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RESUMO

O objetivo deste trabalho é otimizar as tarefas do Microsoft Office Word 2007
na elaboragéo de Teses e Publicagdes. Familiarizar com o Word 2007 usando
Ferramentas de Conversdo de documentos e Modo de Compatibilidade.
Trabalhar com Estilos, que é um conjunto de caracteristicas de formatacédo 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. Mudar o layout de um documento em uma pagina no mesmo
arquivo usando Quebra de Secfes. Salvar documentos em PDF. Adicionar
Marcadores ou numeracao as linhas de textos. Criar Legendas. Fazer Célculos
Matematicos, usar corretamente o recurso Copiar/Colar.
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1. INTRODUCAO

Este documento apresenta algumas Ferramentas do Microsoft Word 2007 que
irdo auxiliar no desenvolvimento de teses e dissertacbes utilizadas pelo
Tdiinpe.dotm. O gerenciamento dessas ferramentas permitird uma melhor

compreensao na edicdo e elaboracéo desses documentos.

2. UTILIZANDO AS FERRAMENTAS DO MICROSOFT WORD2007

As ferramentas do Microsoft Word 2007 apresentadas neste documento
ajudardo na utilizacdo de comandos que irdo proporcionar ao usuario um

melhor desempenho na elaboracédo de teses e dissertacoes.

2.1 Familiarizando com o Word 2007

O Microsoft Office Word 2007 auxilia na producdo de documentos com
aparéncia profissional, oferecendo um conjunto abrangente de ferramentas
para criacdo e formatacdo do seu documento na nova Interface de usuario
Microsoft Office Fluent, conforme a Figura 1 — Interface de usuario Microsoft
Office Fluente. 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 optar por
ndo converter o arquivo, ele mantera seu formato original, podendo abri-lo e
modifica-lo no Microsoft Office 2007, mas alguns recursos da versao 2007

ndo estardo disponiveis.

Se a versdo que estiver sendo usada for uma versao anterior do Office e
receber um arquivo que foi criado na versdo 2007, serd necessario baixar um

conversor para ler e editar o arquivo do Microsoft Office 2007.
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1 as guias sdo projetadas para serem orientadas as tarefas.
2 0s grupos de cada guia dividem a tarefa em subtarefas.

3 0s botdes de comando de cada grupo executam um comando ou exibem um menu de comandas.

Figura 1 — Interface de usuério Microsoft Office Fluente

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

3. USAR O WORD 2007 PARA ABRIR DOCUMENTOS CRIADOS EM
VERSOES ANTIGAS

Ao abrir um documento no Microsoft Office Word 2007, 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 2007 esteja disponivel quando estiver trabalhando
com um documento de versées mais antigas do Word. E possivel trabalhar no
Modo de compatibilidade ou converter seu documento para o formato de
arquivo do Office Word 2007. A conversdo do documento permite acessar 0s
recursos novos e aperfeicoados no Office Word 2007. No entanto, as pessoas

gue usam versfes mais antigas do Word podem ter dificuldades ou serem



impedidas de editar determinadas partes do documento criado usando recursos

novos ou aperfeicoados no Office Word 2007.

4. TRABALHAR NO MODO DE COMPATIBILIDADE

Quando abrir um documento do Word 97-2003 no Office Word 2007, o Modo
de Compatibilidade esta ativado e sera exibido na barra de titulo da janela do
documento. No Modo de Compatibilidade, é possivel abrir, editar e salvar
documentos do Word 97-2003, mas ndo sera permitido usar nenhum dos

novos recursos do Office Word 2007.

4.1 Elementos do documento que se comportam de forma diferente no
Modo de compatibilidade

Os seguintes elementos serdo alterados permanentemente quando estiver
trabalhando no Modo de compatibilidade e nédo ser&a possivel converté-los em
elementos do Office Word 2007, mesmo se converter seu documento

posteriormente.



