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CABECALHO E RODAPE

a , v Aprendizagem
ao Longo da Vida

Crie um novo documento em Word, dé-lhe o nome XRC22 e siga as indicagdes:

Insira texto suficiente para preencher 4 paginas usando o comando =RAND(P,F)
em que P ¢ o nimero de paragrafos
e F ¢ o niimero de frases por paragrafo

verificando no canto inferior esquerdo o nimero de paginas do seu documento.

1. CABECALHO e RODAPE Sao duas areas definidas pelo utilizador
onde é possivel introduzir determinados conteudos, texto e/ou imagens,
pecas rapidas, nimeros de pagina, etc, em varios formatos, pré-definidos
ou criados ad-hoc, e que se repetem pelas diversas paginas do seu texto,
sem a necessidade de as reescrever em cada pagina.

a. Defina este cabecalho, centrado, em Calibri (Corpo) 18, Negrito;
Este é o meu cabegalho
E este € 0 meu nome
b. Defina este Rodapé, centrado, em Calibri (Corpo) 10, Negrito;
Este é o meu rodapé Paginanden

DICA: Para o efeito use o Friso Inserir/Cabegalho, Rodapé, Numero de Pagina. Pode escolher
um modelo ou elaborar um seu em Editar Rodapé e Editar Cabecalho.

Veja no verso o efeito...

2 Guarde o seu texto e feche.
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Este é o meu Cabecalho

E este sou eu
O video é uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em Video Online,
podecmrocédkolmmamovﬂeeqmqwaﬂhw Pode também escrever uma

palavra-chave para procurar onlit se adapta a0 seu Para dar
um ar de produgdo © Word

cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Por
exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, uma ombit
entre si. Clique em Inserir e escolha os elementos que quiser das diferentes. plerlos Os temas
e estilos tambér manter Quando clicaem

Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e gréficos SmartArt sBo alterados para
que combinem com o seu novo tema. Quando aplica estilos, 0s seus titulos alteram-se para
combinar com o novo tema. Poupe tempo no Word com novos bot3es que aparecem onde
precisa deles.

Para alterar a forma como uma imagem se ads clique nela e aparecerd
um botdo para opgBes de esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde
quiser para adicionar uma linha ou uma colunae clique no sinal de adico. Ler & também mais
fécil com a nova vista de Leitura. Pode fechar partes do documento e concentrar-se no texto

que quiser. Se precisar de parar de ler antes 20 final, 0 Word lembra-se do local
onde icou - mesmo noutro dispositio. O video & urna forma poderosa de provar  seu porto
de vista. Quando clica em Vi pode colar o codi

quer adicionar. Pode também escrever uma palavra-chave para procurar onllne o vidw que
melhor se adapta aouudocumu\b Para dar um ar de produgdo profissional ao seu

o desenhos rodapé, folha de rosto e caixas de
texto que se complementam entre si. Por exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um
cabecalho e uma barra lateral que combinam entre si.

Clique em Inserir e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias. Os temas e estilos
mbém

manter o seu Quando cli
escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt sdo alterados para que
novo tema. estilos, os seus titulos alteram-se para
oomumrmmomm.poupmwnowmmmmquaumm
Para alterar a f ma imagem se adequa ao seu documento, clique
nelae botdo para opgBes de 4 mesma. Quando trabalha numa

tabela, i uma linha ou col clique no sinal de adic3o.
Ler é também mais fécil com a nova vista de Leitura. Pode fechar partes do documento e
concentrar-se no texto que quiser. Se precisar de parar de ler antes de chegar 2o final, 0 Word
lembra-se do local onde ficou - mesmo noutro dispositivo.

Ovmoéumlfnvmpoduoudtpmrow ponto de vista. Quando clica em Video Online,

pode colar o et para que quer adicionar. Pode também escrever uma
palavra-chave para procurar adapta Para dar
um ar de produgso o Word d

cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Por
exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho e uma barra lateral que combinam
entre si. Clique em Inserir e escolha os elementos que quiser das diferentes .lcrhs Os temas
e estilos também manter 0 seu Quand

Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt s3o alterados para
que combinem com o seu novo tema. Quando aplica estilos, os seus titulos alteram-se para
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Este é o meu Cabegalho
E este sou eu
mdbvrnndmmn Para dar um ar de producio aoseu
desenh nmpuanadmmmamae

mqmummmu Por exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um
cabegalho e uma barra lateral que combinam entre si.

