FERRAMENTAS DO WORD PARA ELABORAGAO DE TRABALHOS NA S NORMAS

Introducao

Edite o texto normalmente no Word, sem nenhuma formatacdo, ou inicie a digitacdo com toda a

formatacdo.

Digite uma pergunta

Toedice de Tibelas
Indire de figuras
Tdice de equagtiec
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Texto para formatar

Insira numeracédo de paginas

exercicio_texto2 - Microsoft YWord
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Nimeros de pagina 2] % |

Posicdo: Yisualizac o

da panina (rod

ape

Alinhamenta: _
IDirEita j _
¥ Moskrar ndmero na 12 pagina 1

(0] 4 I Cancelar Formatar, ..

NUumeros de péaginas

Ao inserir numeracao de paginas vocé pode formatar a numeracéo, dizendo inicialmente onde quer que
seja apresentada a numeracado. Para dissertacdes o formato é fim de pagina no centro.
Nimetos de pagina 2] x|

Posicdo: Visualizagdo
Fim da pagina (rodapée) |

Alinhamento: _

Direita L _

Esquerda —

Direita
Interna Cancelar Faormatat...

Externa .

NUmero de pagina — Alinhamento

Vocé podera ainda formatar a numeracao a ser apresentada em cada pagina, dizendo se quer que seja

apresentada numeracao na primeira pagina, ou outras formatacoes.

Forrmato do ndmero: W;I
I Incluir ndmero do capitula

Zapitulo inicia corm eskilo |T|'I:|_|I|:| 1 ;I
Usar separador: I— {hiFemn) ;I

Exermplos: 1-1, 1-4

Mumeracdo de pagina

= Continuar da secdo ankerior

i Iniciar ern: I E‘
| i I Cancelar I

Formatar nimero de pagina

Vocé podera, por exemplo, definir um outro formato do namero, pode querer incluir o nimero do

capitulo na numeracao de pagina, pode querer fazer continuar da se¢ado anterior ou reiniciar a cada secao.

Para inserir uma quebra de secao.

Se vocé estabelecer um formato de numeragéo para todo o texto, este pode ser alterado em cada
sec¢do, fazendo com que no interior desta a numeracéao fique restrita ao novo formato, ou seja, cada segéo é
tratada como se fosse um novo texto.



Para que isso possa ser feito temos que estabelecer as quebras de secao. E isto é feito com a insercao

de uma quebra.
Duebra EdEE

Tipos de quebra

& ioaebra de paginat

= wuebra de coluna

= uebra automatica de kexko
Tipos de quebras de secio

i Proxima pagina

T Conkinua

T paginas pares

T paginas impares

| [oe] o I Zancelar I

Inserir quebra de pagina

As gquebras de secdo devem ser feitas em grupos de sec¢des aos quais estdo vinculados alguns
formatos, e que se expandirdo através daquele grupo.

Por exemplo, vocé tem dois grupos de texto, um primeiro que vai da capa até a introdugéo (exclusive)
no qual a numeracao é em romanos e um segundo que vai da introdugdo até os anexos em que a numeragao
€ em arabicos. Sendo assim o adequado e mais rapido € que fagcamos inicialmente apenas uma quebra de
secado na introducdo e formatemos esta sec¢ao.

Todos os padrbes estabelecidos nesta formatacao se propagardo as secfes novas que por acaso vocé

venha a criar dentro desta se¢ao ja existente.
A insercédo de uma quebra de secdo € como se dividis  semaos o texto em dois textos.

Para quebrar uma sec¢éo vocé deve colocar o cursor na posi¢cao inicial da nova se¢édo e selecionar a
opcao: tipos de quebras de segcdo , proxima pagina .

Quebra |

Tipos de quebra

i Cwuebra de pagina
T Cwuebra de coluna

" Cuebra aukomética de kexto

Tipos de quebras de secio

i Conkinua

" Paginas pares

i paginas impares
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Inserir quebra de secédo

Apods clicar em OK vocé vai verificar que houve a quebra de uma secdo quando observar na parte
inferior da tela do Word, onde vai ser acrescentada automaticamente uma nova secéo.
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Execute todas as quebras de secdo necessarias a formatacao do texto e dé inicio a sua digitacao.

Para inserir indices de forma automaética.

Vocé pode inserir indices automaticamente no seu texto, desde que para isso o0 texto tenha sido
previamente preparado.

Para que seja possivel a insercdo dos indices € necessario que existam indicac6es para o Word de
guem sdo os elementos a serem considerados no indice. Para executarmos isso devemos colocar em cada
ponto de chamamento um marcador.