Tabela 1 — Elementos do Office Word 2007

Elemento do Office
Word 2007

Comportamento no Modo de compatibilidade

Fontes do titulo e do
corpo

Caixas de texto
relativas

Margens
Bibliografia
Citacdes

Texto do espago
reservado em citacoes

Texto do espaco
reservado nos controles
de conteudo

Temas

Cores do tema

Fontes do tema

Efeitos do tema

Controle de contetdo

Convertidas em formatacdo estética.

Convertidas em posi¢cdes absolutas.

Convertidas em tabulagbes absolutas.
Convertida em texto estatico.
Convertidas em texto estatico.

Convertido em texto estatico.

Convertido em texto estatico.

Convertidos permanentemente em estilos. Se o
arquivo for aberto posteriormente no Office Word
2007, ndo seréa possivel alterar automaticamente
o estilo usando temas.

Convertidos permanentemente em estilos. Se o
arquivo for aberto posteriormente no Office Word
2007, ndo seréa possivel alterar automaticamente
o0 estilo usando cores de temas.

Convertidos permanentemente em estilos. Se o
arquivo for aberto posteriormente no Office Word
2007, ndo seréa possivel alterar automaticamente
o estilo usando fontes de temas.

Convertidos permanentemente em estilos. Se o
arquivo for aberto posteriormente no Office Word
2007, ndo seréa possivel alterar automaticamente
o0 estilo usando efeitos de temas.

Convertido permanentemente em texto estatico.




Tabela 2 — Elementos do Office Word 2007

Elemento do Office

Word 2007 Comportamento no Modo de compatibilidade
Arte do Office Apenas um conjunto limitado de tipos de
diagramas esta disponivel.
Diagramas Convertidos em imagens que ndo podem ser
editadas.
Equacdes Tornam-se graficos e ndo podem ser alterados.

4.2 Converter um documento para Microsoft Office Word 2007

1- Cliqgue no Botdo do Microsoft Office e, em seguida, clique em Converter.
2- Na caixa de dialogo Microsoft Office Word, cligue em OK.
3- Siga um destes procedimentos:

e Para substituir o arquivo original por um outro no formato de arquivo do
Office Word 2007, clique no Botao do Microsoft Office e, em seguida,
clique em Salvar.

e Para salvar o documento original em seu formato de arquivo original e
criar outro documento no formato de arquivo Office Word 2007, clique
no Botdo do Microsoft Office, cligue em Salvar como e, em seguida,
digite um novo nome para o arquivo.

Além de guias, grupos e comandos, o Word 2007 usa outros elementos que
também oferecem formas para que outras tarefas possam ser incluidas. O
botdo do Microsoft Office, situado no canto esquerdo da janela do Word abre o

menu, conforme Figura 2 — Menu Bot&do Microsoft Word.
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Figura 2 — Menu Botéo Microsoft Word

Portando, a Barra de Ferramentas de acesso rapido esta localizada na parte
superior da janela do Word e fornece acesso rapido as ferramentas que sao
usadas com frequéncia. E possivel personalizar a Barra de Ferramentas de

Acesso Rapido adicionando comando a ela.

4.3 Iniciadores de Caixas de Diadlogos

Os iniciadores de Caixa de Dialogo sado pequenos icones que aparecem em
alguns grupos. Clicar em um Iniciador de Caixa de Diadlogo abre uma caixa
de didlogo ou um painel de tarefas, fornecendo mais opc¢des relacionadas a
esse grupo. Veja Figura 3 — Iniciador de Caixa de didlogo.
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Figura 3 — Iniciador de Caixa de dialogo

4.4 Adicionando comandos a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Alguns comandos do Word 2003 sé estéo disponiveis no Office Word 2007 na
lista de todos os comandos, na caixa de didlogo Op¢cdes do Word. Para usar
esses comandos no Office Word 2007, primeiro é necessario adicionar a Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido.

—

(D
[ |
1- Clique no Botao Microsoft Office - e clique em Opcdes do Word.

