COMO 7RALALHAR NO INDESICN

CRIAR NOVOS DOCUMENTOS

O despen ae pagrina comega com 0 HasIco.” Iniciar
U7 IOV dOCUIIENID, CONIETIL PILINAS € POSI-
CIO03I INALGENS € COLUNAS Ol AIErar 38 COnLLUa-
goes ae graae.

Jambern é possivel criar SUmarios € IIaices a0
LErenciar U documento enl U arguivo ae lIvio
com o lnlesygrn.

VISAO GERAL DA JANELA “DOCUMENTOS’

(70 pFoina Sunples oU pagina espelliaad 7o
aocunento e SUas proprias reas ae taballio e
LU, VISIVELS 710 m10do “Lxibicido normal ! Para
allernar para o modo “Lxrbcdo normail ] esco-
Lha Exibir > Modo de lfela > Normal A drez de
L2020 E SubSLiluida por um 1ndo cuza guar-
ao o documento € exrbido e L dos 1m0aos ae
visualizagio. F possivel alterar 2 cor de findo
a0 VISUAIZACTO € S LUias 1138 Prelerencias ae
Cuias e drea de z?zba//i? ]

LDocumento e guas 1o m10do “Fxroido nomni!’
A. Piomnas espelliaadas (lihas em prelo)

B, Piemna (linlas em prefo)

(. Guuas de margen (L6a3s em maoenia)

D Guras de coluna (linlas em violela)

£ Area de sangria (linkas vermellias)

F Area de espagador (lintas azuis)

ALTERAR A CONFIGURALCAO DE DOCT-
MENT7O

A alteragio de gpeoes na caxa de aiilago ‘Corn-
Zourar documento "alela [odas as pagras do
aocumenio.

Se voce allferar o lamanlio ou 4 orreniacio da
PA2113 dEPOIS de adicronar 00Jelos 4 €44, poderd
usar o recurso ‘Ayuste ae layoul para reauzir

O lempo necessario 4 organizagio dos ob/elos
exisienses.

Lscolla Argurvo > Conljguragio do doclmento.
Lspeciligue as opgoes do documenio € clgue e

OK ] Consulte Opgoes de novo docurnento.

CRIAR COLUNAS COM LARGURAS DESY-
CUALS

Quando £ mais de i colina em Lma pagig,
a8 QUIAS de collina 110 IIEI0 d4 pagiing Parecernt
em pares, (Uando Voce arrasla uma 2uid, O par
se move. O espagco entre as L2uias ae coluna é o
Valor de meaianiz espectiicado, o par Se 110Ve el
ConyuIio para manler esse valor:

/1. V7 para a2 paoina-mesire ou pagina espeliadi 2
serallerada,

2 (FS0 as guias ada collna esle/am bIOgueaass,
escollia ‘Lxibur "> ‘Grades e guias "> Bloguear
LUIAS de coluna para desmarcar 2 Qpeao.

I Usando a ferramenta Selegio ”, arraste uma
Luia de coluna. Nio é possivel arrasti-1a além aa
L2 de coluna aagjacente ou dia Horda dia pagiia.

h “15

Agdo de arrasiar uimna guia de colina para criar
[(2[21AS e Collng desjguars

L1z criar colinas com meaianizes desiguars, crieé
LUIAS de TETUI COImMl ESPaFanEnto Unilorme € de-
POLS AI7asle as guias marviauialmente para o local
adesciado. Consulle Como criar guias ae 169Ua..

Lor Tzinarz Paerro e £lisen Roberio



