CENTRO
DE ESTUDOS
JUDICIARIOS

UTILIZACAO E
PERSONALIZACAO DO
AUTOCORRECT



FORMAGAO CEJ - GESTAO DOCUMENTAL

UTILIZACAO E PERSONALIZACAO
DO
AUTOCORRECT

O Utilidade da Funcionalidade

Dica

Permite colocar de forma rapida texto ja elaborado, num documento

Word a elaborar.

Coloque formatacdes especiais de texto no AUTOCORRECT para mais
facilmente o colocar em qualquer documento Word.

Escolher sempre TEXTO FORMATADO, para que o texto apresente a
formatacao pretendida.

Gravar sempre uma copia do NORMAL.DOT, para poder transportar

estes textos para qualquer outro computador.
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1. SELECIONAR O TEXTO que se pretende colocar no AUTOCORRECT
2.Clicar em FICHEIRO

3.Clicar em OPCOES

4.Clicar em VERIFICACAO

5.Clicar em OPCOES DE CORRECAO AUTOMATICA

¥ lumca AaBb asmsc AaBl oo AdB - AsBICL AaBHCD AaBbCel damiCel
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Até-as* 17h-de-hojetinham-sido-registadas-96-ocorréncias- devido-ao-mau-

tempo-em-Portugal-continental.-Serd-que-as-chuvas-fortes-podem-reverter-a-seca

extrema-que-tem-sido-vivida?y|
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Proteger

» Controlar os
Proteger
Documents

Inspecio

i Antes de put

Verificar Existéncia Propriec

de Problemas -
N Geriro C
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Opgdes do Word

Gen 1 e
+ 7, Alterar como o Word corrige e formata o texto, 2
[ [ Veificaio W __-} Opgdes de Corredo Automitica
Guardar Alterar como o Word corrige e formata texto 3o -::t't'.'ul OpgBes de Corregdo Automitica... I
dioma

Ao corrigir a ortografia em programas do Micrasoft Office
Facilidade de Acesso
a [ Ignorar palayras em MAIUSCULAS
Avangadas

[ Ignorar palavras que gontém nimeros

Personalizar Friso
@ Ignorar enderego

ternet e de ficheiros
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 4] Sinalizar palavras repetidas

Suplementos [ Imper maidsculas acentuadas em francés

R R [ Sugerir apenas a partir do dicicnario principal
Centro de Confianga

Diciondries Personalizados,.

Modos de francés: Ortografias tradicionais e novas ~

Modos de espanhol. Apenas formas verbais Tuteo  ~

1. Escolher a aba CORREGCAO AUTOMATICA

2.0 TEXTO SELECIONADO ja se encontra na moldura do Autocorrect
3.Selecionar TEXTO FORMATADO

4.Colocar a EXPRESSAO QUE DESPOLETA O TEXTO SELECIONADO
5.Clicar em ADICIONAR

6.Clicar em OK

Correcdo automatica: Portugués (Portugal)

Formatacdo Automatica Acbes

Correcdo Automatica de Simbolos Matematicos

B4 Corrigir DUas MAiGsculas INiciais Excecdes...
[4 Primeira letra de cada frase em maitscula

E Primeira letra das células da tabela em maiuscula

E Nomes dos dias em maiusculas

E Corrigir a utilizacdo acidental da tecla cAPS LOCK

] P—y

Substituin Por: () Texto simples
Até- as- 17h- de- hojetinham- sido- registadas- 96- oco

Adicionar Eliminar

%] Utilizar automaticamente as sugestdes do verificador ortografico
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Substituir texto ao escrever

