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TUTORIAL: CRIANDO UM INDICE - WORD 2003

PASSO 1 - CRIACAO DO ESTILO

Estilo € um conjunto de formatos aplicado a um nome pré-definido pelo usuario. Esse nome
(nome de estilo) devera ser aplicado aos paragrafos que irdo fazer parte do indice.-Para criar
um estilo ndo é necessario ter nenhum texto digitado. Veja abaixo como criar um estilo.

1. menu Formatar / Estilos e formatacao...

Farmakar

Fontke. ..

Paragrafo...

=

*=  Marcadores & numeracso. .,

.

Bordas e sombreamenta. ..

Colunas...
Tabulacdo, .,
Capitular, ..

“fi Direcdo do kexto,..

Maidsculas e mindsculas. ..

Plano de fundo »
ls| Tema..,
Ouadros 3

:ﬁ AukaFarmatacda. ..

|fﬂ Estilos e formatacdo. ..

id-::? Revelar formatacdo,,,  Shift+F1

Obieta, ..

2. E aberta uma &rea na lateral direita da janela do Word.

: Estilos e formatacio -

Formatacdo do texto
selecionado

YVerdana

Selecionar Tudo
Mo Estila, .

Escolher formatacao a ser
aplicada

Y

3. cllcar no botao “Novo Estilo..
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Modificar estilo

Propriedades
Mome: HEMPLO)
Estilo baseado em: 11 Mormal W
Estilo para o pardgrafo seguinke: 1l EXEMPLD "
Formatag o
Yerdana v (12 ~|| IN| T |8|A-
; = — = : —_— —_ = = = =
=== |[—]= =iz |= &

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.
Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texdto de exemp.
Texto de exemp. Texto de ecemp. Texto de exemp. Tedo de ecemp.
Texto de exemp, Texto de exemp. Texbo de exeirp.

Maormal + Fonte: (Padrdo) Yerdana, Megrito, Sublinhado

| [ 1 adicionar a0 modelo [] atualizar automaticamente
[ oK ] [ Cancelar ]

4. na janela acima defina o nome do estilo (Nome:). Coloque o nome que achar conveniente.
Use nomes simples, os mesmos serdo utilizados mais a frente na definicdo do indice:
5. aplique as formatacOes que serao usadas pelo estilo.

Fonte. ..

Paragrafo...
Tabulacdo...
Borda. ..
Idioma. ..

Cuadra, .,

rumeragdo. ..

Tecla de atalho. ..

. ~ Formakar = . =
6. na base da janela o botao g te oferece mais recursos de formatacao.

7. cliqgue no botdo OK para criar o estilo.
8. caso queira criar novos estilos repita os passos 3 até 7.

PASSO 2 - APLICACAO DO ESTILO

Apds a criacdo do estilo vocé deve aplica-lo no paragrafo. Siga os passos abaixo.

1. posicione o cursor no paragrafo que deseja aplicar o estilo.

2. clique no botdo estilo (barra de ferramenta formatacao) e selecione o estilo na lista

apresentada.
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— 1™ —

erdana

Linpar Formatacio

z||| EXEMPLO 1
'-E Hyperlink a

3. o paragrafo recebera a formatacdo definida no estilo.

PASSO 3 — CRIACAO DO INDICE

Um indice é baseado em um estilo. Apds a criacdo do estilo devemos vincula-lo a um nivel de
indice.

1. posicione o cursor no local do texto onde o indice sera criado.

2. menu Inserir / Referéncia / Indices...

Inserir |

Quebra. .,

rimeros de paginas. ..

Diaka e hora. ..

AukoTexto k
Campo...

Simbala. .,

_d| Comentario

Referéncia

3.

Componente da Web, .,

A, ..

Motas. ..

Leqgenda...

Imagem » Referéncia cruzada. .,
{:3 Diagrama,. . indices...
A5 Caixa de texto

cligue na aba Indice analitico.
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ndice de ilustractes

Indice remissiva | :

Wisualizar impressao Yisualizar Web
Titale 1o 1™ Titulo 1 -
Titale 2. 3= Titulo 2 =
Titale 3 ] Titulo 3
¥ bt
Maostrar nimeros de pagina Usar hipetlinks em wez de nimeros de pagina

Alinhar ndmeros de pagina 4 direita

Preench. de tabulag3o: | ....... v|
Geral
Formnatos: |D-:u rmodelo v| Mostrar niveis: |3 -
[ Maskrar barra de Ferramentas da eskrukura de kdpicos ] I opcdes, ., | Madificar. ..

