Entradas de Auto-Correcao:

O Word possui a propriedade de substituir automaticamente uma palavra digitada por outra palavra qualquer.
O que possibilita isso s@o as entradas de Auto-Correcdo. O Word ja possui diversas dessas entradas pré-
definidas. As mais comuns sdo palavras de erro corriqueiro. Se o usudrio digitar por exemplo “Adivogado" o
Word substituird automaticamente para “Advogado”. O interessante é que o usudrio pode criar as suas
proprias entradas e grava-las para uso futuro. Isto permite que acrescente, por exemplo, palavras as quais ele
apresenta sempre duivida na hora da digitag¢do, personalizando assim o seu programa. Mas as entradas nao sao
sO palavra — palavra. Podemos substituir uma palavra por um texto inteiro se desejado.

Como criar uma entrada de auto-correcao:

- Clicar no menu “Ferramentas” e apds em “Opcoes de auto-corre¢do’;

- Na caixa ‘““Substituir”, digitar a palavra que devera ser substituida ao ser digitada no documento;

- Na caixa “Por”, digitar a palavra ou expressdo que substituird a palavra anterior quando a mesma for
digitada no documento;

- Clicar no botdo “Adicionar” para gravar a entrada de auto-correcdo criada;

- Ok

Observacoes:

* Para fazer com que um texto inteiro seja inserido num documento quando uma palavra for digitada (um
modelo ja formatado de Atestado por exemplo), basta digitd-lo normalmente e apds pronto, seleciona-lo.
Depois basta fazer o mesmo processo de cima mas sem acrescentar nada na caixa “Por” pois ela serd
automaticamente preenchida.

* Para excluir uma entrada basta acessar as “Opc¢des de auto-corre¢do”, localizd-la na lista de entradas, clicar
sobre ela e exclui-la.

* O menu de “Opcdes de auto-correcdo trds outras configuragdes interessantes como corrigir 2 iniciais
maiusculas, colocar a 1* inicial sempre em maitscula, permitir a substituicdo automatica ou desabilita-la, etc.
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