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RESUMO

O objetivo deste trabalho € aperfeigoar as tarefas do Microsoft Office Word
2010 na elaboracdo de Teses e Publicacbes. Familiarizar com o Word 2010
usando Ferramentas de Conversdo de documentos. Trabalhar no Modo de
Compatibilidade. Trabalhar com Estilos que € um conjunto de caracteristicas de
formatagdo que podem ser aplicadas a textos, tabelas e listas de um
documento alterando rapidamente sua aparéncia. Criar indice Analitico a fim de
indicar aos leitores onde encontrar capitulos, titulos principais e subtitulos.
Criar indices de Figuras e Tabelas. Quebra de Sec¢des para definir informagdes
diferentes no mesmo arquivo. Salvar documentos em PDF. Adicionar
Marcadores ou numeracao as linhas de textos. Criar Legendas. Fazer Calculos
Matematicos, usar corretamente o recurso Copiar/Colar. Adicionar Fontes
Bibliograficas e Citagbes.
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1. INTRODUCAO

Este documento apresenta algumas Ferramentas do Microsoft Word 2010 que
irdo auxiliar no desenvolvimento de teses e dissertagdes utilizadas pelo
Tdinpe.dotx. O gerenciamento dessas ferramentas permitira uma melhor

compreensao na edicao e elaboracado destes documentos.

2. UTILIZANDO AS FERRAMENTAS DO MICROSOFT WORD2010

O Microsoft Office Word 2010 auxiliara na producdao de documentos com
aparéncia profissional oferecendo um conjunto abrangente de ferramentas para
criacdo e formatacdo de documentos na nova Interface de usuario Microsoft
Office, conforme Figura 1 - Interface de usuario Microsoft Office . Ao abrir um
arquivo criado em uma versao anterior do Office, vocé recebera uma
mensagem perguntando se deseja converté-lo para o novo formato. Se disser
sim, o documento sera salvo no formato XML. Se vocé optar por ndo converter
0 arquivo, ele mantera seu formato original. Vocé pode abri-lo e modifica-lo no
Microsoft Office 2010, mas alguns recursos da versao 2010 nao estarado

disponiveis.

Se vocé estiver usando uma versdo anterior do Office e receber um arquivo
que foi criado na versao 2010, sera necessario baixar um conversor para ler e

editar o arquivo do Microsoft Office 2010.
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Figura 1 - Interface de usuario Microsoft Office

Por exemplo, o Word Reader, programa que possibilita abrir DOCX sem ter a
versao instalada em seu computador. Ele é na verdade um conversor de textos
que vai lhe ajudar nos seus trabalhos de DOCX para DOC, PDF, CSS, XML.
No entanto ele somente abrira os textos de formato DOCX nao podendo abrir
arquivos do Excel como também nao abrira outros aplicativos. Ele € acessivel
para leitura de formatos RTF, HTML, HTM e TXT.

2.1 Usar o Word 2010 para abrir documentos criados em versdes antigas

Ao abrir um documento no Microsoft Office Word 2010 criado no Microsoft
Office Word 2003, no Word 2002 ou no Word 2000, o Modo de
compatibilidade é exibido na barra de titulo da janela do documento. O Modo
de compatibilidade garante que nenhum recurso novo ou aperfeicoado no
Office Word 2010 esteja disponivel quando estiver trabalhando com um
documento, de modo que as pessoas que estiverem usando versdes mais

antigas do Word tenham recursos de edigdo completos.



E possivel trabalhar no Modo de compatibilidade ou converter seu documento
para o formato de arquivo do Office Word 2010. A conversdo do documento
permite que vocé acesse 0s recursos novos e aperfeicoados no Office Word
2010. No entanto, as pessoas que usam versdes mais antigas do Word podem
ter dificuldades ou ser impedidas de editar determinadas partes do documento

criado usando recursos novos ou aperfeicoados no Office Word 2010.

3. TRABALHAR NO MODO DE COMPATIBILIDADE

Quando abrir um documento do Word 97-2003 no Office Word 2010, o Modo
de Compatibilidade esta ativado e vocé vera o Modo de Compatibilidade na
barra de titulo da janela do documento. No Modo de Compatibilidade, vocé
pode abrir, editar e salvar documentos do Word 97-2003 mas vocé nao podera

usar nenhum dos novos recursos do Office Word 2010.

3.1 Converter um documento para Microsoft Office Word 2010

1- Clique na Guia Arquivo/Informacdes e, em seguida, clique em Converter.

2- Na caixa de dialogo Microsoft Word, leia as informacdes e clique em OK.

== - B — ——— — @ )
Wicrosoft Word — | B [

Esta acdo convertera o documento no formato de arquivo mais recente, Talvez o layout do documento seja alterada.

A conversdo permite que vocé use todos os novos recursos do Word e reduz o tamanho do arguive. Este documento
sera substituide pela versdo convertida.

Mao perguntar novamente sobre a conversdo de documentos

Dé-me Mais Informacdes... | [ O, ] | Cancelar

L% N I . I ¥

Figura 2 - Microsoft Word



Outra maneira é usar o comando Salvar como.

Para salvar o documento original em seu formato de arquivo original e criar
outro documento no formato de arquivo Office Word 2010, clique na Guia
Arquivo, cligue em Salvar como. Na caixa Tipo selecione Documento do
Word. Veja Figura 3 Salvar Como. Ao usar este comando, o Word mantém o

arquivo original “2003” e cria outro no Word 2010.

Quando se usa o comando Salvar simples o Word salva as alteragbes

mantendo o documento em sua versao original, ou seja, versao “2003”.

