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* Programacao da Aula
— Idiomas
— Data
— Simbolos
— Comentario
— Hifenizacao
— Traducao
— Protecao de Documentos
— Exercicios de Fixacao/Revisao

Informatica



S % 0 9 ® % ® o 5 5 " " " " B
e 2 % 0 2 """ e 00
@ 2 5 & ® 2 & " " " >0
@ 2 2 2 0 2 5 2 % o " 8 0

Mlcrosoft WordZ°Z°Zfi°‘

% (] L el a9 2
) Q -

ldiomas

— Permite que seja alterado
o idioma padrao do
documento

— Influi nas opcoes de
correcao ortografica

Informatica

Marcar texto selecionado como:
Portugués (Brasil)

Alemdo (Alemanha)
Alemdo {Austria)

O verificador ortografico e outros revisores de
texto utilizam automaticamente os dicionarios do
idioma selecionado, se estiverem disponiveis,

[] n&o verificar ortografia ou graméatica
Detectar idioma automaticamente

[ Padrdo... ] i oK i [ Cancelar ]
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e Data

Formatos disponiveis: Idioma:
Cuebra. .,

A |Portugués (Brasil) | #ﬁl

. .. domingo, 17 de dezembro de 2006
Mimeros de paainas..., 17 de dezembro de 2006
17/12/06
Data e hora... 2006-12-17
— 17-dez-06

17.12.2006
AukoTexko ] 17 des. 06
17.12.06
dezembro de 06
dez-06

B 1711212006 22:57

Referéncia / 17/12{2006 22:57:13
22:57:13
Imageni ] 10:57:13
22:57

Simbola. .,

Hiperlink. .. Chrl+E

<

[[] Atualizar automaticamente

y I OK I[ Cancelar J

- 9

Tl Formas ~ 5] cabecatho -1 [ Partes Répidas ~ B~ |90 eauaco~ | 4
@ 'E’l}? 8 | =l cabecalho & pidas - (&~ | TU Equacio
el = ' SmartAt || |3 Rodapé - A wordart ~ @ 2 Simbalo ~
\Paginas| Tabela | Imagem Cllp-art Links < = Caixa de |, _ A )
T - ﬁG rafico 5 B Numero de Pagina ~ || Texto~ == Letra Capitular = Pgd - :
Tabelas Tlustracdes | Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos 0
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 Simbolos

Informatica

Simbolos l_garacteres especiais |

Fonte: |(texto normal)

| Subconjunto: lSimbolos de moeda

L{LfL|® £

No

™
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- | [«

S = C [T [=]Z

{
<

_ Prs|
Ya| 75| Vel 78| V8| V|| 1
LM

L: |

[T=T R T

+

Simbolos usados recentemente:

elel|o|e[ml£]|2|<]z]+]~

o0

It

EURO SIGN Cddigo do caractere: |20AC I de: IUnicode (hex) (¥

[ AutoCorregdo,.. ] [ Iecla de atalho... ] Tecla de atalho: Alt+Ctrl+E

iA Inserir I [ Cancelar ]
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 Comentarios .

— O bservagoes @‘ o nseir Layoutdaigine  Refeéndss  Comespondindas | Rensio | exibicio

g a::i:::::deﬂnﬁnmas Er 13 a' ’ @ ‘” ) I%

Ortografia Novo C s Aceitar omparal Proteger

— AI te r ag 6 e S & Gramatica l.fTrff - Comenﬁdo ﬁ . i - Doqnnen-to'
— Revisao
Verifiqus nesss texto o comentério que foifnseridey [ ------------ e

Comentario inserido no texto

|nf0 rméti(a : S Formacao Profissional




* Hifenizacao
— Opcoes de alteracao e Hifenizacao Manual

* Traducao
— Traducao de palavras para outros idiomas

* Protecao de Documentos
— Restringir acesso —~
— Controlar alteracoes L '
— Revisao de textos

Informatica



DuUvidas?
Esclarecimentos?

Informatica
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 Trabalho de Desenvolvimento Pratico

71N

Informatica

Supomos que nossa Empresa Modelo precise apresentar um plano de
acOes para o proximo semestre. Esse plano de a¢cdes esta em
desenvolvimento e seu conteudo € confidencial, cabendo apenas a
leitura de suas informacdes, porém permitindo apenas comentarios em
algumas partes desse texto.

Com base nessa situagao vamos elaborar tal documento. Utilizaremos
0S 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 formatacao estudados. Nao se esqueca de
proteger nosso documento permitindo apenas que sejam realizados
comentarios no mesmo!

Figue a vontade para aplicar as formatacdes que desejar e, apos
protegido, troque com seus colegas de aula e peca para que eles
comentem seu texto. Maos a obra!
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