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Mlcrosoft Word

* Programacao da Aula

— Trabalhando com Tabulacao
« Caixa de Ferramentas
 Utilizacao da Régua para Tabular
 Tipos de Tabulacao

— Cabecalhos e Rodapés
— Notas de Rodapé
— Numeros de Pagina
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* Trabalhando com Tabulacoes
— O gue sao?
— Como utiliza-las?
— Qual a vantagem?
— Quais as aplicacoes?
— Tipos de Tabulacao
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» Caixa de Dialogo Tabulacao

Tabulagao

Parada de tabulagdo: Tabulagdo padrdo: -
— Marca (Parada) de S
Tabulacao
Alinhamento

1 (%) Esquerdo ) Centralizado O Direito
— Alinhamento St 2o
Preenchimento

— Preenchimento Ouenn Oz O3

| Definir | [ Limpar |L_impar tudo I

i oK. ] [ Cancelar ]

Microlins

|nf0 rméti(a : ' Formacaa Profissional



2 2 ® & 8 o 5 5 o " » ®» "k
® % @ 2 2 2 & » » & &0

2 5 & & & 2 2 5 " 0

2 2 & 2 % % o & & & 8 0

Mlcrosoft Word' cs

 Utilizacao da Regua para Tabular

— Insercao
— Movimentacao
— Remocao

Marcas de
Tabulacao
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Cabecalho e rodapé
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» Cabecalhos e Rodapeées Ul

Mod (Pagina Par) |Z|
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[Digite St e hesmrmanits|

Pilhas
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[Digite o titule da documents]
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Pedime Cobetwte

Quebra-cabeca (Pagina impar)

i

[Mgite o titulo do documaento] .

Quebra-cabeca (Pdgina Par) E
Editar Cabecalho

E Bemover Cabecalho

E Salvar Selecdo na Galeria de Cabecalhas..,
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* Notas de Rodapé
— Referéncias a textos ou

citaces utilizadas no

(®)iNotas de rodapé:: | Mo fim da pagina ;w|

documento e
— Posicionam-se no rodapé

Formato do ndmero: |1, R A :«ﬂl
Marca personalizada: | || simbolo... |

///(M Iniciar em:
1 Humeragéo: IContinua ml

Aplicar alteracdes
== T Aplicar alteracdes: Mo documento inteiro
% [2w Adicionar Texta ~ ABl i é Q Gerenciar Fontes Bibli ogzaﬂcas . 9. e ' |

12 Atualizar Sumario i v (3 Estilo: JAPA
Sumario Inserir Nota Inserir | Inserir Marcar 2
> | de Rodapé = Citacdo v 4 Bibliografia Legenda tﬂ Entrada i Tnser ‘ [ Cancalar ] aplicar |
Sumdria: Notas de Rodapé & Citacdes 2 Bibliografia Lzgendas || indice = — e

Referéncias
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NUmeros de Pagina

— Organizacao do documento
— Microsoft Word 2007

[ Incluir nimero do capitulo

possibilita posicionamento

Usar separadaor: ifi.{.?@m -
nas margens esquerda e e
Mumeragdo de pagina
d 1 1 t @ Continuar da secdo anterior
I re I a ) Iniciar em:

Numeros de pdgina

Posicdo: Visualizagdo
Flm da paagina {rodapé

Alinhamento:
[Direita v

MY

Mostrar niimero na 12 pagina

ﬁ oK I [ Cancelar ]
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DuUvidas?
Esclarecimentos?
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 Trabalho de Desenvolvimento Pratico

Em nosso trabalho realizaremos modificacOes de tabulacao em
documentos ja elaborados ou em novos exercicios propostos pelo seu
Educador, voltado sempre para a Empresa Modelo. Podemos, por
exemplo, criar uma pequena referéncia de funcionarios e ramais
telefénicos. Utilize a régua para estabelecer as tabulagoes.

Configure também numeros de pagina e notas de rodapé, por exemplo,
em um documento de contrato, com observacoes feitas nessas notas.
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