	Introdução à Informática





	Ficha 0b: Criação de Indíces (Word Avançado)

	Enunciado:

1. Criar um documento para apresentar a Licenciatura de Arqueologia e descrever o seu plano curricular, de acordo com a seguinte estrutura (definir e utilizar estilos/títulos):

1. Apresentação do Curso

1.1. Objectivos

1.2 Áreas científicas

· Obrigatórias

· Optativas

            2. Saídas Profissionais       

2. Gravar como “Curso de Arqueologia” e inserir quebras de página entre 1 e 2. 

3. Criar um índice de títulos de formato clássico, numa nova página do documento (a ser inserida antes do ponto 1), onde constem os títulos principais e os seus dois subtítulos.

Orientações:

1. Personalização de estilos: um estilo consiste na definição da formatação de um item.

Para personalizar o estilo de texto pode-se escolher FORMATAR- Estilos e formatação. O Word abre o painel Estilos e formatação. Quando se coloca o cursor do rato sobre o estilo, aparece uma legenda com as características do estilo. Clicando sobre o estilo abre-se um menu que possibilita a sua modificação.

Pode alterar-se o nome do estilo, o estilo seleccionado e o estilo para o parágrafo seguinte. Pode também, escolher-se o tipo de letra, tamanho, cor, alinhamento, espaçamento entre parágrafos, avanços, tabulações, limites, numeração, etc.

A definição e utilização de estilos são de extrema importância, sobretudo em documentos grandes, pois para além de garantir a coerência ao longo do texto, permite a criação automática de índices.

2. O Word possui quatro tipos de índices:

a. Índice: compilação de todos os estilos de títulos;

b. Índice remissivo: compilação de todas as ocorrências de uma palavra;

c. Índice de ilustrações: compilação de todas as ilustrações legendadas;

d. Índice de autoridades: compilação de todas as referências num documento jurídico (este tipo de índice é específico de textos de Direito).

Os índices são activados automaticamente e mostram os números das páginas em que se encontram as secções, palavras, imagens, etc.

           Pode criar-se um índice escolhendo INSERIR – Referência - Índices

BOM TRABALHO!
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