2- Na lista a esquerda, cliqgue em Personalizar.
3- Na caixa de listagem suspensa Escolher comandos em, clique em Todos
os comandos. Veja Figura 4 — Opgodes do Word.

Opcoes do Word

Mais Usados [ ot - L

|@. Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e os atalhos do teclado.
Exibir

Ezcolher comandos em: (i Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: i
Rirvidnidé Teito Todos os Comandos v| IPara todos os documentos (padrdo) v
Salvar
r— ‘ <Separador> b H salvar

P 100% 3 ) Desfazer »

[-- Personalizar —] Abertura... U Refazer

Figura 4 — Op¢des do Word
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4- Na caixa Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Répido,
selecione Para todos os documentos (padrdo) ou um documento
especifico.

5- Cligue no comando que deseja adicionar e cligue em Adicionar. Repita o
procedimento para cada comando que deseje adicionar.

6- Clique nos botdes de seta Mover para Cima e Mover para Baixo para
organizar os comandos na ordem que deseja que eles aparecam na Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido.

7- Clique em OK.

5. ESTILOS

Estilos sdo necessarios para a criacdo de um documento. E possivel adicionar
um estilo completamente novo ou alterar alguns dos estilos de um conjunto ja
existente. Adicionar ou alterar, e salvar a nova combinacdo de estilos como um
conjunto personalizado atribuindo um nome diferente, é possivel usando a
galeria de estilos que o Word oferece. Vale lembrar que os estilos aplicados a
titulos que serdo inseridos no sumario, para a compilacéo final do indice, s6

deverdo ser aplicados depois que o trabalho ja tiver sido escrito.

5.1 Criar um Novo Estilo

1- Na guia Inicio, clique no grupo Estilo, para abrir a caixa Estilos, conforme

Figura 5 — Estilo.
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Figura 5 — Estilo

Descricao dos botdes da caixa Estilo

- Novo Estilo

- Inspetor de Estilo

M . .
- Gerenciar Estilos

Use o botdo Novo Estilo para criar um novo estilo. O Inspetor de Estilo exibe
a formatacdo de paragrafo e formatacdo 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 Padrdes, conforme Figura 6 — Gerenciar

Estilos.



Gerenciar Estilos
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Figura 6 — Gerenciar Estilos

5.2 Utilizando Estilos Existentes
O Word 2007 oferece uma enorme variedade de estilo ja existentes.

1-Na guia Inicio, grupo Estilo, encontram-se varios modelos de estilos, ou
Estilos Réapidos, conforme Figura 7 — Estilos rapidos.

AaBbCeDdE  AaBWCcDMEe %

. ||
Enfase Inten... Forte _ A'FEFEF
Estilos -

I

Linha 1 de 2

Formatar titulos, citagdes e outros
textos usando esta galeria de
estilos.

Figura 7 — Estilos rapidos
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6. 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. O Microsoft Office Word 2007
procura titulos que correspondam ao estilo que escolheu, formata e recua o
texto de entrada de acordo com o estilo do titulo e insere o indice analitico no

documento.

O Word 2007 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 2007 cria automaticamente

0 sumario a partir dos titulos marcados.

6.1 Marcar entradas para um indice analitico

A maneira mais facil de criar um indice analitico é usar os estilos de titulo:
formatacdo aplicada a um titulo. O Microsoft Word 2007 tem nove estilos
internos diferentes: Titulo 1 a Titulo 9. Também, é possivel criar um indice
analitico com base nos estilos personalizados que foram aplicados, 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 tenham sido aplicados estilos
personalizado aos titulos. E possivel escolher as configuraces 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, cliqgue em Sumario e, em seguida,

cliqgue em Inserir Sumaério.
3- Clique em Opc¢des.

4- Em Estilos disponiveis, localize o estilo que foi aplicado aos titulos no

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.

