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Este guia Ihe traz dicas de como configurar e utilizar o Microsoft Word
para redigir trabalhos académicos e cientificos.

Enquanto estiver lendo o guia, abra o Word em seu computador e, além de
sequir as instrucdes, sinta-se livre para interagir, “fucar” e experimentar.
Vocé sé adquirird fluéncia no programa caso fizer esforcos para explord-
lo dia apds dia.

Bons estudos!



Figue tranquilo, vocé ndo vai estragar nem desconfigurar nada. Os
experimentos servirdo para a sua aprendizagem. Se, depois de “fucar”
em uma funcdo ou ferramenta, vocé ndo gostar do resultado, basta clicar
no icone ‘Desfazer’, que fica sempre no canto superior esquerdo da tela.
Se preferir, aperte simultaneamente as teclas ‘Ctrl’ e 'Z’ no teclado.

O comando ‘Desfazer’ é muito til porque permite que vocé refaca
algo que ndo correspondeu as suas expectativas. Vocé pode utilizar o
comando ‘Desfazer’ vdrias vezes sequidas, se quiser reelaborar algo que
fez anteriormente.
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CONCEITOS IMPORTANTES

PONTAPE INICIAL

COMO FAZER?

O que vocé encontrard neste guia

O que é um processador de textos?

O que é o Microsoft Word?
Versdes do Word

O que é o LibreOffice Writer?

O que sdo o Wordpad e o Bloco de Notas?

Onde encontrar mais ajuda e suporte

Iniciando um novo trabalho

A interface do Word

Salvando um documento

Tipos de arquivo compativeis com Word

Corretor automatico

Localizando uma palavra ou trecho de texto no documento

Painel ‘Fonte’

Painel ‘Paragrafo’

Régua superior

Régua lateral

Onde encontrar a capa padrdo da UEL
Numerando paginas

Configurando quebras de secao

Deixar a capa e as paginas pré-textuais sem numeracao

Adicionando espacamento entre pardgrafos

Formatando citacGes diretas longas

Inserindo e editando imagens

Inserindo e editando quadros e tabelas

Inserindo e configurando notas de rodapé

Painel ‘Estilo’

Criando estilos personalizados

Configurando um sumario manual

Configurando um sumario automatico atualizavel
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O que é um processador de textos?

E um programa de computador feito para ler, escrever, formatar (alterar
tamanho, cor, fonte, espacamento etc.), corrigir e salvar textos.

O que €é o Microsoft Word?

E o processador de textos mais comum e popular.

Versdes do Word

O Word foi criado em 1989. De |& pra ca, ele teve que se adaptar
continuamente as necessidades de seus usudrios. Por isso, a cada dois ou trés
anos é lancada uma nova e atual versdo do Word. Todas as versdes tém a légica
de funcionamento parecida, a diferenca é que as mais atuais possuem recursos
mais modernos.

Nem todos os computadores tém a versao mais atualizada. A seguir,
uma lista com as versdes mais conhecidas e utilizadas do Word. As imagens
deste guia sdo do Word 2013. Procure saber qual das versoes esta instalada
em seu computador!

{CONE DO {CONE DO iCONE DO iCONE DO
woRrD 2003 woRrDp 2007 worD 2010 woRrD 2013
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Onde encontrar mais ajuda e suporte?

O Word possui muitos macetes e funcdes que vamos aprendendo
conforme o uso e a necessidade. Caso vocé ndo souber como fazer algo, nao
seja timido, isto é normal. Existem varios jeitos de conseguir respostas para a
sua indagacao:

O Word disponibiliza um painel de ‘Ajuda’. Para acessa-lo, clique no
ponto de interrogacdo que aparece no canto superior direito da tela. O painel
de Ajuda também abrird se vocé apertar a tecla F1.

2y H - 8 X

Com o cligue,

.- . , . abrird esta janela
Ajuda do Microsoft Word (FL)

Vocé ainda pode procurar ajuda no site especializado da Microsoft:
<office.microsoft.com/pt-br/word-help>.

Além disso, caso prefira, vocé pode consultar outros guias e apostilas
ou até mesmo cursos e video aulas na internet. Faca uma busca na internet!

