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‘3: Este guido sera a continuagdo do anterior.

ﬂ: Abre o ficheiro Manual do Word.docx.

'3: A partir deste momento deves replicar no teu documento apenas o que estiverdentro de
retangulos verdes.

ﬂ: Vamos agora aprendera inserir cabegalhos e rodapés.

'3: Insere um novo titulo no final do teu documento:

9. Cabecalho e Rodapé

Digita o seguinte texto:

Para inserir um cabecalho num documento acedemos ao separador Inserir e clicamos em

Cabecalho

Posteriormente devemos escolher o tipo de cabecalho que pretendemos aplicar ao nosso

documento.
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Quanto ao rodapé, ndo difere muito do anterior. No separador Base escolhemos a opcao

Rodape ",

Posteriormente devemos escolher o tipo de rodapé que pretendemos aplicar ao nosso

documento.

Paginalde3 Piands Sergi



Tecnologias daInformacdo e Comunicacao

Mddulo 2 — Processadorde Texto

Guido Pratico N25

% ‘j El g A A [& Linha de As
= 2 = [} Data e Hore
Rodapé|Numero de | Caixade Pegas WordArt Capitulare
~ | Pigina~ | Texto~ Rapidas~ - "4 Objecto ~
2
rigm
Contraste (Pagina Impar)
v
Contraste (Pagina Par)
N

Cubiculos (Pagina impar)

il

Cubiculos (Pagina Par)

Tsorevan name ds empres [ [screvaa

Exposicio

Grelha

Linha Lateral

Com o que aprendeste anteriormente aplicao seguinte cabegalho ao teu documento.

Manual de Word 2010

Tudo o que necessitas saber sobre Word!

0 teu/vosso nome

Nota: assiste ao video no website para saberes como colocar a imagem no cabecalho. A

imagem foiretirada da Internet.

Com o que aprendeste anteriormente aplicao seguinte rodapé ao teu documento.

Manual de Word 2

Nota: ndo existe nenhum rodapé pré definido como o da figura. Escolhe o mais parecido e

procede as alteragdes.

E"‘ Insere um novo titulo no final do teu documento:

Pagina2de3 Riards Sirgi



Tecnologias daInformacdo e Comunicacao

Mddulo 2 — Processadorde Texto

Guido Pratico N25

' 10. Nota de Rodapé

Digita o seguinte texto:

Para inserir uma nota de rodape numa determinada parte do texto acedemos ao

AB'
" . . . , Ingdne Nota
separador Referéncias e clicamos em Inserir Nota de Rodapé e resee,

Por exemplo para o texto seguinte:

Apesar de ainda ndo ter sido disponibilizado pela Canonical, o Ubuntu Phone OS continua
a ser um dos temas mais populares neste ano de 2013,

Na zona de rodapé poderemos ver a seguinte nota:

! Texto retirado de http://pplware.sapo.pt

2 Grava o teu trabalho.
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