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TABULACAO E um processo do Word que permite controlar o posicionamento
horizontal dum texto (tipo “colunas”).

408

Recorre a marcas definidas na régua através da tecla TAB que permitem
alinhar o texto numa posicao predefinida.

Fica marcada na Régua.

Alinhamento de
TABULACAO de paragrafo

L 4 )

el PN |
Esquerdo " centralizado Direito

| ‘ :
L ‘ W] Decimal Barra |
N\ l
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O simbolo TABULACAO Encontra-se no canto superior esquerdo da area de
trabalho, no enfiamento da Régua.

Clicando vao-se alternando as diversas possibilidades

Ficheiro

Alinhamento de
TABULACAO de paragrafo

X. Cortar
_ Elé |:|:||':|iE|r
Colar .
% Pincel de Formatagao

L . o
| ok ) | .
Esquerdo " centralizado Direito

I B Decimal Barra m e —

......

Area de Transferéncia
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Alinhamento de
TABULACAO de paragrafo

. 4 )

Esquerdo " centralizado Direito

| | :
L ‘ I -i Decimal Barra l
.\\‘ | |
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Seleccionado o simbolo MARCA-SE
com o cursor (um clique), na
Régua, o ponto onde queremos se
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Sempre que clicar esta tecla o cursor avanca (ou recua) um
valor previamente definido, geralmente de 1,25 cm

LaBbCcho | AaBhi

wlormal TSem
Visualiza-se a
marca TAB

Coluna-1 - Coluna-2 - Coluna-3 = Coluna-4 - Coluna-5v]
Linha-1* - Linha-1: » Linha-1* = Linha-1* - Linha-19]
Linha-2» -= Linha-2: » Linha-2» = Linha-2* - Linha-29]
Linha-3* - Linha-3: » Linha-3* = Linha-3* = Linha-39]

|
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Paragrafo

Avancos e espacamento
Geral
Alinhamentao:

Mivel de destaque:

Avanco
Esquerda: 0 cm
Direita: 0cm
["] Espelhar avancos
Espacamento

Antes: 0pt

Depois: 2 pt

(] Mio adicionar espaco entre parag

Pré-visualizacdo

Se desejar alterar o tal valor que a tecla TAB implementa vai a

abulacoes

Friso Base / Grupo Paragrafo / Tabulacoes / Tabulacao predefinida

Quebras de linha e de pagina

-
-
-
-

Fechados por predefinicdo

Especial:

[nenhum)

Espatamento entre linhas:
Multiplo

¥s com o mesmo estilo

Eredefinir

Tabulagdes

Posicdo de tabulacdo:

Alinhamento

Esquerda

(_) Decimal (_) Barra

Carater de Preenchimento

MNenhum

Drefinir

Tabulacdo predefinida:

ry

1,25 cm -

Tabulacdes a desmarcar:

Eliminar Eliminar Tudo

oK Cancelar

Tabulagdes

Posicdo de tabulacdo:

Alinhamento
squerda

ecimal

Carater de Preenchimento

(® 1 Nenhum )

Definir

Tabulacdo predefinida:

() Direita

Eliminar Eliminar Tudo

Cancelar
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Se desejar alterar o tal valor que a tecla TAB implementa vai a

Friso Base / Grupo Paragrafo / Tabulacoes / Tabulacao predefinida

Alterei o valor de 1,25 para 2,5 e apliquei entre as Colunas 2 e 3

Coluna-1 - Coluna-2 = s : g *»  Coluna4 - Coluna-59]
Linha-1 - Linha-l1 = 3 et *»  Linha-1 - Linha-11]

Linha-2 - Linha-2 = 3 Linha-2 »  Linha-2 = Linha-21]

Linha-3 - Linha3 = 3 Linha-3 »  Linha-3 =  Linha-39]

|
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Alinhamento de
TABULACAO de paragrafo

L 4 )

Esquerdo " Centralizado Direito

m Decimal  Barra | |

|

Numerg-Nome-Cod-Postal-ValorY]
25-Abilio-3080-100-125,509
30-Antdnio-3080-100-12,501]
45-César-3080-100-32,501]
50-Manuel-32080-180-200,509]

25-Paulo-3080-200-3,509)

"
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Alinhamento de
TABULACAO de paragrafo