Figue a vontade, também, para solicitar o auxilio dos seus tutores
presencial e a distancia. Eles, sem duvida, se esforcarao para ajudar a resolver
seu problema.

Ajuda do Word -

ﬁ E‘p A" | Procurar na Ajuda online L

Pesquisas mais usadas

Curriculo Sumario
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MNovidades @ EmEEE
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Conferir as Atalhos de teclado
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O basico e muito mais

E
Aprenda o basico Usar o Word Web
do Word App

Cabegalho

Espagamento
entre linhas

Margens

Migre para

o Word 2013

Cbter treinamento

Dicas para tablets

»

m

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.
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Iniciando um novo trabalho
1. Procure o icone do Word em seu computador e dé dois cliques nele.
2. Cliqgue em ‘Documento em branco’, conforme a imagem abaixo.

3. Assim que vocé clicar, aparecera o seu novo documento em branco!

3. Novo documento do Word

El E - 0O L Documentol - Microsott Word
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS
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Area de TramsTeré., m Funle 5} Pardyralu [F]
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Pesquisas sugeridas: Cartas Cumiculo Casamento  Etiquetas Cartdes de agradecimento

(9: Titu -
Com o clique,

abrird esta janela -

[ Fazer .
um tour ;

Documento em branco Bem-vindo ao Word Postde |

Janela do novo X
documento do ¢ -

Word (veja a 3

proxima pagina) =

PAGINALIDE1 0OPALAVRAS [ PORTUGUES (BRASIY

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
11 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacdes podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.
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A interface do Word

Abaixo, a tela padrdo de um documento em branco do Word, com suas
funcdes basicas. Nao se assute com a quantidade de informacdes, ao longo do
guia, veremos com calma o que cada uma dessas partes significa.

Desfazer Repetir/refazer ' ) ) ) ) )
comando comando Painel Fonte Painel Paragrafo Painel Estilo Ajuda
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Cursor

Lugar onde se escreve

Contador de
palavras Idioma

Contador
de paginas

PAGINA1 DE1

0 PALAVRAS  PORTUGUES (BRASIL) Zoom (quanto
maior o nimero,

mais de perto vocé
Modos de verd a pagina)
visualizacdo do

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
12 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as )
informacdes podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes. seu arquivo




Salvando um documento

Ao salvar, vocé poderd acessar o arquivo mais tarde, para continuar

trabalhando nele.

1. No canto superior esquerdo da tela, procure o icone de um disquete

(um quadradinho azul escuro) e clique nele.

2. Se for a primeira vez que vocé estiver salvando o arquivo em questao,
o menu ‘Salvar como' ird abrir. Neste menu, clique na opcao ‘Procurar’. Vocé,

entdo, terd que escolher a pasta do seu computador em que o arquivo sera

salvo. Tendo escolhido esta pasta uma vez, todas as outra vezes que vocé clicar

no icone do disquete, ele salvara nesta mesma pasta.

3. Encontre a pasta onde deseja salvar o arquivo e clique em ‘Salvar'.
Escolha sempre uma pasta facil de acessar para que, ao retomar o trabalho,
vocé nao tenha dificuldades em encontrar o arquivo.

1. Icone do disquete

B HS 04~

Depois de clicar,

Salvar (Ctrl+B) encontre este icone

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
13 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.

2. 'Salvar como’, opcdo ‘Procurar’

Com o clique,
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3. Janela ‘Salvar como’
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Tipos de arquivo compativeis com Word

O Word abre arquivos em diferentes formatos, cada um dos formatos
possui carateristicas préprias. A seguir, uma lista com as descricdes dos
formatos de arquivo mais encontrados e utilizados:

.DOC - Documento do Word 97-2003 - Foi o formato padrdo do Word até 2003. De todo
modo, se desejar, vocé ainda pode salvar um arquivo
como .pocC.

.DOCX - Documento do Word - Criado para substituir o formato .poc, atualmente € o formato
padrdo do Word. Fique atento: as versées do Word anteriores

a 2003 ndo conseguem abrir o formato .pocx.

