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Estilos

® Em vez de utilizar formatagao direta, utilize estilos para

formatar o documento

® Dessa forma, podera aplicar um conjunto de opgoes de
formatacao de forma consistente a todo o documento sem

perder tempo.

® Um estilo ¢ um conjunto de caracteristicas de formatacao,
tais como nome, tamanho e cor do tipo de letra, alinhamento

do paragrafo e espagamento entre paragrafos.
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Estilos

* Por exemplo, em vez de efetuar trés passos para formatar o
cabecalho com o tipo de letra Cambria, a negrito e com
tamanho 14, ¢ possivel atingir o mesmo resultados com um

unico passo, aplicando o estilo Cabegalho 1 incorporado.

® N3o € necessario lembrar-se das caracteristicas do estilo

Cabecalho 1.

® Para cada cabecalho no documento, bastar clicar no cabecalho
(nem ¢ necessario selecionar todo o texto) e clicar em

Cabecalho 1 na galeria de estilos.

® O estilo ¢ aplicado a todo o parégrafo
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4 ™
Estilos — Aplicar estilo Cabecalho 1

* Existe um grupo chamado Estilos no separador base

® Veja o exemplo do estilo Cabecalho 1
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Estilos — Aplicar estilo Cabecalho 1

® O resultado da aplicagao do estilo
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Estilos - Voltar ao estilo Normal

® Caso pretenda voltar ao estilo normal, basta clicar no estilo
Normal
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Estilos — mostrar todos os estilos

* Caso nao consiga ver o estilo que pretende aplicar, pode

configurar o Word para mostrar todos os estilos

e Basta clicar no canto inferior direito do grupo estilos
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Estilos — mostrar todos os estilos

® Aparece a janela: —
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Estilos — mostrar todos os estilos

® Aparece a janela:

® Escolha Todos os estilos na parte: “Seleccionar estilos a

b))
mostrar
| Opgdes do Painel de Estilos m |

Selecdonar estilos a mostrar:

Recomendada

Recomendada e
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Mostrar cabecalho seguinte quando & utilizado o nivel anterior

[7] ooultar nome incorperado quando existe nome alternativo
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Estilos — mostrar todos os estilos

o Agora tem acesso a todos os estilos:
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Indices

® Os indices sao criados aplicando os estilos de titulo - por
exemplo, Cabecgalho 1, Cabecgalho 2 e Cabegalho 3 - ao texto
que pretende incluir no indice. O

® Microsoft Word procura esses titulos e, em seguida, insere o
indice no documento.

® Quando cria um indice deste modo, pode atualiza-lo

automaticamente se efetuar alteracoes ao documento.
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Indices

® Vejamos o exemplo de criagao dum indice a partir dum

documento vazio

® De forma a termos um melhor controlo sobre o que temos
no documento vamos ligar o botao Mostrar tudo que esta

no separador Base no grupo Parégrafo
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a Prima F1 para obter mais ajuda.
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Botao Mostrar tudo

® Repare que aparece o simbolo de parégrafo

§ T - w » i

@| H9-0 (& [= Documentol [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word l == g

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programadar & e
f=c

% 34 Localizar -
AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc |

2 3c Substituir
T Sem Esp... Cabecalh.. Cabecalh., — | Alterar )
™ | Estilos~ | ki Seleccionar

W
j “ calibrifCorpcr 11 v AT A7 Aav | &
SE
Colar N 7 5§ - abe . »°
= 7 =

Area de... Tipo de Letra P T Estilos P Editar

j-|-z-|-1-|-é-|-1-I|-1-:-3-|:4-|-I5-|-5:|-?-:-s-|:9-|-1lc--|-11:|-1z-||-13-|:14-|-|J|\-|-16-|-1?-|-|
Y

~

[ q

Marco Soares




Inserir uma linha vazia

® Vamos carrega na tecla ENTER para criar uma linha vazia

para dar espago para o indice
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Inserir uma quebra de pagina

® Vamos reservar esta pégina para o indice

® Assim, inserimos uma quebra de pagina para comegar o

nosso documento na segunda pégina
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Iniciar a pagina sequinte na posicdo actual.

e Prima F1 para obter mais ajuda.
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Quebra de pagina

® Repare que automaticamente saltamos para a segunda pégina
-8 3=
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Quebra de pagina

® Vamos voltar a primeira pégina para ver o que aconteceu

® Podemos ver que tem uma linha vazia, atraves do simbolo de

parégrafo e ver que tem uma quebra de pégina
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Botao Mostrar tudo

® Se desligarmos o botao Mostrar tudo, deixamos de ver os

‘paragrafos, espacos e quebras de pagina
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Botao Mostrar tudo

® Vamos voltar a clicar no botao Mostrar tudo

[ @| Q L L | I_l |+ s . Documentol [Modo de Compatibilidade] . Microsoft Word

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador

_!] “ Calibri [Corpe * 11 A A Al | E == -tiny | EEEE | 4 AaBbCceDe | AaBbccl
= =3
Ccuvlar ¥ N 7 8§ -abe x, ¥° gvﬁh* E | =T Q'_

AreadeT.. =& Tipo de Letra

(]

T Marmal T 5em Esp

Pagina:1 de 2 | Palavras: 0 | V{ Portugués [Portugall | = |
I

Marco Soares /




\@ Marco Soares

com esses cabecalhos

Aplicar estilos para usar no indice

/ . .
® Vamos para a segunda pagina criar um documento com

alguns cabegalhos para depois criarmos um indice de acordo
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Aplicar estilos para usar no indice

® Vamos aplicar o estilo Cabegalho 1 a cada um deles

® Repare que quando aplica um estilo aparece um quadradinho

para sabermos que esta aplicado um estilo
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Aplicar est

ilos para usar no indice

® Vamos aplicar o estilo Cabecalho 1 aos outros paragrafos

@ Marco Soares
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Aplicar estilos para usar no indice