[ Ok ] [ Cancelar ]

4. clique no botao “Opcdes...”

Opcaes de Sumdrio

Construir indice analitico a partir de:

Estilos disponiveis: Mivel doindice;

Azsunta do comenkario a
Mokl

Texto de baldo

Texto de comentario
~  Titulo 1 1
¥ Titulo 2 z b

Miveis da estrukura de kopicos
[] campos de entrada de indice

[ QI ] [ Cancelar ]

5. por padrdo o Word define para sua sequéncia de indice os estilos “Titulo 1”, “Titulo 2” e
“Titulo 3”. O que vocé deve fazer é redefinir a sequéncia.

6. apague a numeragao que o Word forneceu.

7. procure os estilos que vocé criou e numere apenas aqueles que vocé quer que faga parte
do indice, digitando 1 para o primeiro nivel, 2 para o segundo nivel, ...
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Opcoes de Sumario

Construir indice analitico a partir de:

Estilos
Estilas disponiveis: Mivel do indice:

 E—

Assunko do comentario P
v EXEMPLO 1

Mormal

Texto de baldo

Texto de comentario

Titulo 1 »

[ ] campos de entrada de indice

[ K ] [ Cancelar

8. finalize com OK.
9. seu indice foi criado na posicao do cursor.

PASSO 4 - ATUALIZANDO O INDICE

A medida que novos conteldos vao sendo inseridos no texto eles devem ser incluidos no
indice. Para atualizar siga os passos abaixo.

1. clicar com o botdo direito do mouse no indice criado.

PASSO 1 — CRIACAD DO ESTILO .ooovovveeeeeeeee e et 1M
PASSU'E'—'HPLIEHMQﬁ-n'n 0. FETIT [ — I M
PASS0-3~CRIAGAD] . | pecorbar b |
PASS0-4 — ATITALIF, T s 47
Copiar
[ Calar
2t atuslizar campo

Editar campo...

Alternar codigos de campo

A Forte..,

=5 Parégrafo...

- —

= Marcadaores e numeragdo. ..

-

2. clicar na opcao “Atualizar cam

Atualizar indice analitico

O Word estd atualizando o indice analitico,
Selecione uma das oppdes abaixo:

(*)iatualizar apenas os nimeros de pagina

() Atualizar o indice inkeiro

[ oK, ] [ Zancelar ]

3. caso a janela acima apareca, selecione a opgao “Atualizar o indice inteiro”.
4. seu indice sera atualizado automaticamente.

PASSO 5 - MODIFICANDO O ESTILO

As vezes precisamos alterar o estilo, outra fonte, um tamanho diferente, uma cor. Siga os
passos abaixo para modificar seu estilo.

1. menu Formatar / Estilos e formatacao

2. E aberta uma &rea na lateral direita da janela do Word.
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! Estilos e formatacao - W

Formatacdo do texto
selecionado

EXEMPLO

Selecionar Tuda

Mo Estila, ..

Escolher formatacdo a ser
aplicada

Limpar Formatacio

EXEMPLO |

TT 11 -
3. localize o estilo que deseja modificar.
4. clique na seta na lateral direita do nome.
5. selecione a opgao “Modificar...”

: Estilos e formatacdo - w

Formatacdo do texto
selecionado

Yerdana, Justificadc

Selecionar Tudao
Mova Eskila, ..

Escolher formatacdo a ser
aplicada

EXEMPLO v

Selecionar Todas as Instincias de 7

Maodificar, ..

Excluir. ..

Atualizar para corresponder 4 selegdo

| |
|| A CWEAOL % 0 T _
6. faca as devidas modificagdes no seu estilo.
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Modificar estilo X

Propriedades
“EMPLO) |

Morme:

Estilo baseado em; | 11 Mormal

Estilo para o paragrafo seguinke: | 1 EXEMPLO

Formakacdo
|'-.-'eru:|ana v| |12 v| |

Texto de exemp. Texto de exemp, Texto de exemp. Texto de exemp.
Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Tedto de exemp.
Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Tecto de ecemp.
Texto de exemp, Texto de exemp. Texto de exemp.

Mormal + Fonte: (Padrdo) Yerdana, Megrito, Sublinhado

[ ] Adicionar ao modelo [ ] akualizar automaticamente

[ Ok l[ Cancelar ]

7. cliqgue no botdo OK para finalizar. Todos os paragrafos que correspondem ao estilo serdo
alterados.
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