Compactando/Zipando

Documentos

Selecione todos os
0 documentos que
deseja compactar

l 9 Junte todos os documentos
s e coloque em uma pasta

Fixar no Acesso rapido

Va Scan for viruses M Area de trabalho (criar atalho)

Conceder acesso a ~| Destinatario de email

Restaurar versdes anteriores &% Destinatario do fax

E Combinar arquivos no Acrobat... 2ff)oshwo paeeet: C I i C a n d o CO m O b O t é O

e = e direito do mouse, selecione
“Enviar para” e em seguida

£ Addto archive... [ ESD-USB (E)
8 Addto “Documentos.rar" == Publico (G})

B3 Compress and email... . == Digitalizacdo (H:) “ Pa St a Co m pa Ct a d a ?

B3 Compress to "Documentos.rar” and email = Area_Comum (L)

Enviar para == Arquivo_Morto (M:)

Recortar

Copiar

Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades

Um novo arguivo sera gerado
9 com o0 mesmo nome da
Documentos Documentos pasta prima’ria_

Hosp|ta| e Maternidade

g} Sepaco



