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    ANDERSON CRUZ




    Anderson Cruz é coordenador de novos produtos da Microcamp. Desenvolve os materiais e novos produtos do curso com base nos princípios educacionais, aliados com as tecnologias de vanguarda disponíveis no mundo, proporcionando experiências de aprendizado significativas na vida dos alunos.




    É formado em Comunicação Social (Jornalismo, Rádio e TV). Tem vários cursos livres na área de informática. Há mais de 20 anos trabalha com ensino de informática.




    REGINALDO HENRIQUE




    Reginaldo Henrique é influenciador digital, palestrante de marketing digital, consultor SEO e desenvolvedor web. É formado em Sistemas de Informação e possui diversos cursos extracurriculares voltados para o desenvolvimento de aplicações para a internet. É o fundador da RHB Informática, empresa voltada para o treinamento de informática in company e particular. A RHB Informática é referência no treinamento de WordPress e otimização de sites para mecanismos de buscas.


  




  

    FACILITE SUA VIDA!
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    Aprenda a usar os diversos recursos do Word de forma simples




    Localizando e substituindo palavras




    Segundo Reginaldo Henrique, fundador da RHB Informática, para localizar e substituir uma palavra, partes de um parágrafo ou um parágrafo inteiro, basta usar a ferramenta Localizar e Substituir. Para isso, clique na guia Página Inicial:
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    Localize, na guia, o botão Substituir e dê um clique nele. Surgirá uma tela com dois campos: Localizar, para inserir o texto a ser localizado e substituído pelo Microsoft Word, e Substituir, para inserir o novo texto a ser escrito pela ferramenta.




    Digite o texto a ser localizado (Localizar) e substituído por (Substituir). Realizado o procedimento, clique em Substituir ou Substituir Tudo, que realiza a alteração em todas as ocorrências encontradas.
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    ALTERANDO AS MARGENS




    No Word, você pode alterar o espaçamento de margens nos documentos. “Para isso, o primeiro passo é clicar na Guia Layout”, explica Reginaldo Henrique. Veja o exemplo:
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    Em seguida, clique em Margens.
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    O Word irá exibir a última margem configurada, margens pré-configuradas ou personalizadas pelo usuário, conforme a imagem abaixo:
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    Ao clicar em Margens Personalizadas, você poderá alterar os valores de acordo com o documento a ser trabalhado. Ao término, não esqueça de clicar em Ok.
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    CRIANDO E EDITANDO UMA TABELA




    As tabelas do Word são simples de trabalhar e podem ser muito úteis. “É um recurso que permite organizar textos e números em dados tabulares, facilitando a compreensão”, explica Reginaldo Henrique, desenvolvedor web. Para isso, clique na guia Inserir e, em seguida, em Tabela, conforme a imagem abaixo:
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