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< Utilidade da Funcionalidade

Dica

Permite rapidamente unir varios documentos Word num soé

(respeitando a formatagao original de cada documento)

Antes de juntar os documentos Word num sd, verificar que a
formatacao de cada documento é a mesma ou compativel entre si.
Querendo, pode-se, de uma so6 vez, selecionar varios ficheiros que

formardao um sé documento, segundo a ordem escolhida.
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1. Clicar no separador INSERIR
2.Clicar no comando OBJETO
3.Escolher a opcdo TEXTO DE FICHEIRO
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1. Abre 0 EXPLORADOR DE FICHEIROS
2. Ir & pasta onde se encontram os ficheiros Word pretendidos

3. Selecionar os ficheiros pretendidos (um a um ou varios a0 mesmo

tempo, segundo a ordem pretendida)

4. Clicar em INSERIR
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« v A > EstePC > Windows (C:) > TRIBUNAL > PASTA DE TEXTOS DE APOIO > v O O Procurar em PASTA DE TEXT...
Organizar v Nova pasta = ™ O
> Client A [ Nome - Data de modificagdo Tipe Tamanho ARD
> [ DocsHabilus [%) TEXTO LONGO INTEGRAL 04-04-2022 08:53 Foxit PDF Reader .. 7328
>l e TeatlT2 zooe 04-04-2022 02:54 Documento do Mi... 159 KB
Intel 04-04-2022 08:53 Documento do Mi... 15KB
> Manuais TEXTO LONGO (PARTE Il - DIREITO) 0 do Mi... 78K8 !
> CeDiiveTom TEXTO LONGO (PARTE Il - FACTOS) 20-04-2022 15:57 Document§do Mi... 55KB
PerfLogs 12-05-2022 15:25 Documento Yo Mi... 55KB
04-04-2022 08:53 Documento d@Mi... 29KB
> | Programas

04-04-2022 16:17 Documento do
04-05-2022 15:37 Foxit PDF Reader'
20-05-2022 16:15 Foxit PDF Reader ..

23KB
330KB
98 KB

> . Programas (x
> ProgramData

> ScanHP IMAGENS PARA RECORTAR 12-05-2022 10:40 Foxit PDF Reader ... 77KB
v TRIBUNAL % falsificagdo grosseira 12-05-2022 16:15 Foxit PDF Reader ... 98 KB
Amp.driveu E Documento Word 06-05-2022 10:38 Foxit PDF Reader ... 94KB
> COIMBRA H—L Documento Word 27-04-2022 14:02 Documento do Mi... 753 KB
' Documento Word com imagens 27-04-2022 14:03 Foxit PDF Reader ... 176 KB
> PASTADETE v =N - v
Intervalo:

[

Nome de ficheiro: |