~
[@ Salvar como - g
mv <« Usuario » Area de Trabalho » - | +3 Pesq'uisar.-'irsﬂ de Trabalho 2
e —— e -
Organizar = MNova pasta == - @l
i MNome Data de moedificag...  Tipo
- Bibliotecas ! N
.. BrOffice.org 3.2 (pt-BR) Installation Files 18/02/2011 14:39 Pasta de arqg
@ Documentos .
[E._j Apostila2007 05/04,2011 08:52 Docurmento
[ Imagens a
J‘i Musicas b
E Videos
1M Cormputador
&_-’ Disco Local (C) —
= ROSARIO (E)
- 4| 1 F
MNome do arquive: | ElaadERURY v
Tipo: lDocumento do Word -
Autores: Maria do Rosario Marcas: Adicionar uma marca

[ Salvar Miniatura

Ferramentas - [ Salvar ] [ Cancelar

= Ocultar pastas

Figura 3 Salvar Como

Além de guias, grupos e comandos, o Word 2010 usa outros elementos que

também oferecem formas para que possam ser incluidas outras tarefas.



4. ESTILOS

Estilos sdo necessarios para a criagdo de um documento. Talvez vocé queira
adicionar um estilo completamente novo ou alterar alguns dos estilos de um
conjunto ja existente. Adicionar ou alterar, salvar a nova combinagao de estilos
como um conjunto personalizado com um nome diferente, & possivel usando a
galeria de estilos que o Word oferece. Vale lembrar que os estilos aplicados
a titulos que serao inseridos no sumario sé deverao ser aplicados no término

de seu trabalho para a compilacgéo final do indice.

4.1 Criar um Novo Estilo

1- Na Guia P&gina Inicial, clique no grupo Estilo, para abrir a caixa Estilos,

conforme Figura 4 — Estilos.

E=tilos
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aop20073

ap2007

apl007Fx

Mormal

Forte par&g. padrio
Titulo 1

13

Paragrafo da Lista

Legenda

Sumdario 1

Sumario 2

Sumario 3
Cabecalho

Hyperlink

Indice de ilustractes

F.odape

B 2oty

[ Mostrar Wisualizacio
[[] pesabilitar Estilos Winculados

Opgies...,

Figura 4 — Estilos



2- Na caixa de dialogo Criar Novo Estilo a Partir da Formatagédo, na caixa

Nome, digite um novo nome para o novo estilo, faga as formatacdes

necessarias de acordo com suas necessidades. Clique em OK.

-
Criar Novo Estilo a Partir da Fom

IR

Propriedades
MNome: Estilo1
Tipo de estilo: Paragrafo
Estilo baseado em: T Paragrafo
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I
*
I
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I
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]
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2- Na aixa de didlogo

I Estilo: Estilo Rapido
Com base em: Paragrafo

Adicionar & lista de Estiloz Répidos [ | Atualizar automaticamente

@ Apenas neste documento () Movos documentos baseados neste modelo

] [ Cancelar

r [ ox

Figura 5 — Criar Novo Estilo

Descricao dos botdes da caixa Estilos

- Novo Estilo

&
- Inspetor de Estilo

M ) .
- Gerenciar Estilos



Use o botdo Novo Estilo para criar um novo estilo. O Inspetor de Estilo exibe
a formatacao de paragrafo e formatagcdo no nivel de texto. Lembre-se que os

estilos criados podem ser excluidos. Para isto clique no botdo Limpar Tudo.

O Gerenciador de Estilos abre uma caixa de didlogo com as guias Editar,
Recomendar, Restringir e Definir Padroes conforme Figura 6 - Gerenciar

Estilos.

-
Gerenciar Estilos »

| Editar |R_Etjomer1dar Restringir

Fonte: Tamanho:

Times Mew Roman 10

Sylfaen "
Symbol

Tahoma —
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1
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Esquerda: ocm +| Especial: Em:

Ll 1L

Direita: ocm | | fnenhum) IEI

Alinhamento: Esquerda E

Espacamento entre Paragrafos
I Antes; 0pt +| Espacamento entre linhas: Em:

Al

Depois: 0pt | | simples E

@ Apenas neste documento () Novos documentos baseados neste modelo

Impor tar fExportar. .. ] [ QK ] l Cancelar

Figura 6 - Gerenciar Estilos

4.1.1. Utilizando Estilos Existentes

O Word 2010 oferece uma enorme variedade de estilo ja existentes.
1-Na Guia Inicio, grupo Estilo, encontram-se varios modelos de estilos, ou

Estilos Rapidos, conforme Figura 7 - Estilos rapidos.
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5. INDICE ANALITICO

Um indice analitico lista os titulos na ordem em que aparecem no documento.
Cria-se Indice analitico escolhendo os estilos de titulo, por exemplo, Titulo 1,
Titulo 2 e Titulo3, que deseja incluir no indice analitico. O Microsoft Office Word
2010 procura titulos que correspondam ao estilo que escolheu, formata e recua
o texto da entrada de acordo com o estilo do titulo e insere o indice analitico no

documento.

O Word 2010 fornece uma galeria com varios estilos de sumario para serem
escolhidos. Marque as entradas do sumario e clique no estilo de sumario que
deseja usar a partir das op¢des da galeria. O Word 2010 cria automaticamente

0 sumario a partir dos titulos marcados.

