
Aula 9

• Programação da Aula

– Idiomas

– Data

– Símbolos

– Comentário

– Hifenização

– Tradução

– Proteção de Documentos

– Exercícios de Fixação/Revisão
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• Idiomas

– Permite que seja alterado 

o idioma padrão do 

documento

– Influi nas opções de 

correção ortográfica
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• Data
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• Símbolos
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• Comentários

– Observações

– Alterações

– Revisão

Comentário inserido no texto
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• Hifenização

– Opções de alteração e Hifenização Manual

• Tradução

– Tradução de palavras para outros idiomas

• Proteção de Documentos

– Restringir acesso

– Controlar alterações

– Revisão de textos
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Dúvidas?

Esclarecimentos?
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• Trabalho de Desenvolvimento Prático

Supomos que nossa Empresa Modelo precise apresentar um plano de 

ações para o próximo semestre. Esse plano de ações está em 

desenvolvimento e seu conteúdo é confidencial, cabendo apenas a 

leitura de suas informações, porém permitindo apenas comentários em 

algumas partes desse texto.

Com base nessa situação vamos elaborar tal documento. Utilizaremos 

os conceitos vistos até agora. Vamos aproveitar para utilizar a folha 

timbrada de nossa Empresa Modelo, utilizaremos também o recurso de 

tabelas e demais recursos de formatação estudados. Não se esqueça de 

proteger nosso documento permitindo apenas que sejam realizados 

comentários no mesmo!

Fique à vontade para aplicar as formatações que desejar e, após 

protegido, troque com seus colegas de aula e peça para que eles 

comentem seu texto. Mãos à obra!


