Materiais de Apoio

Curso: Word ‘ Aula: 04 Data:

Descrigao/Objetivo: Tabulagédo, Cabecalho e Rodapé, Comentario, Notas de Rodapé, Numero de
pagina, Data e Hora

Elaborador: Sérgio Guimaraes Albert ‘ Unidade: Itaqua
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Digitar o texto

Cumulos
Da forga: Dobrar a esquina (nenhuma tabulacgio)
Da preguiga: Casar com mulher casada (uma tabulagao)
Da revolta: Morar sozinho e fugir de casa (duas tabulagdes)
Da moleza: Correr sozinho e chegar em segundo (trés tabulagdes)
Da visao: Derrubar 10 faixas pretas com um golpe de vista (uma tabulacdo
Do egoismo: Nao vou contar sé eu sei!! (nenhuma tabulagéo

Tabulagao (usar a tecla TAB)
Uma Tabulagio
Duas Tabulacoes
Trés tabulacoes
Uma Tabulac¢ao
Duas Tabulacoes
Uma Tabulac¢ao

- Clicar no Menu Formatar > Tabulagao
- Mostrar opgdes de tabulagdo (paginas 69, 70 e 71 da apostila)

Cabecalho e Rodapé

Clicar no Menu Exibir > Cabecalho e Rodapé

(mostrar as op¢des conforme pagina 72)

Digitar no cabecalho: Microlins Informatica

(Inserir Data e Hora através dos botdes na barra de ferramentas)

Clicar no botao alternar entre cabegalho e rodapé

Digitar no rodapé: Nome do aluno

(inserir n° de pagina, digitar / e digitar n® de paginas através do botdo na barra de ferramenta)

Notas de Rodapé
Microsoft Word XP®
Microsoft Word 2003®
Microsoft Word 2007®

Para inserir o simbolo ® clicar no Menu Inserir > Simbolo
Clicar no Menu Inserir > Referéncia > Notas de Rodapé
Digitar:

- Langado junto com o Windows XP

- Atualmente o mais utilizado do mercado

- Lan¢ado em Janeiro de 2007

Numero de pagina
Menu Inserir > Numero de pagina