PDF - Portable Document File - Permite somente a visualizacdo do documento. E feito para
dificultar qualquer edicédo. Bem difundido na internet, € um
formato muito versatil, que pode ser aberto sem problemas na
maioria dos computadores.

.RTF - Formato Rich Text - £ um formato voltado para o intercimbio entre programas. Por
exemplo: se vocé comecar a digitar um trabalho no Wordpad ou no
LibreOffice e quiser continuar no Word, salvar em .RTF diminui as
chances de erro de leitura.



Corretor automadtico

O Word possui, em sua memdria, dicionarios de diversos idiomas,
inclusive da lingua portuguesa.

Quando o Word considera que algum termo ou expressao esta grafado
de forma incorreta, sublinha-o com uma linha vermelha. J4 quando o Word
detecta algum erro de concordancia ou de pontuacdo, sublinha as palavras
com uma linha verde. Confira sempre palavra por palavra sublinhada, para que
seu texto saia com o menor nimero possivel de erros.

Se, ao conferir, vocé constatar que a frase ou a palavra nao tem erros,
clique na expressdo sublinhada com o botéo direito e selecione a opcéao ‘Ignorar
tudo'. Se desejar que o Word reconheca a grafia de determinada palavra como
correta da préxima vez, selecione a opcdo ‘Adicionar ao dicionario'.

No caso da figura abaixo, o correto seria selecionar a opcdo ‘cachimbo’.

Hoje é domingo, pede caximbok
cachimbo

Cachimbo

cachimbos

Ignerar tudo
Adicionar ao dicionario

Hiperlink...

L e

Movo Comentario

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
15 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.




Localizando uma palavra ou trecho de texto no documento

O Word conta com comando para encontrar palavras ou trechos maiores
de texto num documento. Esta funcdo pode ser util quando quisermos saber
quantas vezes uma palavra aparece no texto ou em qual parte do documento

se encontra um trecho especifico.

1. Na aba ‘Pagina inicial’, clique no icone ‘Localizar’ (a direita do painel

‘Estilo’).

2. Dentro da janela ‘Navegacao’, digite o termo ou trecho procurado.

3. Consulte os resultados.

1. Icone “Localizar’ 2. Janela ‘Navegacdo’

. Navegacao MRS
ij Localizar = *—> 9
k Pesquisar documento Feln
TiTULOS PAGINAS  RESULTADOS

Texto, comentarios, imagens... O Word pode
encontrar qualquer itern no documento.

Use a caixa de pesquisa de texto ou a lente de
aumento para todo o resto,

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
16 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.
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3. Resultados / Pdginas

Navegacao h
profissionaisl X -
3 resultados ~

TITULOS PAGINAS RESULT&DO&

a capacitar continuamente, inclusive,
profissionais relacionados
intimamente com inovagdo e

que ensino plblico e ensino a distdncia
podem capacitar profissionais com
qualidade. Seja bem-vindo!

visualizar seu lugar em relagdo aos
outros profissionais que fazem com
que o curso a distdncia

Navegacao M
profissionais x -
3 resultados -~

TiTULOS PﬁGINi RESULTADOS




Painel ‘Fonte’

Com as opcdes disponibilizadas pelo painel ‘Fonte’ vocé podera alterar
tamanho, cores e o tipo da letra utilizada no texto. Além disso, poderd também
deixar as letras em negrito, em italico ou sublinhadas. Resumindo: vocé podera
formatar as letras do seu texto. Com o texto selecionado, escolha e altere cada
uma das opcdes mostradas na figura abaixo para editar um aspecto diferente
das letras. Para colocar em prética, digite um texto qualquer, selecione-o e faca
alguns experimentos!

