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• Permite navegar por grandes documentos de uma forma mais fácil 

• Permite colapsar parcialmente partes do texto de um documento Word 

• Permite criar de forma simples Índices Gerais 

• Permite criar hiperligações no próprio documento Word  

 

• Crie primeiro todos os cabeçalhos e só no final faça a personalização 

dos mesmos. 

• Ative sempre a possibilidade do Word mostrar o cabeçalho seguinte 

• Escolha sempre a opção “ATUALIZAR AUTOMATICAMENTE” para 

que os cabeçalhos se alterem de uma só vez. 

• Coloque o Comando “ESTILOS” na BARRA DE FERRAMENTAS DE 

ACESSO RÁPIDO para ser mais fácil a sua utilização. 

• Criar MODELOS DE DOCUMENTOS COM ESTILOS 

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

o BOTÃO ESQUERDO PREMIDO) 

2.Escolher o CABEÇALHO pretendido (CABEÇALHO 1, 2…) 

1. Clicar no separador BASE 
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 1. Ir ao separador VER 

2.Selecionar a opção PAINEL DE NAVEGAÇÃO 

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

documento Word. 
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MODIFICAR OS ESTILOS 

1. SELECIONAR o ESTILO que se pretende modificar (passando o 

cursor do rato por cima dele) 

2.Clicar com o BOTÃO DIREITO DO RATO 

3.Escolher a opção MODIFICAR 

4.Escolher a FONTE, TAMANHO, ESTILO da LETRA, COR, 

ALINHAMENTO DO PARÁGRAFO, ESPAÇO ENTRE LINHAS… 

5.Clicar em ATUALIZAR AUTOMATICAMENTE 

6.Clicar em NOVOS DOCUMENTOS BASEADOS NESTE MODELO 

7.Clicar em OK 
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OPÇÃO DE VISUALIZAÇÃO DO ESTILO SEGUINTE 

1. Clicar na SETA AO CANTO DIREITO DOS ESTILOS 

2.Clicar em OPÇÕES 

3.Selecionar a opção MOSTRAR CABEÇALHO SEGUINTE QUANDO 

É UTILIZADO O NÍVEL ANTERIOR 

4.Selecionar a opção NOVOS DOCUMENTOS BASEADOS NESTE 

MODELO 

5.Clicar em OK 
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1.Os ESTILOS existentes no documento são atualizados 

automaticamente em todo o documento 

2.Todos os CABEÇALHOS permitem colapsar o texto que está dentro 

do mesmo, clicando na SETA EXISTENTE AO LADO DE CADA 

CABEÇALHO existente no documento 
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