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DO
COPY/PAST NO WORD

< Utilidade da Funcionalidade

Dica

Permite controlar a formatagao do texto copiado de outros programas

ou de outros documentos Word.

Ao mesmo tempo que se fazem estas opcdes de formacdo, deve-se
escolher a formatagdo do DOCUMENTO NOVO, ou dos MODELOS
a utilizar, por forma a que a FORMATAGCAO DE DESTINO seja
sempre a prevalecente.
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1. Ir ao separador FICHEIRO
2. Clicar em OPCOES
3. Clicar na opcdo AVANGCADAS

Ficheiro Inserir Estrutura Esquema Referéncias

0 \ Cambria  ~(12 <~ A A !/
Colar N I S ~akx, X° ]
= ¥ Pincel de Formatagio = : a
Area de Transferéncia 7 Tipo de Letra
ODd - 6~ 3 st B - 5 DO
L 3 - a0 2 a0 1L
~

©

el |nformacdes

Novo
Proteger o Documento
Abrir » Controlar os tipos de alteraBes que as pessoas podem fazer a s
Proteger o
Gt Documento -
Guardar Como
£ Inspecionar o Documento
~ SZ) | Antes de publicar este ficheiro, tenha em conta que este contém
Verificar Existéncia Propriedades do documento e nome do autor
Imprimir de Problemas -
Partilhar
s Gerir o Documento
X portar Q
: 7 Nio existem alteragdes nio guardadas.
Geriro

Fechar

Documento ~
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Geral ‘ [] Utilizar a tecla INSERT para controlar o modo de substituigdo
[] Utilizar o modo de substituigdo

V:su‘ua-hzafao [] Pedir para atualizar estilo

Verificagéo [] Utilizar o estilo Normal para listas com marcas ou numeradas
Guardar [ Manter um registo da formatagao

Idioma

A atualizar o estilo para

2 S Manter padrdo anterior de numeragdo e m
corresponder a selegdo: L

Ativar clicar e escrever

Y E TR Estilo de pardgrafo predefinido: »Normal -

Mostrar sugestdes de Conclusdo Automatica

1 Mia Rinarl

~riar 1ima hir

Barra de Ferramentas de Acesso Répido

varim A

1. Ir & seccio CORTAR, COPIAR E COLAR

Geral [ utilizar a tecla INSERT para controlar o modo de substituigio -
Visualizagio [ Uutilizar o modo de substituigic
R [ Pedir para atualizar estilo
Verficagio [ Utilizar o estilo Mormal para listas com marcas ou numeradas
Guardar ] Manter um registo da formatagic
Idioma

A atualizar o estilo para

Manter padrio anterior de numeragso e marcas de lista -
corresponder & selecio: L
| Ativar clicar e escrever =
Po—— Estilo de parigrafo predefinide: | Normal -

Mostrar sugestSes de Conclusdo Automitica
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
[ Nio criar uma hiperligagic da captura de ecrd automaticamente

4 Colar no mesmo documento: Manter Formatagéo Original (Predefinigio) ~

Colar entre documentos: Manter Apenas o Texto E

Suplementos

Centro de Confianga

Colar entre documentos quando as definigdes de estilo entram em Utizar Estlos de Destino (Predefinigao) |

conflito:
Colar a partir de outros programas: | Manter Apenas o Texto M
Inserir/colar imagens como: Em linha com o texte  ~

Manter marcas e numeros quando se cola texto com a opgio Manter Apenas o Texto
[ Utilizar a tecla INSERT para colar

(7] Mostrar botdo Opgdes de Colagem ao colar conteddo
Utilizar fungdes de cortar & de colar inteligentes @ | Definigdes,..
Caneta

[ Utilizar a caneta para selecionar e interagir com os conteddos por predefinigdo

QK Cancelar
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1. Na opcio COLAR ENTRE DOCUMENTOS, escolher MANTER APENAS
O TEXTO
» O texto copiado de outro documento Word assume a formatacao

do documento de destino.

2. Na opcio COLAR ENTRE DOCUMENTOS QUANDO AS DEFINICOS DE
ESTILO ENTRAM EM CONFLITO, escolher UTILIZAR ESTILOS DE
DESTINO (PREDEFINICAO)

» Os estilos (cabecalhos) do texto copiado de outro documento

Word assumem a formatacao dos estilos (cabecgalhos) do

documento de destino.

3.Na opcdo COLAR A PARTIR DE OUTROS PROGRAMAS, escolher
MANTER APENAS O TEXTO
» O texto copiado de outro programa (ex.: DGSI) assume a

formatacao do documento de destino, eliminando eventuais
tabelas ou formatagOes especiais existentes no programa de

origem.

