazes neite ocmerte

Restrioge Permeasso por Pesson

Conceda aceiso b pessons 0 mprca Se b deste wqune.
edta. copar ou impeme.

Ao s Ayunatirs Dipts

Gaanta o ntegndace do documento
2303RN35 s sitnatirs Ggdal el





OEBPS/image/Image328055.png
Anderson Cruz 81 R

< 0 que vocé deseafazer 2 Compartihar

o] 4 [A

gio Simples -

r Marcagées -

g Aceitar 8 Comparar | Proteger  |niciar Excrita Ocultar
deRevisdo ~ E| - - Viinta Tinta
s 5 Ateragses | Comparar Tinta -

Gl .
Revisdo de Texto v 8
Ortografia

Nao consta no Diciondrio
Quando vocé clica em Design e escolhe um EI
“

novo tema, as imagens, graficos e elementos
grificos SmartArt s3o alterados para

D Sugestses
Smartcard

{Sem informages de referéncia] v
Sarar

Curar-se, Curar, Melhorar v
Martara

(Sem informagses de referéncial

Ignorar Uma Vez
Ignorar Tudo.
Adicionar ao Diciondrio





OEBPS/image/cover.png
GUIA
INFORMATICA

WORD

_0- “
para usar a fungio 70 dicas para
-ﬂ -:
tarefas programa






OEBPS/image/Image364739.png
CEE =% 8T s L B AaBl |

JORNAL DA
s MADRUGEDR S

Estilode itulo
normal de segunda

e






OEBPS/image/Image394790.png
Informagdes

Proteger Documento
Contt e e maks s psns e s st dcimrts.

Inspecionar Documento.
e e o, 1 e o
= et s et a0t

[ —

‘Gerenciar Documento
R CE————





OEBPS/image/Image1747311.png
Referéncias
7 nserc Nota de Fim Jo) B B
i

orsmannsctoame - O |
hete Comin | b st
s e et (= s vmtosata

TR pr——

Orgniae s fontes s m
e acumeni

st | ABNTNGR 0232007

Vocé pode edtar e remover

prosseckin





OEBPS/image/Image1814404.png
8 Pervonson s e seramaras o scssoRigt

[ ———

s
ey S e .
S o

Normal,






OEBPS/image/Image403034.png
- x
@

g~ Nompets Y

« e de o > vabaho Vo

B cneCompsior © Nome Omdemestaagie  Tro
BTt 8 T de M Word TS Decumniod

~ ocstuptss






OEBPS/image/Image1571243.png
- P Localiar
T [sannccn msnceoc AaBce etocct sacen | oo G &

o | Smfpn. Thuo1  Thood T3 (o] gyin, MBI Soctar
o assinaturas

St fcir tior o et Adone sconst
oS E Ry
[

ot Dt

semborts

[ ——
D Sodas e
ot

E Borda Horzontl ntema
1i Borda Yertical Intema

gonal nferir

sl Supercr

Lo Horgontal
) DesnbarTa
8 ExbirLinhs de Grde

Explorar mai opsdesde borda,
com cordalnhe ¢ lrgura do
ks

EE -





OEBPS/font/OpenSans-Medium.otf


OEBPS/image/Image280327.png
do 2 Lado Ei =

\ Sincronizads

Posigso daJanela | Janelas~
B2 Cabic Macros

Pausar Gravagso





OEBPS/image/shutterstock_587798333.jpg





OEBPS/image/Image357305.png
do a Lado
\ Sincronizads

 Posigs da Janela

e Pausar Gravagso





OEBPS/font/Antenna-Bold.otf


OEBPS/image/Image1793417.png
Gravar macro

Home da
Minnamacro

Eirbun macro 3

Botio Tedado

Armazenar macro em:
Todos os Documentos (Normal dotm)





OEBPS/image/Image1877822.png
Modificar Botéo.

