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INFORMÁTICA PARA 
GESTÃO I 

Curso Superior de Gestão de Marketing

Docente (Teóricas): Eng.º Vitor M. N. Fernandes 
E-mail: vmnf@yahoo.com

Web: http://www.vmnf.net/ipam

Aula 9 – Sumário
O Processador de Texto Word XP

Objectivos
• Os Índices Automáticos:

Os Estilos
• Título 1, Título2, Título 3

Formatação do documento
Inserção do Índice

• Os Documentos Hierárquicos
Utilização da Vista Destaques (Menu Ver)

• A Impressão em Série
O Documento Principal
A Base de Dados
A Intercalação dos Dados no Documento
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Os Índices Automáticos (1)

Os Estilos
• Normal
• Título 1
• Título 2
• Título 3
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Os Índices Automáticos (2)

Os Estilos vs. Utilização
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Tópicos principaisTítulo 1

Sub-tópicosTítulo 2

Sub-sub-tópicosTítulo 3

TextoNormal

UtilizaçãoEstilo
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Os Índices Automáticos (3)

Formatação do Documento
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Os Índices Automáticos (5)

Formatação do Documento
• Escolha da Hierarquia de Tópicos principais (TP), Sub-

tópicos (ST) e Sub-sub-tópicos (SST)
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Os Índices Automáticos (6)

Formatação do Documento
• Aplicação dos Estilos
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Os Índices Automáticos (7)

Preparação do documento 
• Inserção do Índice Automático (e Capa)
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Os Índices Automáticos (8)

Inserção do Índice Automático
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Os Índices Automáticos (9)

Inserção do Índice Automático
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Os Índices Automáticos (10)

Inserção do Índice Automático
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Os Índices Automáticos (11)

Actualização do Índice Automático
• Quando?

Alteração da estrutura de tópicos
Alteração do nome dos tópicos
Alteração da posição (da página) dos tópicos 
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Os Índices Automáticos (12)

Actualização do Índice Automático
• Actualizar só os Números de Página
• Actualizar todo o Índice
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Os Documentos Hierárquicos (1)

A Vista Destaques
• Menu Ver - Destaques
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Os Documentos Hierárquicos (2)

Utilização da Vista Destaques
• A Barra de Ferramentas Destaques

Edição do Nível de Destaque (TP, ST, SST)
Alteração da Ordem dos Tópicos
Mostrar / Esconder Tópicos

Informática para Gestão I - Curso Superior de Gestão de Marketing
Eng.º Vitor M. N. Fernandes 

16
Ano Lectivo 2004/2005

Unidade 3: Processamento de Texto



9

Os Documentos Hierárquicos (3)

Utilização da Vista Destaques
• Os Níveis de Destaque (nível2)
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Os Documentos Hierárquicos (4)
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A Impressão em Série (1)

O Assistente de Impressão em Série
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A Impressão em Série (2)

O Passos 
• Passo 1 de 6

Cartas

Seguinte...
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A Impressão em Série (3)

O Passos 
• Passo 2 de 6

Utilize o doc. actual

Seguinte...
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A Impressão em Série (4)

O Passos 
• Passo 3 de 6

Utilizar uma lista
existente
Procurar

• Localizar o ficheiro

Seguinte...
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A Impressão em Série (5)

O Passos 
• Passo 4 de 6

Mais itens
• Intercalar os campos

de dados no
documento

Seguinte...
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A Impressão em Série (6)

O Passos 
• Passo 5 de 6

>> ou << para
pré-visualizar

Seguinte...
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A Impressão em Série (7)

O Passos 
• Passo 6 de 6

Imprimir

Concluído! ; )
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Aula 9 – Resumo 
O Processador de Texto Word XP
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Resumo
• Os Índices Automáticos:

Os Estilos
• Título 1, Título2, Título 3

Formatação do documento
Inserção do Índice

• Os Documentos Hierárquicos
Utilização da Vista Destaques (Menu Ver)

• A Impressão em Série
O Documento Principal
A Base de Dados
A Intercalação dos Dados no Documento
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