4.Clicar em OK
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Geral [] Utilizar s tecla INSERT para controlar 0 modo de substituigio -
[ Wtilizar 0 modo de gubstituicio

Visuslizagho
[] Pedir para atualizar estilo

Yeticigte (] Utilizar o estilo Normal para listas com marcas ou numeradas

Guaedae [] Manter um registg da formatsgdo

Idioma se ricomnlssbeictan dufermis

Facilidade de Acesso Ao ‘:"::“"; | Manter padrio anterior de numeragio e marcas de lista -
Personalizar Friso Estilo de paragrafo predefinido: | Normal -]

Mostrar sugestdes de Conclusdo Automatica

Barra de Ferramentss de Acesso Répido
[ Néo criar uma. ds copturs de ecrd

Suplementos.
Centro de Confiana Cortar, coplar e colar

o mesmo docum Manter Formatagho Original (Predefinicio) |
Manter Apenas o Texto
‘Manter Formatagao Origi
aias F

icBes de estilo entram em

| (Predefiniio)

confite:
Col

artir de outros programas:

Inserit/colar imagens como: | comoteto |
Manter marcas e nimeros quando se cola texto com 2 opgio Manter Apenas o Texto

[ Wtitizar a tecls INSERT para colar

4 Mostr
[ Utilzar fungBes de cortar ¢ de colar inteligentes O | DefinicBes,. |

botdo Qpgdes de Colagem ao colar conteddo

Caneta

[T Utilizar a caneta para selecionar e interagir com os conteddos por predefinigho

’ Cancelar

Genl |3 Utiizar o tecta INSERT para controlar o modo de substituigdo B
Visualizaglo [ Unilizar 0 modo de substituigho
[ Pedit pars stualizar estilo
Youtacto [ Utitizar o estilo Normal para listas com marcas ou numeradas
Guardar L) Manter um registo ds formataglo
Idioma Marcas ténclas de formatag

A stualizar o estilo para
cormesponder 4 selegdo:
Ativar clicar e escrever

Facilidade de Acesso Manter padrio anterior de numeragio e marcas de lista e |

Pessonalizar Friso Estilo de pardgrafo peedefinido:
Mo Ay
Bores dé Famamentas de Acesso Rigido [ Mostrar sugestbes de Conclusdo Automitica
[0 Nso criar uma da capturs de ecrd
Suplementes
Centro de Confianga Cortar, coplar e colar
Colar no mesmo documento: | Manter Formatagio Original (Predefinigio) |

| Manter Apenas o Texto -]

Utilizar Estilos de Destino (Predefinigdo)
[l

Colar entre documentos quando as definisdes de estilo entram em I
confiito
Colar a part de outros programas: Q

Inserit/colar imagens como:

Manter marcas e numeros quando se cols tegto com a opgo Manter {M,m., Apenas o Texto

[ Utifizar a tecls INSERT para colar
Mestrar botdo Qpgdes de Colagem ao colar conteddo

[ Utifizar fungdes de cortar e de colar inteligentes © | Definigdes, \

Caneta

[ Utilizar & caneta para selecionar ¢ interagir com os conteddos por predefinigio

—

Cancelar

Gel [ tiizar a tecla INSERT para controlar o modo de substituigdo -
Vinoaidho [ Utikzsr o modo de substituigso
] Pedic para atualizar estijo
Verificagio
s [] Utifizar o estito Normal para fistas com marcas ou numeradas
Guardar (] Manter um regista da formatagio
\dioma Mergar inconstiténcies de formatahe
Faciidsde de Acesso osomedbiyrdend [ Manter podrio anterior de numeragdo € marcas de sta -
) Ativar clicar e escrever

Estilo de parsgrafo predefinido: | Normal -
Mostrar sugestdes de Conclusio Automatica
[ Nio criar uma hiperigagho da captura de ecrd automaticamente

Personalizar Friso

Barra de Ferramentas de Acesso Ripido

Suplementos
Centro de Confiangs Cortar, coplar e colar
Colar no mesmo documento: Manter Formatagdo Original (Predefinigéo) = |
Colar eptre documentos: Manter Apenas o Texto |
Colarentre documentos quando a deinisdes de estlo enram em [ iiarEtlio de Destino (Predefnigie) *|
conflito

Manter Apenas o Texto
Manter Formatagdo Original (Predefinigdo)

5 € numeros quando se cola tegto co
[ Wtilizar a tecla INSERT para colar

[¥] Mostrar botdo Qpgdes de Colagem ao colar conteddo
1) Utilizar fungdes de cortar & de colar inteligentes © l Definigdes,..

Caneta

[ Utilizar a caneta para selecionar e interagir com os conteddos por predefiniclo

—p Cancelar






