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GOOGLE DOCUMENTOS 

COMO FORMATAR 
 

Inserir nome: ao criar o documento, para colocar um título, clique na área de título e insira o nome 

que desejar. 

 

 

 

O nome será salvo automaticamente 

 

É possível renomear o arquivo em Arquivo, Renomear 
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 o nome ficará em azul e poderá ser trocado 

 

 

 

_______________________________________________________ 
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Ferramentas de formatação: Como em outras ferramentas, é possível formatar o documento a 

partir da barra superior: 

 

 

 

Sendo possível inserir fotos, links e tabelas nos documentos. Clique em “Inserir” na barra de 

ferramentas e escolha o tipo de arquivo que deseja 

 

 

 

 

Buscando elementos do computador ou online: 
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Nos vemos no próximo tutorial…. 
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