Exemplo de texto selecionado Selecionar umnovo  Tamanho
tipo de letra da letra

Uma fonte tipogrifica (rambém chamada de tipo
ou, simplesmente, fonte) é um padrio, variedade

Aumentar o
tamanho da letra
Diminuir o
tamanho da letra
Mudar o texto
e/ou minusculas
Limpar toda

a formatacéo
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ou colegao de caracteres tipograficos com o
mesmo desenho ou atributos. Assim, dizemos “ Calibri EEGFP - 111
fonte Garamond, fonte Arial, fonte Baskerville, |
ou fonte negrita, fonte itdlica.
8 @ - |abe|X.| X
Exemplo de texto modificado de vdrias maneiras
ontle
Uma fonte ripogrdfica (também chamada de tipo
ouy simplesmente; fonte) ¢ um padrio, ™" colegdo
de caracteres tipogrificos com o mesmo desenho J N ) Vv 2o WV
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. : o o = x 0=
GARAMOND, fonte Arial, fonte Baskerville, o 5 5 =a § 8_ % 3%
i = -2 o ® O
fonte negrita, fonte itélica. g 2 =~ o =35 a
(e} o = & 30 20
T T ° x 98 So
> > P o Qs oW
o ] x ~ Oc %D
® @ o s TS £8
3 3 S 28 =5
- [¢]
3 & &2 ° %3
R R , g = ® O o n
Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da = 3
17 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as o

informacdes podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.
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Painel ‘Pardgrafo’

Com as opcdes disponibilizadas pelo painel ‘Paragrafo’ vocé podera
formatar seu paragrafo. Com o texto selecionado, escolha e altere cada uma
das opcdes mostradas na figura abaixo para editar um aspecto diferente dos

, sy .« e . ]
paragrafos. Para colocar em pratica, digite um texto qualquer, selecione-o e S £ S £ £

. [aR a = ©

faca alguns experimentos! €y o & o 0 0.9

4 o o 4= © = © IChv

09 = S ]

© © © S 00 ot} Q ®©

% 0 n o © 3 © -3 Y=

= 5 = =5 © © o ®

© O © © © g af a8 = £

€2 ER €z o35 = o)

. >Q 50 5< -8 » O =

Exemplo de texto selecionado 5e 5 =0 S X S O
= = T2 © © =

S5 52 o= SE =& 55

Uma fonte tipogrifica (rambém chamada de tipo
ou, simplesmente, fonte) é um padrio, variedade
ou colegao de caracteres tipogrdficos com o

L
—
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L
s
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ao ocu

Mostrar simbolos de
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fonte Garamond, fonte Arial, fonte Baskerville, s— Jz— | -7 |IF=IF= | 2

Y REEEN

ou fonte negrita, fonte itdlica.

I
I
|l
Fa
111
4
4

Exemplo de pardgrafo modificado de vdrias maneiras

Uma fonre tipogrifica (rambém chamada de ripo
ou, simplesmente, fonte) é um padrio, variedade
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Régua superior

A régua superior ajuda a configurar e demarcar com precisdo algumas
medidas na disposicdo das informacdes da sua pagina. A régua tem dois
ponteirozinhos: o de baixo define a distancia entre o texto e as margens do
papel; o de cima define a distancia da primeira linha do paragrafo em relacao
as outras. Mexa com o mouse nestes dois ponteiros para mudar as distancias.

As normas da ABNT recomendam margens (configuradas pelo ponteiro
de baixo) de 3cm e recuo (configuradas pelo ponteiro de cima) de 4cm. Observe

a figura.
Ponteiro de baixo Ponteiro de cima
(configura as margens) (configura o recuo)
N N
BH S 0&- Documentol - Microsoft Word ? B - 8 X
PAGINAINICIAL | INSERIR  DESIGN LAYOUT DA PAGINA  REFERENCIAS — CORRESPOMNDENCIAS — REVISAQ EXIBICAQ '»
e X - . =L e ' B
-] - v | B | = TETT AT | EEES
e |Adob Garar ~ |13 R | has [ DT i AaBOCcDC| AaBbceDe AaBDC( i
=== =T .'“ AR
s NEs-axxx AZ-A- pom. 8 o |_TNormal | TSem Esp.. Thulol |5| 9%
Area de Transfer... = Fonte 1 Paragrafo Pl Estilo [ ~
i ET 1 CGD 1 2. .3..\¥) s 5 7.1 .8 9, W0 1o 2B 14 R ] [
Régua superior
L =1
5 | 4cm
3cm
Uma fonte tipogrifica (também chamada de tipo ou,
& isimplesmente, fonte) é um padrio, variedade ou colegio de caracteres tipogrificos com

o mesmo desenho ou atributos. Assim, dizemos fonte Garamond, fonte Arial, fonte

|Baskerville, ou fonte negrita, fonte itilica. Uma fonte tipogrifica (rambém chamada

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
19 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacdes podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.




