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Como criar e gerenciar documentos no Windows

Publico-Alvo: Usuarios intermediarios

Neste artigo, vamos explorar o processo de criacao e gerenciamento de documentos no sistema
operacional Windows. Documentos s&o arquivos que contém informagdes, como textos, imagens e
tabelas, e sdo amplamente utilizados em diversas areas, como trabalho, estudos e lazer. Aprender a
criar e gerenciar documentos de forma eficiente é essencial para aumentar a produtividade e
organizar as informacdes de maneira adequada.

Exemplos:
1. Criacdo de um documento de texto no Microsoft Word:
o Abra o Microsoft Word.
o Cligue em "Novo Documento em Branco" para criar um novo documento.

o Digite o conteudo desejado no documento.
o Salve o documento com um nome e localizagéo especificos.

2. Insercdo de imagens em um documento no Microsoft Word:

(o]

Abra o documento no Microsoft Word.

Posicione o cursor no local onde deseja inserir a imagem.
Clique na guia "Inserir" e selecione "Imagens".

Navegue até a imagem desejada e clique em "Inserir".

o

(o]

o

3. Organizacdo de documentos em pastas:

(o]

Abra o Explorador de Arquivos.

Crie uma nova pasta clicando com o botdo direito em uma area vazia e selecionando
"Nova" e "Pasta".

o Dé um nome a pasta e pressione Enter.

Arraste e solte os documentos existentes na nova pasta.

o

(o]

Aprender a criar e gerenciar documentos de forma eficiente é fundamental para otimizar o trabalho e
manter a organizagdo. Compartilhe este artigo com seus amigos para que eles também possam
aprimorar suas habilidades na criacédo e gerenciamento de documentos no Windows!
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