WORD AVANCADO




Automatizacao e Eficacia

Sumarios Automaticos e Indices

Criacao de Sumarios Automaticos

Um sumario automatico ¢ uma ferramenta essencial para organizar e navegar
documentos longos e complexos. Ele oferece uma visdo geral estruturada

dos conteudos, facilitando a localizagao de se¢des especificas.
Como Criar um Sumario Automatico

1. Aplicacdo de Estilos de Titulo: Antes de criar um sumario, ¢
necessario aplicar estilos de titulo ao documento (Titulo 1, Titulo 2,

Titulo 3, etc.).
o Selecione o texto que deseja formatar como titulo.
o No menu "Inicio", clique no estilo de titulo desejado.
2. Inserc¢ao do Sumario:

o Coloque o cursor no ponto do documento onde deseja inserir o

sumario.
o Vaao menu "Referéncias".

o Clique em "Sumadrio" e selecione um estilo de sumadrio

predefinido.



Atualizaciao e Formatacio de Sumarios

Uma vez que o sumario estd inserido, ele pode ser atualizado e formatado

conforme necessario.
Atualizacdo de Sumarios

Sempre que houver mudangas no documento, o sumadrio precisa ser

atualizado para refletir essas alteracoes:
1. Clique em qualquer lugar no sumaério.
2. No menu "Referéncias", clique em "Atualizar Sumaério".

3. Escolha entre "Atualizar apenas nimeros de pagina" ou "Atualizar o

sumario inteiro".
Formataciao de Sumarios
Para personalizar a aparéncia do sumario:
1. Clique em qualquer lugar no sumario.

2. No menu "Referéncias", clique em "Sumario" e depois em "Sumario

Personalizado".

3. Na janela que se abre, vocé pode ajustar niveis, estilos, e op¢des de

formatacao.
4. Use a guia "Formatar" para alterar a aparéncia dos niveis de titulo.
Inserciio e Atualizacio de Indices

Os indices sdo ferramentas uteis para listar termos especificos e suas

localiza¢des no documento, facilitando a referéncia rapida e eficiente.



Criacao de Indices

Para criar um indice, vocé precisa marcar as entradas no documento:
1. Selecione o texto que deseja adicionar ao indice.
2. No menu "Referéncias", clique em "Marcar Entrada".

3. Na janela "Marcar Entrada", ajuste a entrada conforme necessario e

clique em "Marcar".
4. Repita o processo para todas as entradas que deseja incluir.
Insercao do Indice
Depois de marcar as entradas:
1. Coloque o cursor no ponto do documento onde deseja inserir o indice.
2. No menu "Referéncias”, clique em "Inserir Indice".

3. Ajuste as opcoes de formatacdo na janela que se abre e clique em

HOKH.
Atualizacdo de Indices

Assim como os sumarios, os indices precisam ser atualizados para refletir

alteracdes no documento:
1. Clique em qualquer lugar no indice.
2. No menu "Referéncias”, clique em "Atualizar Indice".

3. O indice sera atualizado para incluir novas entradas e alteragdes de

pagina.



Beneficios dos Sumarios Automaticos e Indices
O uso de sumarios automaticos e indices oferece varias vantagens:

o Navegacao Facilitada: Permite que os leitores encontrem

rapidamente as se¢des ou topicos de interesse.

o Organizacao Estruturada: Melhora a organizagdo geral do

documento, tornando-o mais profissional.

« Atualizacao Dinamica: Facilita a manutencao do documento, uma
vez que os sumarios ¢ indices podem ser atualizados automaticamente

conforme o conteudo muda.

Em resumo, a cria¢do ¢ utilizacao de sumarios automaticos e indices no Word
ndo so aprimoram a legibilidade e a navegacao de documentos complexos,
mas também contribuem para a produ¢do de documentos mais organizados

e profissionais.



