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* Programacao da Aula
— Erros de Ortografia
— Dicionario de Sinbnimos
— AutoCorrecao
— AutoTexto
— Localizar e Substituir

Informatica



* Erros de Ortografia

— Vinculado ao idioma

— Notificacoes de erros
e Sublinhado verde
e Sublinhado vermelho

— O processo de correcéo
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* Erros de Ortografia
— Como acessar?

Verificar ortografia e gramatica: Portugues (Brasil) (g

//// 4

M&o encontrada:

O Waord permite as mais variadasformatagies A i Ignorar uma vez I
de texto, permitindo a inclusdo de notas de E

Ortografia e gramdtica... F7

i) Pesquisar... Alt+Clique rodapé, colunas, organogramas e outros. i
Idioma | | Adicionar ao dicionario

o e S T
Alterar todas
i

AutoResumo...

Espago de Trabalho Compartilhado. ..

Controlar alteragdes Ctrl+5Shift+E
Verificar gramatica

Comparar e mesclar documentos. ..

Qp;ﬁes... | [ Desfazer | | Fechar

Proteger Documento...

Colaborag&o on-line

: Revisdo i

I esquisar | R = ‘ 1
‘v gpolc:mano de Sindnimos E J @ & ' @ .

Oltograﬂa = Nova ; Controle Acettar cbmparar Proteger
& Gramatica i Traduzir 23] || Comentario J - ﬁ - Documentao =

Revisdo de Texto Comentarios Alteracdes ~ Prateger

-
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Procurar por:
‘Iedigao |

I Dicionério de Sinénimos: Portugun v

®l-

— Enriguecer o texto
— Cuidado com o uso

ed.> (s) )
= exemplar (s.)

exemplar

publicagdo

editar (veja também)
= montagem (s.)

excessivo!

montagem

montar (veja também)

Tente uma destas alternativas
ou consulte a Ajuda para obter
dicas sobre como refinar a
pesquisa.

Outros locais de pesquisa

Pesquisar 'edigdo’ em:

@

Todos os Livros de Referénciz

% obtenha servicos no Office
Marketplace

), Opcéies de pesquisa...
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* AutoCorrecao
— Otimizacao da digitacao

AutoCorrecao: Portugués (Brasil) E‘

| AutoFormatacdo " Marcas Inteligentes l
AutoCorrecdo ] AutoFormatacdo ao digitar " AutoTexto [

Mostrar botdes de opgdo de AutoCorregdo

Corrigir DUas INiciais Maidsculas

Colocar 12 letra da frase em maidscula

Colocar a 12 letra das células em maiﬂscuia
Colocar nomes dos dias em maidsculas
Corrigir uso acidental da tecla cAPS LOCK
Substituir texto o digitar

Substituir: Por: (@) Texto sem formatagdo () Texto formatado
| edicdo I
(c) @
(r) ®
(trn) ™
i ]

[ Adicionar 7\ [ Excluir

star as sugestdes do verificador ortografico automaticamente

[ ok | [ Cancelar ]
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* AutoTexto
— Informaco0bes rapidas! (autor, por ex)
— Definicéo de blocos automaticos

 AuoRemuaio L Mwcninelgentes
AroComeclo | Aucfomstslosodoty | AdoTets |

[¥] tyestrar sugestfes de AutoCongletar
Para acetae L e 5o de AboComplotar, pressione Entey
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Localizar. e substituir

Localizar I Substituir " Ir para |

Localizar: \word v

[:I Real;ar todos os |tens encontrados em;:

Dﬂru'wvnto Prmc«pal

Localizar. e substituir

Localizar * Substituir | Ir para |

Localizar: |Word M:]

Substituir por: lMicrosoft Word .-\E‘l

[ Mais ¥ ] [ Substituir ] [ Substituir tudo ] ﬁLocaiizér prém [ Cancelar ]
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DuUvidas?
Esclarecimentos?

Informatica
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 Trabalho de Desenvolvimento Pratico

Vamos digitar um texto simples e praticar as formatacoes de texto que
vimos nas aulas anteriores. Seu Educador podera Ihe fornecer um texto
com formatacOes que deveremos reproduzir baseado em documentos
para nossa Empresa Modelo.

Durante a elaboracéo do texto, procure observar as correcoes e
notificacoes de erro de digitacao que o Microsoft Word sinaliza. Aproveite
para configurar um AutoTexto para que quando digitar as iniciais de seu
nome, o Microsoft Word complete automaticamente o nome, sem a
necessidade de digitarmos por inteiro.

Aproveite para esclarecer suas duvidas e nao se esqueca: vocé pode
marcar plantdes e digitacdo sempre que necessario!

71N

: a
by ° . » -
3 . o e 3
Informatlca o e’ Microlins

Formacao Profissional

e ® & & 5 » 5 % & &0 e



