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INTRODUCAO

O Microsoft Word 97 € um processador de texto que funciona em ambiente Windows. Os
programas de processamento de texto tém uma filosofia semelhante a das maquinas de
escrever, mas apresentam em relacdo a estas inUmeras vantagens, entre as quais se
podem destacar:

¢ Facilidade de correcgéo de erros

¢ Possibilidade de movimentacdo e de duplicagdo de excertos de texto dentro de um
mesmo texto ou entre textos diferentes

« Possibilidade de diferentes formata¢cdes do texto, como o tipo e o tamanho de de letra, o
alinhamento, a impressdo em colunas, etc.

» Possibilidade de inserir no texto simbolos, equacdes, graficos e figuras

« Construcao automatica de indices de: pagina, figuras, tabelas, equacdes e graficos

» Possibilidade de guardar os textos em ficheiros e utiliza-los ou modifica-los no futuro

O presente manual do WORD foi concebido para ser utilizado como material de apoio as
aulas préticas. O seu planeamento ndo teve como objectivo exemplificar exaustivamente
todas as funcionalidades do programa, mas sim introduzir alguns comandos e
procedimentos basicos, que se julga serem Uteis para a futura producdo de relatérios,
papers e teses. Alguns comandos e procedimentos sdo apenas citados, outros ndo séo
sequer referidos; espera-se assim conseguir incentivar o utilizador para a tarefa de os
explorar por conta propria o que € uma forma de desenvolver a autonomia e as capacidades
de descobrir como obter o que deseja do programa quando, no futuro, encontrar novos
problemas para resolver.

Embora haja a enorme tentacdo de ir, rapidamente, mexendo no computador, e "saltar"
procedimentos, ou de executar mecanicamente os comandos que séo pedidos, ndo deixe de
ler atentamente todas as instrucdes antes de 0s executar e tente compreender para que
servem. Entender conceptualmente o que esta a fazer revela-se em geral mais Util do que
saber apenas como fazer alguma coisa.

No final das aulas referentes ao WORD o aluno devera ser capaz de:

Criar um texto e guarda-lo em suporte magnético (disco /disquete);

L introduzir e modificar as principais caracteristicas de um texto (formatacdo de
caracteres e paragrafos);

L utilizar os principais comandos de edicdo de texto (mover e copiar trechos do texto,
procurar e substituir palavras num texto, juntar textos e transferir partes de um texto para
outro, paginar o texto, fazer cabegalhos, rodapés e notas em pé de pagina);

Inserir tabelas, gréaficos e equagdes no texto;

Construir de forma automatica indices de pagina, de figuras, de tabelas e de
equacoes.




O ECRA DO WORD

O ecrd do WORD é constituido por uma area de trabalho, por uma régua (1) e por diversas
barras. Estdo presentes mais frequentemente a barra de titulo (2), a barra de menus (3), a
barra de ferramentas gerais (4), a barra de formatacéo de texto (5), as barras de deslocacgéo
(6) e a barra de estado (7). Junto da barra de deslocacéo horizontal encontram-se os botbes
de alteracdo do modo de visualizacdo (8). Na regido inferior da barra de deslocagéo vertical
encontram-se os botdes de pesquisa (9).

AREA DE TRABALHO
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A BARRA DE TITULO

A barra de titulo inclui 0 nome do programa, o nome do documento activo e os botdes que
permitem esconder, minimizar/maximizar e fechar a aplicacéo

W Microzoft Word - Document1




A BARRA DE MENUS

A barra de menus encontra-se abaixo da barra de titulo e inclui o nome dos diversos menus
disponiveis - File, Edit, Insert, Format, Tools, Table, Window, Help. Estes menus podem ser
activados com um clique do botdo esquerdo do rato, ou através do comando Alt + letra
sublinhada do menu (por exemplo Alt + F para abrir o menu File). A barra de menus inclui
ainda os botGes que permitem esconder, minimizar e fechar uma file.

D —

| ”'@ File Edit Wiew Insert Format Tools Table ‘Window Help
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Quando se activa um menu aparece um submenu. Para movimentar entre as suas
diferentes opgdes podem utilizar-se as teclas com setas para cima [1] e para baixo [I]. As
teclas com as setas para a esquerda [ ] e para a direita [ » ] permitem movimentar entre 0s
diferentes submenus. Para escolher uma opcdo num submenu deve proceder-se a sua
seleccao (fica evidenciado por um tom mais escuro) e premir Enter [[]].

Exemplo:

Iog

(&
=]

O simbolo [...] & frente de uma opg¢édo significa que existem para esta varias alternativas,
surgindo quando da sua selec¢do uma caixa de dialogo.

Exemplo:

W Microszoft Word - Document2
”@ File Edit “iew Insert Format Tools Table Window Help

Mew... Chrl é{,ﬁ@|nvm7!g

Chrl+0

open...
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Save Chrl+5
Save As...

Versions. ..

Page Setup...
Prink Prewview
Print...  Ctrl+P

Send To 3
Properties

1 Wordl.doc

Exit
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”@ File | Edit ¥iew Insert Format Tools Table Window Help
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BB paste Chrl+y
Paste Special...

Haste a5 Hypetlink
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Clear Delete
Select all Chrl+a

Find

Find what:

Chrl+F

Go To.., Chrl+G

Replace with: |

Find and Replace

Replace | Go Ta I

=
=

X

Find Mext

Cancel
Replace
Replace Al

More ¥
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A frente de uma opcéo pode também aparecer o simbolo simbolo [,], 0 que significa que
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essa opgéo tem um submenu de opcgdes.

Exemplo:

@Eile Edit | Wiew Insert Format Tools Table ‘Window Help
Dﬁn“gﬁormal @|n-n-|%%

[E online Layout =
B I U =

E Page Layout

:Qutline Cr e F ":9

|:| [Master Document

iT Skandard
+ Ruler |T Formatting

m Docurment Map AutoText

Morrnal

1z -
(-1

]

Control Toolbox
Header and Footer

I Database
HOLULES
o -~ |T Drawing
- Faorms
Full Screen Picture
Zoam. .. Reviewing

Tables and Borders
Visual Basic

‘Web

Wardart

Custom 1

Customize. ..

Por vezes, a esquerda das opgles presentes nos submenus aparecem botfes iguais aos
presentes nas diversas barras, que indicam uma alternativa a activacdo através dos
submenus.

