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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. 

 Insere um novo título no final do teu documento:  

 

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

 

 Digita o seguinte texto: 
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 Com o que aprendeste até agora insere uma quebra de página antes do primeiro título 

do teu documento. Ficarás com uma página em branco logo a seguir à capa onde deves 

adicionar um índice automático de conteúdo e outro de imagens. Deverás obter algo 

semelhante ao seguinte. 

 

Nota: os números das páginas podem ser diferentes. O número de imagens pode ser também diferente. 

Atenção: caso o índice de conteúdo não consiga localizar os títulos deves colocar o rato sobre cada um dos 

títulos e no separador Referências escolher a opção Adicionar Texto Nível 1. 

 

Para os subtítulos (exemplo: 6.1, 8.2, etc) o procedimento é o mesmo mas Adicionar Texto Nível 2. 
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 Verifica se existe alguma parte do teu documento que necessite de quebra de página. 

No final com o botão do lado direito do rato sobre cada um dos índices automáticos 

escolhe a opção Atualizar Campo   

 Abre o ficheiro Guião 6 Resultado presente no Website para verificares se o teu trabalho 

está de acordo com o pedido.  