5.1 Marcar entradas para um indice analitico

A maneira mais facil de criar um indice analitico € usar os estilos de titulo:
formatacdo aplicada a um titulo. O Microsoft Word 2010 tem nove estilos
internos diferentes: Titulo 1 a Titulo 9 internos. Também & possivel criar um
indice analitico com base nos estilos personalizados que vocé aplicou. Ou é

possivel atribuir os niveis do indice analitico as entradas de texto individuais.

Para nosso exemplo usaremos um modelo de indice analitico a partir de estilos

personalizados.

Para esse procedimento € necessario que ja tenha aplicado estilos
personalizados aos titulos. E possivel escolher as configuragbes de estilo as

quais deseja que o Word use ao criar o indice analitico.
1- Clique no local em que deseja inserir o indice analitico.

2- Na Guia Referéncias, no grupo Sumario, clique em Sumaério e, em

seguida, clique em Inserir Sumario.

3- Clique em Opcoes.



4- Em Estilos disponiveis, localize o estilo que aplicou aos titulos no seu

documento.

5- Em Nivel do indice, ao lado do nome do estilo, digite um nimero de 1 a 9

para indicar o nivel o qual deseja que o estilo do titulo represente.

Para usar apenas os estilos personalizados, exclua os numeros do Nivel do

indice para os estilos internos, como Titulo 1.

6- Repita as etapas 4 e 5 para cada estilo que deseja incluir no indice analitico.
7- Clique em OK.

8- Escolha um indice analitico para se adequar ao tipo de documento:

Documento impresso — Se vocé estiver criando um documento que os leitores
irdo ler em uma pagina impressa, crie um indice analitico no qual cada entrada
lista o titulo € 0 numero da pagina no qual o titulo aparece. Os leitores podem ir

até a pagina que quiserem.

Documento Online — Para um documento em que os leitores irdo ler online no
Word, é possivel formatar as entradas no indice analitico como hiperlinks, de
modo que os leitores possam ir a um titulo clicando em sua entrada no indice

analitico.

9- Para usar um dos designes disponiveis, clique em um deles na caixa

Formatos.
10- Selecione quaisquer outras opg¢des de indice analitico que desejar.

5.2 Atualizar o indice analitico

Se vocé adicionou ou removeu titulos ou entradas do indice analitico no seu
documento, é possivel atualizar rapidamente o indice analitico.

1- Na Guia Referéncias, no grupo Sumario, clique em Atualizar Sumario.
Escolha uma das opgdes, conforme Figura 8 - Atualizar Sumario. Ou Clique

com o botao direito do mouse sobre o sumario.

10
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Atualizar Sumaric @Iﬂ_ﬁ]

R

O Word esta atualizando o sumario. Selecione uma das
opcies abaixo:

@) iAtualizar apenas os nimeros de pagina

(7 Atualizar o indice inteiro

| | ok || cancelar | |

Figura 8 - Atualizar Sumario

5.3 indice de Figuras ou llustracdes

Um indice de Figuras € uma lista de Figuras, ou outras ilustragcbes de um
documento. Para criar um indice de figuras use o comando legenda ou

adicione as legendas manualmente e aplique um estilo personalizado a elas.
1- Clique no local onde deseja inserir o indice.

2 — Clique na Guia Referéncias, no grupo Legenda, clique em Inserir indice
de llustragdes. Este comando serve também para estilos personalizados de

legendas.
5.4 Criar indice de Tabelas
1- Clique na Guia Referéncia, no grupo Legendas, proceda da mesma

maneira para criar um indice de llustracdes.

2- Em Opcdes de indice de ilustragbes marque o estilo aplicado para as
legendas. Se o estilo foi personalizado manualmente, selecione o nivel do

indice correspondente.

Opgdes de indice de ilustragbes [':E'] ﬁ,l
Criar indice de ilustracdes a partir de:
=l indice de ilstrages |
[] campos de entrada de indice
Identificador de indice: |F |Z|
[ oK ] [ Cancelar ]

L% 1

Figura 9 - Opcdes de indice de ilustragdes
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Caso o Indice Analitico ja tenha sido criado o Word ira perguntar se
deseja substituir o sumario. Sua resposta devera ser NAO. Veja figura

abaixo.

Microsoft Word [

Deseja substituir o sumario seleconado?

[ Sim ] [ a0 ] [Canr_elar] [ Ajuda

Figura 10 - Microsoft Office Word

12



6. LEGENDAS

As Legendas exibem uma referéncia a uma figura, tabela, etc., com um
pequeno texto abaixo ou acima. A numeracao de legendas pode ser utilizada

automaticamente a medida que outros objetos s&o inseridos.

6.1 Inserir Legenda

1- Clique na Guia Referéncia, no grupo Legendas, clique em Inserir

Legenda.

Legenda l_I_J@ ot e

/| Legenda:

|Figura q|

Opcies
Rotulo:  |Figura IEI
Posicdo: | Abaixo do item selecionado IEI

Excluir rotule da legenda

| — I
Mova Ratula. .. Mumeracio. ..

|.|5.gtuLegenda... | [ QK ] | Cancelar |

i " . I 1 g

Figura 11 - Legenda

2- Na caixa Opcdes/Rotulo existem algumas sugestdes de rétulos para o item.
No botdo Novo Rétulo escolha um novo rétulo para o item. Clique no botao
OK.

3- No quadro de texto Legenda, é possivel digitar qualquer texto adicional que
deseja que apareca ao lado do rétulo do item.

4- Abra o quadro de listagem Posicdo e escolha Abaixo ou Acima do item

selecionado. Clique em OK.

