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FORMAGAO CEJ - GESTAO DOCUMENTAL

RECUPERACAO DE DOCUMENTOS WORD RECENTES
NAO GUARDADOS

O Utilidade da Funcionalidade

Dica

Permite recuperar documentos Word fechados sem serem guardados

previamente.

Atender a data e hora da utilizacdo do Word para escolher o ficheiro

Word nao guardado.
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1. Clicar em FICHEIRO
2.Escolher INFORMACOES
3.Clicar em GERIR O DOCUMENTO

4.Clicar em RECUPERAR DOCUMENTOS NAO GUARDADOS

Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio
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= ¥ Pincel de Formatagio = - A - = = = =
Area de Transferéncia M= Tipo de Letra ™ Paragrafo
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omesse Informacoes

Novo
Proteger o Documento
Abrir /‘ Controlar os tipos de alterages que as pessoas podem fazer a este documento.
Proteger o
Guardar Documento ~
Guardar Como
PN Inspecionar o Documento
) Antes de publicar este ficheiro, tenha em conta que este contém:
Verificar Existéncia Propriedades do documento e nome do autor
Imprimir de Problemas ~
Partilhar
: Gerir o Documento
Exportar a
e TS
N, st It dadas.
% ] Nao existem alteragSes ndo guardadas
Fechar Documento ~
s R D Néo Guardad

* f;l Procurar ficheiros recentes ndo guardados

=1y Eiminar Todos os Documentos Nao Guardados
X! Eliminar todas as copias recentes de ficheiros
ndo guardados
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\ 2

1.Abre a pasta Office > UnsavedFiles

2.Escolher o ficheiro ndo guardado atenta a data e hora do mesmo.

3.Clicar em ABRIR

w] Abrir

Procurar em UnsavedFiles

Tt

« Office > UnsavedFiles

Organizar v Nova pasta e ™ O

A Nome . Data de modificagdo Tipo 0
# Acesso Rapido _

) s || TITULO((Unsaved-309576822155482128)).... ~ 05-05-2022 11:23 Ficheiro ASD
=) ACORDAOS d
| ] TITULO((Unsaved-309574!

Ficheiro ASD

WSROET# | Promogdo((Unsaved-30957106036744462... Ficheiro ASD
TRIBUNAL  # || Para que o arguido seja censurado é ((Un... Ficheiro ASD
FORMAGAO # [ MI02090((Unsaved-309574752754912400)... Ficheiro ASD
CARREGAME # | ] l{(Unsaved-309574770084137808)).asd Ficheiro ASD
LAW INNOVA # | ] ((Unsaved-309572791210922416)).asd Ficheiro ASD

$ Tanstertaca # ] GESTAO DOCUMENTAL((Unsaved-309577... Ficheiro ASD
| Doc19((Unsaved-309575791161373616)).a... Ficheiro ASD

«a Google Drive # —
| Conc((Unsaved-309577040579921616)).asd

| Conc((Unsaved-309574880819237552)).asd
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Ficheiro ASD
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