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Estrutura

L
F— Quebras ~

SECCAO

E uma AREA DO TEXTO consecutiva, previamente marcada e definida pelo

utilizador e que permite atribuir-lhe um conjunto de formatacodes particulares
(diferentes do resto texto).

Por exemplo fontes, margens, colunas, cores, etc.

Esquemna

1. Selecciona-se onde se quer que uma nhova seccao comece;
2. Vai-se a Esquema / Quebras;

[’ Niimeros de Linha - 3. Escolhe-se o tipo de quebra:
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Pagina Seguinte - Inicia nova seccao na pagina seguinte

e

Continua - Inicia nova secgéo na mesma pé‘gina__;,ﬂw.w«ww
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Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.
Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-libero,-sit-amet-commodo-
Exemplo: magna-eros-quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.-Vivamus-a-tellus.-Pellentesque-
habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-turpis-egestas.-Proin-
Insergao de pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean-nec-lorem. 1

Quebra de
Seccdo Continua

In-porttitor.-Donec-lacreet-nonummy: pellentesque-magna.-Integer-nulla.-Donec:

augue.-suspendisse-dui-purus,-scelerisque- blandit-feugiat-ligula.-Donec-hendrerit,-felis-.
. o at,vulputate-vitae,-pretium-mattis,-nunc.- et-imperdiet-euvismod,-purus-ipsum-
Ex. para definir . | | o _
Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis- pretium-metus,-in-lacinia-nulla-nisl-eget:
uma parte do eleifend.-Ut-nonummy.-Fusce-aliquet-pede- sapien.f
texto em duas non-pede.-Suspendisse-dapibus-lorem- r - -
Colunqs hIQUEhra dE EEE':;E'J |:|:|] ntlnua}

|
Para visualizar

precisa activar Donec-ut-est-in-lectus-consequat-consequat.-Etiam-eget-dui.-Aliguam-erat-volutpat.-Sed-at-

lorem-in-nunc-porta-tristigue.-Proin-nec-augue.-Quisque-aliguam-tempor-magna.-Pellentesgue-

3
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Cabecalho E uma seccdo especifica na margem superior
RodCIpé E uma seccdo especifica na margem inferior

Definem-se UMA VEZ e repetem-se automaticamente em todas as pdginas do documento

Geralmente contém informacao adicional:

Titulos, Nome do autor, NUmero de pdagina
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Como Fazer?

Duplo clique na margem superior ou ha margem inferior
ou Friso INSERIR

Cabecalho e Rodapé:

Mostra as areas reservadas
e a informagdo. [Rodepé

Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Cabecalho e Rodapé (J Diga-t

———-—
———
—

4 Anterior Diferente na 12 Pagina o+ Cabegalho de Cima: |1,25 cm Lw' 3 '”_» ? . conjunio de

Sequinte Paginas Pares e impares Diferentes "' Rodapé de Baix 25ecm | = e
- : : : - - Fechar Cabegalho k iy e dos'

Ir para

Rodapé <| Mostrar Texto do Documento Inserir Tabulagdo de Alinhamento

e Roda p &

Mavegacdo Opedes Pasicdo Fechar
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Cabecalho Escrevemos o texto pretendido, ou “Pecas Rapidas”

Titulo, datas varias,
':mu::umentn de apoio ao M5 Word 2016 Nome S de Fic heiro'

Univ. Sénior Nov de 2022

etfc.

Rodapé Escrevemos o texto pretendido, ou inserimos “Pecas Rapidas”

Pag. njde N
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Caelos M. M. Nascmento r ’ m
Campo
toe O Diga-me o que pretende fazer
Escolha um campo Propriedades de campuos
Categorias: Cligue no botdo abaixo para definir as opcdes avancadas dos campos
o de Phgina [Todas) b
odap Simbolos Campo
°‘: - ‘ o Momes de campos: P
s Explorar Pegas Ripidas o .
BidiCutline rs
Citation Escolha um campo
Comments LCategorias:
Compare
CreateDate [Todas) e
Database
Date Momes de campos:
SGCEWP‘L’FY ListMum P
acvariable MacroButton
: EditTime MergeField
E
Carlos M, M. Nascmento ' & m F;:IIeName MergeRec
FileSize Mergeseq
thitect 7 Creator Q)  Diga-me o que pretende fazer Fill-in Mext
GoToButton Mextlf
Cabecatho Greetingline MoteRef
= Hyperlink v MumChars
Rodape If
vdag MumPages /| Preservar formatacdo durante as atualizaces
Nimero de Phgina . Mumiords
- Descricaon: Page
Cabecaino ¢ Rodapé Calcula o resultado de uma expressdo PageRef
Print
Cédigos de campo PrintDate Cancelar
Private
Ouote

[Nome do Ficheiro] [Campo] Pag.ndeN
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Ouvutro processo

Friso Base
Grupo Cabecalho e Rodapé
Cabecalho ou Rodapé

Sdo apresentados modelos
(pré-definidos)
prontos a usar

As opcoes
Editar Cabec¢alho / Rodapé

Permitem usar o seu proprio
desenho
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Rewer Ver Ajuda novaP DF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Cabegalho e Rodapé
|'_| [E14 Anterior -] Diferente na 12 Pagina
| iy Seguinte Paginas Pares e Impares Diferentes TR -
- r para
P ers o n q Iizq g q o e Cabecalho [ fdostrar Texto do Documento Inserir Tabulag Alinhamento

Maveafcdo Opgdes Posicdo Fechar

R T T S T S I TR & A

Pode definir que
Cabecalho e Rodapé
sejam

E ainda

Diferentes para

Rodapé da primeira pagina
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r
Zorreio Rever  Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Cabecalho e Rodapé d d Are d d (o) Cq be g a I h (o)

4 Anterior Diferente na 12 Pagina i+ Cabegalho de Cima: |1,23 cm
b Seguinte Paginas Pares & [mpares Diferentes "'+ Rodapé de Baixo: [1,25em _
Ir para Fechar Cabegalho
Rodapé <| Mostrar Texto do Documento e Rodapé
MNavegacio Opgdes Paosicdo Fechar
SR I - SCRR TS B T RIS ¥ S B 30NN B = RV ORI SRR [-TOR B At B

ou
[cabego |
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da Area do Rodapé

Clicar no
Comando
FECHAR

Duplo Clique na
Area de Texto
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| @PRENDENDO

e
CaRLNASC.PY PROCESSAMENTO DE TEXTO

MdpuLo: WORD 2016
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