11



Para usar apenas o0s estilos personalizados, exclua os niumeros 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:

e Documento impresso — Se estiver criando um documento que 0S
leitores irdo ler em uma pagina impressa, crie um indice analitico, no
qual cada entrada lista o titulo e o nimero da pagina que o titulo
aparece. Os leitores podem ir até a pagina que quiserem.

e 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 designs disponiveis, cligue em um deles na caixa

Formatos.

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

6.2 Atualizar o indice analitico

Caso tenha sido adicionado ou removido titulos ou entradas do indice analitico

no documento, é possivel atualizar rapidamente o indice.

1- Na guia Referéncias, no grupo Sumaério, cligue em Atualizar Sumario.
Escolha uma das opg¢les, conforme Figura 8 — Atualizar Sumario- ou clique

com o botdo direito do mouse sobre o sumario e escolha uma das opcdes..

Atualizar Sumario @@

2 Word estd atualizando o sumdério, Selecione uma das
oproes abaixo;

(#)iakualizar apenas os ndmeros de pagina

() Atuslizar o indice inteiro

[ o4 l [ Cancelar

Figura 8 — Atualizar Sumario
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6.3 indice de Figuras ou llustracdes

Um indice de Figuras é uma lista de figuras, ou outras ilustragdes 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- Cligue no local onde deseja inserir o indice.

2 — Cligue na guia Referéncia, no grupo Legenda, clique em Inserir indice de
llustracdes. Este comando serve apenas quando a formatacdo das legendas é
feita através do comando Legenda.

6.4 Criar indice de Figuras, Tabelas e Graficos

1- Clique na guia Referéncia, no grupo Sumario, Inserir Sumério. Proceda da

mesma maneira para criar um indice Analitico.

2- Em Opc¢des de Sumario, Estilos disponiveis, Nivel do indice, marque o
comando Legenda, conforme Figura 9 — Opc¢des de Sumario. Se o estilo foi

personalizado manualmente, selecione o nivel do indice correspondente.

Opcoes de Sumario

Conskruir sumdario a partic de:
Estilos

Estilas disponiveis: Mivel do indice:

¥  Legenda 1|
Marmal
Paragrafo da Liska
Texto de baldo
Titulo 1
Titulo 2

[ ] campos de entrada de indice

[ O, l [ Cancelar

Figura 9 — Opc¢des de Sumario
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Caso o indice Analitico ja tenha sido criado o Word ir4 perguntar se
deseja substituir o sumario. A resposta devera ser NAO. Veja figura abaixo.

Microsoft Office Word E|

$ Deseja substituir o suméario selecionado?

E...........S—..im i [ ED ] [Cancelar]

Figura 10 — Microsoft Office Word

7. 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 sao inseridos.

7.1 Inserir Legenda

1- Cligue na guia Referéncia, no grupo Legendas, clique em Inserir Legenda.

Legenda

Legenda:

| Figura 11 |
Cproes

Rdkulo: | Figura w |

Posicdo: F'.I:Iai::-::n:n dio ikem selecionado

[ ] Excluir rétula da legenda

[.ﬁ.gtDLegenda... ] [ K ] [ Cancelar ]

Figura 11- Legenda
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2- Na caixa Opcdes/Rétulo existem algumas sugestdes de rétulos para o item.
No botdo Novo Rétulo escolha um novo rétulo para o item. Clique no botéao
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 Posicédo e escolha Abaixo ou Acima do item
selecionado. Clique em OK.

5- No botdo Numeracao, escolha o tipo de nimero para alterar o formato da
numeracao das legendas. Por exemplo: trocar o numero i Romano por 1
Arabico Selecione o campo Incluir niumero do capitulo para incluir o
namero de capitulo. Ex.: Figura 1.1. Este procedimento € o mesmo para
Tabelas.

8. QUEBRA DE SECAO

Com o Microsoft Office 2007, é possivel escolher varios layouts de pagina na
galeria de novos designs. Por exemplo, pode-se adicionar uma pagina de
coluna unica com uma sec¢éo de duas colunas clicando na opc¢éao layout dessa

pagina na galeria de designs de Nova Pagina.