W Microzoft Word - Document2
|[® Eie Edit view Insert Format

E et | Chrl+N 5

“ M open. . | O
L i

& O

el

E Cave Chrl+5

Brsions. ..

Page Setup...

Prink Preview
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Exit

Também por vezes, mas a direita das opc¢Bes presentes nos submenus, aparecem
referéncias a comandos, o que significa que executando esses comandos podem activar-se
as opcodes respectivas (por exemplo, Ctrl + P para File-print). As op¢des presentes nos
submenus podem ainda ser activadas simplesmente clicando na tecla que possui a letra que
esta sublinhada na opgéo (por exemplo, P para para print) depois de activar o menu (depois
de activar o menu File para o comando print atras referido).




A BARRA DE FERRAMENTAS GERAIS

)
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A barra de ferramentas gerais inclui botdes que permitem executar comandos mais
rapidamente do que através dos diversos menus, ou seja apenas com um clique no icone
executa diversas fungbes das quais se destacam as seguintes:
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- = abrir um documento novo

'}

- abrir um documento ja existente

. | gravar o documento activo

=

- =" imprimir utilizando a configuracdo padréo

T visualizar pagina(s) antes da impressao

- verificar a ortografia

. cortar um trecho seleccionado no documento

: .
copiar um trecho seleccionado no documento

E inserir um trecho seleccionado que foi cortado ou copiado

- ﬂ Format painter para copiar estilos de formatacéo

K"_J - , . ~ . .
- anular a dltima accgdo. Activando a seta que aponta para baixo podem ver-se as
accdes que podem ser anuladas

Gl - ~ .. . .
- repor uma accéo eliminada. Activando a seta que aponta para baixo podem ver-se
as accdes que podem ser repostas

2

- = criar uma hiperligacdo com outro documento ou para outra localizag&o
. activar barra de ferramentas Web

- == activar a barra de formatacédo de tabelas e limites

. B inserir tabela no Word

559 inserir folha do Excel




- alterar o nUmero de colunas do texto

- ‘ﬂ | activar a barra de desenho

. mostrar/ndo mostrar os non-printing characters

100% = | o . . «
- " lalterara visualizacdo do documento na area de trabalho (ampliagéo/ reducéo)

. & activar o Assistente do Office (ajuda)

A BARRA DE FORMACAO DE TEXTO

“ Marrnal = | Arial =11 =B F O = l%

Através da barra de formatagdo de texto é possivel executar rapidamente, ou seja apenas
com um clique, varias fun¢des de formatacao de texto, das quais se destacam:

Normal . : : : ] ]
“ orma Indica o estilo do texto seleccionado. Activando a seta é possivel

visionar os estilos que se podem aplicar

_ |prial "' Tipo de letra activado. Activando a seta é possivel visionar e activar

os tipos de letra que se podem aplicar

1 = . , . . - .
- Tamanho de letra activado. Activando a seta € possivel visionar e activar outros

tamanhos de letra que se podem aplicar
- g Activa / desactiva bold (negrito)

- - Activa / desactiva italico

- o Activa / desactiva sublinhado

- Alinha o texto seleccionado a esquerda

- Alinha o texto seleccionado ao centro

- = Alinha o texto seleccionado a direita

- % Alinha o texto seleccionado a esquerda e a direita (justificado)

1—

- #= Activa / desactiva numeracao de paragrafos




- [*= Activa / desactiva bullets (marcas) nos paragrafos

Teatl
"

- = Diminui o indentado

n
"l

- = Aumenta o indentado

- " Activa / desactiva limites (borders). Activando a seta é possivel visionar e activar
os limites que se podem aplicar

&7 - . . T . , . . .
- Activa / desactiva Highlight (realce). Activando a seta € possivel visionar e activar
as cores que se podem aplicar

A - : . . - .
- == Altera a cor do texto. Activando a seta é possivel visionar e activar as cores que
se podem aplicar

A BARRA DE ESTADO

A barra de estado indica, relativamente a posicdo do cursor, o n° de pagina (tendo em
consideracao uma possivel paginacao introduzida) (1), a seccéo de texto (2), a altura a partir
do topo da péagina (3), a linha (4) e a coluna (5) em que este se encontra. Indica também o
namero real da pagina em que o cursor se encontra (sem paginacao) e o total de paginas do
documento activo (6) e também se a opcdo de verificagdo da ortografia esta activa ou
nao(7).

1 2 6 3 4

(63}
~

| Page 15 Sef 1 B8 At 20,60m Ln' 40 Col 1 | e Enl el i N EE

AS BARRAS DE DESLOCACAO

Permitem alterar o local do documento visionado na area de trabalho para cima e para baixo
e para esquerda e para a direita.




MODOS DE VISUALIZACAO DE UM DOCUMENTO

No Word os documentos podem ser visualizados na area de trabalho de diversas formas. O
modo de visualizagdo dos documentos pode ser alterado nos botdes de alteracdo do modo
de visualizagdo que se encontram junto da barra de deslocagao horizontal ou através do
menu View.

4
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Utilizam-se mais frequentemente: (i) o modo de visualizagdo normal ou padrdo que é o que
permite maior rapidez de escrita e edicdo mas em que nao é possivel visualizar o aspecto
final do documento, (ii) o modo de visualizagdo de esquema de pagina quando € importante
visualizar o aspecto final do documento e (iii) o modo de visualizacdo de destaques em que
o documento € mostrado com a formatacao dos paragrafos a definir o nivel de destaques.

(i) Modo de visualizag&o normal ou padr&o (Normal)

EE-|'1'I'2'I'3'I'4'I'S'I'5'I'T'I'S'I'B'I'IU'I'II'I'12'I'13'I'14'Id
' ' ' ' ' ' ' ' ' ' '

Section Break (hNext Page)

1 ©Os bebés da savana

1.1 O bebé iedo

Ag leoas afastam-se da sua manada para dar & luz as crias, procurando um local trangquilo e
protegido. Quando nascem, as crias sd0 cegas e mal conseguem andar.

Figura 1. Ledo adulto

Page Break.
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(i) Modo de visualizacdo do esquema de pagina (Page Layout)

BERMBMMING 112 3567 e a0 R S

1 Os bebés da savana
1.1 O behé ledo

As lenas afastam-se da sua manada para dar a luz as erias, procurando um local tranquila e
protegido. Quando nascem, as ofias sdo cegas e mal conseguem andar.