Substitui Por: (O Texto simples (@) Texto formatado
TESTE | Até- as- 17h- de- hoje%tinham- sido- registadas- 96- oco

ten tem
titulo titulo
ue eu
unica unica
unico unico
utilisar utilizar

~

v

Utilizar automaticamente as sugestdes do verificador ortog

—_— oK Cancelar

LOCALIZAGCAO DO AUTOCORRECT

1. Ir a EXPLORADOR DE FICHEIROS

2.Ir 3 BARRA DE NAVEGAGCAO DO EXPLORADOR DE FICHEIROS

3.Limpar a Barra de Navegacio

4.Inserir a expressdo: Yoappdata%o

5. Clicar na pasta MICROSOFT

6.Clicar na pasta TEMPLATES

7 .0 texto de autocorrect encontra-se incluido no FICHEIRO NORMAL
(normal.dot)

»Querendo transportar para outro computador, basta

copiar este ficheiro NORMAL e colocar no outro

computador na mesma pasta (MICROSOFT >
TEMPLATES)
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Base Partilhar Ver

» @ |j % Cortar . x @ I3 Novo item ~

W Copiar caminho ﬂ Acesso facil =

Afixar em Copiar Colar Mover Copiar  Eliminar Mudar Nova Pre
Acesso Rapido [# colar atalho para~ para~ * onome pasta
Area de Transteréncia Organizar Novo
“
«
~
% Documentos
Biblicteca
[§ MAGISTRATUS IGFEJ Musica
4 Biblioteca
[ Este PC

I Ambiente de trabalho
|%] Documentos

Base Partilhar Ver

D & Cortar L LT:] x

W= Copiar caminho
Afixarem  Copiar Colar Mover Copiar Elimir|
Acesso Rapido m Colar atalho para- para- =

Area de Transferéncia Organizar

e o | weppanay |

|
v Roaming A
> | | Adobe
> || bitdid
>  Canon
> | | DrExplain

C Vv vV evvvwvw
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Dmrdemodfieste  Too Tamanha
12052021 131 Pasta defcheios
211,201 1420 Pasaa de ficheios
w2220 Pata defchuics

04-05-2021 102 Pasta de rchenes
2611-201 2108 Pasta de fichewos
20.08.2022 1518 Pasta de fichewos

0103-2022 0839 Pasta de ticheion
2020 4R Pasta de fchemos
10042022 2010 Pata de ficheiros
04042021 1042 Pacts de fuchencs
12:05-2021 1033 Pasta de fichewos
200200 128 Pasta de ficheiren
20042022 152 Pasta de fichewos
00032022 WS Pasts de frchmen
211200 27 Pasta de fuchewes
19042022 0004 Pacts de fichewes

124052001 1131 Pasts de fichenos
202 0 Past de frchamen
2811-2021 1420 Pasta de fichewes

012,200 14t Pasta de fuchewer
20320021034 Pasta de fichueon
22228 Pasta du thercs
241200 12 Pacta de fichewes

24-05-202 108 Pasts de fichenon
T2 14 Pasta de oy
19042002 1401 Pasea de fuchewor

04052021 10 Pasta de ficheios
04052021 11116 Pasta de ticheres
;0222027

hrea de Transterénda Organizar Novo Abrir Selecionar
AB=EXQCD =
« v@;J:MAmlm»w:mm‘m»hml
> | DrExplain A O Nome = Data de modificagso Tipo Tamanho
> [ Fashintegro || Document Themes 15-12-2021 17:06 Pasta de ficheiros
> || FortiClient || LiveContent 12:05-2021 11:32 Pasta de ficheiros
> |] Foxit Software || SmartArt Graphics 2312200 2133 Pasts de ficheiros
> [ iomd ) Carta de spresentagio cronolégicam...  01-08-2015 0925 Modelo do Micros... 68K8
> B Logssa ) Carta de apresentagio elegante e sim...  (8-10-2017 1250 Modelo do Micros... k8
& Curriculo cronelégico 01-08-2019.09:38 Modelo do Micros... 82K8
v | Mirosoft g B
g 23-09-2019 1046 Modelo do Micros... 175K8
(8 Adaes 27-05-2022 1436 Modelo com Per... 49x8
> [l Bibliography 21200 127 Modelo com Per.. 198
. Credentials

> Crypto






