Escola Monte Verde
Educação Infantil e Ensino Fundamental
Rua Professor Lemos, 320, Recife – PE · CEP 00000-000  ·  (81) 0000-0000  ·  secretaria@escolamonteverde.example  ·  escolamonteverde.example
[Cidade], [data].
[Nome do destinatário]
[Cargo]
[Empresa]
[Endereço]
[Cidade – UF] · CEP [00000-000]
Prezado(a) [Nome do destinatário],
Este é o seu modelo de papel timbrado. O cabeçalho no topo da página se repete em todas as páginas. Clique duas vezes nele para trocar o nome, a descrição e os dados de contato e, depois, substitua este texto pela sua carta.
Para colocar o seu logotipo, clique duas vezes no cabeçalho e escolha Inserir > Imagens. Se quiser o timbre só na primeira página, marque Primeira Página Diferente nas opções de cabeçalho. Salve como Modelo do Word (.dotx) para reutilizar.
Modelo grátis de letterheadexamples.com. Todos os nomes e dados de contato são fictícios.
Atenciosamente,
[Seu nome]
[Seu cargo]