® Vamos agora inserir dois subtitulos abaixo de receita de

r ——— —————————
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Aplicar estilos para usar no indice

® Vamos configurar paro o estilo Cabecalho 2
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Aplicar estilos para usar no indice

DO T R e
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Aplicar estilos para

inserir o indice

usar no indice

® Agora voltamos a primeira pagina, para a primeira linha, para

—_— —
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Inserir um indice

® Clicamos no separador Referéncias e depois em indice no

grupo Indice '@“ H9-04l= %Em:nta_[hﬂoc

Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings
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- [}_ de Rodapé =] Maostrar Notas Citacio = |
indice Motas de Rodapé 7 Citacd
indice L S S B T O T -

Adicionar um Indice a0 documentao,

Assim que tiver adicionado um fndice, clique
no botdo Adicionar Texto para adicionar
entradas & tabela.

9 Prima F1 para obter mais ajuda.
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Inserir um indice
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Indice

® Repare que o indice foi criado automaticamente com base

nos estilos Cabecalho 1 e 2
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Indice

® Vamos desligar o botdo Mostrar tudo para vermos melhor

o indice
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documento

® Vamos introduzir 2
subtitulos abaixo de
Receita de Bacalhau na

segunda pégina

\@ Marco Soares

Indice - atualizacao

o Suponha que necessita de inserir mais uns subtitulos no seu
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Indice - atualizacao

e Repare que se voltar a primeira pagina. o indice esta
pare q P pagina,
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Indice - atualizacao

® Para atualizar o indice, basta carregar em cima do indice e

escolher Actualizar fn_di_ce
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Indice - atualizacao
¢ Escolha Actualizar todo o indice

® E carregue em Ok em seguida

E“ H ) - 5 L*l = Documentol [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

w Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador

iy
1 & ibri - - AS LT - T L i L. | EE = A
. Calibri [Corpe ~ /11 AN A 8 2= T papbcene AsBbceD: AaBbCi A
_‘é —_— — L I W N -
Covlar ¥ N EH abe x, x° g - A~ == = | 4~ v b TMormal 7 5em Esp.. (Cabecalh.. (Cz
Area de Tra.. | Tipo de Letra T | Paragrafo fa | Estilos
juzu1|E|1|1|3|4|5|6|?|3|9|m|11|11|13|14|c}1
| | 1
™
. Actualizar indice
. 0 Word estd a actualizar o indice. Selecdone uma das
= seguintes opcies:
~ () Actualizar s6 os nimeros de pagina
- @Eigch.lalizar todo o indice!
o I oK
"
-
o

Marco Soares B r /




Indice - atualizacao

® Repare que agora o indice ja aparece atualizado
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Indice - atualizacao

® Outra forma de atualizar o indice é clicar com o botao

direito e escolher Actualizar campo
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Indice - saltar para um tépico

e O indice permite saltar para um té)pico bastando fazer CTRL
clique em cima do t(’)pico pretendido

* Por exemplo se der Ctrl clique em cima Conclusao salta para a

conclusao
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Indice - saltar para um tépico

N N cumental [Modo de Compatibili A
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Inserir n.° de pagina automatico

¢ Um documento profissional deve ter um numero de pégina
® Vamos inserir o n.° de pégina automatico
® Vamos ao separador Inserir e ao botao Numero de Pégina do

grupo Cabecalho e Rodapé

. @| = T Pl Documentol [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Weord
MEESE Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador
|#] Folha de Rosto - l__:] El& T % SmartArt % Hiperligacdo | cabecalho - A 5| Pecas Rapidas - (@ -
il
|} Pagina em Branco HE] il Grafico A Warcador 5 rodapé - Al wordart - .E,
= o Tabela | Imagem ClipArt Formas ... . o - i Caixa de | _ ]
b= Quebra de Pagina - - e+ Captura de Ecra = | | Referéncia Cruzada lﬂ Namero de Pagina = | Textg -~ % Capitulares - *ﬁ E
Paginas Tabelas Tlustracdes Ligacdes Cabecalho e Rodapé Texto
T 2 i K i dc 021314 1 50 6171 8" =T 208 e L
m 3 ﬁ : : : : : : Inserir nimero da pagina | ! *1o° 1 'L
B Iﬂgre'dl'entES Inserir nimeros de pagina no documento.
™~ = g Prima F1 para obter mais ajuda.
: Preparacao
[==]
il - Conclusao

Marco Soares /




Inserir n.° de pagina automatico

® Vamos configurar de modo a que o nimero de pagina apareca

no fim da pégina e no formato pégina 1 de n alinhado a
direita
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Inserir n.° de pagina automatico

@' Hw9-0 3= Documentol [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
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Inserir n.° de pagina automatico

® Apos inserirmos o n.° de pagina automatico, vamos fechar a

vista de Cabecalho e rodapé¢
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Inserir cabecalho no documento

® Vamos inserir um cabecalho em branco

® Clicamos no separador Inserir depois em Cabecalho no

grupo Cabecalho e rodapé
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Inserir cabecalho no documento

® Escreva o seu home
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Inserir cabecalho no documento
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Inserir cabecalho no documento

® Alinhe a direita o seu nome no cabecalho
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Inserir cabecalho no documento
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Inserir cabecalho no documento

® Agora basta sair do cabegalho, uma das formas ¢ dar 2 cliques

seguidos no centro do documento
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/00m ao documento

® Aguente a tecla CTRL e rodo a roda do centro do rato para

diminuir o zoom e ver o documento mais ao longe
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® Repare que o cabecgalho aparece repetido em todas as paginas

® Repare que o zoom ficou a 40%
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