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CRIACAO DE MODELOS

o7 Utilidade da Funcionalidade

Dica

Permite iniciar um documento Word ja com o texto e formatacao
escolhido, tornando mais rapida a elaboracao de qualquer documento
Word.

Fazer MODELOS para cada tipo de SENTENCAS/ACORDAOS,
SANEADORES ou DESPACHOS MAIS COMPLEXOS.

Criar SUB-PASTAS na pasta dos modelos, por forma a estruturar
os modelos criados, para mais facil acesso aos mesmos.

Fazer MODELOS com ESTILOS (CABECALHOS) para facilitar,

desde o inicio, a gestdo dos documentos Word criados.
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1. Elaborar o texto que constituird o modelo
2.Clicar no separador FICHEIRO

3.Clicar em GUARDAR COMO

4.Clicar em PROCURAR

Inserir Estrutura Esquema Referénci
S Arial Black ~ |18 - A A
Colar I S ~abex. X A~
v ¥ Pincel de Formatagdo = : !
Area de Transferéncia ru Tipo de Letra
D d 0] n- 9 s B[] 2

©

oacie Informacdes

Novo

Proteger o Documento
Abrir Controlar os tipos de alteragGes que as pessoas podem fazer a este documento,
Proteger o

Gusrdar Documento ~

Guardar Como

Inspecionar o Documento

| Antes de publicar este ficheiro, tenha em conta que este contém:
Verificar Existéncia Propriedades do documento, nome do modelo e nome do autor
Imprimir de Problemas ~

Partilhar

Exbiortar N Gerir o Documento
Geriro
Documento ~

7 Nao existem alteragdes nio guardadas.
Fechar
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Recentes

OneDrive - Justica
Jjoao.a ferreira@juizes-csm.org.pt

OneDrive - Pessoal
joao.a ferreira@juizes-csm.org.pt

Sites — Justica
joao.a ferreira@juizes-csm.org.pt

® b O

[ Esterc
+ Adicionar um Local {
Procurar

1. Colocar o nome do Modelo (NOME DO FICHEIRO)
2.Escolher a opgdo do tipo do ficheiro, optando por MODELO WORD

3.0 modelo serd guardado sempre na pasta DOCUMENTOS >
MODELOS PERSONALIZADOS DO OFFICE

4.Clicar em GUARDAR

ﬁ Musica
- Objetos 3D
OneDrive
/- Pesquisas
& Transferéncias
B videos
Zotero
v [ Este PC
I Ambiente de trabalho

v || Documentos

ntac Ao Onelints

STE

Nome de ficheiro:

Guardar com o tipo: Pocumento do Word

Autores: Administrador Etiquetas: Adicionar uma etiqueta Titulo:  Adicionar um tit:
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* Hiperligagdes
[&] Imagens

#P Jogos Guardados
D Msica

B Objetos 30 (5o imento do Word
Documento com Permissdo para Macros do Word
[ZVLUIIIGIRU UV VWA oV &VV ]

B videos
Documento XPS
§ Zotero Pagina Web de ficheiro Unico
[ Este PC Pagina Web
T Pégina Web, filtrada

I Ambiente dfRich Text Format (RTF)

Texto simples
(EIBSSIEE . omento XML do Word
' Rlarnc de |Documento XML do Word 2003
Documento Strict Open XML
Texto OpenDocument

Guardar com o tipo: | Documento do Word

Nome de ficheiro:

Autores: Administrador Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

do Office »

Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho

) CIVEL 25-05-2022 09:30 Pasta de ficheiros
_ PENAL 20-05-2022 14:20 Pasta de ficheiros
@) Acérddo 1 03-05-2022 15:50 Modelo do Micros... 15KB
@) MODELO FORMAGAO 1 24-05-2022 09:38 Modelo do Micros... 16 KB
@) MODELO FORMAGAO 25-05-2022 09:46 Modelo do Micros... 15KB
@ TESTE 27-05-2022 09:41 Modelo do Micros... 15KB
TUTORIAL 1 04-05-2022 12:59 Modelo do Micros... 26KB
TUTORIAL GESTAO DOCUMENTAL 05-05-2022 13:59 Modelo do Micros... 198 KB
ﬂ TUTORIAL 01-05-2022 09:54 Modelo do Micros... 40K8B

Categorias:  Adicionar uma categoria
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1. Para aceder ao modelo criado clicar em NOVO
2.Clicar em PESSOAL

3. Todos os modelos criados estardo nesta pasta (a qual poderd ter pastas
criadas por nés no EXPLORADOR DE FICHEIROS em DOCUMENTOS >
MODELOS PERSONALIZADOS DO OFFICE

Novo

Pesquisas sugpsdas Cartses  Pant
EM DESTAQUJ  PESSOAL

frmagzes Novo

Pesquisas sugeridas:  Empresa  Cartdes  Panfletos  Cartas  Educaclio  Cumriculos

EMpETQUE]  FISSOAL \

PENAL