5- No botdo Numeracgéo, escolha o tipo de numero para alterar o formato da
numeragao das legendas. Por exemplo: trocar o numero 1 por |. Selecione o
campo Incluir nimero do capitulo para incluir o numero de capitulo. Ex.:

Figura 1.1. Este procedimento € o mesmo para Tabelas.
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7. QUEBRA DE SECAO

E possivel usar quebras de segao para alterar o layout ou a formatacdo de uma
pagina ou de paginas do documento. Por exemplo, vocé pode definir o layout
de uma pagina em coluna unica como duas colunas. Vocé pode separar os
capitulos no documento para que a numeragdo de pagina de cada capitulo
comece com 1. Vocé também pode criar cabegalho ou rodapé diferente para

uma secao do documento.

Com o Microsoft Office 2010, é possivel escolher varios layouts de pagina na
galeria de novos designs de pagina. Por exemplo, vocé pode adicionar uma
pagina de coluna unica com uma segédo de duas colunas clicando na opg¢ao

layout dessa pagina na galeria de designs de Nova Pagina.

N

Lorem Ipsum

Cuebra de Sedio

m—

1 Secdo formatada como coluna dnica

2_

2 Secdo formatada como duas colunas

Figura 12 - Quebra de Segéo

7.1 Tipos de quebra de Secéo

As quebras de sec¢do sao usadas para criar alteragdes de layout ou formatagéo
em uma parte do documento. Uma quebra de secéo controla a formatacao da

secao no texto que a precede.

Vocé pode alterar os seguintes formatos de sec¢des especificas:

e Margens
14



e Tamanho ou orientagao do papel

¢ Fonte do papel para uma impressora

e Bordas da pagina

e Alinhamento vertical de um texto em uma pagina
e Cabecalhos e rodapés

e Colunas

e Numeragao de pagina

e Numerar linhas

¢ Notas de rodapé e notas de fim.

1- Clique na Guia Layout da Pagina, grupo Configurar Pagina, cligue em

Quebras, conforme Figura 13 — Quebras de Secao.

Quebras de Secao

Praxima Pagina

Insere uma quebra de secdo einicia a nova segdo na
pagina seguinte.

il

Continuo
Insere uma quebra de se¢do einicia a nova segdo na
mesma pagina.

hd

Pagina Par
Insere uma quebra de se¢do einicia a nova segdo na
proxima pagina com ndmero par.

2

=4

[

Pagina Impar
Insere uma quebra de se¢do einicia a nova segdo na
praxima pagina com ndmero impar.

il

3

I

l

Figura 13 — Quebras de Sec¢éo

2- O comando Proxima Pagina insere uma quebra de seg¢ao e comecga a nova
sec¢ao na proxima pagina. Esse tipo de quebra de secéo é especialmente util

para iniciar novos capitulos em um documento.
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3- O comando Continuo insere uma quebra de secdo e comega a nova secao
na mesma pagina. Uma quebra de seg¢do continua é util para criar uma
alteracao de formatagcao, como numeros diferentes de colunas em uma mesma

pagina.

4- Os comandos Pagina Par ou Pagina impar insere uma quebra de segéo e
inicia a nova segao na préxima pagina de numero impar ou de numero par. Se
vocé deseja que os capitulos do documento sejam sempre iniciados em uma
pagina impar ou em uma pagina par, use a opg¢ao de quebra de secdo Pagina

Par ou Pagina impar.

7.2 Alterar o Layout ou a Formatagdo do Documento

1- Clique no local em que deseja fazer alteracao de formatacgao.

2- Na Guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em

Quebras. Conforme Figura 14 — Quebras

16



Layout da Pagina

B3 Ij v= Quebras ~
i EijumErDs de Linha
Margers Orientacdo Temanho Colunas

- - +  bi Hifenizacdo ~

Configurar Pagina

Figura 14 — Quebras

3- No Grupo Quebras, clique na quebra de secdo adequada ao tipo de
alteracao de formatacao que deseja fazer. Por exemplo, se estiver dividindo um
documento em capitulos, cada capitulo pode comegar em uma pagina impar.

Clique em Pagina impar no grupo Quebras de Secéo.

Um exemplo comum de Layout ou formatagdo do documento € numeragao de
paginas diferentes no mesmo arquivo. Use quebra de secdo na proxima
pagina. Clique na guia Inserir, grupo Cabecalho e Rodapé, clique em
Rodapé. Na Barra de Ferramentas Cabegalho e Rodapé, no grupo
Navegacao, conforme Figura 15 - Grupo Navegacao, clique no botdo Vincular

ao Anterior, para desvincular da secéo 1.

j‘ _'Tflq Segdo Anterior

5T Préxima Seqdo
Irpara  Irpara
Cabegalho Rodapé

Mavegagdo

23 Vincular ao Anterior

Figura 15 - Grupo Navegacao

Ou se preferir, clique na parte inferior da pagina no botdo Mesmo que a secao
anterior, e desmarque o vinculo com a sec¢ao anterior. Na Barra de
Ferramentas Cabegalho e Rodapé, na guia Cabecalho e Rodapé, clique em
Numero de Pagina. No campo Formatar Numero de Pagina/Numeracédo da
pagina indique qual numero devera iniciar a pagina, conforme Figura 16 -

Formatar numero de pagina.

