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Guia Word 4 

“Separador Ficheiro” 
 

No separador Ficheiro encontramos opções relacionadas com o ficheiro em 

si. Tais como guardar o ficheiro ou imprimi-lo. 

 

No separador Ficheiro podemos: 

• Novo: Criar um documento novo.  

• Abrir: Abrir documentos que já existem. 

• Guardar: gravar documentos novos ou guardar alterações feitas no 

documento atual. 

• Guardar como: gravar documentos com um novo nome. 

• Imprimir: imprimir o documento atual. 

• Exportar: criar uma cópia do documento em PDF. 

 

 


