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CRIACAO E PERSONALIZACAO DE
ESTILOS

87 Utilidade da Funcionalidade

Dica

Permite navegar por grandes documentos de uma forma mais facil
Permite colapsar parcialmente partes do texto de um documento Word
Permite criar de forma simples Indices Gerais

Permite criar hiperligacdes no préprio documento Word

Crie primeiro todos os cabecalhos e sé no final faca a personalizagao
dos mesmos.

Ative sempre a possibilidade do Word mostrar o cabecgalho seguinte
Escolha sempre a opgao "ATUALIZAR AUTOMATICAMENTE" para
gue os cabecalhos se alterem de uma sé vez.

Coloque o Comando “"ESTILOS” nha BARRA DE FERRAMENTAS DE
ACESSO RAPIDO para ser mais facil a sua utilizacdo.

Criar MODELOS DE DOCUMENTOS COM ESTILOS
INCORPORADOS
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1. Clicar no separador BASE

Ajuds  Q Diga-me o que pretende fazer

Enfase

AaBbCcC AcBbCcDr AaBLCcD:  AoBb(

AaBbCcDc AaBbCcDC
Subtitulo

Times NewR + 13 AA A & .2 %
¢ NI S -axx,x [A-%-A- = =. o | ¥ Sem Esp.
¥ Pincel de Formatagio - ” I
1 de Transferéncia Tipo de Letra Pardgrato Estilos
©-0 i D@L PBRBO A A T
P A ' 1 s L o

RELATORIOY

INTRODUCAOY

-

Antecedentes-Historicos

-

Até-as-17h-de-hojetinham-sido-registadas-96-ocorréncias-devido-ao-mau

tempo-em-Portugal-continental.-Sera-que-as-chuvas-fortes-podem-reverter-a-seca

extrema-que-tem-sido-vivida?q

1. Destacar a palavra (passando com o RATO sobre a palavra, com

o BOTAO ESQUERDO PREMIDO)
2.Escolher o CABEGALHO pretendido (CABEGALHO 1, 2...)
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Q Diga-me o que pretende fazer

Correio Rever  Ver  Zotero  AtoProcessual  Ajuda
wliz.=.. == 4R |
GRS i ‘ aaBbcede AaBbced] | AaBhb JAaBl aaBbea
- . - Normal T Sem Esp} | Cabecalh... | [Cabegalh... Cabegalh...

a-[@l===(=-|2
i Pardgrafo

> & 0O A A~ Vedana
o 6 (. ) ] 9

(RS S

"RELATORIOY
INTRODUCAOY

-

Antecedentes HistoricosY

-+

Ver Zotero  AtoProcessual  Ajuda O Diga-me o que pretende fazer

Cabegalh.. Cabegalh.. Cabegalh..

T Sem Esp...

P P
. > Normal

"RELATORIOY
- INTRODUCAOT]

Antecedentes'Historicosy

-

1. Ir ao separador VER
2.Selecionar a opcdo PAINEL DE NAVEGAGCAO

3.Fica ativa a COLUNA DA DIREITA, onde se podem ver os ESTILOS do

documento Word.



FORMAGAO CEJ - GESTAO DOCUMENTAL

Documento Word - Word

10 AtoProcessusl  Ajuda Q) Diga-me o que pretende fazer

f [ f = = —
- 1 ‘ L] Destaques L.il :} | |58 [v] Régua Q 3 Uma Pégina =] 13 Ver Lado a Lado
: (2] Rascunho [] Linhas de Gretha B3 ()] Vsrias Péginas
Modo de Esquema de Esquema Feramentasde  Vertical Lado Zoom 100% Nova Dispor Dividir
Leitura | Impressio  Web Aprendizagem alado ¥ Painel de Navegaglo L Largura daPigina  janela Todas
Vistas Leitura Avancada Movimento das Paginas Mostrar Zoom Janela
' H ©- il oA D@t b (W= As A~ Calibri (Corp ~ | | 11
% 3 ' 2
Navegacao G
Pesquisas ment o-
Titulos  Paginas  Resultados g
4 RELATORIO
4 INTRODUGAO
Antecedentes Histéricos
"RELAT 6RIO1]

- INTRODUGCAOY

- - Antecedentes-Historicosy

MODIFICAR OS ESTILOS

1. SELECIONAR o ESTILO que se pretende modificar (passando o
cursor do rato por cima dele)

2.Clicar com o BOTAO DIREITO DO RATO
3.Escolher a opcdo MODIFICAR

4.Escolher a FONTE, TAMANHO, ESTILO da LETRA, COR,
ALINHAMENTO DO PARAGRAFO, ESPACO ENTRE LINHAS...

5.Clicar em ATUALIZAR AUTOMATICAMENTE

6.Clicar em NOVOS DOCUMENTOS BASEADOS NESTE MODELO
7 .Clicar em OK
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<o AaBbl AaBl aaBbca acssccoe AQB  assbeee

ESP-. Cabpeslk Cabharalh Cabharslh

Tiksila A Tikasle

tualizar Cabegalho 1 para Corresponder a Sele¢ao
| 5 4 Modificar...

