
Dica no preenchimento dos requerimentos  

Para o Microsoft Office Word: 
 
Versão Utilizada: Microsoft Office Word 2003 
 
> Para que a formatação não seja alterada é necessário que o modo de substituição esteja activo. Como ver se o modo de 
substituição está activo?  

 

 

 

modo substituição não activo.  



 

 
modo de substituição activo. 
 
> Colocar o modo de substituição activo, caso não esteja. 

 



 

 
Menu "Ferramentas" > "Opções" > "Editar" e seleccionar o "Modo de Substituição". Também poderá fazer duplo chique sobre o 
SUB para alterar o seu estado. 
 
> Preenchimento do formulário. Ao preencher o formulário o texto é substituído mantendo assim a formatação do documento.  

 



 
 



Para o OpenOffice.org: 
 
Versão Utilizada: Open Office.org 2 
 
> Para que a formatação não seja alterada é necessário que o modo de substituição esteja activo. Como ver se o modo de 
substituição está activo? 

 

 
 
modo substituição não activo. 
 



 
 
modo de substituição activo.  
     
> Colocar o modo de substituição activo, caso não esteja.     
fazer chique sobre o "INSRT" ou "OVER", para Inglês ou "INSER" ou "SUB" para Português.  
     
> Preenchimento do formulário. Ao preencher o formulário o texto é substituído mantendo assim a formatação do documento.     
 



 


