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CRIACAO DE INDICE GERAL

O Utilidade da Funcionalidade

Dica

Permite ter um INDICE com todos os ESTILOS e respetiva paginagao

Transformando o documento Word em PDF, o INDICE GERAL
permite andar pelo documento apenas clicando nele, uma vez que
todas as referéncias ai existentes sdo hiperligacdes ativas do

documento.
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CRIAGCAO DE iNDICE GERAL.:

4.Abrir um documento Word com ESTILOS INCORPORADOS e

colocar o cursor no inicio da pagina, num espago em branco
2.1r a REFERENCIAS

3.Clicar na seta por baixo de INDICE e escolher o modelo
ou

4.Clicar em INDICE PERSONALIZADO

5.No menu da configuracdo escolher o modelo e clicar em OK

Comeio  Rever Ver Zoteo  AtoProcessual  Ajuds Q) Diga-me o que pretende fazer
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[ Atualizar Indice A, Nota de Rodapé Seguinte = JEstilo: APA - ]
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Base Inserir

Ficheiro
B Adicionar Texto ~

B Liminein
fnﬁﬁl D Atualizar indice

Incorporado

indice Automitico 1

AB

Conteddo
Thulo 1

Estrutura
1

Inserir Nota )
de Rodapé = Mostra

Correio

.

Esquema Referéncias

[T[_'(:,ﬁ Inserir Nota de Fim
AE, Nota de Rodapé Seguinte ~

Tiulo 2.

Thulo 3.

indice Automitico 2

Indice
Thulo 1

Titulo 2.

Thulo 3.

indice Manual

fndice
Escrever titulo do capitulo (nivel 1)

Escrever titulo do capitulo (nivel 2)

AWV -

indice remissivo

indice de ilustracdes

Pré-visualizacdo para a Web

———
Pre-yisualizar
1171 T T N [
TRUIO 2 e 3
Titulo 3...
v

Titulo 1 ~
Titulo 2
Titulo 3
v

[ Mostrar nimeros de pagina
[ Alinhar a direita n.s de pagina

Utilizar hip:rra:&:s em vez de numeros de pagina

Preenchimento: | ... :ZI
Geral
Formatos: A partir do modelo :

Mostrar niveis; 3
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tempo-em-Portugal-continental.- Sera-que-as-chuvas-fortes-podem-reverter-a-seca-

extrema-que-tem-sido-vivida?]

ATUALIZACAO DO iNDICE GERAL.

Clicar no INDICE CRIADO

1.

Clicar na barra de cima do indice em ATUALIZAR INDICE
ou

Clicar no BOTAO DIREITO DO RATO e escolher
ATUALIZAR CAMPO

ou

. Ir ao separador REFERENCIAS e clicar em ATUALIZAR

INDICE
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