Tarefa Orientada 14
Criac&o, alteracao e utilizacao de indices

Conteudos
e Criar um indice
e Alterar um indice

1. Criar indices gerais:
Para a realizacio desta tarefa, utilize o ficheiro com o nome criagdo_de_indices.doc.
Pretende-se que o documento fique igual ao apresentado no final desta tarefa.
e Coloque o cursor do rato no paragrafo onde pretende introduzir uma entrada de indice.

e Clique no menu Formatar, subcomando Estilos e formatacao e clique no

estilo que prentende aplicar.

: Estilos e formatacio - ¥

Formatacao do texto

seleccionado

Titulo 1
Introdugio . o Introdugﬁo
Com o desenvolvimento da “Sociedad . .
e telematicos (Internet) esta hoje cada  —— Escolha a formatac&o a aplicar —> Com o fle_senvowlmento da{ S(_)C
falar de uma nova economia baseada t . il e tlietl . 3
. ) } Limpar formataciio falar de uma nova economia base
Normal 1
| Titulo 1 11|
Titulo 2 \
Titulo 3 1

e Verifique que a entrada de indice foi aplicada ao paragrafo onde colocou o cursor.

e Cologue o cursor nos restantes paragrafos e aplique entradas de indices tal como no
caso anterior.

2. Formatar e compilar indices gerais:

e Coloque o cursor do rato no paragrafo onde pretende criar o indice geral
(preferencialmente no final do documento).

e Clique no menu Inserir, subcomando Referéncia -> Indices
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Inserir | Formatar
Quebra...

Data e hora...

Simbola,..

Ferramenta

Mimeros de pagina...

| Referéncia

| Moka de rodapé. ..

Imagem

@ Hiperligagda...

w
]

Chrel+K

Legenda...

Referéncia cruzada...

| fndices... "

e No formulario, clique no separador Indice

Indices

fndice remissivo

| indice de ilustragties

X

Pré-visualizar Pré-visualizagdo para a Web
»~ Titulo 1 ~
Titulo 2
0 Titulo 3 0
v v
Mostrar ndmeros de pagina Utilizar hiperligagdes em vez de nimeros de pagina
Alinhar & direita n.%s de pagina
Preenchimento:
Geral
Formatos: A partir do modelo » Mostrar niveis: |3 Ea
[Most[ar barra de ferramentas 'Destaques’ ] [ Opdes, .. ] [ Modificar. .. ]

[ Ok ] [ Cancelar ]

e Na caixa de Formatos, escolha o formato que pretende.

Indices

fndice remissivo | indice | indice de ilustragtes

Pré-visualizar

Pré-visualizagdo para a Web

Titula o 1|~ Titula 1 ~
i Titulo 2
Titulo 3
hd v
Maostrar ndmeros de pagina Utilizar hiperligacties em vez de nimeros de pagina
Alinhar & direita n.®s de pagina
Preenchimento:
Geral
Formatos: Mostrar niveis: |3 £
A partir do mox
Mastrar barra de|Classico ] [ opcties... | [ Modficar... |
Caracteristico
Fantasia
Moderno [ oK ] [ Cancelar ]
Formal
Simples

Para a realizacdo desta tarefa, seleccione o formato A partir do modelo.

e Clique em OK e verifique que o indice surge no paragrafo seleccionado.
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3. Actualizar indices gerais:

e Antes do indice criado anteriormente, escreva a palavra Indice e aplique o Titullol.

e Para actualizar o Indice com esta nova entrada, clique, com o bot&o do lado direito do

rato sobre o indice criado e seleccione a op¢do actualizar campo, subcomando

Todo o Indice.

indice

TEEOAUEEAD Lo e
Vantagens Competitivas ...
Oportunidades e Ameagas
Carteira de apliqg—=

o Cortar
Copiar
[ Colar

| = actualizar campo

Editar campo. ..

Alternar codigos de carpo

Tipo de letra...

Paragrafo..,

il = =

Marcas & numeracdo, .