Figura 1. Ledo adulto

(iii) Modo de visualizac&o de destaques (Outline)

a. Section Break (Mext Page)

¢ 1 Os bebés da savana
o 11 O bebé ledo
o Az leoas afastam-se da sua manada para dar & luz as crias, procurando um
local tranquilo & protegido. Quando nascem, as crias sdo cegas e mal

conseguem a ndar.

o Figura 1. Ledo adulto

Page Break.
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ESCREVER UM TEXTO EM WORD

O modo como se inicia 0 programa WORD depende da forma como o programa foi
instalado.

Para iniciar o programa, clique no botao i Ll , escolha PROGRAMS e cquue
g
em W Microzoft Word

. O programa pode também ser iniciado através da barra de
atalhos do Office, caso esta esteja activa, clicando no icone do WORD ],

Tal como no EXCEL surge uma janela com um documento em branco com o titulo
de Documentl e o cursor surge a piscar no canto superior esquerdo da area de

2 0 S ] ] ] | | R )
D &R [ - Sl Y I=I- L IF - E =]
([promsal ___ L - B EEREEE®RE O -4

S i 6 ..

Fote gt pew et Tods Tahle ket
®

—
L
-
=

NHEELD
b [y & | dtethupms+ % WO M d-Z-A-SEEEg
Fage | S 1 R wmi Cda e I B I
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[O] Escreva o seguinte bloco de texto.

Aula pratica de processamento de texto [

Esta aula pretende fornecer os comandos basicos para o processamento de texto
usando o software WORD97 para Windows da Microsoft.

Objectivos a atingir no final do primeiro exercicio []

Criar um texto e guarda-lo em suporte magnético (disco /disquete); O

Introduzir e modificar as principais caracteristicas de um texto (formatacdo de
caracteres e paragrafos); []

Utilizar os principais comandos de edi¢&do de texto (mover e copiar trechos do texto,
procurar e substituir palavras num texto, juntar textos e transferir partes de um texto
para outro, paginar o texto, fazer cabecalhos, rodapés e notas em pé de pagina); [
Inserir tabelas, graficos e equagdes no texto; [ ]

Note que a medida que vai escrevendo o texto, ele aparece no ecrd a esquerda do
ponto de insercao, que pisca.

[O] Prima [d sé quando desejar comegar um novo paragrafo [, caso contrario o
programa ajusta automaticamente a mudanca de linha em fun¢do do comprimento
das palavras a incluir no paragrafo que estamos a escrever.

[O] Faga clique no bot&o T para visualizar os espagos e mudancas de paragrafo.

Alla pratica-de-processamento-de-tesxtof]

il

Esta aula-pretende fornecer os-comandos-basicos para o processamento-de-texto:
usando o software WORDAT para-Windows: da-Microsoft ]

1

Ohjectivos a-atingirno-final- do-primeiro-exerciciod]

1

Criar-um-texto e guarda-lo-em-suporte-magnetico-(disco-fdisquete) ]

Introduzir e modificar as- principais caracteristicas: de- ume texto- (formatacior de
caracteres e-paragrafos))y|
Utilizar-os-principais-comandos: de- edicao- de- texto- (mover- e-copiar trechos do-textao,
procurar e-substituir-palavras num-texto - juntar textos: e-transferir partes: de- um- textor
para-outro, paginarotexto, fazercabecalhos  rodapes-e-notas em-pe-de-paginal)yl
Inserirtabelas - graficos e equacdes notexto |

)l
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SELECCIONAR TEXTO NUM DOCUMENTO

[O] Faga clique com o botdo esquerdo do rato sobre o inicio do texto a seleccionar.
Mantenha o botéo premido e arraste sobre todo o texto a seleccionar e no fim
liberte o botao do rato. /

Aula pratica de processamento de texto

Esta aula pretende fornecer os comandos Jhésicos para o processamento de texto
usando o software WORD97 [eLlERUlgle[a& da Microsoft.

Objectivos a atingir no final do primeiro exercicio

Criar um texto e guarda-lo em suporte magnético (disco /disquete);

Introduzir e modificar as principais caracteristicas de um texto (formatacao de
caracteres e paragrafos);

Utilizar os principais comandos de edi¢cdo de texto (mover e copiar trechos do texto,
procurar e substituir palavras num texto, juntar textos e transferir partes de um texto
para outro, paginar o texto, fazer cabegalhos, rodapés e notas em pé de pagina);
Inserir tabelas, graficos e equagdes no texto;

Existem outras formas de seleccionar texto, entre as quais as que se indicam em
seguida:

- Seleccionar caracteres numa palavra — arrastar o cursos sobre o0s caracteres

- Seleccionar uma palavra — clicar duas vezes sobre a palavra

- Seleccionar uma frase — premir a tecla Ctrl e fazer cligue num local qualquer da
frase

- Seleccionar uma linha num documento — mover o ponteiro para a esquerda da
linha até ver uma seta a apontar para a direita, fazer clique

- Seleccionar um paragrafo — mover o ponteiro para a esqueda do ecra até ver
uma seta a apontar para a direita, fazer clique

- Seleccionar um documento completo — No menu Edit escolher Select All.

12




APAGAR TEXTO NUM DOCUMENTO

0] Prima a tecla para apagar o texto que seleccionou.

SUBSTITUIR TEXTO NUM DOCUMENTO

[O] Seleccione o texto a substituir e escreva o novo texto: programa.

Aula pratica de processagaiento de texto

Esta aula pretenge”fornecer os comandos basicos para o processamento de texto
usando o HeiWEls WORD97 da Microsoft.

Objectivos a atingir no final do primeiro exercicio

Criar um texto e guarda-lo em suporte magnético (disco /disquete);

Introduzir e modificar as principais caracteristicas de um texto (formatacao de
caracteres e paragrafos);

Utilizar os principais comandos de edi¢&do de texto (mover e copiar trechos do texto,
procurar e substituir palavras num texto, juntar textos e transferir partes de um texto
para outro, paginar o texto, fazer cabecalhos, rodapés e notas em pé de pagina);
Inserir tabelas, graficos e equagdes no texto;

MOVER TEXTO NUM DOCUMENTO

OModo 1

O] |1. Seleccione o texto a ser movido
2. Aponte para a seleccéo e arraste o texto
3. Largue na nova localizacdo

O Modo 2

Ol

Seleccione o texto a ser movido

Faca clique sobre o botédo b [CUT] ou (Ctrl+X)
Faca clique na localizacdo onde quer inserir o texto

Faca clique sobre o botdo i [PASTE] ou (Ctrl+V)

Hpwpn

COPIAR TEXTO NUM DOCUMENTO

m

Seleccione o texto a copiar.