17



* -
Formatar ndmerc de pagina [ 2 &I
——— T
Formato do nimero: E

[] Indluir ndmero do capitulo

Capitulo inida com estilo: | Titulo 1
|sar separador: - (hifen) I
Exemplos: 1-1, 1-A I

| Mumeracdo da pagina

" Continuar da secdo anterior

-

@ Iniciar em: |1 =

Ok ] [ Cancelar

L

Figura 16 - Formatar numero de pagina

8. CALCULOS MATEMATICOS

O recurso de equacgdes do Office Word 2010 facilita a inser¢céo de férmulas e
equacgdes com formato profissional no documento. Quando vocé resolve a

equacao quadratica de x: , termina com a seguinte equacao,

que é a férmula quadratica:

Vocé pode criar facilmente suas préprias equacgdes e formulas, com base em
estruturas matematicas comuns, como fragdes, radicais, numeros inteiros,
operadores grandes, etc. Cada estrutura oferece uma variedade de espacgos
reservados para inser¢do de simbolos matematicos, que sado organizados em

galerias.

1- Na Guia Inserir, no grupo Simbolos, cliqgue em Equacdo. Selecione a

equacgao ou férmula que desejar ou crie sua prépria equagao.

2- Cligue no botdo Inserir Nova Equacéo. Digite uma equagao.

Uma nova barra de ferramentas aparece: Ferramentas de Equacgao/Design.

ApOs escrever uma equagao, vocé podera salva-la para que n&o precise digita-
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la novamente. Quando vocé salva as equacdes mais utilizadas, elas aparecem

na galeria de equacgdes. Para inserir equagdes da galeria no documento, basta

clicar em uma delas.

ﬁr Salvar como Mova Equagdo...

Eb | Profissional

€#* | Linear

Alterar para Destacada

(x+a)" = EZH(ZJxI‘a“_I‘

Figura 17 - Salvar nova equacéao

Escolha a estrutura ou simbolos adequados e crie sua equagao. Cada estrutura
oferece uma variedade de espacos reservados para a insercdo de simbolos
matematicos, que sao organizados em galerias. Por exemplo, vocé pode
escolher entre matematica basica, letras gregas, operadores, setas, etc.,

conforme figura abaixo.

Matematica Basica *

v | Matemadtica Basica

wmoess | x|[ ][ ][«][<][<][=][=][=][z][7][=][~][=][¥]
smocteten ][ ][n][e ][] [ ][=][<][2][*][2][2][][=][][]
Operadores

N=1l=1[el[7|[e][<][<]le][e][#][=][2][=][=][=]
Setas
Relagées de Negagio :IIIHI'E'

Escritas

Geometria

Figura 18 - Estrutura
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8.1 Alinhar Equagdes de Acordo com o Modelo DTINPE

As equacdes sdo numeradas sequencialmente com parénteses e a direita da
pagina: (1). A equacéao devera ser centralizada. Para isto proceda da seguinte

maneira:

1- Na Guia Inicio, grupo Paragrafo clique na seta, parte inferior, canto direito
para abrir a caixa de dialogo Paragrafo. Clique no botao Tabulagao para abrir
a caixa de didlogo Tabulacdo. Defina o alinhamento da seguinte maneira:
Centralizado: 7,5 cm — Direito: 15,0 cm. Veja Figura 19 — Tabulacéo.

Tabulagio |2

—

Posicdo da parada de tabulacdo: Tabulacdo padrao:

| 1,25 cm a

Tabulacdes a desmarcar:

Alinhamento
@ Esguerdo Centralizado Direito
Decmal Barra
Preenchimento
@ 1 Menhum 2 3 e
a___
Limpar tudo
Ok ] | Cancelar |
L _ — nm  — I W

Figura 19 — Tabulagao

2- Na Guia Inserir, grupo Simbolos, digite a equagao correspondente. Em
seguida digite (1): numero de sequéncia. Usando as teclas de diregao (seta
para esquerda) posicione a frente da equagao e pressione a tecla TAB,
novamente posicione a frente do numero de sequencia (1) e pressione a tecla

TAB. OBS: A equacdo ndo pode estar selecionada. Veja Figura 20 -

Equacdes.
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Figura 20 - Equagdes
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9. CRIANDO UMA LISTA DE VARIOS NIVEIS

Uma lista de varios niveis mostra os itens da lista em niveis diferentes. E

possivel definir formatos adicionais além dos pré-definidos pelo Word.

1-Para escolher um estilo de lista de varios niveis da galeria clique no local que

deseja comegar sua lista.

2-Na Guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta ao lado de Lista
de Vérios Niveis.

3- Em Biblioteca de listas, escolha um estilo de lista de varios niveis.

4- Digite sua lista. Para rebaixar ou subordinar itens selecionados clique no

=

botdo = . Para elevar itens ou remover recuos selecionados clique no botdo

RIEan
i

. Estes botdes estao localizados na guia Pagina Inicial, grupo Paragrafo.

5- Para continuar na mesma lista clique com o botao direito do mouse sobre a

lista numerada e aponte para Continuar numeracao. Veja figura abaixo.

11— PBeiniciarem 1

379 Continuar numeracio

o Definir Walor de Mumeracdo...
Ajustar Recuos da Lista...
Diminuir Recuo

Aumentar Recuo

Figura 21 — Op¢des de lista numerada

9.1 Criar um novo estilo de lista.

Se os estilos de lista de varios niveis na galeria ndo forem o que vocé esta
procurando, vocé podera criar e definir um novo estilo de lista de varios niveis.

E possivel usar seu novo estilo de lista toda vez que comegar uma nova lista
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de varios niveis em um documento. O novo estilo de lista é adicionado

automaticamente a galeria de lista de estilos.

1- Na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo, clique na seta ao lado de Lista

de Varios Niveis.