Apliquei: Alinhamento a Esquerda

L £ 4 Alinhamento Centrado
Esquerdo R e o
Centralizado Direito

mo - Alinhamento Centrado Decimal
\ ecima arra

> " 1 T &£ " 1 "= E * 1 ' " . . . . . -4_-I_I- . . . =g

Tabulagdes

Posicdo de tabulacdo: Tabulacdo predefinida:

1.5 cm 1,25 cm -

1,5 cm "
q-l 45 m Tabulacoes a desmarcar:

9.5 cm
. . 12,5 cm
Mumero-Nome-Cod-Postal-Valor)

25-Abilio-2080-100-125,501) Alinhamento

@ Esquerda
20-Antonio-2080-100-12,5019] () Decimal

Carater de Preenchimento

@ 1 Menhum

O
50-Manuel-2080-120-200,5019] i —

Definir Eliminar Eliminar Tudo

A5-Cesar-3080-100-32,501]

25-Paulo-32020-200-3,501]

I
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Alinhamento de
TABULACAO de paragrafo

L 4 |

Esquerdo " centralizado Direito

\m Decimal Barra | |

Mamero- -

253

30-

45.

50-

253
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MNome-

Abilio-

aAntonio-

César

MWanuel-

Paulo

abuldcoes

Cod-Postal-
30380-100-
3080-100-
30380-100-
3080-180-

3080-200-

=)

Valory]
125,509
12,509
32,501
200,501

[2,509]

Tabulagdes 7 =

Posicdo de tabulacao: Tabulacdo predefinida:

r

1,5 cm 1,25 cm -

1,5 cm .
45cm Tabulacoes a desmarcar:

9.5 cm
12,5 cm

Alinhamenta
(®) Esquerda () Centro () Direita
(") Decimal () Barra
Carater de Preenchimento
(® 1 Menhum
Oa__

Definir Eliminar Eliminar Tudo
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Alinhamento de
TABULACAO de paragrafo

: Posso melhorar o aspecto seleccionando o elemento de ligacao
. A J pretendido: pontinhos ou tracinhos

Esquerdo ' centralizado Direito

\m Decimal Barra | |

Tabulages ? et

Posicdo de tabulacdo: Tabulacdo predefinida:

ry

1,25 cm 1,25 cm -

1.25 cm .
425 ¢m Tabulacoes a desmarcar:

8,25 cm
11,75 cm

Alinhamento

Numero Nome Eﬂ»d» Postal Valor (® Esquerda () Centro (") Direita

i) Decimal

w23 e ADTIO e, 3080-100 ...l 125,50

w30 e ANEONID e cemeeaees 3080100 e 12,50 (0 1Menhum |® 03—
O4___

e A2 e CESAT cnsss s 200100 e, 32,50 - ‘“,\}.}]

Definir Eliminar Eliminar Tudo

v 0 e MANUE] e, S080-180 .vvieiieene.. 200,50 Tre—

Cancelar

w25 svverrssrsssisnenn PAUNIO s 30B0-200 .eviiiieniaeeinns 3,50
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RESUMINDO O PROCESSO:

-|-:Zi'i:-l-1L|-E-l-3-|-4l|-5-|-5-|-.-"-|-51|- ST L W SR T % =S T L W L

1 Distinguir a 12 Linha das restantes (seleccionando-aX:=¥X:1J{{«: 1L i CX-ERuEld=-ERGE]
Régua);

2 Seleccionar todas as restantes linhas e aplicar;

3 Na Régua, seleccionar a marca de tabulacao a alteralCERERERG WYKL KR4

4 Para alterar a @pﬁgigéo basta arrast ;I-Ia para a nova posicao pretendida;

Numero ome < Lod

Para gliminar umaJmnarca, EH ) arrasta-la para fora da Régua

e 20 rireeeserseenens ADIIO
e ANEONIO e cvec s S080-100 (e,
veeee CBEAT vvvvvevnnvenevnmrssrssnrnssesnsnnee SOB0-100 oiiiiieiiiennn. 3
v MaNUE] o 3
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OUTRAS TABULACOES: PRIMEIRA LINHA E LINHAS SEGUINTES CONTROLO DE PARAGRAFO

Réguq: Avanco pendente (restantes linhas) Avancgo da primeira linha

ESQUERDA

Régua:

DIREITA

WRD16-2-PPT
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OUTRAS TABULACOES: PRIMEIRA LINHA E LINHAS SEGUINTES CONTROLO DE PARAGRAFO

Porcdo de texto ate um “Enter”
impor uma mudanca de linha.

