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 Primeiro passo abrir o Word
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Exibindo Régua 

 Navegue até o menu EXIBIÇÃO

 Ative as réguas para uma melhor

visualização da página
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Digitando o Nome 

 Digite o seu Nome 
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 Com o cursor do mouse selecione o seu

nome e altere o estilo de fonte

conforme a imagem

 Selecione tamanho da fonte e negrito

 Centralize o seu nome conforme a

imagem acima
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 Após configurar a fonte e centralizar 

esse será o resultado.  
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Inserindo tabela 

 Navegue até o menu INSERIR, escolha 

tabela, e marque o primeiro e segundo 

quadrado das tabelas. Conforme 

imagem. 
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 Dica:

Volte a digitação para esquerda,

conforme imagem.
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Mudando estilo para os Tópicos  

 Altere conforme configuração cima. 
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Mudando estilo para os Tópicos  

 Para um melhor destaque, escolha 

também o estilo sublinhado.  
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Mudando estilo para conteúdo  

 Agora vamos começar a escrever o 

conteúdo de nosso resumo.  

 Altere as fontes para o estilo de 

conteúdo conforme imagem.   
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Resumo 

 Entre com o resumo conforme 

orientações.    
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Contato 

 Criando tópico Contato e alterando

estilo de fonte.
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Informações de Contato e Lista 

 Insira os dados conforme orientação.

 Selecione o contatos digitados

 Para criar a lista clique no local indicado

pela seta vermelha.
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Formação 

 Entre com os dados de sua formação 

 Para um melhor destaque do nome da 

instituição, selecione e marque negrito.   
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Objetivos 

 O mesmo se repete para os objetivos.
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Objetivos 

 Tente ser breve nas informações 
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Inserindo informações na segunda parte da 

tabela 

 Utilizando o comando copiar e colar ( 

CTRL+C – CTRL +V) , copie as 

informações do primeiro bloco e copie 

na segunda parte da tabela. 

 Insira as informações de experiências.  

 Siga as orientações  
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Inserindo informações na segunda parte da 

tabela 

 O espaço aberto é para você falar mais

sobre você, sua carreira, etc. Siga as

orientações.
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Criar espaço de respiro entre as informações 

 Selecione toda a parte escrita da 

segunda parte da tabela.   
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Criar espaço de respiro entre as informações 

 Selecione toda a parte escrita da 

segunda parte da tabela.   

 Navegue até o item PÁGINA INICIAL e 

clique na seta, conforme seta 

vermelha. 
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Criar espaço de respiro entre as informações 

 Observe o espaço.
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Esticando tabela 

 Para esticar a tabela basta posicionar o 

mouse na borda e ao mudar o cursor 

para o elemento de posicionamento, 

arrastar até o local desejado.  
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Removendo bordas 

 Para remover as bordas e deixar o seu

currículo mais moderno, selecione toda

a tabela (sem selecionar o nome).

 Navegue até a aba PÁGINA INICIAL e

escolha SEM BORDA.
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Destacando tópicos  

 Para um maior destaque dos tópicos, 

você pode selecionar a opção negrito 

para todos eles, conforme imagem.  
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Currículo Pronto!!  

 Agora é torcer e pensar positivo. Vai 

dar tudo certo!  

 

Para mais dicas acesse nosso portal 

https://www.cursoseoportunidades.com   

https://www.cursoseoportunidades.com/