Régua lateral

A régua lateral serve para delimitar as margens de cima e de baixo de
cada uma das folhas de seu texto. Seu funcionamento é parecido com o da
régua superior: basta clicar e arrastar para alterar as medidas das margens.

As normas da ABNT recomendam margens de 3cm. Observe a figura.

E H - &~ = Documentol - Microsoft Word ? H - O X
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDEMCIAS REVISAD BaBICAD |

AaBbCcDc AaBbCeDe AaBhCo i_l #h
i

%i Edicdo

Adobe Garar - |12 <A A Aa- ke

- N I S -abex,x [A-¥.A-

Colar

Area de Transfer.. Fonte [F] Paragrafo ] Estilo [F] ~
L3 2 1 A Ay F 3 R ST g .9 T A T RARN - R - T ((_\‘) TN v []
B

TMormal @ TSem Esp..  Titulo1

-

© Uma fonte tipogrifica (também chamada de tipo ou
T
& 3 isimplesmente, fonte) é um padrio, variedade ou colegio de caracteres tipogrificos com S Texto
® 5 o mesmo desenho ou atributos. Assim, dizemos fonte Garamond, fonte Arial, fonte 4
éo Baskerville, ou fonte negrita, fonte itdlica. Uma fonte tipogrifica (também chamada
A de tipo ou, simplesmente, fonte) é um padiio, variedade ou colecio de caracteres
T — Margem inferior da pagina 1
£ B Bt
2 ] Espaco para rodapé: pagina 1
< 13 & L s, Divisdo entre
- ’ 7 paginas
£ 2
8 Espaco para cabecalho: pagina 2
- tipograficos com o mesmo desenho ou atributos. Assim, dizemos fonte Garamond Margem superior da pagina 2
fonte Arial, fonte Baskerville, ou fonte negrita, fonte itdlica. Uma fonte tipogrifica
(também chamada de tipo ou, simplesmente, fonte) é um padrio, variedade ou
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Onde encontrar a capa padrdo da Universidade Estadual de Londrina

Todos os trabalhos académicos, inclusive Tccs e monografias, entregues
durante o curso devem possuir capa nos padrdes da UEL. Vocé encontra o
modelo de capa e de paginas pré-textuais para download no site <uel.br/bc/

portal/arquivos/paginasprefaciais.doc>.

FoLHa A4 (21 x 29,7cm)

Universidade
= = [Estadual de LondRrina

NOMES DOS AUTORES EM ORDEM ALFABETICA

TITULO DO TRABALHO:
SUBTITULOS DE TRABALHO, SE HOUVER

Londrina
Ano

 —

Margens de 3cm

Nunca use versdes fantasia do
simbolo da UEL, como versdes em
3D, cromadas, metalizadas ou com
cores, formas ou letras diferentes
das originais. Isto compromete a
identidade da instituicao! Veja um
exemplo ao lado.

Fonte - Times New Roman
Centralizado

Maitsculas

Tamanho - 16pt

Fonte - Times New Roman
Centralizado

Maidsculas e em negrito
Tamanho - 16pt

Fonte - Times New Roman
Centralizado

Maitsculas

Tamanho - 16pt

Fonte - Times New Roman
Centralizado
Tamanho - 12pt



uel.br/bc/portal/arquivos/paginasprefaciais.doc
uel.br/bc/portal/arquivos/paginasprefaciais.doc

Numerando pdginas

1. No menu superior, clique na aba ‘Inserir’ (localizada a direita da aba
‘Pagina inicial’).

2. Cligue na opcao ‘Numero de Pagina’, no painel ‘Cabecalho e Rodapé'.

3. Escolha as aparéncias da paginacéo: em qual regido das paginas vocé
deseja adicionar os nimeros.

As normas da ABNT recomendam que o numero de pagina esteja
localizado na parte de cima dafolha, alinhado a direita. Para configurar conforme
a ABNT, apds clicar em ‘Numero de Pagina’, cligue em ‘Inicio da Pagina’ e,
depois, em ‘Nimero sem Formatacao 3'. Veja as imagens abaixo.