Referéncias Cruzadas e Links no Word

Insercio de Referéncias Cruzadas para Facilitar a Navegacio no

Documento

As referéncias cruzadas sdo ferramentas valiosas que ajudam a criar uma
navegacdo eficiente dentro de um documento, permitindo que os leitores

saltem diretamente para as informagdes relevantes.
Como Inserir Referéncias Cruzadas
1. Preparaciao do Documento:

o Antes de inserir uma referéncia cruzada, certifique-se de que o
elemento que vocé deseja referenciar (titulo, figura, tabela, etc.)

ja esta presente e formatado adequadamente.
2. Insercao de Referéncia Cruzada:

o Coloque o cursor no ponto do documento onde deseja inserir a

referéncia cruzada.
o Véao menu "Referéncias" e clique em "Referéncia Cruzada".

o Na janela "Referéncia Cruzada", selecione o tipo de elemento

que deseja referenciar (titulo, figura, nota de rodape, etc.).

o Escolha o item especifico que deseja referenciar e o formato da

referéncia (como numero da pagina, titulo, etc.).

o Clique em "Inserir".



Criacao de Links Internos e Externos

Links sdo fundamentais para conectar diferentes partes do documento ou
redirecionar os leitores para fontes externas, como paginas da web ou outros

documentos.
Criacio de Links Internos

Links internos permitem que os leitores naveguem rapidamente para outra

parte do mesmo documento:
1. Selecionando o Texto ou Objeto:

o Selecione o texto ou objeto (como uma imagem) que servird

como ancora do link.

o Clique com o botao direito e selecione "Link" ou va ao menu

"Inserir" e clique em "Link".
2. Configurac¢ao do Link Interno:
o Najanela "Inserir Link", selecione "Colocar neste Documento".

o Escolha o local no documento para onde o link deve direcionar

(como um titulo especifico ou um bookmark).
o Clique em "OK".
Criacao de Links Externos
Links externos direcionam os leitores para fontes fora do documento:
1. Selecionando o Texto ou Objeto:
o Selecione o texto ou objeto que servira como ancora do link.

o Clique com o botdo direito e selecione "Link" ou va ao menu

"Inserir" e clique em "Link".



2. Configuracao do Link Externo:

o Na janela "Inserir Link", selecione "Endere¢co da Web" ou

"Arquivo Existente".
o Insira o URL da péagina web ou o caminho do arquivo.
o Clique em "OK".
Uso de Bookmarks para Navegacio Rapida

Bookmarks (marcadores) sdo uteis para marcar pontos importantes no

documento, facilitando a navegacdo rapida para esses locais.
Criaciao de Bookmarks
1. Selecionando o Texto ou Local:

o Selecione o texto ou coloque o cursor no local onde deseja

adicionar um bookmark.
o Véao menu "Inserir" e clique em "Bookmark".
2. Configuracao do Bookmark:

o Na janela "Bookmark", dé um nome ao seu bookmark (evite

espagos e caracteres especiais).
o Clique em "Adicionar".
Navegaciao com Bookmarks
Depois de criar bookmarks, vocé€ pode navegar rapidamente para eles:
1. Acessando Bookmarks:
o Véao menu "Inserir" e clique em "Bookmark".

o Najanela "Bookmark", selecione o bookmark desejado e clique

em "Ir Para".



2. Criando Links para Bookmarks:

o Siga os passos para criar um link interno, mas em "Colocar

neste Documento", selecione o bookmark desejado.
Beneficios das Referéncias Cruzadas, Links e Bookmarks

O uso de referéncias cruzadas, links internos e externos, e bookmarks oferece

varias vantagens:

o« Melhora a Navegacdo: Facilita o acesso rdpido a informagdes

relevantes dentro do documento e para fontes externas.

o Organiza o Documento: Torna o documento mais estruturado e
profissional, permitindo que os leitores encontrem o que precisam de

maneira eficiente.

« Aumenta a Usabilidade: Links e bookmarks ajudam a melhorar a
experiéncia do usudrio, tornando a leitura e a navegagcdo mais

intuitivas.

Em resumo, a utilizagao de referéncias cruzadas, links e bookmarks no Word
nao apenas enriquece a funcionalidade do documento, mas também aprimora

significativamente a organizacao ¢ a acessibilidade das informacdes.



Tabelas de Conteudo e Ilustracoes no Word

Criacao de Tabelas de Conteudo e Tabelas de Figuras

Tabelas de contetido e tabelas de figuras sdo ferramentas essenciais para
organizar documentos longos e complexos, facilitando a navegagdo e

proporcionando uma visao geral clara das informagdes contidas.
Criacao de Tabelas de Contetdo

Uma tabela de conteudo lista os titulos e subtitulos do documento,

permitindo que os leitores localizem rapidamente as se¢Oes desejadas.

