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Insira 2 paragrafos

= |nsira os seguintes paragrafos:
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Area de Transferén...

Mo Atlantico, encontra-se a maior maravilha.

Estamos a falar sem duvida dasilhas dos Agores.|
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Formatacao de texto

= Selecione a primeira linha e clique no canto inferior direito do grupo Tipo de
Letra, em seguida cligue no separador Avangadas na janela que aparece
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r4 Espacamento: |Normal Por: | li”
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. [] kerning para tipos de letra: pontos & mais
- | Mo Atldntico, encontra-se a maior maravilha. o
= Funcionalidades OpenType
B Estamos a falar sem duvida das ilhas dos Acores. Ligaduras: |NEﬂhUITI |Z|
- E to entre nimeros: | Predefinics v
o Espagamento entre ndmeros | redefinigo
_ Formatos de nimeros: |Predeﬁnig’?’o IZ|
m Conjuntos estilisticos: |Predeﬁniﬁ?’o
N [] utilizar Alternativas Contextuais
-
o Pré-visualizar
o Mo Atldntico, encontra-se a maior maravilha.
= Este € o tipo de letra do tema do corpo. O tema do documento actual define que tipo de letra sera
- utilizado.
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Espaga mento entre carateres

= Experimente a alterar o espacamento entre carateres para expandido e depois
para condensado

Tipo de letra | Avancadas

Espacamento entre Caracteres

Escala: |1UU%

Espacamento: |Expandido

Maormal
Expandido

Posicdo:

Funcionalidades OpenType

Ligaduras: | Menhum

Espacamento entre nimeros: |Predeﬁniﬁ?‘u

Formatos de ndmeros: |Predeﬁniﬁ?‘u

Conjuntos estilisticos: |Predeﬁniﬁ?‘u

[ ] utilizar Alternativas Contextuais

Pré-visualizar

No Atldntico, encontra-se a maior maravilha.

Este & o tipo de letra do tema do corpo. O tema do documento actual define que tipo de letra sera
utilizado,

Predefinir | |EFeitosdETexto... QK | | Cancelar
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Espacamento entre carateres

= Repare que o texto fica muito mais espacado quando escolhe o expandido
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No Atlantico, encontra-se a maior maravilha.

Estamos a falar sem duvida das ilhas dos Acores.
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Inserir um paragrafo antes dos outros

= Vamos inserir um paragrafo antes dos outros no inicio do documento
= Paraisso, vamos em primeiro lugar clicar no inicio do primeiro paragrafo

= Repare que o cursor que indica onde estd aparece como uma barra |
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No Atlantico, encontra-se a maior maravilha.

Estamos a falar sem duvida dasilhas dos Agores.
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Inserir um paragrafo antes dos outros

= Em seguida carregue na tecla ENTER para chegar os outros paragrafos para
baixo

experiencia.docx - Microsott Word
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hln Atlantico, encontra-se a maior maravilha.

Estamos a falar sem duavida dasilhas dos Acores.
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Inserir um paragrafo antes dos outros

= Agora pode clicar com o rato na linha de cima ou carregar na seta para cima

= Repare que ja estamos no inicio onde queremos inserir o novo paragrafo

experiencia.docx - Microsoft Wor

Ficheiro Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programa
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Mo Atldntico, encontra-se a maior maravilha.
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Estamosa falar sem duvida dasilhas dos Acores.
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Inserir um paragrafo antes dos outros

= Neste caso vamos inserir um paragrafo todo em maiusculas, por isso devera
carregar na tecla CAPS LOCK e escreva ESCOLA

experiencia.docx - et

Inserir Referéncias Mailings Rever

Esquema de Pagina
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Mo Atldntico, encontra-se a maior maravilha.

1 Estamos a falar sem duvida dasilhas dos Acores.
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Alternar entre maiusculas e
minusculas pela formatacao

= Selecione a palavra escolhe e use o botdo Maiusculas/minusculas no grupo
Tipo de letra para mudar para minusculas

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias
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| |

INWERTER
ESCOLA

Mo Atlantico, encontra

Fedmmane o Frlae mawa Adaad -
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Alternar entre maiusculas e
minusculas pela formatacao

= Resultado:

experiencia.docx - Micros:
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& Calibri (Corpe = 11 = A" A7 Aa~ &, =-i=-%=- IEiE
EE
= z oy~ 857 . = e — =
Cn'lar y M I § abe X, X ] é & === = Q
Area de Transferén... = | Tipo de Letra a | Paragrafa
j-|-2-|-1-|-2-|-1-|-:J_-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-
|| 1 1 1 1 1 1 1
escola
No Atladntico, encontra-se a maior maravilha.
Estamos a falar sem duavida dasilhas dos Acores.
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Alternar entre maiusculas e
minusculas pela formatacao

Vamos agora mudar somente a primeira letra da Escola, basta:

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias

Calibri (Corpe = 11 - A A

Colar ¥ N Maidscula no inicio da frase. A - = == | *=-
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MAIUSCULAS

Todas as Palavras em Maidsculas
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escola

Mo Atlantico, encontra-se a maior maravilha.

Estamos a falar sem duvida das ilhas dos Acores.
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Resultado

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rewver Ver
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Area de Transferén...

Mo Atldntico, encontra-se a maior maravilha.

Estamos a falar sem duvida dasilhas dos Acores.
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