Faca clique sobre o botédo [COPY] ou (Ctrl+C)
Faca clique na localizacdo onde quer inserir o texto

Faca clique sobre o botédo B [PASTE] ou (Ctrl+V)

A
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GUARDAR UM DOCUMENTO
[0] No menu escolha FILE/ SAVE AS...

T 1A
e e S | = 3= | 11

ST
Carl
Feegane: ol E =l
PP o (FOSET— =]

[0] 0 Na opgéo Save in: escolher a drive A: para guardar na disquete.
[0]0 Na opgéo File name: escrever “exemplol”

0] O Escolher [SAVE|.

Os nomes de ficheiro podem ter até 250 caracteres de comprido e podem incluir
espacos, mas ndo os caracteres: \/*? <> | .
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FORMATAR PARAGRAFOS

Os paragrafos podem ser formatados relativamente ao alinhamento, indentado e
espacamento entre linhas. Todas estas accdes podem ser executadas através do
menu Format Paragraph. O alinhamento pode também ser estabelecido através dos

botdes = = da barra de formatacdo de texto. Por vezes torna-se
necessario distinguir os paragrafos uns dos outros. Esta distincdo pode ser feita
através do avan¢o ou indentado dos paragrafos que pode ser de quatro tipos:
esquerdo, direito, primeira linha e pendente. Os avancos da esquerda com ou sem
retrocesso da direita, utilizam-se frequentemente para salientar um paragrafo para,
por exemplo, introduzir citacdes num texto. O avanco da primeira linha é utilizado
normalmente para distinguir num texto corrido um paréagrafo do anterior. O avanco
pendente, em que todas as linhas de um paragrafo estdo avancadas em relagédo a
primeira, € utilizado frequentemente em listas de referéncias bibliogréaficas. A
formatag&o do indentado pode ser realizada através do menu Format Paragraph ou
da seguinte forma:

00 Para avangar um paragrafo & esquerda (aumentar o indentado):

O] 1. Seleccione o paragrafo a formatar.

2. Faca clique sobre o botdo '~
desejado

até atingir o avango

3. Cako exceda o avanco pretendidQ faga cliqgue sobre o
=

‘_para retroceder

botdo

W Microsoft Word - enemplo].doc

DEHSRAY ¥ BRI oo

Hormal - nrial\ 11 B F O |§
|

Aula praticalde processamento de texto

z Objectivos a atingir no final do primeiro exercicio
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O Para avancar um paragrafo a esquerda e retroceder a direita (salientar um
paragrafo):

O] 1. Seleccione o paragrafo a formatar

2. Avance o marcador esquerdo da régua até ao local
ondeg prédtende o avanco esquerdo

3. Rejroceda o marcador direito da régua até ao local
onde pretende que termine a margem direita do texto.

W Microzoft Word - exemplal.doc
™) Bl Edt Yiew Indert F

prmat  Tools Table Window Help

Aula praticalde processamento de texto

_ Ohjectivos a atingir no final do primeiro exercicio

[0 Para avancar a primeira linha:

O] 1. Seleccione o paragrafo a formatar

2. Ayance o marcador de primeira linha até ao local
ondg pretende que se inicie a primeira linha

W Microsoft Word - =xemplol.doc

”@ File Edit Wiew Insert Kormat Tools Table Window Help
o= H|§Iﬂd|\éhﬂ®’|nv“v|%%”| §|_|mqrmn%v|@

” Mormal - nrla\ X - 11 |. & - A -~
(] Cae |-W-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-1U-|11|12|13l14¢|

Aula pratida de processamento de texto

- Chjectivos a atingir no final do primeiro exercicio
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O Para criar um avango pendente (Hanging):

O] 1. Seleccione o paragrafo a formatar

2. Aivance o marcador de avanco pendente até ao local
ondg pretende que s¢ iniciem todas as linhas do
pardgrafo excepto # primeira

W Microsoft Word - exemplo].doc

@Eile Edit %ie#: Insert Format Thols Table Window Help

S sale or e e BOEES® T w6
| Wormel | aril 'é -n-lp U E=E=SEEEEEH-4-A-
E'""l: KRR SRR RN RN N RE RS KRR RS DR TSRS - DI - RE AP

- Aﬁlf pratica de processamento de texto

ento de texto

™ Ohjectivos a atingir no final do primeiro exercicio
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INSERIR UMA TABELA NUM DOCUMENTO

As tabelas construidas no Word podem ser iniciadas de diversas formas, entre as
quais:

(i) iniciar por determinar a mancha que a tabela ocupara na pagina, determinando
posteriormente o nimero de colunas e linhas

O] 1. Cligue no bot&o activar a barra de formatacdo de
tabelas e limites
2. Aparece a barra

3. Depois de ¢li raste o rato até estar
determinada\a area a ocupal| pela tabela
4. Na caixa determine o numero de linhas e de

colun OK. (Alternativamente,
pode paradoras de linhas e
colunas\utiNzan Api parra de formatacédo de

d - Do
t@Eile Edit Yiew Insert Format Tods Table ‘Windo Help

Dﬁﬂ|§@.ﬁ9|$@\‘§|\““\|%@| —rlmqlowwl@l
Morrmal ~ Arial 1 S _._H_v # - A -
I_Q| = ‘f&v¥||—\®l i =R AT

PEC BT 081910 C11 1 RS

N ER R R R

Split Cells HE|

Mumber of columns: |2 5‘

Mumber of rows:

™ Merge cells before split
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(i1) iniciar por incluir no documento uma tabela com um numero determinado de
colunas e linhas e com uma largura total idéntica a da mancha de texto.

m

Cligue no botéo inserir tabela
Arraste Q rato até estarem determinadas o nimero
de linhas e _colunas pretendidas. Solte o botédo do

N

3. Na area de trabalho é desenhada uma tabela com o
nimero de linhas\e de colunas\determinado e com
uma largura total id8ptica a da jpancha do texto.

W Microsoft Word - Documentl
@ Eile Edit “iew Insert Format
DEeHE a8y
Mormal

]

Tpols Table ‘Window Help
PR oo |a®

-\12- B I U E=

= Arial

(iii) transformar um texto numa tabela

O] 1., Escreva o texto das células de cada linha separado
por virgulas, ponto e virgula, dois pontos, etc.
Seleccione o texto.

