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GOOGLE DOCUMENTOS

COMO FORMATAR

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

que desejar.

e L & Meu Drive - Google Drive ® B Documento sem titulo - Docur % +

c & docs.google.com/document/dfIrRWNHyeoyScihmmesIZKQWuZ55VBc]ES

E [Dc:cumc:ntv::r sem titL.I|G]
Arguivo Editalw Formatar Ferramentas Complementos Ajuda

@ ® E Documento 1 - Documentos G X +

< c # docs.google.com/document/d/1KoafvLTO0eNU3VUYZGiYK_LQGRdO7 7xilFy

Documento1 ¢ (7 Salvando..

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Complementos Ajuda

O nome sera salvo automaticamente

E possivel renomear o arquivo em Arquivo, Renomear
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Documento semtitulo ¥ B &
Arguivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas

aq B Novo > Titulo1
o Abrir Ctrl+0

I Fazer uma cépia

&+ Compartilhar -
B E-mail -
4 Baixar >

¢/ Renomear
Bn Mover
(&, Adicionar atalho ao Google Drive

[i] Maover para a lixeira

40) Historico de versdes =

Tornar disponivel off-line

(i) Detalhes

@ Limitages de seguranga

& Idioma -
[ Configuragdo da pagina

= Imprimir Ctrl+P

o nome ficard em azul e podera ser trocado

E DI RN B Glle |na pasta £ Meu Drive

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas

Q, Menus b ¢ 5 A T 100% - Titulo 1

Extensoes Ajuda

-

Arial
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Ferramentas de formatacdo: Como em outras ferramentas, ¢ possivel formatar o documento a

partir da barra superior:

oo B M-

= i e poagio il oo iaH Koa vl T DebUAy LG K _LOSRDOT e IF Bx'et SR0Rafod 1o taading=h.ay 3 3ekomd 109 B Guesl
e o =
Argursz  Fdiier Var Ineenr Formsiar Ewr oy toe  Audm & obima edieas o he plsuse gegunsog
oo i B, P TS Tl ? Bl = i = B I U A F Iz = N il iE T e
= -

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

ferramentas e escolha o tipo de arquivo que deseja

= Arguivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Extensdes Aj

Q Menus & o & [ Imagem >l
@ Tabela >
[} Elementos bésicos >
< ,
S Icones inteligentes >
Guias no documento it Botdes de dudio [ Novo 38
o Link ctri+K
B Guia1
[ Desenho >
Os titulos que forem adiciona i
documento aparecerdo aqui.  1H Grafico -
® simbolos >
E) Guia shift+F11
— Linha horizontal
™ Quebra >
[ Favorito
5 Elementos de pagina >

Buscando elementos do computador ou online:
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Imagem
Tabela
Elementos bésicos

icones inteligentes

i Botdes de dudio

Link
Desenho
Grafico

Simbolos

Guia

Linha horizontal
Quebra

Favorito

Elementos de pagina

Inserir  Formatar Ferramentas Extensdes

>

Shift+F11

aED -

Ajuda

2, Fazer upload do computador

Q, Pesquisar na Web

& Google Drive
=+ Google Fotos
[8] Camera

& Por URL

Nos vemos no proximo tutorial....
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