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Este guido serd a continuagdo do anterior.
Abre o ficheiro Manual do Word.docx.

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

de retangulos verdes.

Insere um novo titulo no final do teu documento:

11. Indices automaticos

Vel

Digita o seguinte texto:

Os indices automaticos devem ser adicionados no inicio dos nossos documentos, apesar de

alternativamente poderem aparecer no seu final.
11.1 Indice de conteludo

O indice de conteldo permite que automaticamente seja possivel saber onde comecga cada

tema (titulo) do nosso documento. Ele é automatico porque se houver alguma alteracdo no

documento ele deteta essas alteracdes e atualiza o indice automaticamente.

Para adicionar um indice automatico acedemos ao separador Referéncias e escolhemos a

Y

opcdo Indice ™" Posteriormente devemos escolher o tipo de indice que pretendemos aplicar

ao nosso documento.

Incorpofado
Tabela Automdtica 1

Conteddo
Cabwgalhio 1 a
Cabecalho 1 0
Cabrgalbes & 0

Tabela Automdtica 2

Indice
Cobwgalbo . ®
Cabmgalhn I 0
Cabala 3 0

Tabela Manual

Indioe
Frerever ttulo do capitein {nivel 1) i
Eucrwerr tituko do capitula (nkeed 7} 2

Cscrever Utk docapitlsfebved ¥ 3

11.2  indice de imagens

O indice de imagens, a semelhanca do anterior permite saber quais & onde se encontram as
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imagens no nosso documento. Para que ele detete estas imagens é necessario que elas
possuam legenda automatica, tal como ja foi explicado anteriormente. Mais uma vez este
indice diz-se automatico porque se houver alguma alteracdo nas imagens ele deteta essas
alteracdes e atualiza o indice automaticamente.

Para adicionar um indice de imagens automatico acedemos ao separador Referéncias e

escolhemos a opcdo Inserir indice de llustragBes ) Inseriindice de lustraches

Posteriormente
devemos escolher o nome que atribuimos as nossas imagens ao longo do documento. No

exemplo seguinte consideramos as imagens com a legenda Figura.

[indice de Hotraghes gy e s ————— e 2 IS
[Erbce romasna | s | Indice deustrogdes | dndees de itordstes |

Prié-yisuslzar Pré-visushracho para & Web

!:lustragﬁn 1:TeXt0 ..cooevrerrnrreresed | ™ |Ius{ra;_an 1: Texto ! -
I

!Hustrag%a i {0 o o SRR | IIus.raED 2 Texto

:ilustragéu 3 Teuho s llustracdo 3: Texto

[llustraclo 4: Texto vissiennnnn? | = | [HustracdodiTests |

i Mostrar numgros de paging [¥] Utiizar hiperigagies em vez de nimeros de pégina

! Afnhar & direita n,% de pagina

Preenchimento: ... =|

Geral

' Epemates: A party do madals B 1

Tome da leganda: Ih.mrada
7 m.‘,mmﬁm]

o) [ |

Bustracio

Tehals

Insere um novo titulo no final do teu documento:

12. Quebra de pagina

Digita o seguinte texto:

As quebras de pagina permitem definir pontos no texto onde pretendemos que o texto se

separe entre paginas. Para inserir uma quebra de pagina acedemos ao separador Inserir e

=l

¥

1
Quebra

escolhemos a opgdo Quebra de paglnaurpaa--m

Por exemplo, por vezes possuimos um titulo gue comecga na ultima linha de uma pagina e o
primeiro texto desse ponto comeca na pagina seguinte. Esta forma de apresentar um
documento é deselegante. Para consertar este problema inserimos uma quebra de pagina
antes do titulo para garantir que ele apenas € mostrado na pagina seguinte, junto com o

restante texto.
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Muitas vezes, erradamente é costume “dar enters” antes do titulo para o obrigar a descer.
Contudo, esta técnica é errada levando o texto a descer conforme se acrescenta texto antes

dele.

=

Com o que aprendeste até agora insere uma quebra de pagina antes do primeiro titulo
do teu documento. Ficards com uma pagina em branco logo a seguir a capa onde deves
adicionar um indice automadtico de contelido e outro de imagens. Deveras obter algo

semelhante ao seguinte.

Conteudo

L. CONCEIEOS BASITOS ittt cetees et ses s s s s e e e i i e 2
2. FOrmEtar THUIDS e e 2
B SR BC MBI et e e e e n e mes 3
B MEMCES € MUMEBIBEBO oo e ee et ee e eee e e ee e e ese e e e meseeems e meeeeem s eerenenen 3

5. Avango e recuo de paragrafos.

6. Tabelas

6.1 Formatacdo de uma tabela..

6.2 UNir e dividir CEIUIES oo 6
7. Capadotrabalho (folna de rosto] e e e sene e e 8
T [ 4 T= == 4 -3 TS TSN B8
81 Lo OO 8
8.2 L0 L Lo OO 9

83 Posicdo das imagens no texto .

g4 Legendar imagens

9. Cabecalho & Rodapé

10. POEE 08 ROT B oo et e e e e 14
11. INICEE BUEOMBHIEOS oo 14
111 INEICE 08 COMPEUILD oo e seessssssssssessss s e e ssessssssnes 15
B T T Lo SO 15
12. QBB 08 PARINMB oottt e e e e 16

Indice de Figuras

Figura 1 - Titulos

Figura 2 — Logotipo do Word ...

Nota: os numeros das pdginas podem ser diferentes. O numero de imagens pode ser também diferente.
Atengdo: caso o indice de conteudo ndo consiga localizar os titulos deves colocar o rato sobre cada um dos

titulos e no separador Referéncias escolher a opgdo Adicionar Texto Nivel 1.

B adicionarTerto |,
V| Nao Mostrar no Indice

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Nivel 5

Nivel6

Nivel 7

Nivelg

Nivel9

Para os subtitulos (exemplo: 6.1, 8.2, etc) o procedimento é o mesmo mas Adicionar Texto Nivel 2.

RBloards fé/y/&



@ Ld I‘trl'l-nl‘--ll I‘Il_?-u['ld
) QUADRO Tecnologias da Informag¢ao e Comunicag¢ao
Q oerererenca PO D H

ESTRATEGICO Microsoft Word
F NACIONAL UNIAQ ELUROPEIA

........ POTENCIAL HUMANO '
PORTUGALZOO7ZOI3 e Fundo Social Europeu

Guido pratico N6

"= Verifica se existe alguma parte do teu documento que necessite de quebra de pagina.
No final com o botao do lado direito do rato sobre cada um dos indices automaticos

escolhe a op¢do Atualizar Campo = Actualizar campo

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

estd de acordo com o pedido.
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