E possivel usar quebras de secéo para alterar o layout ou a formatacéo de uma
pagina ou de paginas do documento. Por exemplo, pode-se definir o layout de
uma pagina em coluna unica como duas colunas, separar 0s capitulos no
documento para que a numeracao de pagina de cada capitulo comece com 1,
também, pode-se criar cabecalho ou rodapé diferente para uma secdo do
documento.
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+

Lorem Ipsum

Cuebra de Secio

2_

—

1 Secdo formatada como coluna dnica

2 Secio formatada como duas colunas

Figura 12 — Quebra de Secao

8.1 Tipos de Quebra de Secéo

As quebras de secdo sdo usadas para criar alteracées de layout ou formatacéo

em uma parte do documento. Uma quebra de secéo controla a formatacéo da

secao no texto que a precede.

Formatos de sec¢des especificas que podem ser alterados:

Margens

Tamanho ou orientacdo do papel

Fonte do papel para uma impressora

Bordas da pagina

Alinhamento vertical de um texto em uma pagina
Cabecalhos e rodapés

Colunas

Numeracao de pagina

Numerar linhas

Notas de rodapé e notas de fim.

Clique na guia Layout da Pagina, grupo Configurar Pagina, clique em

Quebras, conforme Figura 13 — Quebras de Secao.
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Quebras de Secdo

Praxima Pagina

Insere uma quebra de segdc e inicia a nova segdc na
pagina seguinte,

[l

Continuo

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

w

Pagina Par
Insere uma quebra de segdo e inicia a nova segdo na
praxima pagina com ndmero par,

Pagina Impar
Insere uma quebra de secdo einicia a nova segdo na
’iﬁ préxima pagina com ndmero impar.

L

Figura 13 — Quebras de Secéo

1- O comando Proxima Pé4gina insere uma quebra de secdo e comecga a nova
secdo na proxima pagina. Esse tipo de quebra de secéo é especialmente util

para iniciar novos capitulos em um documento.

/,_—-/

2- O comando Continuo insere uma quebra de secdo e comeca a nova se¢ao
na mesma pagina. Uma quebra de secdo continua é util para criar uma
alteracdo de formatacdo, como um numero diferente de colunas em uma

mesma pagina.

3- Os comandos P&gina Par ou Pagina Impar insere uma quebra de secéo e
inicia a nova secao na proxima pagina de nimero impar ou de nimero par.
Se desejar que os capitulos do documento sejam sempre iniciados em uma
pagina impar ou em uma pagina par use a opcdo de quebra de secao

Pagina Par ou Pagina impar.
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8.2 Alterar o Layout ou a Formatagédo do Documento
1- Clique no local em que deseja fazer alteragao de formatagéo.

2-Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pé&gina, cligue em

Quebras. Conforme Figura 14 — Quebras

I R P = R

Margens Crientagdc Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir
v v 4 Impressde~ - Funde Titulos
Configurar Pagina F

Figura 14 — Quebras

3- No Grupo Quebras de Secao, clique no tipo de quebra de se¢do adequada
ao tipo de alteracdo de formatacédo que deseja fazer. Por exemplo, se estiver
dividindo um documento em capitulos, cada capitulo pode comecar em uma

pagina impar. Clique em Pagina impar no grupo Quebras de Secéo.