2. \Clique em Convert text to table no menu Table e
ndique na caixa de dialogo o ndmero de linhas e

olunas e a|separacdo indicadora de células
iferentes no tgxto. Cligue em OK.

W Microsoft Word - Document1

@Eila Edit Wew Inselt Format Tools | Table ‘Windbw Help
0O ﬁn|§&% & B B _{ Draw Taple
Normal = | Arial \ v 12 Insert Tdble...
7 Q‘ 4‘_ ] P Delete GRlls
B meraecdls

Elqll‘l:vl‘l‘ilII.@SEN:CEII . .
Select Bl
Select Cofimin

il
I

w

Seleck Talle

bl o Eormat.

Elf Distributefows Ereml

FH Distritute fealumns Evenly
e |He i i

'w Mumber of columns: IE ﬂ oK I
Headings

Murnber of rows: |6 E‘ Cancel I
Column width: IAUtD 5‘ AutoFormat. .. I

Convert Text to Table EHE

R R - R I R R |

Formula... Table format:  {none)
plETable eparate text at
Hide Gridii
E ide Cridlines " Paragraphs ' Semicalons
" Tabs = Other: I_
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As tabelas podem ser formatadas automaticamente com diversos estilos.

[O] Clique dentro da tabela e em seguida no botédo de formatagdo automatica @ da
barra de formatacao de tabelas e limites Aparece a caixa de dialogo seguinte onde
pode escolher diversos estilos de formatagéo e visualiza-los.

Table AutoFormat EHE

Farmats: Presview

Jan  Feh Mar  Total

East 7 7 a 19
West 6 4 7 17
South & 7 9 24
Total 21 18 21 &0

Colorful 2 j
Farmats to apply
¥ Borders v Eart ¥ AutoFi
¥ shading ¥ Color
&pply special Formats ko
il Heading raws r Lask raw
[+ First column I Last column
oK I Cancel

Normalmente, prefere-se uma formatacdo ndo automética que se pode realizar,
depois de seleccionados os locais da tabela a formatar, através do menu Table ou
utilizando a barra de formatacéo tabelas e limites.

o] —— = «=2Zo-o-@eEEE a3 mElk g g =
|—5irllr - lapis desenhar tabela
£| - borracha
| ¥ - estilo das linhas limite
kG - espessura das linhas limite
< . cor das linhas limite
- aplicar limites
& - .
sl - cor das células da tabela

- juntar células

B | - dividir células
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E - alinhamento na parte superior das células

E - alinhamento ao centro das células

= alinhamento na parte inferior das células

gt . uniformizar a altura de linhas seleccionadas

==t

=== - Uniformizar a largura de linhas seleccionadas

@ - formatagdo automética

=
i alteracao da direccéo do texto (clicar no botdo até obter a direc¢ao desejada)

8l

=7 - ordenacéo alfabética das linhas seleccionadas por ordem alfabética
descendente.

4
.E!’_ - ordenacdo alfabética das linhas seleccionadas por ordem alfabética
ascendente.

s . R
- para somar o total de duas ou mais células da tabela com conteddo numérico.

Para formatar o texto presente na tabela procede-se tal como para o restante texto
presente num documento. A largura de uma coluna ou a altura de uma linha podem
ser alteradas através do menu Table ou utilizando o rato posicionando-o de forma a
gue se transforme num ponteiro de redimensionamento.
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INSERIR UM GRAFICO NUM DOCUMENTO

Quando se torna necessario inserir um grafico elaborado no Excel num documento
processado em Word, a forma mais pratica de o fazer é abrir o documento criado em

Excel, seleccionar o grafico, copiar o gréfico clicando em (ou utilizando os outros
comandos existentes para copiar), mudar para o documento do Word e clicar em

2

= para colar o gréafico. Posteriormente é possivel no Word introduzir alteragcdes no
gréafico. Para isso deve clicar duas vezes no grafico para o editar e proceder as
alteracdes através dos botbes das barras ou clicando em locais do grafico, tal como
se estivesse no Excel. Para finalizar faga clique fora da area do gréfico.

Também é possivel “construir um gréafico do Excel dentro do Word”.

[O]Faga INSERT/OBJECT

obect — @H|
GreateNew | Creats fram e | O] Na caixa de diadlogo Object
Object bype: escolha Microsoft Excel Chart. Clique

Bitmap Image

Media Clip

Microsoft Clip Gallery
Microsoft Equation 3.0
TMicrosaft Excel Chart

em[oK

Microsoft Excel Worksheet ¥ Floak aver bext
Microsaft Graph 97 Chart: [ Displ -
Micrascft Photo Editor 3.0 Phata [l iE=plsestizan

rResult
Inserts a new Microsoft Excel Chart object

L,
Em inko vour document.,

(]33 I Cancel I

[O] Por default aparece uma caixa no
Word contendo um gréfico
permitindo aceder tant gréfico
como aos dado

35

30

23
20 ]

Pode entdo construir o novo
grafico, editando-o e alterando
posteriormente os dados e as opgdes
do grafico tal como se estivesse no
Excel.

\\|

Motel

[O] Para finalizar faga clique fora da
caixa do grafico/dados.
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ESCREVER EQUACOES NUM DOCUMENTO

E muitas vezes necessario escrever equacdes num documento. A forma mais
pratica e correcta de o fazer é através do Microsoft Equation Editor 3.0.

[O]Faga INSERT/OBJECT

Obiject
Create MNew | Create from File | E Na. Caixa de d|é.|OgO ObjeCt
Object type: || _eseettra Microsoft Equation  3.0.

Bitrnap Irnage .

M Clique em
oft Equation 3.0
soft Excel Chart

Microsoft Excel Worksheet ™ Float over kext
Micrasoft Graph 97 Chart . -
Microsoft Phata Editor 3.0 Phata x| T pisplay asicon
Result

v Inserks a new Microsoft Equation 3.0 object
EE inka your document,

oK I Cancel

Aparece entdo um local onde devera_construir a equacdo, devendo escolher os

Devera entdo utilizar os menus modelo para inserir os simbolos com a configuracdo
correcta e utilizar o teclado para introduzir caracteres. Quando tiver terminado faca
cligue fora da equacéo.