Devemos levar em consideracdo que um texto esta organizado de acordo com uma determinada
hierarquia de itens que o compde. Esta hierarquia pode ser apresentada pela numeracgéo destes itens, como
por exemplo:

T XXOXOXXXXXXXXX

2. XXXXXXXXXXXX
2.1, XXXXXXXXXX

3. XXXXXXXXXXXX
3.1 XXXXXXXXXX
3,11 XXXXXXXXX
3.1.1.1. XXXXXXX

Pode-se notar claramente neste exemplo a hierarquia a que nos referimos.
Esta hierarquia pode ser passada para o Word para que 0 mesmo a reconheca, no entanto, nao existe a
necessidade de sua existéncia. Para repassa-la ao Word faz-se necessério que formatemos a caixa de estilo

em cada uma das ocorréncias anteriormente identificadas, mantendo para isso a hierarquia. Isto é feito

através dos titulos.

L XXOOKXXXXXXX titulo 1
2. XXXXXXXXXXXX titulo 1
2.1, XXXXXXXXXX titulo 2
3. XXXXXXXXXXXX titulo 1
3.1 XXOKXXXXXXX titulo 2
3.1.1. XXXXXXXXX titulo 3
3.1.1. 1. XXXXXXX titulo 4

Todos os itens onde a hierarquia for de um s6 digito, correspondera ao titulo 1, as que forem de dois
digitos correspondera ao titulo 2, e assim consecutivamente. Desta forma vamos verificar que precisamos

posicionar o cursos sobre cada um dos itens em suas respectivas paginas e selecionar o seu respectivo

estilo.

iZlj exercicio_texto2 - Microsoft Word
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Gl exercicio_textoZ - Microsoft Word
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Selecionando estilo Titulo 1

ApOs realizar estas tarefas vamos fazer a insercdo do indice analitico.

Apos realizar estes os assinalamentos coloque o cursor onde vocé deseja inserir o indice analitico e
selecione inserir - indice analitico, OK

Ao completar esta tarefa vamos salvar o nosso arquivo apenas clicando o icone do disquete ou arquivo

salvar.
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Apresentando os indices
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Indice remissivo indice de figuras | Indice de autoridades |

Wisualizar impressdo Wisualizar Web

Titwla Lo 1 i’ Titula 1 il
i Titula 2

Titulo 3

- -

¥ Mostrar nimeros de pagina ¥ Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina

¥ glinhar nimercs de pagina 4 dirsita

Preenchimenta: I ....... A I

eral
Fotmnatos: IDD modelo vl IMastrar niveis: |3 5‘
Mostrar barra de Ferramentas da estrutura de topicos | Opeles... | Modificar. .. |

oK I Cancelar |

Formatando os indices



para inserir um sumario automatico vocé deve selecionar a aba com indice analitico e configurar

adequadamente o seu formato de apresentacao. Existem varias opcoes.

Para inserir indices de figuras, tabelas, etc...

Para inserir indice de figuras ou indice de tabelas, ou qualquer outro tipo de lista que vocé queira que
seja atualizada automaticamente vocé pode proceder por analogia apenas selecionando os itens vinculados a

figuras, tabelas, etc... correspondentes em cada uma das paginas do texto.
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indices de figuras

Apos selecionar um dos estilos disponiveis, passamos a proceder da mesma forma que fizemos na
insercao de estilo para compor o indice analitico, selecionando cada um dos itens que fara parte do novo
indice.

Apos faremos a insercao do indice relativo a este novo estilo.
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Formatando indices de figuras

Fazemos a insercdo do indice no ponto onde desejamos no corpo do texto e a partir dai este indice sera

atualizado automaticamente sempre que salvarmos o texto.



Para formatar um estilo

Para facilitar o nosso trabalho podemos formatar os estilo de forma que estes atendam as nossas
necessidades. Por exemplo, se sabemos qual é a formatacdo padrao para o texto podemos formatar o estilo
normal antes mesmo de iniciarmos o texto. Mas podemos fazer isso apés o texto estar totalmente pronto so

gue corremos o risco de perder algum tipo de distribuicdo do texto no papel.
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Formatar um estilo

Apos termos selecionado que queremos modificar um formato existente, podemos prosseguir na sua
nova formatacao.

2 Documento1 - Microsoft Word
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Alterando completamente o estilo

Nesta nova janela podemos prosseguir na formatacao deste estilo, podendo alterar fundamentalmente:
alinhamento do texto, espacamento entre linhas, espacamento entre paragrafos, recuos, tipo e tamanho da
fonte.

No entanto, podemos ampliar e aprofundar as modificagces fazendo formatac6es mais refinadas indo
diretamente no objeto que queremos alterar.
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Aprofundando a formatagéo de estilo

A partir dai podemos formatar: fonte, paragrafo, tabulagédo, borda, idioma, moldura, numeragédo de

marcadores e tecla de atalho.