1. Aba “Inserir’ 2. Opcdo ‘Numero de Pdgina’ 3. Escolhendo aparéncias da paginacdo

[
E 4 L .
D D Midmero de

ICTTe]  PAGINA INICIAL IMSERIR :
o—> Cabegalho Rodapé Mdmero de @——>  Pidgina~
% D (- D v - Pagina *k B Inicio da Pagina k »
[ Cabecalho e Rodapé @ Fim da Pagina N
Falha de Paginaem Quebra  Tabela Im: B B
Rosto~ Branco dePagina - k] Margens da Pagina r
Paginas Tabelas [#] Posicdo Atual b

Erg Formatar Mdmeros de Pagina...

E;.; Remover Mimeros de Pagina

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
23 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacdes podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.



http://<bit.do/abnt
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Configurando quebras de secdo

A 'Quebra de Secdo’ é uma funcdo do Word que permite atribuir
configuracdes diferentes de cabecalho, paginacéo e rodapé para determinados
conjuntos de paginas. Esta funcao é essencial para adequar seus trabalhos as
normas da ABNT. As normas recomendam que capa e paginas pré-textuais
nao sejam numeradas. Antes de remover a paginacao das paginas pré-texuais
(tutorial disponivel na pagina 24), precisamos separar o documento em duas
secOes, uma para a capa e pré-textuais (em que o nimero de pagina nédo
aparecera) e outra para o texto da pesquisa (em que o nimero da pagina
aparecera normalmente). Para criar duas secdes, observe os tépicos a seguir:

1. Com o cursor no lugar em que a quebra de secdo deve ser inserida
(logo apds a ultima pagina pré-textual), abra a aba ‘Layout da pagina’.

2. Clique na opcao ‘Quebras’ ¢, no menu ‘Quebra de Secao’, clique no
item ‘Préxima Pagina’. Como se pode ver na figura ao lado, existem outros tipos
de quebra de secdo, faca experimentos aplicando diferentes tipos de quebra!

3. Feito isso, dé dois cliques no topo ou no rodapé da pagina que foi
criada.

4. Na aba 'Ferramentas de cabecalho e rodapé’, que ird surgir no menu
superior, desmarque a opcdo ‘Vincular ao Anterior'. Deste modo, o que vocé
alterar na primeira secdo nao ird ser alterado na segunda, e vice-versa.

Ao longo do texto, vocé pode criar e editar quantas secées julgar
necessario.

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.

2. Opcdo ‘Quebras’ / item 'Préxima Pdgina’

'# Quebras =

Quebras de Pigina

Pagina
Marca o pontu em yue uma pagina lerming e oulia
pAgina comega.

Coluna
Indica que o texto apas a quebra de coluna serd iniciado
na coluna seguinte

Quebra Automitica de Texto
Separa o texto ao reder do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

{Juebras de Secao

Proxima Pagina
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
pégina seguinte.

Continuo
Incere uma quebra de cegdo e inicia a nova segdo na

me: gina.

Payina Par
Insere uma quebra de segdo e inicia a nova seqdo na
proxima pagina com NuUMere par.

Pagina Impar
Insere uma quebra de se¢io ¢ inicia @ nova segdo na
préxima pagina com ndmero impar,

4. Desmarcando a opcdo ‘Vincular ao Anterior’

Vincular ao Anterior

Vincule 3 segdo anterior para
continuar usando o mesmao
cabegalho ou rodapé.