Régua: A MARCA SUPERIOR foi deslocada para 1,25
ESQUERDA '

Implica a indentacdo da primeira linha

|Fu.5'::e-pnsuere,-magna-.sed-pulvinar-uItr'u::iEs,-purua-lectus.-n"naIESuan:ia-
libero,-sit-amet-commodo-magna-eros-quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-
enim.-Fusce-est.

Vivamus-a-tellus.-Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-
ac-turpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean-nec-lorem. 1|

[ S

)|

WRD16-2-PPT




W vlacees™ ™ —“
Microsoft — e
Word 2016 e — -

OUTRAS TABULACOES: PRIMEIRA LINHA E LINHAS SEGUINTES CONTROLO DE PARAGRAFO

Régua: A MARCA INFERIOR foi deslocada para 1,00
ESQUERDA

Mantém-se o avanco da 1° Linha de +1,25

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus
malesuada libero, sit amet commodo magna eros guis urna. Nunc
viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesgque hahitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem.

WRD16-2-PPT i P
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OUTRAS TABULACOES: PRIMEIRA LINHA E LINHAS SEGUINTES CONTROLO DE PARAGRAFO

SEM A
INIBISNIVXGVNG®)

Onde

comeg¢came
acabam as
Clausulas?

WRD16-2-PPT

REGULAMENTO INTERMNO

Clausula 1. O video & uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em
Video Online, pode colar o cédigo incorporado para o video que quer adicionar.

Clausula 2. O video € uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em
Video Online, pode colar o cédigo incorporado para o video que quer adicionar.

Clausula 3. O video € uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em
Video Online, pode colar o codigo incorporado para o video que quer adicionar. O video é uma
forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em Video Online, pode colar o
codigo incorporado para o video que quer adicionar. Pode também escrever uma palavra-
chave para procurar online o video que melhor se adapta ao seu documento.

Cldusula 4. Para dar um ar de produgdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza
desenhos de cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre
si. Por exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho e uma barra lateral que
combinam entre si. Clique em Inserir e escolha os elementos que quiser das diferentes
galerias.
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OUTRAS TABULACOES: PRIMEIRA LINHA E LINHAS SEGUINTES CONTROLO DE PARAGRAFO

COM A
INDENTACAO REGULAMENTO INTERNO
Linhas Pendentes

Clausula 1. O video & uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em
Video Online, pode colar o codigo incorporado para o video que quer adicionar.
Clausula 2. O video & uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em
Video Online, pode colar o codigo incorporado para o video gue guer adicionar.
Clausula 3. O video & uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em
Comegam e "u"fi-leD I:r:‘lnline, pode colar o codigo incorporado para o vic.ie-cu gue guer ac_:iicicunar.fD
video & uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em Video
CICGbCIm as Online, pode colar o cadigo incorporado para o video que quer adicionar. Pode
Cléusulqs? tambem escrever uma palavra-chave para procurar online o video que melhor se
FAC".I adapta ao seu docu mentclr.
¥ Clausula 4. Para dar um ar de producgao profissional ao seu documento, o Word disponibiliza
desenhos de cabecgalho, rodape, folha de rosto e caixas de texto que se
complementam entre si. Por exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um
cabegalho e uma barra lateral gque combinam entre si. Cligue em Inserir e escolha
0s elementos que quiser das diferentes galerias.

WRD16-2-PPT 17
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OUTRAS TABULACOES: PRIMEIRA LINHA E LINHAS SEGUINTES CONTROLO DE PARAGRAFO

Paragrafo com
diferentes

. ~ N

IndenngoeS G 0 video & uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em

ESC| e da DI’TCI R Video Online, pode colar o codigo incorporado para o video que quer adicionar. Pode
tambem escrever uma palavra-chave para procurar online o video que melhor se
adapta ao seu documento. Para dar um ar de produgdo profissional ao seu documento,
o Word disponibiliza desenhos de cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto
que se complementam entre si.

 Lma
a o5 elementos que
ribuem para maonter
a em Estrutura e e Tema,

nartArt sdo alterodos para gue combinem com o

Quando aplica estilos, os seus titulos alteram-se para combinar com o novo

tema. Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde precisa deles.
Pz

adequa ao seu documento, clique nela e
aparecera um bot3o para opgoes de esquema junto @ mesma. Quando trabalha numa

tabe lique onde guiser para adicionar uma linha ou uma coluna e clique no sinal de

WRD16-2-PPT
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