Clique em Inserir e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias. Os temas e estilos
bés i

escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e gréficos SmartArt s30 aiterados para que
combinem com o seu novo tema. Quando aplica estilos, os seus titulos alteram-se para
combinar com © novo tema. Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde
precisa deles. Para alterar a forma como uma imagem se adequa ao seu documento, clique
nela e aparecerd um botdo para opsBes de esquema junto & mesma. Quando trabalha numa
tabela, cliqu uma linh: e clique no sinal de adicdo.
Ler é também mals fécil com a nova vista de Leitura. Pode fechar partes do documento e
concentrar-se no texto que quiser. Se precisar de parar de ler antes de chegar 2o final, o Word
lembra-se do local onde ficou - mesmo noutro dispositivo.

O video é uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em Video Online,
pode colar o cédigo incorporado para o video que quer adicionar. Pode também escrever uma

palavra-chave online o video q adapta a0 seu Para dar
um ar de produgBo profissional ©Word d
cabegalho, rodapé, folha de ixas de entresi. Por

exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho e uma barra lateral que combinam
entre si. Clique em Inserir e escolha os elementos que quiser das diferentes .lerhs 0s temas
e estilos também manter clic
Esrrumntmmmme,avm,ﬂkmnﬂﬂmmsbdmwu
que combinem com o seu novo tema. Quando aplica estilos, 0s seus titulos alteram-se para
combinar com © novo tema. Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde
precisa deles.

Ovloaetumﬂonmpod-mdtprwlrcseuponmdevlsn Quando clica em Video Online,

pode colar o codi que quer adicionar. Pode também escrever uma
palavra-chave para procurar onllne © video que melhor se adapta ao seu documento. Para dar
um ar de produgdo © Word dis

cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Por
exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho e uma barra lateral que combinam
entre si. Clique em Inserir e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias. Os temas
e estilos também Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt s8o alterados para
que combinem com o seu novo tema. Quando aplica estilos, os seus titulos alteram-se para
combinar com o novo tema. Poupe tempo no Word com novos botBes que aparecem onde
precisa deles. Para alterar a forma como uma imagem se adequa ao seu documento, clique
nela e aparecerd um bmio para opges de esquem junto & mesma. Quando trabalha numa
tabela, clique un colt clique no sinal de adicéo.
Leré fécilcoma vista de Leitura. Pode fechar partes
concentrar-se no texto que quiser, Se precisar de parar de ler antes de chegar 2o final, 0 Word
lembra-se do local onde ficou - mesmo noutro dispositivo. O video é uma forma poderosa de
provar o seu ponto de vista. Quando clica em Video Online, pode colar o codigo incorporado
Ppara o video que quer adicionar. Pode também escrever uma palavra-chave para procurar
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Este é o meu Cabecalho

E este sou eu
combinar com o novo tema. Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde.
precisa deles.

Para alterar a for uma image se ad: clique nela e aparecers
um botio para opgBes de esquema junto  mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde
quiser para adicionar uma linha ou ique no sinal de adico. Ler & também mais

facil com a nova vista de Leltura. Pode fechar partes do documento e concentrar-se no texto
que quiser. Se precisar de parar de ler antes de chegar 20 final, 0 Word lembra-se do local
onde ficou - mesmo noutro dispositivo. O video & uma forma poderosa de provar o seu ponto
de vista. Quando clica em Video Online, pode colar o cédigo incorporado para o video que
quer adicionar. Pode também escrever uma palavra-chave para procurar online o video que
melhor se adapta a0 seu Para dar um ar de 5 a0seu
documento, o Word disponibiliza desenhos de cabegaiho, rodapé, folha de rosto e caixas de
texto que se complementam entre si. Por exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um
cabegalho e uma barra lateral que combinam entre si.

Clique em Inserir e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias. Os temas e estilos
também manter o seu Quando cli

escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e gréficos SmartArt s3o aiterados para que
combinem com o seu novo tema. Quando aplica estilos, 0s seus titulos alteram-se para
combinar com o novo tema. Poupe tempo no Word com novos botBes que aparecem onde
precisa deles. Para alterar a forma como uma imagem se adequa ao seu documento, clique
nela e aparecerd um bot3o para opgBes de esquema junto  mesma. Quando trabalha numa
tabela, clig: dicionar uma linha ou e clique no sinal de adigdo.
Ler é também mais. ucu ccom a nova vista de Leitura. Pode fechar partes do documento e
‘concentrar-se no texto que quiser. Se precisar de parar de ler antes de chegar ao final, o Word
lembra-se do local onde ficou - mesmo noutro dispositivo.