Simbolo:

A£Q004L ! POHBEMD M
LEBHA QG en € v @
*ﬂﬂﬂP@QYYF@






OEBPS/font/OpenSans-Bold.ttf


OEBPS/image/shutterstock_1038755683.jpg





OEBPS/image/Image222885.png
B H S fa|
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOU






OEBPS/toc.xhtml


  

    Sumário





    

      		Expediente





      		Perfil





      		Facilite sua vida





      		Inserindo bordas e sombreamentos





      		Facilite seu trabalho





      		Criando macros





      		Teclas de atalho e dicas





      		Quarta capa



    



  



  

    Landmarks





    

      		Cover



    



  



OEBPS/image/Image1282171.jpg
Fonts
Calibri
Browallia New
BrowalliaUPC

taico
rush St T el

Negrito
Brush Script std Negrito Italico

Estilg da fonte:
Regular

Cor da fonte: Estilo de sublinhado:

Cor do sublinhado:
Automatico (nenhum)

Automatico |+

Tachado
[] Tachado duplo
[ sobrescrito

[ subscrito

Versalete

Todas em maisculas

Visualizagio

Como ocultar texto no Word.

Esta é uma fonte Truelype. A mesma fonte serd usada na tela ¢ na impress3o.

Definir como Padro | [ Efeitos do Texto | ok ] [ cancelar






OEBPS/image/Image238917.png
‘Todos os Documentos (Normal.dotm)






OEBPS/font/MyriadPro-Regular.otf


OEBPS/image/Image316249.png
HS 6% ARTIGO_WOR

Arquivo Pégina licial Layout  Referénciss  Comespondéncias [y

] Diciondrio de Singnimos. ) [é 5% f$ tg x o gmmu

Préxima

s Lerem  Verficr  Toduzic lioma  Novo £l
455 Contagem de Palavras

i VozAlta Acessibiidede  ~ - Comentirio

Revisho de Testo Fala  Acessbiidade  dioma Comentirios

Ortografa ¢ Gramitia (7) SR T2
P, 10 0h et T GO 10 WO

‘denbs, ndo. Deixe-nos verificar Primeiramente o conceito de formata
2 ortogrfia ¢ gomiticanoseu

documento, caracteristicas de tamanho de fonte, cor de fonte,

outras caracteristicas.

Para exemplificar nosso caso vamos pr
] simples, para isso vamos usar um recurso que |

H dentro do Microsoft Word a fungdo RAND. Em ur
B =RAND(3,4)

1 ARG
K <o
< Onde =RAND > £ a fungdo que

B informar a quantidade de parégrafos e quantas |

£m seguida seré apresentado o texto conforme

Pagina1de31 1652 pe

wras ([ Portugués (Brasil) %3





OEBPS/image/Image356477.png
Jomal medama

Sonesels gl e e

frirtien

T drion: 4TS





OEBPS/image/Image408283.png
©

sarceme

B e omputnder * 1
e e oo

A [ At Tabaho > sabab vo

Neme do g abab s st s
o OF

PO ——

e @t e

~ st

)
[T v—

omoe
Do s s

oot + [ [ o

CONTEUDOEDITADO.
v de sl e Prod  CRSO_REGUAR 1 CO

s GAMES 2020





OEBPS/image/Image1598224.png
Anderson Cruz 81

[ ——

1 P Lecalaar - &

oceDe AaBbC( AaBbCCL AaBbCCD | ov— t

opa fulo fulo. fulo e Criar e compartilh

Esp: Thool  Tho2 T3 3| [\ ciecionare re compar
stios 5 Editando Adobe Ac

R U AR AR IR A AR ARORRONEY Y R AE=AEaD).

Titulo 2

Subtitulo 2

Clcus em serr & scolha o slamantos desejados nas difeantes galeiss, Temas  astios
também sjudam 2 manterseu documento coordenado. Quando voc cicaem Design &
scolhe um novo tama, a5 imagens, géficos  elementos grificos SAGAC 10 serados pars
correspondar 20 novo tem. Quando voc aplica esis,osttslos 550 aharados pars conciic
om o novo tama. Economize tempo no Word com noues botes que s mostrados nolocal
om aque vec precisa dales.

Para aferar a manira como ura imagem se ajusta 30 eu documents, clique nea ¢ um bordo.
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