CENTRAL DE APOSTILAS

WORD

Lição 07


1. CABEÇALHO E RODAPÉ


Os cabeçalhos e rodapés são áreas situadas nas margens superior e inferior do documento. Você pode inserir ou alterar textos ou gráficos em cabeçalhos e rodapés. Por exemplo, é possível adicionar números de página, a hora e a data, uma logomarca de empresa, o título do documento, o nome do arquivo ou do autor.

1.1. Inserindo cabeçalho e rodapé
1. No menu Exibir, clique em Cabeçalho e rodapé.
Obs.: O rodapé é inserido automática e simultaneamente com o cabeçalho. Além disso, é exibida a barra de ferramentas Cabeçalho e rodapé.
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2. Arraste a barra Cabeçalho e rodapé para o topo da tela ou simplesmente dê um clique duplo na barra de título da mesma a fim de encaixá-la na parte superior da janela.

3. Digite: www.centraldeapostilas.com e, logo após, tecle Enter.
4. Tecle Ctrl + Z para desfazer a criação automática do link.
5. No menu Inserir, entre em Imagem e clique em Clip-art.
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6. Clique no botão Ir do painel Clip-art.
7. Clique em qualquer figura e, em seguida, feche o painel Clip-art.

Obs.: Caso deseje inserir qualquer outra imagem ou foto arquivada em seu PC, clique em Inserir Imagem na barra de ferramentas Desenho, localize o arquivo, selecione-o e, finalmente, clique no botão Inserir.
8. Clique na figura para selecioná-la.

9. Na barra de ferramentas Imagem, clique em Disposição do texto e escolha a opção Superior e inferior.

10. Mova e redimensione o objeto conforme você desejar.

11. Formate o texto do cabeçalho com o alinhamento centralizado.
12. Dentro do cabeçalho e abaixo da figura, digite: Para aprender ou ensinar informática, adquira nossas apostilas!
13. Dê um clique duplo abaixo da linha tracejada do cabeçalho e tecle Enter algumas vezes para digitar o corpo do documento.
14. Após a digitação do corpo de seu documento o mesmo deverá está semelhante ao da figura seguinte:
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15. Salve seu documento como centraldeapostilas.com.
16. Dê um clique duplo dentro do cabeçalho e, em seguida, clique na ferramenta Alternar entre cabeçalho e rodapé.
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17. Clique ferramenta Inserir número da página.
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18. Tecle Ctrl + E para centralizar o número da página.

19. Crie uma linha abaixo do número da página e alinhe o cursor à direita.
20. Digite: ca@centraldeapostilas.com.

21. Tecle Ctrl + B para salvar as alterações aplicadas no documento.
1.2. Editar um cabeçalho ou rodapé


Para editar um cabeçalho ou rodapé, você precisa ativar ambos aplicando um clique duplo no cabeçalho ou rodapé esmaecido (cinza). Se desejar editar o corpo do texto, dê o clique duplo no texto do documento esmaecido. 

Observação:  Quando você altera um cabeçalho ou rodapé, o Word automaticamente altera o mesmo cabeçalho ou rodapé no documento inteiro.

2. BORDAS
2.1. Adicionar uma borda a uma página

1. Clique no menu Formatar e na opção Bordas e sombreamento.

2. Na caixa de diálogo Bordas e sombreamento abra a guia Borda da página.

3. Escolha qualquer opção – exceto Nenhuma – abaixo de Definição ou na caixa Arte.
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4. Através da lista Estilo e da caixa Largura defina o estilo e a largura da borda.
5. Na caixa Aplicar a escolha a opção Documento inteiro.
6. Para especificar a posição exata da borda na página, clique em Opções e, em seguida, selecione as opções desejadas na caixa de diálogo Opções de borda e sombreamento.
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7. Clique no botão OK das caixas de diálogo Opções de borda e sombreamento e Bordas e sombreamento respectivamente.
2.2. Adicionar uma borda a uma parte da página

1. Selecione o texto ao qual você deseja adicionar a borda (neste caso selecione os três parágrafos que formam o corpo do documento).
2. Clique no menu Formatar e na opção Bordas e sombreamento.

3. Na caixa de diálogo Bordas e sombreamento abra a guia Bordas.

4. Escolha qualquer opção – exceto Nenhuma – abaixo de Definição.
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5. Através da lista Estilo e das caixas Cor e Largura defina o estilo, a cor e a largura da borda, respectivamente.
6. Na caixa Aplicar a mantenha selecionada à opção Parágrafo.
7. Clique no botão OK.

8. Tecle Ctrl + B para atualizar e compare seu documento com a figura seguinte:
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EXERCÍCIO

1. Tecle Ctrl + O para criar um novo documento.
2. No menu Exibir, clique em Cabeçalho e rodapé.
3. Digite o texto: FUTURE-COMPUTER.
4. Aumente o tamanho da fonte para 22.
5. Clique na ferramenta Alternar entre cabeçalho e rodapé.
6. Clique na ferramenta Inserir hora.

7. Clique na ferramenta Alternar entre cabeçalho e rodapé.
8. Dê um clique duplo abaixo do cabeçalho, tecle Enter algumas vezes e digite o texto seguinte:


A FUTURE-COMPUTER – pioneira no ensino de Informática no Estado do Ceará – está oferecendo, em regime intensivo, os seguintes cursos profissionalizantes:

Operador de PC:

· Windows
· Word

· Excel

· Access
· PowerPoint

WebMaster:

· HTML
· JavaScript

· PHP
· AJAX
9. Adicione uma borda à página.
10. Salve esse exercício com o título Exercício 07 e feche o MS-Word.
Apostila concluída!
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