Um exemplo comum de Layout ou formatacdo do documento € numeracgéo de

paginas diferentes no mesmo arquivo.
a) Use quebra de secdo na préxima pagina.

b) Cligue na guia Inserir, grupo Cabecalho e Rodapé, cligue em

Rodapé.

c) Na Barra de Ferramentas Cabecalho e Rodapé, no grupo Navegacao,
clique no botéo Vincular ao Anterior, para desvincular da secao 1, isto

€, da pagina anterior, conforme Figura 15 — Grupo Navegacéao
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j-' f'lq Segdo Anterior

_7':'[; Proxima Segdc

Irpara  Irpara

Cabegalho Rodapé 22 Vincular ao Anterior

Mavegagdo

Figura 15 — Grupo Navegacéao

Se preferir, cligue na parte inferior da pagina no botdo Mesmo que a secao

anterior, e desmarqgue o vinculo com a se¢ao anterior.

d) Na Barra de Ferramentas Cabecalho e Rodapé, na guia Cabecalho e
Rodapé, clique em Numero de Pagina. Na guia Formatar Numero de
Pagina, campo Numeracdo da pagina, indique qual nimero devera

iniciar a pagina, conforme Figura 16 — Formatar numero de pagina.

Formatar nimero de pagina E

X]

Formato do ndmero: | 203, ..

[ tneluir ndmera da capitula

Mumeracdo da pagina
() Continuar da seclo ankerior

() Iniciar em: |2 =

w

[ ok ][ Cancelar ]

Figura 16 — Formatar nimero de pagina

9. CALCULOS MATEMATICOS

O recurso de equacdes do Office Word 2007 facilita a insercdo de férmulas e

equacgOes com formato profissional no documento. Quando resolve a equacéo
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quadratica de x: ax? + bx + ¢ = 0, termina com a seguinte equacdo, que é a
—-b+VbZ—-4ac

férmula quadrética: x = ”

Pode-se criar facilmente suas préprias equacbes e férmulas, com base em
estruturas matematicas comuns, como fracdes, radicais, numeros inteiros,
operadores grandes, etc. Cada estrutura oferece uma variedade de espacos
reservados para inser¢cado de simbolos matematicos, que sdo organizados em

galerias.

1- Na guia Inserir, no grupo Simbolos, clique em Equacdo. Selecione a

equacdao ou formula que desejar ou crie sua prépria equacao.

2- Cliqgue no botdo Inserir Nova Equacdo. Digite uma equacéo.

[Digite a equacao aquil.

Uma nova barra de ferramentas aparece: Ferramentas de Equacgéao/Design.
Apés escrever uma equacao, podera salva-la para que ndo precise digita-la
novamente. Quando as equacdes mais utilizadas sao salvas, elas aparecem na

galeria de equacles. Para inserir equacdes da galeria no documento, basta

n
clicar em uma delas. (x + )" = Z (7)xkank
k=0

salvar como Mova Equagao...

D F

Ch | Profissional
g} Linear
Alterar para Destacada

{:x +a no— Zﬂ (‘:]x?{aﬂ—kl
k=0

Figura 17 — Salvar nova equacéao

Escolha a estrutura ou simbolos adequados e crie sua equacdo. Cada estrutura
oferece uma variedade de espacos reservados para a inser¢cao de simbolos

matematicos, que sdo organizados em galerias. Por exemplo, é possivel

20



escolher entre matematica basica, letras gregas, operadores, setas, etc.,

conforme figura abaixo.

Matematica Basica ™

V' | Matematica Basica

wmoes ][ x][ ][ |[«][<][<|[>][>][=][z][7][«][~][=][ ]
smessiten (][ ][o][e][s][-|[=][<][2][*][z][2][][=][][~]
Operadores

I=Il=]le]l]le]l=]l]le][e][#][=][][~][=][<]
Setas
Relagdes de Megacdo ]II‘II‘E'

Escritas

Geometria

Figura 18 — Estrutura

9.1 Alinhar Equacdes de Acordo com o Modelo TDIINPE

As equacbes sdo numeradas sequencialmente com parénteses a direita da
pagina: (1). A equacédo 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 botdo Tabulacédo para abrir

a caixa de dialogo Tabulacao. Defina o alinhamento da seguinte maneira:

Centralizado: 7,5 cm — Direito: 15,0 cm. Veja Figura 19 — Tabulagéo.

