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Maddulo 2 — Processador de Texto

Trabalho Pratico N2 2

2 Abrir 0 Microsoft Word.
!—“ Este guido ird ensinar a utilizar Modelos (Templates) existentes no Word.
"= Aceder ao separador Ficheiro opcao Novo.
2 Escolher o Modelo Cartas.
Modelos no Office.com |Procurar modelos no Office.com »>
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Panfletos Formulérios Convites Cartdes Faturas Papel Memorandos
timbrado
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Listas e listas Minutas Boletins Planeadores Planos Recibos Relatérios Curriculos Agendas
de verificagdo
de afazeres
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Instrugbes  Papel de carta Mais
categorias
Escolher a pasta Pessoal.
Medelos Disponiveis
4+ fi} Base » Cartas
Modelos no Office.com [Procurar madelos no Office.com 3

Académico  Empresa Folhas de Emprego Pessoal Viagem
rosto

Escolher o documento Reclamagdo de reparagao do veiculo e clicar em Transferir.

Modelos Disponiveis Reclamagio de reparagio do veiculo
Fornecido por: Microsoft Corporation
&) G Base » Cartas » Pessoal Tamanho da transferéncia: 14KB
Modelos no Office.com Procurar modelos no Office.com - Classificagio: 343X LT (25 Votos)

Reclamagio de reparagio | Queixas sobre o servise  Notificagdo de alteragio Avise de que o Propesta de plano de
do veiculo de enderego pagamento vai estar pagamente ae credor
atrasado

Transferir
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!.-'= Alterar os campos a negrito para que a carta se possa adaptar a nossa situagdo.

[Nome do Utilizador]

[Morada]

[Localidade, ST Cddigo postal]
4 de novembro de 2015

O vosso nome

A vossa morada (inventada)
Localidade cod postal (inventada)
Data

[Nome do Destinatario]

[Titulo]

[Nome da Empresa]

[Morada]

[Localidade, ST Cadigo postal]

Caro [Nome do Destinatario]:

[data]

[Marca e Modelo do Veiculo]

Raul Estragadinho
Reclamacéo

Oficina Sotengano

Rua de Cima casa de Baixo
4500-341 Baixa da Banheira

Sr. Raul Estragadinho

05-06-2014

A vossa escolha
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!F Guarda o teu trabalho com o nome carta de reclamacgao.

Rloards Sergio



