


Resumo de Word. Dicas & Truques

Esta publicação traz várias dicas para você aproveitar ao máximo o seu
Word. Há dicas para uso geral, uso em negócios e em educação e
pesquisa. Na área de educação e pesquisa: como usar o dicionário de
sinônimos, como gerenciar fontes para os trabalhos de pesquisa, como
criar uma bibliografia ou citar trabalhos de sites, como criar os estilos,
como criar o sumário e o índice, como criar ou apagar notas de rodapé e
notas de fim, como usar a exibição de uma estrutura de tópicos e como
usar quebras de página para gerenciar documentos longos.

Na área de negócios e trabalhos compartilhados: como usar os
comentários, como usar a função controlar alterações, como comparar
dois documentos e como trabalhar em duas partes de um documento ao
mesmo tempo.

Para uso geral: como posicionar um objeto e escrever textos ao seu redor,
como usar as margens, como usar vários tamanhos de papel, como fazer
cabeçalhos e rodapés.

Acesse aqui a versão completa deste livro

https://www.indicalivros.com/livros/word-dicas-and-truques-john-hales-lori-aldrich/acessar