Por exemplo, para escrever a equacédo utilizada para calcular o desvio padrdo de
uma populacgao,

devera utilizar sucessivamente 0s seguintes menus modelo e escrever nos espacgos
pré determinados 0s caracteres necessarios:
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1.0

iz:!iﬂhéﬁ§%§i-®§%ﬁ¢;'vEEEﬁcéamE”ﬁwB!ﬁﬂ®
&

£ 4 S oo A S =
[ S~ = == =Y

2. Raiz quadrada )
< iab W EE | ¢gnv3§Eﬁc§amE§ﬁmB§ﬁﬂ®

ks

3. Traco de fraccéo

Equaon [

-®§+m¢§;vaéﬁﬁc§amﬂiﬁmﬂEﬁﬂ@

4. Somatdrio com indice superior e inferior

E quation




5. Paréntesis curvo

6. X indice i Xi

E quation |
<2 | iab | ¥ EE | T +E |—>¢hL|.'.VEI | £ | deal |;"1L|JE| |1'1ﬂ@
VRS §

|;:":T

6. U

| #
GOG] | Bom | w0 O |Zogn|fufe | Do | e T 0 |xpxys
2

o

S o D g~

7. Expoente

Equation
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INSERIR IMAGENS NUM DOCUMENTO

Existem basicamente dois tipos de imagens para inserir num documento processado
em Word: as que “vém” com o programa, ou seja que fazem parte do CLIPART e as
gue podem criar de diversas formas (a partir de fotografias, desenhos, etc.), que
podem estar gravadas com diversos formatos e que ndo fazem parte do programa.
Num caso ou noutro o primeiro passo € activar o comando de inser¢cdo de uma
imagem:

[0] Faga INSERT / PICTURE

Filz Edit Yiew | Imsert Format Tools Table Window Help
B S wek. o - ou v

ew
Page Murmbers. .. g—

“mal - h
[ate and Time. ..

- AutoText
Eield...

O] Se pretende inserir uma figura
pertencente ao Clip Art deve entéo clicar
nesta opcao

Symbal. ..

@Comment . .
o O] Caso pretenda inserir qualquer outra
QoCnokes, ., N ~ .
Cantion. imagem que nao pertence ao Clip Art

| iR devera clicar em Fram File

Index and Tables. ..

o ,
Text Box m Erom File. .
File...

. @ Autoshapes
object...
Al wordart. .

Bookmark. ..
% Hypetlink, ., Ctrl+k @ P
= ﬂ Chart

[5Gl Microsoft Clip Gallery 3.0

Clip Art |@ Pictures | e Sounds |'Eh Videos |

e _=— [0] No Clip Art podera optar por visualizar
i B todas as imagens presentes ou as
uildings . .
Entrarment - e inerentes a um determinado assunto
Gestures - . .
o tok (categoria). Com um clique seleccione a
Pt & —hpagem pretendida e em seguida clique
S [ty em Insert.
Sports & Leisule Clip art in this
Transportation categorny: B

&l
Edit Categories.. Clip Pioperties... Impait Clips..
[Clip &rt Keywords:  Donkey Stubborn Democrat @

Insert Picture

Lookin: | (=) Removable Disk (D:)

e I Y Insert

§ & _I No caso de uma imagem nao

FAT NI E— =, .= pertencenate ao Clip Art devera indicar

s T | “onde se enc 0 Seu nome e em
“r=eetl geguida clicar em Insert. Na caixa de

': didlogo Insert Picture pode ainda

Flename: | =] Test or property: | =] Edbew

Files of type: [Al Pictures % emf;* wmf* jog; *.Jpeg; 7 Last modifisd: — [any time | HewsSearch \V|Sua||zar a Imagem eSCOIhIda

‘3 File(s) Faund

26



CRIAR UM TEMPLATE A PARTIR DE UM PRE-EXISTENTE

v

lank
O] Na caixa de dialogo escolher Docmeet que regra geral corresponde ao ficheiro
NORMAL.DOT que é o modelo de documento que por default surge quando

iniciamos o programa WORD97. Indique que quer criar um novo Template. .| OK]

[0] Faca FILE/ NEW

Generdl |Latters & Fass | Meros | Ruports | Legal Plasdings | Pubbcations | Cther Docummants | W Pages |
E g
b= '

[0] Faca FILE/ PAGE SETUP...

T = [O] Nesta caixa de didlogo, no separador

Bwror | Pager 5o | Baver Souce | Lowout | Margins, podemos especificar a definicdo
Ire: = [P das margens da pagina, que neste caso
[ T = estdo todas definidas para o tamanho de
Lefr: T = 2.5 Cm.

Right: |-"="-'-" E j—

Ggen [0 5 =

Fram esgm ————

Higdies ) |t1-:n E

Pa: e 3 kW FEprep— -
™ Mipree ruim

i | o caurcd |
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Margns | Papsr g | | paper source | Lot |

ey b

[0t (2000 297 )

\ickh:

2l cm

Presvizs

-

[O] No separador Paper Size verificar
se a pagina esta definida para
formato de papel A4. [OK] .

Hoignti
Cvientation

Al

|."'.-..-' =] E

¥ Portra
™ Larchgeps

Caso nao deseje introduzir mais definicbes no seu Template, devera guarda-lo.
[0] Faga FILE / SAVE AS

Automaticamente o Word atribui uma extenséo *.dot ao seu documento (extensao
dos Templates) e vai guarda-lo na directoria dos Templates. Defina o nome com que
o Template devera ser guardado (por exemplo "relatério") e clique em Save. Sempre
gue quiser utilizar os atributos do Template que criou em qualquer documento basta
abrir um novo documento com base no Template Relatorio, abrir em simultaneo o
ficheiro que ja existe e copiar para o novo ficheiro o conteddo do documento que
pretende formatar; automaticamente o texto copiado assumira as formataces do
Template Relatorio. Em seguida devera gravar o documento em formato Word
document (*.doc).

Caso assim o deseje, poderd, antes de gravar o seu novo Template, definir-lhe
outros atributos, tais como os pormenores relativos as fontes que utilizard no texto
corrido (normal), titulos de capitulos (heading 1), subtitulos dentro de capitulos
(heading 2), outros niveis de titulos dentro de capitulos (heading 3, 4, 5...), titulos
de figuras, quadros e equacgdes (caption), numeragcdo de paginas (page numbers),
cabecalho (header) e rodapé (footer), etc. Outra opcdo é acrescentar novos
atributos a um Template que gravou anteriormente e que esta a utilizar.