Desative este recurso para criar
um cabegalho ou rodapé
diferente para a segdo atual,



Deixando capa e pdginas pré-textuais sem numeracdo 4. Opcdo ‘Formatar Niimeros de Pdgina’

Emumtrabalhoacadémico, as paginas pré-textuais (como folha de rosto,
folha de aprovacao, dedicatéria, epigrafe, sumario etc.) contam na paginacédo Calibr (Corpo) < |11 +| &* A" & Ase
final, no entanto, o nimero de pagina sé comeca a aparecer a partir da primera iy

- . , . . N N I 5%~ A~:i=~i=~ Estilos
pagina do texto da pesquisa. As paginas prefaciais ndo devem conter o nimero.

No Word, para que os nimeros de pagina ndo aparecam nas paginas ' db Recortar
prefaciais, vocé deve usar a funcdo ‘Quebra de Secdo’ (observe a pagina 23). T E;E' Copiar
Em seu trabalho, vocé terd que criar pelo menos duas secdes: uma para a capa u ?‘555“ Colagy s
e pré-textuais (em que o nimero de pagina ndo aparecera) e outra para o texto 0
da pesquisa (em que o numero da pagina aparecerd normalmente). Com as [ Atualizar campo
duas secdes ja criadas, tendo seguido as instrucdes na pagina anterior, observe Editar campo...
os tépicos a seguir para retirar a numeracao da capa e das pdaginas pré-textuais: Alternar cédigos de campo

E"‘E Formatar Nimeros de Pagina... k
A Fonte..

1. Clique duas vezes no cabecalho de uma pagina pré-textual (uma
daquelas que ndo serd numerada). Todas as paginas que nado serdo numeradas
devem pertencer a primeira secao existente no documento, ou ‘Secao 1'.

2. Apague o nimero de pagina da ‘Secdo 1 selecionando o nimero e

apertando a tecla ‘Delete’ no teclado. 5. Janela ‘Formatar niimero de pdgina’
3.Clique duas vezes no cabecalho de uma pagina que pertenca a segunda Formatar nimero de pagina |2 [
secao existente no documento (a secao das paginas textuais), ou ‘Secao 2'. Formato do nimero: AR~ |
4. No cabecalho, selecione o nimero de pagina, clique com o botéao [7] Incluir nimero do capitulo
direito e escolha a opcao ‘Formatar Numeros de Pagina'. Capitiit iiida tom estios’ | TRulo 1
5.Najanela ‘Formatar nimero de pagina’, marque a opcao ‘Continuar da th SERaCon - [hifen)
secdo anterior’, se quiser que os nimeros de pagina continuem a ser contados Bxemplos: 14,14
normalmente. Marque a opcao ‘Iniciar em:’ e digite o nimero a partir do qual Numeragio da pagina
a paginacdo deve recomecar nesta secdo. Selecinada uma das duas, clique em @ Continuar da secio anterior
'OK'. () Iniciar em: =
[ OK H [ Cancelar
Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
25 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as

informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.




Adicionando espacamento entre pardgrafos

Um pequeno epacamento entre paragrafos é importante porque déd um
respiro na leitura, tornando-a mais fluida e agradavel. Vocé pode adicionar o
quanto quiser de espaco antes e/ou depois de um paragrafo; para isto, evite dar
‘Enter’ vdrias vezes. Aos poucos, o ‘Enter’ vai deixando o texto mais trabalhoso

para editar. Ao invés disso, siga estes passos:

1. Com o paragrafo que vocé deseja editar selecionado, clique na aba

‘Layout da pagina’ (localizada a direita da aba ‘Design’).

2. No painel ‘Paragrafo’ da aba ‘Layout da Pagina’, altere as numeracdes
das opcées ‘Espacamento’. Normalmente de 2 a 5pt ja bastam para dar um

respiro discreto entre os pardgrafos.

DESIGM LAYOUT DA PﬁGINﬂk REFEREMCIAS CORRESPONDENC

Quebras - Recuar Espagamento

Nimeros de Linha~ 3= A Esquerda: |0 em . I: Antes: |0 pt

Hifenizagdo - =& ADireita [0 em . *: Depois: |2 pt
M Paragrafo

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
26 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacdes podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.

Mude estes valores se quiser espaco antes do paragrafo.