1. Aplicacdo de Estilos de Titulo: Antes de criar uma tabela de
conteudo, € necessario aplicar estilos de titulo ao texto (Titulo 1,

Titulo 2, Titulo 3, etc.).
o Selecione o texto do titulo.
o No menu "Inicio", clique no estilo de titulo apropriado.
2. Inserc¢ao da Tabela de Contetdo:

o Coloque o cursor no ponto do documento onde deseja inserir a

tabela de conteudo.
o Vaao menu "Referéncias".

o Clique em "Sumadrio" e selecione um estilo de tabela de

conteudo predefinido.
Criacao de Tabelas de Figuras

Uma tabela de figuras lista todas as figuras (imagens, graficos, tabelas, etc.)

presentes no documento, juntamente com seus nimeros de pagina.



1. Adicao de Legendas as Figuras: Para que as figuras aparecam na

tabela de figuras, cada uma deve ter uma legenda.
o Selecione a figura.
o No menu "Referéncias", clique em "Inserir Legenda".
o Digite a legenda e clique em "OK".
2. Insercao da Tabela de Figuras:

o Coloque o cursor no ponto do documento onde deseja inserir a

tabela de figuras.

o No menu "Referéncias", clique em "Inserir Indice de

[lustracoes".
o Selecione as op¢des de formatacao desejadas e clique em "OK".
Atualizacio Automatica dessas Tabelas

Tanto a tabela de contetido quanto a tabela de figuras podem ser atualizadas

automaticamente para refletir as mudangas no documento.
Atualizacio da Tabela de Conteudo
1. Atualiza¢ao Automatica:
o Clique em qualquer lugar na tabela de contetido.
o No menu "Referéncias", clique em "Atualizar Sumario".

o Escolha entre "Atualizar apenas nimeros de pagina" ou

"Atualizar o sumario inteiro" e clique em "OK".
Atualizacao da Tabela de Figuras
1. Atualizacao Automatica:

o Clique em qualquer lugar na tabela de figuras.



o No menu "Referéncias", clique em "Atualizar Indice de

[lustracoes".

o Escolha entre "Atualizar apenas numeros de pagina" ou

"Atualizar o indice inteiro" e clique em "OK".
Personalizacdo e Formatac¢ao de Tabelas de Contetdo

As tabelas de contetido podem ser personalizadas e formatadas para melhor

atender as necessidades especificas do documento.
Personalizacio da Tabela de Conteudo
1. Alteracao das Opc¢oes da Tabela de Conteudo:
o Clique em qualquer lugar na tabela de conteudo.

o No menu "Referéncias", clique em "Sumario" e depois em

"Sumario Personalizado".

o Najanela que se abre, ajuste as configuragdes, como o niumero

de niveis a serem exibidos e os estilos a serem usados.
Formatacio da Tabela de Conteudo
1. Modificacdo da Formatacao:
o Clique em qualquer lugar na tabela de contetdo.

o Use as opg¢des de formatagdo na barra de ferramentas "Inicio"

para ajustar a fonte, tamanho, cor e alinhamento.

o Para alteragbes mais avancadas, clique em "Sumadrio
Personalizado" no menu "Referéncias" e utilize as opgodes de

formatacao disponiveis.



Estilos de Titulo Personalizados
1. Criacao de Estilos de Titulo Personalizados:

o Nomenu "Inicio", clique com o botao direito do mouse no estilo

de titulo desejado e selecione "Modificar".

o Ajuste as configuracdes de fonte, cor, alinhamento e outros

aspectos de formatacao.
o Clique em "OK" para salvar as alteragdes.
Beneficios das Tabelas de Conteudo e Figuras
O uso de tabelas de contetudo e figuras proporciona varias vantagens:

« Melhora a Navegacao: Facilita a localizagdo de segdes e figuras

especificas no documento.

« Organizacio Estruturada: Oferece uma visdo clara e estruturada do

conteudo, tornando o documento mais profissional e facil de entender.

o Atualiza¢ao Dinamica: Permite a atualiza¢cdo automatica, garantindo

que a tabela de conteudo e figuras esteja sempre precisa e atualizada.

Em resumo, a criacdo, atualizagao e personalizag¢ao de tabelas de conteudo e
figuras no Word n3o s6 aprimoram a estrutura € a navegabilidade do
documento, mas também contribuem para uma apresentacdo mais

profissional e organizada.



