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Importancia de ter um indice

* Oindice é um objeto importante em qualquer
publicacao, pois permite que se possa aceder
rapidamente a uma qualquer parte do documento.

* No Word é muito facil criar um indice geral pois
para além de assinalar as partes mais importantes
de um documento quando é impresso, permite-
nos navegar rapidamente no documento quando
esta no formato digital.



Criar o Indice

e A primeira coisa a fazer é definir quais as
porcoes de texto que vao fazer parte do
Indice.

* Em seguida, e uma vez que o passo seguinte
varia consoante a versao, vamos ao separador
Referéncias, clicamos no botdo indice e vemos
qual a formatacao existente (Titulo ou
Cabecalho).
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Selecdo do texto
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* No separador Base, vamos ao grupo Estilos e com
o texto selecionado, escolhemos a opg¢ao que for

mais relevante para noés

Selecionar o texto
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Colocacao do indice
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Colocacao do indice
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Atualizac3o do indice

* ApOs a colocacao do indice e
porgue este vai fazer avancar o
texto, pode haver a necessidade
de atualizar o Indice.

* Se tivermos de acrescentar
entradas ao indice podemos
sempre fazer a atualizacao das
paginas ou de todo o indice
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Inserir Que

e Se pretendermos dar um melhor aspeto ao nosso

trabalho, podemos no inicio de cada paragrafo
colocar uma quebra de pagina

ras de pagina
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