Título de Destaque

O seu nome

Data
I. Criar uma lista de numeração destacada

A. Definição: Uma lista de numeração destacada é uma lista criada para aplicar uma estrutura hierárquica a qualquer lista ou documento.

1. Um documento pode ter até nove níveis.

2. O Microsoft Word não aplica estilos de título incorporados aos itens existentes na lista.

B. Procedimento

1. No menu Formatar

a) clique em Marcas e Numeração

b) clique no separador Numeração Destacada. 

2. Clique num formato de lista que não contenha o texto "Título", 

3. Clique em OK. 

(a) O primeiro número da lista é apresentado no documento. 

4. Introduza o texto da lista, premindo ENTER após cada item. 

(a) Os números subsequentes são introduzidos automaticamente no início de cada linha, com o mesmo nível de numeração. 

II. Trabalhar com texto numerado destacado

A. Mova um item de numeração destacada para o nível de numeração adequado

1. Na barra de ferramentas Formatação: 

a) Para despromover o item para um nível de numeração inferior

(1) clique num número de lista

(2) clique em Aumentar Avanço. 

b) Para promover o item para um nível de numeração superior

(1) clique num número de lista

(2) clique em Diminuir Avanço. 

III. Outros modos de trabalhar com destaques

A. Criar uma apresentação do Microsoft PowerPoint a partir de um destaque do Word

1. Acerca da criação de uma apresentação do PowerPoint a partir de um Destaque do Word

a) O PowerPoint utiliza os estilos de título do documento do Word

(1) Os estilos de título são aplicados quando utiliza destaques numerados

(2) Os estilos de título estão automaticamente activados neste modelo. 

(3) Por exemplo, cada parágrafo formatado com o estilo Título 1 transforma-se no título de um novo diapositivo, cada Título 2 transforma-se no primeiro nível de texto e assim consecutivamente. 

2. Procedimento

a) Abra o documento que pretende utilizar para criar uma apresentação do PowerPoint. 

b) No menu Ficheiro, aponte para Enviar Para e, em seguida, clique em Microsoft PowerPoint. 

B. Criar um Destaque a partir de um documento existente

1. Se utilizar estilos de título para criar documentos mais longos, poderá ver a organização do documento, bem como mover e alterar a disposição de blocos de texto.

2. Para obter mais informações sobre a vista de Destaques, consulte a Ajuda do Microsoft Word. 