[0] Faca FORMAT/ STYLE... e inicie pela defini¢do do estilo normal

=

Style %

Paragraph preview

1l Lisk Bullet 4

11 List Eullet 5

1l List Continue
1l List Continue 2
1l List Continue 3
11 List Continue 4
1l List Continue S

Styles:
=

[O]. Pode verificar em Description as
opgOes selecci as para o estilo
Normal. sejam as que pretende
cli em Apply. Caso deseje altera-

1 List Rmber m— —1 las clique em Modify.
11 List Number 2 aracter preview — -
11 List Mumnber 3 _] )
11 Lisk Murnber 4 Ar
11 List Mumnber 5 ,
1 Macro Text
1| Message Header Drescription —Z
M Fonk: Arial, 12 pt, Portuguese (Standard), Char scale
List: 100%:, Justified, Line spacing single, Body text
IAII styles :_j
Organizer ... | [ew Modify,.. | Delete |
Apply I Cancel |
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Modify Style x| [0] Nesta caixa de dialogo, podera definir

Hame: Styls bvpe: o estilo Normal, fazendo cligue em Format
[riormal [paragraph =l| seguido de Font. Depois de definir o novo
s St b tilo Normal na caixa de didlogo Font
; (ro sbyle) :l I 1 Mormal L‘ .
cligue em | OK
Preview / q
Sam pk TewSampk TewSampk TaFampk TowSam pk TewSam pk TasZampk @ N’a Calxa de dlélogo MOdIfy Style
Taiemsle TelSensle ToiSunsk Toiemsi Toisamsh Toramps devera activar a opcdo Add to Template
TauiSam phe TawFam phe TawSam phe TaxSam gk Tal . . .
R ~ | e depois clicar em [ OK]. Caso deseje
F_ont: Arigl, 12_ pk, Portuguese (Standard), Char scale 1007%, Juskif apenas |nC|U|r a formata(;ao no
e spaing single, Body text documento em que esta a trabalhar, e se
ndo quiser alterar o Template ndo devera
0 kemplate . ~
- : activar a opcao Add to Template.
QK | Cancel | ...... Fgrmat' """"" 1 Shorkeut Key. . |
" [O] Volte a caixa de didlogo Style onde
r—— devera clicar em Apply
Tabs...
Border. ..
Language. ..
Frame:. ..
Mumbering. ..

ST .

O novo estilo Normal do seu Template ou do documento em que esta a trabalhar
esta agora definido. Proceda da mesma forma para definir os Headings, cabecalhos,
rodapés, titulos de quadros, figuras e equacdes, nUmeros de pagina, etc.
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NUMERAR CAPITULOS, QUADROS, FIGURAS, ETC.

Ndo é necessario numerar manualmente os capitulos, subcapitulos, quadros,
figuras, etc., que inclui no seu documento. O Word pode faze-lo automaticamente o
gue se revela bastante pratico, especialmente quando se trata de documentos
grandes ou quando se introduzem alteracdes no meio do documento com reflexo
nessas numeracdes. No entanto, para que o Word possa realizar esta tarefa é
necessario que o documento esteja organizado por estilos.

O texto presente na caixa seguinte esta ja formatado relativamente aos Headings (1
e 2) e Caption (figura e quadro). No entanto, nem os capitulos (Heading 1) e
subcapitulos (Heading 2) nem o quadro e figura estdo numerados.

Os bebés da savana

O bebé ledo

As leoas afastam-se da sua manada para dar a luz as crias, procurando um
local tranquilo e protegido. Quando nascem, as crias sdo cegas e mal
conseguem andar.

Ledo adulto

O bebé elefante

Quando nasce um bebé elefante, todos os elefantes se juntam e fazem-lhe
festas com as trombas.

As vozes dos animais

As vozes de alguns animais da savana

Espécie Voz
Chacal Chora, uiva
Crocodilo Chaora
Elefante Brama, utra
Hiena Uiva, chora
Ledo Fuge, urra
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[0] Fagca FORMAT / BULLETS AND NUMERING

[{ Bullets and Numbering ‘

ﬁulletedl&umbered Cutline Numbered IE Na Caixa de dlé.|090 eSCOIha
E “T—————1| Outline Numbered e em seguida

& ~ ~
numa das opc¢des de numeracdo

Wom estilos. Cliqgue em

3

—

Mone

Article | Headin 1 Heading 1 |. Heading 1 Chapter 1 Haac
Section1.01 H 1 1 Heading 2 A Heading 2 Heading 2
(&) Haading 2 1.1.1 Heading 3 1. Heading Heading
Lisk nurnbering
% Restart numbeting £ Cortinue previous lisk Customize. ., |
Reset | Ok I Cancel |

Repare que no texto além da figura e do quadro ndo estarem numerados, também
nao esta indicado se se trata de figuras, quadros, tabelas, graficos, etc. Assim, além
de numerar deve proceder-se de forma a indicar de que tipo de titulo se trata.

[0] Faca INSERT / CAPTION

Caption i

_ O] Na caixa de didlogo Caption
Capkion: . . ~ .

iro | indique a designacdo do objecto que
|Quadro em causa, caso ndo esteja activada
Options —& que pretende, escolha também o
Label [cundro =] [Caenisery ]| PO € numeragao e clique em
Pasition: I.C'.I:u:uve selected ikem Delete Label

Mew Label

Murnbering. .. ﬂ:

Caption HNumbering [ 7]
Format: Im
K | Cancel | M Include chapter number —————
Chapter starks with style IHeading 1 'l
Cancel | LUse separatar; Im
Examples: Figure II-1, Table 1-A
Cancel |

[O] Repita a mesma ac¢éo para todos
0s objectos diferentes (equacdes,
figuras, mapas, etc.) presentes no
documento.

Depois de devidamente numerado o documento fica com a seguinte forma:
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1 Os bebés dasavana

1.1 O bebé ledo

As leoas afastam-se da sua manada para dar a luz as crias, procurando um
local tranquilo e protegido. Quando nascem, as crias sdo cegas e mal

conseguem andar.

Figura 1. Ledo adulto

1.2 O bebé elefante

Quando nasce um bebé elefante, todos os elefantes se juntam e fazem-lhe

festas com as trombas.

2 As vozes dos animais

Quadro I. As vozes de alguns animais da savana

Espécie Voz
Chacal Chora, uiva
Crocodilo Chora
Elefante Brarma, urra
Hiena Uiva, chora
Ledno Fuge, urra
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PAGINAR UM DOCUMENTO

Para que o Word crie automaticamente um indice de forma correcta é necessario
gue o documento esteja devidamente paginado. Caso contrario, o Word constroi os
indices atribuindo as paginas a numeracao correspondente ao seu nimero de ordem

no documento.