O video é uma forma poderosa de provar o seu ponto de vista. Quando clica em Video Online,
pode colar o cédigo incorporado para o video que quer adicionar. Pode também escrever uma
palavra-chave para procurar online o video que melhor se adapta ac seu documento. Para dar
um ar de produgdo i a0 seu o Word de
cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que itre si. Por
exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho e uma barra lateral que combinam
entre si. Clique em Inserir e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias. Os temas
e estilos também para manter o ‘Quando clicaem
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt s3o alterados para
que combinem com o seu novo tema. Quando aplica estilos, os seus titulos alteram-se para
combinar com o novo tema. Poupe tempo no Word com novos bot3es que aparecem onde
precisa deles.

Para alterar a for ads clique nela e aparecera
um botdio para opcBes de esquema Junb & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde
quiser para adicionar uma linha ou uma coluna e clique no sinal de adigdo. Ler é também mais
fécil com a nova vista de Leitura. Pode fechar partes do documento e concentrar-se no texto
que quiser. Se precisar de parar de ler antes de chegar a0 final, 0 Word lembra-se do local
onde ficou - mesmo noutro dispositivo. O video é uma forma poderosa de provar o seu ponto
de vista. Quando clica em Video Online, pode colar o codigo incorporado para o vidco que
quer adicionar. Pode é uma p: para procurar onlir que
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online o video que melhor se adapta a0 seu documento. Para dar um ar de produgdo
o Word desenhy rodapé, folha de
aixas de q si. Por exemplo, pode adicionar uma folha
de rosto, begalho e uma barra lateral q i si.

Clique em Imr e escolha 0s elementos que quiser das diferentes galerias. Os temas e estilos
também manter Quando clica em E:

escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt s30 alterados para que
combinem com o seu novo tema. Quando aplica estilos, 0s seus titulos alteram-se para
combinar com © novo tema. Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde
precisa deles. Para alterar a forma como uma imagem se adequa 20 seu documento, clique
nela e aparecers um nonlu para opges de esquema junto & mesma. Quando trabaiha numa
tabela, i uma linha ou clique no sinal de adi¢do.
L"éhﬂbémmdsﬁdlmamvlshdﬁldmn Pode fechar partes do documento e
concentrar-se no texto que quiser. Se precisar de parar de ler antes de chegar o final, 0 Word
lembra-se do local onde ficou - mesmo noutro dispositivo. O video é uma forma poderosa de
provar o seu ponto de vista. Quando clica em , pode colar o codig:

para o video que quer adicionar. Pode também escrever uma palavra-chave para procurar
online o video que melhor se adapta ao seu documento. Para dar um ar de produgdo

a0seu o Word rodapé, folha de
d q i. Por exemplo, pode adicionar uma folha
de rosto, b barra | | i 1. Clig rir @ escolha
0s elementos que quiser das diferentes galerias. Os temas e estilos também contribuem para
manter Quando clica em Estrutura e escolhe um novo Tema, as
imagens, gréficos e graficos SmartArt s3o alterados para que combinem com o seu Novo tema.
‘Quando aplica estilos, os seus titulos al ppara combinar com o novo tema. Poupe

tempo no Word com novos botBes que aparecem onde precisa deles.

Para alterar a forma como uma imagem se adequa clique nela s
um botdio para opgBes de esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde
quiser para adicionar uma linha ou uma colunae clique no sinal de adigdo. Ler é também mais.
fécil com a nova vista de Leitura. Pode fechar partes do documento e concentrar-se no texto
Que quiser. Se precisar de parar de ler antes de chegar o final, 0 Word lembra-se do local
onde ficou - mesmo noutro dispositivo. O video é uma forma poderosa de provar o seu ponto
de vista. Quando clica em Vid line, pode colar o cd para o video que
quer adicionar. Pode também escrever uma palavra-chave para procurar online o video que
melhor se adapta ao seu documento. Para dar um ar de produgo profissional a0 seu

0 Word desenhos. egalho, rodapé, folha de rosto e caixas de
texto que se complementam entre si. Por exemplo, pode adicionar uma folha de rosto, um
cabegalho e uma barra lateral que combinam entre si. Clique em Inserir e escotha os
elementos que quiser das diferentes galerias. Os temas e estilos também contribuem para
manter indo clic: Estrutura e escolhe um novo Tema, as.
imagens, gréficos e graficos SmartArt 530 alterados para que combinem com o seu Novo tema.
Quando aplica estilos, os seus titulos alteram-se p-umbirwwm © novo tema. Poupe
tempo no word com novos botdes que a forma

ragem se adequa 20 seu clique nela e aparecera um botdo para
opgBes de esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para
adicionar uma linha ou uma coluna e clique no sinal de adicdo. Ler é também mais facil com a
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