2- Cliqgue em Definir nova lista de varios niveis. Comecando com o nivel 1,
insira suas escolhas de formato, fonte e posicdo do numero. Continue a definir
cada nivel que deseja usar na sua lista de varios niveis. Veja Figura 22 - Definir

Nova Lista de Varios Niveis

Ao definir um estilo de lista de varios niveis, € possivel misturar numeros e
marcadores na mesma lista. Por exemplo, na caixa Estilo de namero para
este nivel, é possivel rolar a tela para baixo e clicar em um estilo de marcador

para um nivel especifico.
3- Clique em OK.

O estilo de lista de varios niveis que vocé definiu € automaticamente definido

como o estilo de lista de varios niveis atual.
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-

Definir Mova Lista de Varnos Miveis

Cligue no nivel a ser modificado:

-“ 1

5 )

3

4 11

5 111

6 1111

; 11111,

5 111111
1111111,

Formato do ndmero

Insira a formatacdo do nimero:

1

| Fonte...

Estilo de ndmero para este nivel:

Induir nimero do nivel de:

1,2,3 .. ]

Posicdo
Alinhamento de ndmere: | Egquerda IEI Alinhado em: | -
Recuar texto em: 0,63 cm = ’ Definir para Todos os Miveis... ]

[ ......................... D K ......................... - ] [ —— ]

n _ N s

Figura 22 - Definir Nova Lista de Varios Niveis

Para mover um item de varios niveis para um nivel de numeracao diferente,
selecione o item, clique na seta ao lado de Marcadores ou Numeracao no
grupo Paragrafo na guia Pagina Inicial e aponte para Alterar nivel de lista.

Clique no nivel da lista que deseja mover.

9.2 Avancar a numeracao manualmente em uma lista

Determinadas listas numeradas, por exemplo, listas juridicas, exigem a
capacidade de alterar um numero manualmente e que o Word altere
corretamente os nimeros seguintes. E possivel usar a opgéo Definir valor de
numeragéo para alterar um numero manualmente enquanto o Word enumera

novamente o restante da lista.

1- Clique com o botao direito do mouse no numero que deseja alterar na lista.
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2- Clique em Definir valor de numeragao e execute uma das seguintes agodes:

Clique em Iniciar nova lista e altere o valor do numero selecionado na caixa
Definir valor para. Cliqgue em Continuar lista anterior, marque a caixa de
selegdo Avancar valor (ignorar numeros) e altere o valor do numero
selecionado na caixa Definir valor para que corresponda ao nivel do numero

selecionado.

Definir Valor da Numeragao &Iﬂ_hJ

@ Iniciar nova lista

~ Continuar lista anterior
Avancar valor (jgnorar nimeros)
Definir valor para:
s
il v = |
Visualizar: v.

[ oK ] I Cancelar J

L

Figura 23 - Definir Valor da Numeragao
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10.SALVAR UM ARQUIVO EM FORMATO PDF

Vocé pode salvar os arquivos criados por varios programas do Microsoft Office
2010 em PDF (Portable Document Format), um formato comum para

compartilhamento de documentos.

10.1 Visao Geral do Formato PDF

O PDF é um formato de arquivo eletrénico de layout fixo que preserva a
formatagcdo do documento e permite compartilhamento do arquivo. O formato
PDF assegura que, quando o arquivo for exibido online ou impresso, mantenha
exatamente o formato desejado e que os dados no arquivo ndo poderéo ser
facilmente alterados. Esse formato também € util no caso de documentos que

serao reproduzidos por meio de métodos de impressao comercial.

Para exibir um arquivo PDF, é necessario que vocé tenha o PDF Reader
instalado no computador. Um leitor € o Acrobat Reader, disponivel no Sistema
Adobe.

1- Na Guia Arquivo, clique em Salvar como e, em Tipo, Selecione PDF.

2- Clique em Salvar, conforme figura abaixo.
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Organizar « Mova pasta = - ﬂ

- g

[ Imagens “ MNome Data de modificag...  Tipe
I Ji Misicas

B vid | BrOffice.org 3.2 (pt-BR) Installation Files 18/02/2011 14:39 Pasta de arq]'
ideos

Lo Computador
£, Disco Local (C:)
e ROSARIO (E:)

G"! Rede
-4 ] 3
Mome do arquive:  Apostila2007 -
Tipo: | PDF -
Autores: Maria do Rosario Marcas: Adicionar uma marca
Otimizar para: @) F‘gc!rﬁo I[F-ublilcalr'ldo [ Opgbes... ]
online e impriminde)
{©) Tamanho minime Abtr}ilr_arqijivoapés
{publicandeo cnling) e
\_e_, Ocultar pastas Ferramentas l Salvar I [ Cancelar

Figura 24 - Salvar como - PDF

27



11.RECURSO COPIAR / COLAR

O Recurso copiar colar € util na confeccdo dos trabalhos. Quando copiamos
um texto de uma pagina da Internet ou de outro arquivo, devemos usar o
recurso Copiar / Colar Especial / Texto ndo formatado. Este comando faz
com que o texto de origem assuma a formatagdo do texto de destino, evitando
trazer formatagbes indesejaveis para o arquivo com o qual estamos

trabalhando.

i . . |
Colar especial [ 2 ﬁ,l

Crigem: Documento do Microsoft Word
C:Users\suario\Desktop\Apostila2007. docx

Como:
@) Colar: Documento do Microsoft Word: objeto - Exibir como icone

Colar vinculo: aﬁt‘ad':' RTE 1

Imagem (Metarquive Avancado)
Formato HTML
Texto em unicode sem formatagdo

Resultado

-

|

Insere o contelido da Area de transferénca como texto sem formatacio.

| ok || cancelar

Figura 25 — Colar Especial

Outra maneira é personalizar a ferramenta Cortar, copiar e colar.