Para criar um novo estilo

Sempre que necessario podemos criar um novo estilo. Para tanto vamos formatar um estilo.
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Criando um novo estilo

Vamos na verdade formatar e criar um novo estilo.
Ao realizarmos a selecao do novo estilo uma janela serd apresentada para que possamos formatar este
novo estilo, iniciando pelo nome que queremos atribuir a este novo estilo. Os demais elementos de

formatacéo séo idénticos aos apresentados quando do item



Para formatar um estilo.
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Formatar um estilo ja existente

Nesta formatacdo deste novo estilo além de estabelecermos o nome para este novo estilo podemos
fazer algumas formatagdes adicionais, tais como, tipo de estilo e estilo baseado em um outro estilo ja
existente.
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Alterando o estilo

- S
 Edier  Ewbir Inser  Formatar  Ferramentes  Tobela  Jonla  Ajud:
Deda SRy thad -« eHOF=4 BT Q.

Digite ums pergunta Bix

- Tmestenroman - 12 - N7 S [E] oy
ﬂ T R ey B s VT —] @  Estilos e formatacio ¥ X
= || Formatacso do texto
selecianado
. Normal
Propridades
| Tigo do et parigrafo | Escolher formatacio a ser
Estio baseado e ¥ ol aplicada
e T Erdrego TV 5
o pars s pardgefo eBUE: | 1§ £t i docunarts Limpar formatagio
Fomstaio | Vindcede autoridades

Tines flew Roman F| s

qlista 7
= = |[= = 1usaz Titulo 1 T
fusas
| wumas i .
Turh & sy Torn ds smmp. o da g ] Lista 5 Titulo 2
g 3ol g de cotiusgio ’

1 Lista de continuacio 2 Titulo 3 "
1 Lista de continuago 3
1 Lista de continuagdo 4
g 1cia de cortiucsios

Normal +

I” Adicionar a0 modelo T~ atualizar automaticamente.

e R

Pag 1 Secho o 1 Em 1 Lnt Colt GRA ALT EST 56 Portuguis( OF

lstart| | 1] & (1 || (S compurer | Srmdon ersmtor ()| B uorcke-merosottwiord._|[a} ~Microso.. S EPHR os00

Selecionando o estilo



Para criar um novo estilo e guardar na sua bibliote  ca de estilos

Vocé pode criar um novo estilo e pode querer guarda-lo para uso em outros documentos. Certamente

isso é possivel basta que antes de fazer os passos anteriores, adotados quando vocé foi criar um novo estilo
gue vocé opte por selecionar personalizar.

AL

ﬁ‘ & 4 Estilos e formatagde v X

Formatago do texto
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Escolher formatacdo a ser
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Limpar formataciio ]
Hyperdink a
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Mostrar:
r

e H@e == Sglvar o estilo

Apoés esta operacgdo vai ser disponibilizada uma janela onde vocé deve selecionar o botéo estilos...

Configuragies de formatacdo I B3
Estilos

Estilos que devem ficar visiveis:

[ Forke parag, padréo ~|  Mostrar todos
|l

IV Mormal i Oculkar todos
I Ref. de nota de rodapé

™ sem lista
™ Tabela normal

™ Tesxto de nota de rodapé

IV Titulo 1
IV Titulo 2
¥ Titulo 3 ;I
Categoria:
IEsti\os disponiveis j

¥ Sempre mostrar os Htulos de 13 3
©utra Formatagso

¥ Mostrar 'Limpar formatac3o'

¥ Formatacdo de fonte

¥ Formatagio em nivel de paragrafo

¥ Formatagio de marcador e numeragsn

I Salvar configuragies no modelo

Estilos. .. | e Cancelar I

Estilo disponibilizado
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Estilo 2] x]

Categotia:

IEstiIDs MM Uso j
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B |
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M Tabela normal
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[ |
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Titulo do estilo




Apos definir as formatagdes necessarias clique no botao Biblioteca

Biblioteca 7]

| AutaTexto | Batras de Ferramentas | Macros |

Em Documentol: Em Normal:

Fonte pardg. padrdo ;I Eopiar | Fonte parag. padrdo ;I
Hypetlink Tormal

Normal Esecluir | Sem lista

Ref, de nota de rodapé Tabela normal

Siem lista RENDNEat.. |

Tabela normal

Texto de nota de rodapé LI LI
Estilos disponiveis am: Estilos disponiveis em:
IDocumantol {Documenta) j INormaI.dot {Modelo global) j

Fechar arquivo | Fechar arguivo

Descricdo

=——=Salvar estilo

Uma nova janela sera disponibilizada para que vocé salve o seu novo estilo na sua biblioteca de estilos.

A partir deste ponto o seu estilo novo estara disponivel para uso sempre que necessario.

Para inserir notas de rodapé

Quando estamos digitando um texto algumas vezes necessitamos de notas de rodapé. Estas notas

podem ser inseridas no Word, de forma automatica.
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Inserir nota de rodapé
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Formatar nota de rodapé

Vocé pode também inserir notas de fim, que
serdo inseridas ao final do texto, basta para isso que

na caixa de acima sele¢do voceé faca esta opgéo.
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