Actualizar indice

O Word est4 a actualizar o indice. Seleccione uma
das seguintes opgdies:

() Actualizar st os nimeros de pagina

©

[ K ][ Cancelar ]

e Verifique que o indice foi actualizado.

indice

[trodeiio
WVantagens Competitivas ...
Cportinidades e Ameagas ..
Carteira de aplicagfes....
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Introducéo

Com o desenvolvimento da “Sociedade de
Informacgdo”, o acesso a meios informéticos e
telematicos (Internet) estd hoje cada vez mais
difundido, pelo que se pode actualmente falar de
uma nova economia baseada na Internet. Neste
contexto, estamos perante uma revolucdo, que, em
termos do seu impacto na sociedade, pode mesmo
ser comparada & revolugéo industrial.

A forma de trabalhar da maioria das empresas tera
que ser gradualmente alterada com o aumento do
uso de tecnologias que interligam empresas e
consumidores através de transaccOes electronicas,
permitindo a troca de bens e servigos.

As recentes alteragBes introduzidas na Lei
Portuguesa, tentam também elas dar mais um
impulso a utilizagdo e massificagdo do comércio
electronico. Foram aprovados  Decretos-Lei
relativos a “Assinaturas Digitais” e “Factura
Electronica” que vém permitir a supressdao dos
meios tradicionais, como por exemplo a factura em

Vantagens Competitivas

papel.

Neste momento, com o fim de algumas burocracias,
comecam a estar criadas as condicbes para se
exercer este novo comércio de uma forma mais
simples e transparente para o cliente. Esta
simplicidade e transparéncia esta gradualmente a
aumentar a confianga do cliente neste novo tipo de
servigo, pelo que a sua utilizacdo € cada vez mais
uma realidade.

Recentes estudos mostram que a economia digital
ja movimenta algo como dez mil milhes a 13 mil
milhdes de dolares por ano, s6 nos EUA, tendo as
venda on-line neste Pais tido um crescimento na
ordem dos 200 por cento no segundo semestre de
1998. Segundo o0 mesmo estudo, as perspectivas
para o desenvolvimento deste mercado em Portugal
sdo também animadoras, sendo um dos factores
considerado a adopcdo do Euro, trazendo uma
maior transparéncia de precos ao nivel da Europa.

A utilizagdo do comércio electronico, quer entre empresas, como directamente ao consumidor final abre novos
desafios para o mundo empresarial quer se fale em comércio global (mundial), quer se fale em comércio local.
Nesta perspectiva, podem-se enunciar algumas vantagens competitivas mais imediatas:

¥v" Maior exposicdo no mercado / Novas oportunidades de negécio

v Custos de operacdo mais reduzidos

¥" Maior percentagem na cadeia de valor do produto

Factores criticos de sucesso

Esta nova forma de comércio introduz algumas alteracdes na forma de trabalhar das organizacdes, pelo que,
devido a grande volatilidade do mercado, existem varios factores a ter em conta para quem se quer estabelecer
“on-line™:

O site ou portal que serve de base ao comércio electrénico deve ser atractivo e de facil utilizacdo
Estabelecer uma relacdo de confianga com o cliente

Seguranca

Assegurar uma boa integracdo do sistema de informagédo da empresa com a loja on-line

Boa informag&o sobre as novidades em termos de tecnologia , do mercado em geral, dos fornecedores e
clientes

VVVVY

Carteira de aplicacbes

AplicacBes de Apoio: Importantes na melhoria da gestdo do negécio e na sua flexibilidade, ndo sdo contudo
indispensaveis (ou criticas) para o negocio.

Criticas para o Negocio: Conjunto de aplicacfes de elevada importancia para o negécio, sem as quais toda a
estrutura pode ruir.

Estratégicas: AplicacOes utilizadas numa perspectiva de futuro e expansdo do negdcio

De Elevado Potencial: Ferramentas que poderdo vir a ter um papel fundamental no sistema de informacdo da
empresa, mas cujo potencial ainda ndo foi testado ou confirmado.
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