1- Clique na Guia Pagina Inicial. No botao Colar, clique em Definir Colagem
Padréo/Avancado e selecione o campo Cortar, copiar e colar. No item
Colando de outros programas marque Manter somente texto, desta
maneira o texto de origem assumira a formatagdo do texto de destino. Veja

figura 27 — Cortar, Copiar e Colar.
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CIFEECEE

Pagina Inicial Insern
du Recortar
= Copiar

# Pincel de Formatagio

|| Opcbes de Colagem:

=

Colar Especial...

Definir Colagem Padrdo...

Figura 26 — Opg¢des de Colagem

Cortar, copiar e colar
Colando no mesmo documento: Manter Somente Texto EI
Colando entre documentos: Manter Somente Texto El
Colando entre documentos guando ha
conflito entre as definicdes de estilo: Manter Somente Texto EI
Colando de outros programas: Manter Somente Texto EI
Inserir/colar imagens coma: Alinhada EI

Figura 27 - Cortar, copiar e colar.

Se preferir no momento da colagem, aparecera o botdo Opc¢des de Colagem,

clique no botdo Mesclar Formatacéao - ou Manter Somente Texto

Veja figura abaixo.

Opcoes de Colagem:

%A

| Manter Somente Texto (T) |

Figura 28- Opc¢des de colagem
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12. FONTES BIBLIOGRAFICAS E CITACOES

O Word 2010 possui o recurso Gerenciador de Fontes Bibliograficas, que
controla as fontes bibliograficas utilizadas ao pesquisar um documento e ajuda
a referencia-las no formato correto. As fontes bibliograficas podem ser de

livros, periddicos, pagina da Web ou entrevistas.

O MS Word 2010 possui um gerenciador de referéncias, porém ele ndo vem

com as normas ABNT.

Para inserir os estilos da ABNT no banco de estilos de referéncias do MS Word
2010 entre no endereco e faga o download dos estilos ABNT:

http://bibword.codeplex.com/releases/view/27212

Depois copie para o local em que o MS Word 2010 armazena seus estilos.

Para o Sistema Operacional Windows siga este procedimento:
Y%program files%\Microsoft Office\Office12\Bibliography\Style

%arquivo de programas%\Microsoft Office\Office12\Bibliography\Style.

Independente do método usado para inserir as informagbes de fonte
bibliografica, o Word 2010 armazena as fontes em um arquivo separado do
disco rigido de seu computador para que possam ser citadas em qualquer
documento que sera criado. Pode se ver a Lista Mestra e selecionar as fontes
bibliograficas que estdo disponiveis para o documento atual na caixa de
didlogo Gerenciador de Fontes bibliograficas. Apos copiar uma fonte
bibliografica da Lista Mestra para a Lista Atual, podera ser citada em

qualquer documento atual.

ApOs inserir as fontes bibliograficas, € possivel compila-las facilmente em uma
bibliografia ou lista de obras citadas. A galeria Bibliografia (disponivel no

grupo Citacdes e Bibliografias da guia Referéncias) inclui duas opg¢oes:
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1- Bibliografia. Essa opgao constroéi a lista de fontes bibliograficas no ponto de

inser¢cao com titulo Bibliografia.

2- Obras Citadas. Essa opgao constréi a lista de fontes bibliograficas no ponto

de insercdo com o titulo Obras Citadas.

12.1 Criar uma Fonte Bibliogréafica

1- Na Guia Referéncias, grupo Citacdes e Bibliografia, cligue na seta de
Estilo e, em seguida, clique em ABNT NBR 6023:2002*. Todas as fontes e
citagbes criadas serdo inseridas e formatadas de acordo com as regras do
Manual de Estilo ABNT NBR 6023:2002*.

No Microsoft Word 2010, é possivel gerar automaticamente uma bibliografia
(ou outro documento similar que exija citagdes) das fontes utilizadas para
redigir seu documento. Toda vez que adicionar uma nova citagcdo ao
documento, o Word adiciona essa fonte para que apareg¢a na bibliografia no
formato apropriado, como os estilos ABNT NBR 6023:2002, MLA, APA, e
CHICAGO.

2- No documento do Word, clique na guia Referéncias.

3- No grupo Citagbes e Bibliografia, clique na seta ao lado de Estilo.

4- Clique no estilo que deseja usar para a citagao e para a fonte.

5- Clique em Inserir Citacao e selecione Adicionar nova fonte bibliografia.
6- Digite os detalhes da citacao e clique em OK.

7- Quando terminar essas etapas, a citacdo sera adicionada ao botao Inserir
Citagéo, assim, da proxima vez que mencionar essa referéncia, vocé nao tera
que digita-la novamente. Ex.: (TIERNO e AMARAL, 2011).
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‘ﬁj Gerenciar Fontes Bibliograficas

_V’ 7% Estilo: ABENT NBR 6023:2002* -
Inserir
Citacio = 4 Bibliografia =
Tierno, Maria Rosario, Amaral, Maria de FAtima
Como Redigir Bibliografias, [2011)

Figura 29 - Inserir Citagao

12.2 Criar uma Bibliografia a partir das suas fontes

1- Clique onde deseja inserir a bibliografia. Normalmente, ela fica no fim do

documento.
2- Na guia Referéncias, no grupo CitacOes e Bibliografia, clique em
Bibliografia.