0] Faca INSERT / PAGE NUMBERS

Page Humbers

Paositian:

Preview

IBottom of page (Footer)

Alignment:

IRight

<

~~—

O] Na caixa de didlogo Page
numbers  podera  escolher a
— localizagdo do numero de pagina na
. Jfolha e 0 seu alinhamento em relacdo

/

$ —
§I~\_§

v %v number on first page

ao~texto nesse local. Pode optar por

o4 | Zancel

| Eormat. .. I

Page Humber Format [ 2] !
|1, 2,3, . «L

Mumber Format:

V¥ iInclude chapter number

Chapter starts with stwvle

Use separatar:

1-1, 1-4

=
|- (hvphen) \;|\

Examples:

Page numbeting

= Q:upéinue From previous section

colocar 0 0 nUmero na primeira
pagina e poderéa- visualizar as suas
opgOes. Se nado pretender introduzir
gualquer outra alteracdo, cliqgue em

[O] Caso pretenda introduzir outras
alteracdes cliqgue em Format. Nesta

caixa de didlogo pode escolher o
Mda numeracdo de paginas
Heading 1

- (1,2,3; 1, 11, 11I; a,b,c; etc). Pode optar

ou nao por incluir o numero do
desde que defina a

\Scapl'tulo
eparagao entre os capitulos e pode

determinar ainda se a paginacdo é
feita sequencialmente a partir de uma

™ Skart at: I 5‘
0] 4 I

Zancel

seccédo anterior ou se pretende iniciar
a paginacdo num numero estipulado.

Cliqgue em

O estilo dos numeros de pagina introduzidos sera automaticamente o pré definido
nos estilos. Naturalmente este estilo podera ser alterado através do menu Format
Styles ou através do menu View Header and Footer seguido da selec¢do do numero
de pagina e da sua formatacao utilizando os botdes da régua de formatacao de texto

ou o menu Format Font
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INSERIR CROSS-REFERENCES (REFERENCIAS CRUZADAS)

As Cross-Reference (referéncias cruzadas) permitem localizar rapidamente itens
numerados num documentos e sdo particularmente Uteis quando se trabalha com
documentos grandes. Por exemplo, no texto que se encontra na caixa seguinte,
pretende-se fazer referéncia a um assunto que se encontra num quadro presente
noutro local do documento. Para ter acesso mais rapidamente a esse quadro utiliza-
se entdo uma Cross-Reference.

[O]Faga INSERT / CROSS-REFERENCE

Na janela Reference-type da caixa de didlogo Cross-reference deverd indicar qual o
tipo de item numerado a que pretende fazer referéncia, neste caso um quadro. Na
janela maior apard¢era entdo uma lista de todos os quadros existentes no texto (no
caso presente apenas um) devendo escolher a qual quer fazer referéncia.

1.1 O bebéledo

Az lenas atastam-se da sua manada para Nr 3 luz as crias, procurande um local tranquilo
protegido. Quande nascem, as crias sio cegdg & mal conseguem andar. Relativamente 3 woz
do ledo devera consultar o
Cross- - ference

Fi 1. Ledia adult
faurs 1. Leaoaduie Reference type: Insert reference to;

Endnate - IEndnu:ute niumber j

MNumbered item |«
Heading e
Bookmark,

Foaknote i
Endnote _I
Equation
Figura
Figure

™ Include abovesbelow

Table x

[

Insert Cancel |

Cross-reference

Reference kype: Insert reference to:
IQuadro j Cnly label and number -
Entire caption

¥ Insett as hypetlink

For which caption: Orlly caption text
Page number
Abovebelow

[~
Insert I Cancel I

Em seguida, na janela Insert reference to indicar o que pretende que fique escrito no
texto. Clique em Insert. No texto é adicionado Quadro | e, devido ao link criado, é
possivel aceder ao quadro clicando em “Quadro I”.
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CRIAR UM INDICE GERAL E INDICES DE QUADROS, FIGURAS E

OUTROS CAPTION

Tal como j& se referiu anteriormente, para que o Word crie automaticamente um
indice é necessario que o documento esteja organizado por estilos e que,
preferencialmente, esteja paginado, especialmente no caso de se pretender um
esquema de paginacdo diferente daquele que o Word assume automaticamente
contando as paginas. Em primeiro lugar devera inserir uma nova sec¢ao no inicio do

seu documento.

Break [ ? ] |
Inserk
i~ Page break " Colurnn break, —
Section breaks /I
= figs e P

" Conkinuous " 0dd page

(0] 4 I Cancel |

Em seguida devera escolher o tipo de Indice:

[0] Faca INSERT / INDEX AND TABLES

[O] Clique em Insert, Break e escolha
Next page. Clique em

O] Tratando-se de um indice geral
devera escolher na caixa de

didlogo a opcac —Table of
Contents.

O] Em seguida podera escolher o
-%m\m%mageral que

pretende. Na Ja esquerda
encontram-se as designacfes dos
estilos de indices disponiveis e na

N

janela direita podera visionar esse

estilo.

O] Poderd ainda escolher o
namero de niveis que pretende
incluir no indice. Clique em

O Word constroi entdo o indice definido na primeira pagina do documento (se for
essa a localizacdo estipulada por si). Para o texto atras utilizado aparece o seguinte

indice.
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iNDICE

1 0SBEBES DA SAVANA 1
11 D TEIEDBAD. ...t 1
1.1 D0 Tehie BEERIDE. ... et 3
2 ASVOZES DOS ANIMAIS 3

Para criar indices de Quadros, Figuras, Equacdes, etc., devera proceder da mesma

forma, isto é:

[O] Faga INSERT / INDEX AND TABLES

Index and Tables

Caption label:

Figura
Figure

Formaks:

Index | Table of Contents Tablenfﬂgurel Table of Authorities |

Preview

|

Cancel

Opkions. ..

Modify, .

i

\

[O] Finalmente deve escolher o estilo de indice. Clique em

O] Neste caso,
tratando-se de um
indice de quadros,
[ equacoes
ou outros Caption
devera escolher a

opcdo Table of

Figures.

O] Em seguida

devera definir o
[T~ Caption para o qual

pretende criar o0

indice.
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