21



Tabulacao

Posicdo da parada de tabulacdo:  Tabulacdo padrdo;
7.5em 1,25 cm ¥ |
7,5 cm
1’5 o Tabulacdes a desmarcar:
Alinbarnento
) Esquerdo (%) Centralizado () Direito
) Decimal ) Barra
Preenchimento
@ LMenhum 2. e
O4__
’ Definir ] ’ Limpar ] ’ Lirmpar kudi ]
I (04 l [ Cancelar ]

Figura 19 — Tabulacéo

2- Na guia Inserir, grupo Simbolos, digite a equacdo correspondente. Em
seguida digite (1): numero de sequéncia. Usando as teclas de direcao (seta
para esquerda) posicione a frente do nimero de sequéncia (1) e pressione a
tecla TAB. Com 0 mouse posicione o cursor em frente a equacgao e pressione a

tecla CTRL TAB. OBS: A equacdo ndo pode estar selecionada. Veja Figura

20 — Equacoes

v = |QWEAT
| ASDFG

nx  nin—1?

A+"=1+7+

+ o

sing £ sir f§ =2 sin% (e £5) EDS%':H .y

iy

()

()

4

Figura 20 — Equagdes
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10.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

gue deseja comecar sua lista.

2-Na guia Inicio, no grupo Parégrafo, clique na seta ao lado de Lista de Varios
Niveis.
3- Clique em Estilo de Lista de Varios Niveis na galeria de Estilos.

4- Digite sua lista. Para rebaixar ou subordinar itens selecionados clique no
botdo = . Para elevar itens ou remover recuos selecionados clique no

~ = ~ ~ . . YN s
botdo | = . Estes botdes estéo localizados na guia Inicio, grupo Paragrafo.

5- Para continuar na mesma lista, clique na caixa de Listas em Documentos

Atuais, na galeria de Estilos Varios Niveis. Veja figura abaixo.

Listas em Documentos Atuais

2.1,
211,

<= | Alterar Mivel de Lista [
Definir Mowva Lista de Varios Miveis...

Definir Movo Estilo de Lista...

Figura 21 — Listas em Documentos Atuais

10.1 Criar um novo estilo de lista.

Se os estilos de lista de varios niveis na galeria ndo forem o que esta
procurando, podera criar e definir um novo estilo de lista de varios niveis. E
possivel usar seu novo estilo de lista toda vez que comecar uma nova lista de
varios niveis em um documento. O novo estilo de lista é adicionado

automaticamente a galeria de lista de estilos.

23



1- Na guia Inicio, no grupo Paragrafo, cligue na seta ao lado de Lista de

Vérios Niveis.

2- Cligue em Definir nova lista com vérios niveis. Comecando com o nivel 1,
insira suas escolhas de formato, fonte e posi¢cdo 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 nimeros e
marcadores na mesma lista. Por exemplo, na caixa Estilo de niumero 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 é automaticamente definido como estilo de lista

de varios niveis atual.

Definir Nova Lista de Varios Niveis @E|

Clique no nivel a ser modificado:

mmumm.&mmi
o0

Formako do ndmero

Insira a formatagdo do ndmero:

‘

Estilo de ndmero para este nivel;

1,23 . v

Posicdo
Alinbamento de ndrmero: Esquerda w | Alinhado em:  |q &
Recuar texto em: 0,63 cm & [ Definir para Tados os Miveis... I

I_, ............ OK ............. l [ Cancelar ]

Figura 22 — Definir Nova Lista de Varios Niveis
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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 Inicio e aponte para Alterar nivel da lista. Clique no

nivel da lista, o qual deseja mover.

10.2 Avancgar a numeragdo manualmente em uma lista

Determinadas listas numeradas, por exemplo, listas juridicas, exigem que se
altere, primeiro um numero manualmente, permitindo, depois, que o Word
altere corretamente os numeros seguintes. E possivel usar a opc¢do Definir
valor da numeracdo para alterar um nimero manualmente enquanto o Word

enumera novamente o restante da lista.
1- Clique com o bot&o direito do mouse no nimero que deseja alterar na lista.
2- Clique em Definir valor da numeracao e execute uma das seguintes acoes:

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

selecionado.

