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DO
DOCUMENTO NOVO

< Utilidade da Funcionalidade

Dica

Permite a elaboragdao de qualquer documento Word, desde o inicio,

com a formatagdo pretendida.

Conjugar a formatacdo do DOCUMENTO NOVO, com as OPCOES
DE CORTAR, COPIAR E COLAR (OPCOES > AVANGADAS), por
forma a que todo o texto colocado no novo documento Word,
independentemente da sua origem, fique imediatamente com a

formatacao pretendida.
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1. Abrir o documento NOVO

2. Clicar no separador BASE

3.Clicar na SETA situada junto ao TIPO DA LETRA

4.Escolher a FORMATAGAO pretendida.

5.Clicar em PREDEFINIR

6.Escolher a opcdo TODOS OS DOCUMENTOS BASEADOS NO

DOCUMENTO NORMAL

7 .Clicar em OK
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Tipo de Letra: = £stito do 1 de letra: Tamanho:
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Previsuslizacdo

Cambria

Este ¢ um tipo de letra TrueType, Este tipo de letra serd utilzado tanto no ecrd como na
Impressora.

Bredefinic | | feitos de Texto. Cancelar
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Tipo de letra  Ayancadas

Tipo de Letra: Estilo do tipo de letra: Tamanho:
Cambria Normal 12
Bradley Hand ITC POl normal ] 8 ~
Calibri Italico 9

Calibri Light Negrito 10

Calisto MT Negrito Italico 11

Pré-visualizacdo

e
[[] inferior a Linha 3 <

Cauk

Este é um tipo de letra TrueType. Este tipo de letra sera Biizado tanto no ecrd como na
impressora.

Efeitos de Texto...

Cancelar

1. Abrir o documento NOVO

2. Clicar no separador BASE

3. Clicar na SETA situada junto ao PARAGRAFO

4. Escolher o ALINHAMENTO e ESPACO ENTRE LINHAS pretendido.

5. Clicar em PREDEFINIR

6. Escolher a opcdo TODOS OS DOCUMENTOS BASEADOS NO
DOCUMENTO NORMAL

7 -Clicar em OK
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Ayancos e espacamento
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[[] Nio adicionar espaco entre paragrafos com o mesmo estil
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