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SECÇÃO

É uma ÁREA DO TEXTO consecutiva, previamente marcada e definida pelo 
utilizador e que permite atribuir-lhe um conjunto de formatações particulares 
(diferentes do resto texto).

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

1. Selecciona-se onde se quer que uma nova secção comece;
2. Vai-se a Esquema / Quebras;
3. Escolhe-se o tipo de quebra:

Página Seguinte – Inicia nova secção na página seguinte

Contínua - Inicia nova secção na mesma página

Página Par – Inicia nova secção na próxima página par

Página Ímpar – Inicia nova secção na próxima página ímpar.
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Exemplo:

Inserção de 

Quebra de 
Secção Contínua

Ex. para definir 
uma parte do 
texto em duas 
colunas 

Para visualizar 
precisa activar 
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Cabeçalho É uma secção específica na margem superior 
Rodapé É uma secção específica na margem inferior 

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

Geralmente contêm informação adicional:

Títulos, Nome do autor, Número de página

E ainda Datas (uma série de “Campos” em Peças Rápidas)
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Como Fazer? 
Duplo clique na margem superior ou na margem inferior

ou Friso INSERIR
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Cabeçalho e Rodapé:

Mostra as áreas reservadas 
e a informação.

É activado um conjunto de 
comandos adequados.
(no canto superior direito).
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Cabeçalho Escrevemos o texto pretendido, ou “Peças Rápidas”
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Rodapé Escrevemos o texto pretendido, ou inserimos “Peças Rápidas”

Título, datas várias,
Nomes de Ficheiro, 
etc. 
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Outro processo

Friso Base
Grupo Cabeçalho e Rodapé
Cabeçalho ou Rodapé

São apresentados modelos
(pré-definidos)
prontos a usar

As opções 

Editar Cabeçalho / Rodapé

Permitem usar o seu próprio 
desenho
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Personalização

Pode definir que  
Cabeçalho e Rodapé
sejam diferentes na 1ª Página

E ainda

Diferentes para

Páginas pares e 
Páginas Ímpares
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Sair
da Área do Cabeçalho

ou
da Área do Rodapé

Clicar no 
Comando
FECHAR

Duplo Clique na 
Área de Texto

OU
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Cabeçalhos e Rodapés dos meus exercícios 
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ESTE TÓPICO TERMINOU AQUI – Segue-se um Exercício Prático
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