11.SALVAR UM ARQUIVO EM FORMATO PDF

Podem-se salvar os arquivos criados por varios programas do Microsoft Office
2007 em PDF (Portable Document Format), um formato comum para

compartilhamento de documentos.

11.1 Visao Geral do Formato PDF

O PDF é um formato de arquivo eletrbnico de layout fixo que preserva a
formatacdo 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 poderdo ser
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facilmente alterados. Esse formato, também € Gtil no caso de documentos que

serdo reproduzidos por meio de métodos de impressao comercial.

Para exibir um arquivo PDF, é necessario que se tenha o PDF Reader

instalado no computador. Um leitor € o Acrobat Reader, disponivel no Sistema
Adobe.

1-

7-

Clique no Botao do Microsoft Office ,aponte para a seta ao lado

de Salvar como e, em seguida, cligue PDF ou XPS.

Na lista Nome do Arquivo, digite ou selecione um nome para 0

documento.

Na lista Salvar como tipo, clique em PDF.

Se desejar abrir o arquivo imediatamente apods salva-lo, marque a caixa

de selecdo Abrir arquivo apds publicacdo. Esta caixa de selecéo

estara disponivel somente se tiver um leitor PDF instalado no
computador.

Ao lado de Otimizar para, execute um destes procedimentos,

dependendo do que for mais importante , tamanho do arquivo ou

gualidade de impresséo:

1. Se o documento exigir uma alta qualidade de impresséo, clique em
Padrao (publicacdo online e impresséo).

2. Se a qualidade de impressdo for menos importante do que o
tamanho do arquivo, clique em Tamanho minimo (publicacéo
online).

Cliqgue em Opcbes para definir o intervalo de paginas a ser impresso,

decidir se a marcacado devera ser impressa e selecionar as opc¢des de

saida. Clique em OK.

Clique em Publicar.
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o
ll Salvar como | ®

PDF ou XPS
_; Publica uma copia do documento como um arquive POF cu
#PS,

Figura 23 — Salvar como - PDF

12.RECURSO COPIAR / COLAR

O Recurso copiar colar é util na confeccado 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 gue o texto de origem assuma a formatacdo do texto de destino, evitando

trazer formatacfes indesejaveis para o arquivo com o qual se esta trabalhando.
Outra maneira € personalizar a ferramenta Cortar, copiar e colar.

1- Cligue no Botdo Office. Cliqgue em Opcdes do Word. Selecione
Avancados. Na caixa de dialogo Op¢fes avancadas para trabalhar com o
Word, selecione o campo Cortar, copiar e colar. No item Colando de outros
programas marque Fazer a Correspondéncia com a Formatagdo de
Destino, desta maneira o texto de origem assumira a formatacdo do texto de

destino. Veja Figura 24 — Cortar, copiar e colar.

Cortar, copiar e colar

Colando no mesmo documento: Manter Formatagdo Criginal (Padric) w

Colando entre documentos; Manter Formatagdo Criginal (Padric) w

Ceolando entre documentos quando ha

: i ) Manter F tagdo Criginal w
conflito entre as definigdes de estilo: anter rormatagag Lrigina

Colando de cutros programas: Fazer a Correspondéncia com a Formatacdo de Destino [R

Figura 24 — Cortar, copiar e colar

Se preferir, no momento da colagem, aparecera o botdo Op¢des de colagem,
selecione o item Fazer a correspondéncia com a formatacédo de destino,

conforme Figura 25 — Opcdes de colagem.
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IManter Formatagao Original

Fazer a correspondéncia com a formatagdo de destino

O

Manter somente texto

Definir Colagem Padrao...

Figura 25 — Opc¢des de colagem
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