Selecionar Tudo: (Sem Dados)

Cubtitylo

Mudar o Nome...

Remover da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Modificar estilo

? X

Propriedades

Nome: Titulo 1;Cabecalho 1

Tipo de estilo: Ligado (paragrafo e carater) i

Estilo baseado em: 9" Normal E

Estilo para o paragrafo seguinte: = ¥/ Normal E
Formatacdo *

Verdana Q 1 Automatico ZP

i
111
il
Il

Py
v

(1]
I th

Il
+
Il

¢
+

Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de
texto Exemplo de texto Exemplo de texto
Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de

___texto Exemblo de texto Exemplode texto |

Tipo de letra: (predefinido) Verdana, 16 pt, Negrito, Espaco
Antes: 12 pt

~
Depois: 0 pt, Manter com o seguinte, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo: Ligado, Mostrar na galeria de
Estilos, Prioridade: 10

[ Adicionar a Galeria de Estilos [ ] Atualizar automaticamente S
(® Apenas neste documento (O Novos documentos baseados neste modelo

Cancelar

Formatar ~
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OPCAO DE VISUALIZAGCAO DO ESTILO SEGUINTE

1. Clicar na SETA AO CANTO DIREITO DOS ESTILOS
2.Clicar em OPCOES

3.Selecionar a opcdo MOSTRAR CABECALHO SEGUINTE QUANDO
E UTILIZADO O NIVEL ANTERIOR

4.Selecionar a opcdo NOVOS DOCUMENTOS BASEADOS NESTE
MODELO

5.Clicar em OK

bcessual Ajuda Q Diga-me o que pretende fazer

aabcene| aasbceoc AaBh AaBl aaBbca czsccoe AQB asebcer Acsbeede acsbeed: Acsbcen: AaBbCeDC AaBbCED: AaBbCCD: =
1 Normal | TSemEsp... Cabegalh.. Cabegcalh.. Cabegalh. Titulo 4 Titulo Subtitulo  Enfase Dis. Enfase  Enfase Int Forte Citagdo  Citacdoln... =
Estilos *r'
Estilos v X
. o~
Limpar Tudo
)
creditos T
{ iconother a
( INormal 1z'|
-

Mostrar Pré-visualizagdo
Desativar Estilos Ligados

'9-1‘) '9-,':" Opgées...‘

1M
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Opgdes do Painel de Estilos ? X
Selecionar estilos a mostrar:
Recomendada v
Selecionar a forma de ordenacdo da lista:

v

Como Recomendado
Selecionar formatacdo para mostrar como estilos:
[[] Formatacdo de niveis de paragrafo
[:l Formatacdo de tipos de letra
L—_I Formatacdo de marcas de lista e de numeracao

Selecionar a forma como os nomes de estilo incorporados sdao mostrados
Mostrar cabecalho seguinte quando é utilizado o nivel anterior
[:] Qcultar nome incorporado quando existe nome alternativo

@ Apenas neste documento O Novos documentos baseados neste modelo

A T

Cancelar

1.0s ESTILOS existentes no documento sao atualizados

automaticamente em todo o documento

2.Todos os CABEGCALHOS permitem colapsar o texto que esta dentro
do mesmo, clicando na SETA EXISTENTE AO LADO DE CADA

CABECALHO existente no documento
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"RELATORIOY

Até-as'17h-dehojetinhamsido'registadas:96-ocorréncias' devido-ao*mau-
tempo-em Portugal-continental. - Sera-que-as:chuvas: fortes-podem-reverter-a-seca-

extrema-que-tem-sido-vivida?y

Depois-de se ter verificado'que os-armazenamentos na-primeira-quinzena-de-
margo-de:2022- por-bacia: hidrografica: apresentavam-se- inferiores-as: médias- de-
armazenamento-de margo-(1990/91-a-2020/21), exceto-para-as-bacias:do:Douro,*
segundo-a-Agéncia-Portuguesa-do-Ambiente-(APA),-as-chuvas-fortes-que-se-tém-

feito-sentir-podem -vir-a-reverter-este panorama.y

. INTRODUGAOY

Até-as: 17h-de- hoje%inham-sido- registadas-96- ocorréncias- devido-ao-mau-
tempo-em-Portugal-continental.-Sera-que-as-chuvas-fortes-podem-reverter-a-seca-
extrema-que-tem-sido-vivida?y

oo -+ Antecedentes-Historicosy
1

Até-as-17h-de-hojetinham-sido-registadas-96-ocorréncias-devido-ao-mau-

tempo-em-Portugal-continental.-Sera-que-as-chuvas-fortes-podem-reverter-a-seca-

extrema-que temsido-vivida?y

ELATORIOY|
Até-as-17h-de-hojeinl
tempo-em-Portugal-continenta

extrema-que-tem-sido-vivida?y

RELATORIOY
NTRODUCAOY
Antecedentes-HistoricosY]





