Roteiro Aula 5 — Word
Objetivos:

> Criag&o de Sumério utilizando Indices analiticos
» Criagdo de capa para documentos

Aspectos tedricos:

Utilizaremos os recursos do Word para que a producdo de um documento se torne
automatizada e, portanto, mais facil.

A criacdo de um documento que possa ser uma capa tipo padrdo para os diversos tipos
de documentos por vocés criados.

A criacdo automatica do sumario, utilizando a formatacdo de estilos e a inser¢do de
indices analiticos.

Vocé podera ver um modelo de documento, ao qual sua producdo devera se aproximar,
no documento texto-aulas-final.pdf e CapaPadrao-aula5.pdf.

Passo a Passo:
1- Construcéao do arquivo CapaPadrdo.doc

Faca uma capa de bom gosto, que contenha as seguintes informagdes:
Universidade Federal de Uberlandia
Nome do curso
NomedaDisciplina
Nome da Professora
Periodo/ Ano
Nomes e matriculas da dupla
Nome do documento: Utilize os recursos de Word-Art
Coloque moldura na pagina
Utilize o recurso de visualizar impressdo para se ter aidéiade como a capa esta ficando
Salve o documento produzido com o nome CapaPadrao.doc

2- Criando um documento ficticio

1- Agora, iremos criar um documento ficticio, e para tal utilizaremos alguns recursos do Word.
Primeiramente, digite o seguinte esquema sem se preocupar com a formatagdo, nhumeracao:
Aprendendo a editorar textos
Introducéo
Overview
Objetivos
Capitulol
Definigcdes
Definicdo 1
Definicéo 2
Definicéo 3
Capitulo 2
Concluséo
Referencias Bibliografica



Feito isto, crie um paragrafo de com digitacéo de lixos, sem compreensao. Feito isto copie e
cole o mesmo paragrafo umas trés vezes. Marque todos os paragrafos e copie. Agora cole
isto abaixo dos itens digitados anteriormente.

Formatando Estilos

Vamos agora formatar os seguintes estilos: Titulo, Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, Texto em
bloco, Numerada, Texto simples. Para tal vamos primeiramente selecionar Formatar e em
seguida selecionar Estilo... Na caixa de didlogo que ir& surgir, selecione Listar Todos os estilos e
em seguida selecione um a um, os estilos abaixo:

Titulo: Fonte Comic Sans M, tam. 18 Negrito, itdlico, CaixaAlta,
espagcamento entre caractere expandido 4 pontos.
Titulo 1: Fonte Comic Sans M S, tam. 14; Numeragdo em varios niveis:

1 Tituo1l

11 Titulo2
1.1.1 Titulo 3

Titulo 2: Fonte Tahoma, tam. 14
Titulo 3: Fonte Arial, Tam. 13, negrito
Textoem bloco: Fonte Times New Roman 10, parégrafo recuo esquerdo e
direito de 3 cm, espagamento simples e alinhamento justificado.
Numerada: Numeragdo 1-; 2-; ... paragrafo deslocamento primeiralinha 2,0
cm, alinhamento esguerdo.
Texto simples: Fonte Times New Roman, tam. 12 alinhamento justificado,
espacamento entre linhas 1,5 recuo especia de primeiralinha

4- Aplicando estilos ao texto

Tendo os estilos formatados como descrito acima, basta agora selecionar os textos desejados

e aplicar o estilo a cada um deles, de forma que:

Aprendendo a editorar textos: Titulo

Introducéo: Titulo 1

Overview: Titulo 2

Objetivos: Titulo 2

Capitulol: Titulo 1

Defini¢Bes: Titulo 2

Definicdo 1: Titulo 3

Definigédo 2: Titulo 3

Definigcdo 3: Titulo 3

Capitulo 2: Titulo 1

Concluséo: Titulo 1

Referencias Bibliografica: Titulo 1

Nos textos sem sentido aplique o estilo texto simples, e escolha aleatoriamente uma
parte do texto para aplicar o estilo numerada e uma outra parte para aplicar o estilo texto

em bloco.

Criagdo do sumario

Va ao inicio do texto e depois va em Inserir, selecione Quebra... e posteriormente quebra

de pagina. Volte a pagina que foi inserida, no topo da mesma digite Sumario e dé enter.

V& até Inserir, selecione Indices... e em seguida indice analitico. Na caixa de didlogo que

ird aparecer escolha formato Formal, mostrar trés niveis.



Feito o sumario pode-se fazer qualquer alteracdo no texto criado e depois de feitas as
alteracGes, estando com o cursor no indice criado, basta clicar com o boté&o direito do mouse
e selecionar atualizar campo que as atualizagdes serdo feitas automaticamente.



