Salvando e imprimindo documentos

Em um dado momento, vocé tera uma boa sentenca ou varios paragrafos de ideias,
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fatos ou nimeros que ndo gostaria de perder se seu gato pulasse sobre o
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Para manter seu trabalho, vocé deve salva-lo, e quanto antes o Salvar como

teclado ou se uma queda de energia desligasse o computador.

fizer, melhor. [ Abrir
. x . N ) . . [ Fechar
Na Faixa de Opgdes, clique na primeira guia, a guia Arquivo.
Informagdes
Isso abre uma janela grande chamada Backstage, um lugar em que Recente
vocé executa varias ages, como salvar o documento e imprimi-lo.
MNovo

Na coluna esquerda, cliqgue em Salvar. Uma janela menor, chamada de caixa de
didlogo, é aberta. Use essa caixa para informar ao Word o local em que vocé deseja armazenar
o documento no computador e como ird chama-lo.
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Depois de salvar o documento e continuar a digitar, vocé devera salvar o trabalho
periodicamente.



Precisa imprimir?

Quando estiver pronto
para imprimir, clique novamente
na guia Arquivo (a primeira guia).
Na coluna esquerda, clique no
comando Imprimir. Uma janela
grande é aberta, e vocé clica no
botdo Imprimir. Obviamente, é
necessario ter uma impressora

conectada ao computador.

Perceba que existem
varias opg¢Oes para impressao,
vocé pode escolher uma

impressora da lista disponivel,
pode escolher apenas algumas
paginas do documento a serem
pode

impressas, definir

agrupamento, orientacdo,
tamanho, margens da folha e a
guantidade de paginas a ser
impressa em uma unica folha, por

exemplo, vocé pode definir que
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Copias: 1
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. ; HP PSC 1500 series
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Propriedades de Impressora

Configuragdes

Imprimir Todas as Paginas
& Imprimir o documento inteiro

Paginas: i
Imprimir em Um Lado -
Apenas imprimir um lade da pagina

DD Agrupado -
1:23 123 1:23
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Esquerda: 3 cm Direita: 3 cm

1 Pagina por Folha -

Configurar Pagina

duas paginas do documento serdo impressas lado a lado em uma Unica folha.

Texto adaptado de: http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/word-2010-crie-seu-

primeiro-documento-i-RZ101790574.aspx?section=8
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