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 Este guião será a continuação do anterior.  

 Abre o ficheiro Manual do Word.docx. 

 A partir deste momento deves replicar no teu documento apenas o que estiver dentro de 

retângulos verdes. 

 Vamos agora aprender a inserir cabeçalhos e rodapés. 

 Insere um novo título no final do teu documento:  

 

 Digita o seguinte texto: 
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 Com o que aprendeste anteriormente aplica o seguinte cabeçalho ao teu documento. 

 

Nota: assiste ao vídeo no website para saberes como colocar a imagem no cabeçalho. A 

imagem foi retirada da Internet. 

 Com o que aprendeste anteriormente aplica o seguinte rodapé ao teu documento. 

 

 

Nota: não existe nenhum rodapé pré definido como o da figura. Escolhe o mais parecido e 

procede às alterações. 

 Insere um novo título no final do teu documento:  
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 Digita o seguinte texto: 

 

 Grava o teu trabalho.  

 


