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v Do lado superior direito do Word, clicar em “Objeto” e depois em “Texto de Ficheiro”
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/ 3 Inserir ficheiro

Inserir o texto a partir de um ficheiro na
publicagdo,

Simbolos

Se tiver uma caixa de texto selecionada, o
texto € adicionado & caixa de texto
selecionada; caso contrario, € criada uma
nova caixa de texto.




v Procurar pelo ficheiro de Capa que descarregou do Portal da ESEL e clicar em “Inserir”
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Abra uma biblioteca para ver os ficheiros e dispd-los por pasta, data e outras propriedades.
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v Apds inser¢do da capa, clicar no separador “VER” e selecionar “Régua”
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v’ As medidas das Réguas Verticais e Horizontais ficaram visiveis, ajustar na Régua Vertical

de acordo com medida original da Capa
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