Assim como no construtor de Sumario do Word, é possivel selecionar um
formato de bibliografia predefinido que inclua um titulo, ou basta clicar em

Inserir Bibliografia para adicionar a citagdo sem titulo. Ex.:

TIERNO, M. R.; AMARAL, M. D. F. Como redigir bibliografias. Sdo José dos
Campos: INPE, 2011.

12.3 Localizar uma fonte bibliografica

As listas de fontes bibliograficas que vocé consulta ou cita podem se tornar
muito grande. Algumas vezes vocé pode pesquisar por uma fonte citada em

outro documento usando o comando Gerenciar fontes bibliogréaficas.

1- Na guia Referéncias, grupo Citacbes e Bibliografia, clique em Gerenciar

Fontes Bibliograficas.

Ao abrir um documento que ainda nao contém citagdes, todas as fontes usadas

em documentos anteriores aparecerao na Lista mestra.
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Ao abrir um documento que inclui citagcdes, as fontes bibliograficas para essas
citagdes aparecerdo sob Lista atual e todas as fontes que vocé citou, em

documentos anteriores ou no documento atual, aparecerao na Lista mestra.
2- Para localizar uma fonte especifica, execute uma das seguintes agdes:

¢ Na caixa de classificagao, classifique por autor, titulo, nome da marca
de citacdo ou ano e, em seguida, pesquise a lista resultante para a

fonte que deseja localizar.

e Na caixa Pesquisar, digite o titulo ou autor para a fonte que deseja
localizar. A lista diminui dinamicamente para atender aos termos de sua

pesquisa.

Observacao: E possivel clicar no botdo Procurar no Gerenciador de fontes
bibliograficas para selecionar outra lista mestra a partir da qual vocé podera
importar novas fontes bibliograficas ao documento. Por exemplo, é possivel se
conectar a um arquivo em um compartilhamento, no computador ou servidor de
um colega de pesquisa, ou em um site hospedado por uma universidade ou

instituicdo de pesquisa.

12.4 Editar espaco reservado para citacao

Ocasionalmente, vocé podera querer criar um espago reservado para a citagao
e esperar para preencher posteriormente as informagdes completas sobre a
fonte bibliografica. Quaisquer alteragdes que vocé faga a uma fonte sé&o
automaticamente refletidas na bibliografia, se vocé ja tiver criado uma. Um
ponto de interrogacao aparece ao lado dos recursos de espacgo reservado no
Gerenciador de Recursos.

1- Na guia Referéncias, grupo Citacdes e Bibliografia, clique em Inserir

Citacao / Adicionar Novo Espaco Reservado. ([EspagoReservado1])
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Mome do Espago Reservado &léj

Digite 0 nome da marca da fonte bibliografica. Para
adicionar outras informacdes a essa fonte mais tarde,
digue em Editar no Gerendador de Fontes
Bibliograficas.

EspacoReservadol

QK ] l Cancelar

\

Figura 30 - Nome do Espaco Reservado

' ([EspacoReservado1])

= Editar Citacdo
Editar Fonte
Converter citacdo em texto estatico

_Ti' Atualizar CitagOes e Bibliografia

Figura 31 - Editar Fonte - Espago Reservado

2- Clique na seta ao lado do campo Espaco reservado e clique em Editar

Fonte.

3- Comece a preencher as informagdes sobre a fonte bibliografica clicando na
seta ao lado de Tipo de fonte bibliografica. Por exemplo, sua fonte

bibliografica pode ser um livro, um relatério ou site da Internet.
4- Preencha as informacgdes bibliograficas da fonte e clique em OK.

As fontes de espago reservado sao alfabetizadas no Gerenciador de
Recursos, junto com as outras fontes, com base no nome da marca do espaco
reservado. Os nomes de marca de espacgo reservado sao numeros por padrao,
mas vocé pode personalizar a marca de espaco reservado com a marca que

desejar.
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Para inserir um segundo autor para o mesmo livro.

1- Na caixa de didlogo Gerenciador de Fontes Bibliogréficas, selecione o

primeiro autor. Clique em Editar.

Na caixa de dialogo Editar

Fonte

Bibliografica, clique em Editar no grupo Autor conforme Figura 33 — Editar

Nome. Preencha os dados e clique em Adicionar e depois em OK. Feche

todas as caixas de dialogos. Se o Word perguntar se deseja atualizar as fontes

bibliograficas, clique em sim.

-
Editar Fonte Bibliografica

Tipo de Fonte Bibliografica

Autor

Titulo
Ano
Cidade
Editora
Editor
Volume

| Edicao

Mome da marca
Gifog

T — - |

Campos de Bibliografia para ABNT MBR. 6023:2002*

Gifoni, Mariangela
[ Autor Corparative
Saber Ler e Escrever
2009

530 José dos Campos

Books

[] Mostrar Todos os Campos de Bibliografia

? [t
=]

Idioma |Padrdo
Ok ] ’ Cancelar

-

Figura 32 - Editar Fonte Bibliografica
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Editar Mome : l ? -

Adicionar nome

Sobrenome: Tierno

Mome: Alessandral

Segundao Mome:

MNomes
Gifoni, Mariangela |
Miotik, Priscila
[ OK ] [ Cancelar ]

Figura 33 - Editar nome

Exemplos:

Citacao: (GIFONI, MIOTIK e TIERNO, 2009)
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Ajuda do Microsoft Office 2010 / @ Ajuda do Word.
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