Mude estes valores se quiser espaco depois do paragrafo.
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Formatando citacées diretas longas (com mais de trés linhas)

Uma citacdo direta acontece quando vocé copia um trecho do texto
de outro autor, sempre dando os devidos créditos a ele. As normas da ABNT
estabelecem que, quando a citacdo direta ocupar um espaco maior que trés
linhas, ela seja formatada de modo especifico: com 4cm de recuo, espacamento
entrelinha simples e fonte de tamanho ligeiramente menor que o tamanho do
texto escrito com suas préprias palavras. Sempre usando fonte Arial ou Times
New Roman. Veja como vai ficar:

1002 Rl T 1.\ 4 5 § oo By 8.y M0y oAhog o830y 13 o BAe - ARG

Simulagdo de texto: Dio dignissimos ducimus qui blanditiis
pragsentium voluptatum deleniti atque cormpti quos dolores et quas molestias exceptusi

Simulagio de texto: Neque poro quisquam est, qui dolorem ipsum quia
dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numaguam eius
modi tempora mcidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacdes podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.

Na aba “Layout da pdgina’, no painel ‘Pardgrafo’

Recuar
3= A Esquerda: |0 cm

=& A Direita: 0 ecm

Texto com suas proprias palavras -

Tamanho - 12pt
Espacamento entrelinha - 1,5
Recuo - Ocm

Na aba “Layout da pdgina’, no painel ‘Pardgrafo’

Recuar

3= A Esquerda: |4 cm

4 k|4 F

=& A Direitaz |0 cm

Citacdo direta longa -

Tamanho - T1pt
Espacamento entrelinha - simples
Recuo - 4cm



Inserindo e editando imagens

1. Com o cursor posicionado no lugar em que a imagem deve ser
adicionada, clique na aba ‘Inserir’ (localizada a direita da aba ‘Paginainicial’) e
clique na opcéo ‘Imagens’.

2.Procure aimagem desejada nas pastas de seu computador, selecione-a
e clique em ‘Inserir’.

3. Para editar a imagem, clique nela e depois na aba ‘Ferramentas de
imagem’, que aparecera na parte superior da tela. Esta opcdo permite que vocé
altere diversos aspectos da imagem adicionada, entre eles: aplicar efeitos,
bordas e molduras, redefinir posicdo da imagem, redefinir largura e altura da
imagem, entre outros.

2. Procurando pela imagens desejadas

r
mlnserillmagem ﬂ
I\:-/l\\:/l | « Imagens Ph... ¥ Amuslras de Imagens - |+" | | Pesguisur Amostrus de lmugens |
Qrganizar = Mova pasta =~ 0 ® , ,
1 M ~ U r - .
1. Aba ‘Inserir’, opcdo ‘Imagens - 3. Aba ‘Ferramentas de imagem
F] Microsoft Word Biblioteca Imagens e
Organizar por.  Pasta
Ameostras de Imagens
TF W Favontos — —————————————
Bl Area de Trabalho' = . FERRAMENTAS DE IMAGEM
L INSERR | DESIGN LA % Downloads - ,% R FORMATAR
g
%l Locas L7 Dorda deT h—
- Cricintemn Necertn Horténsia Agua-viva i
(] = 4 . > i ol |~ | L# Efeitos de Imagem ~
- = 8 Biblivtecas = :| g
ra Tabela Imagens Imagens Fo B) Documéntos " | M2 Layout de Tmagem =
ina - k Online ] imagens w
Tahel | fei
e g Migsicas Coala Farol Pinguins Tulipas
Videns
MNome do arquivo: | + | Todas aslmagens '
Ferramentas  ~ Inserir l [ Cancelar

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
28 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.




Inserindo e editando quadros e tabelas

1.Como cursor posicionado no lugar em que a tabela deve ser adicionada,
cligue na aba ‘Inserir’ (localizada a direita da aba ‘Pagina inicial’) e clique na
opcéo ‘Tabela'.

2. Selecione quantas linhas e colunas sua tabela possuira passando o
mouse sobre os quadradinhos.

3. Para editar a tabela criada, clique nela e depois na aba ‘Ferramentas
detabela’. Dentro desta aba, na subdivisao ‘Design’ vocé podera alterar o visual
da sua tabela. Ja a subdivisao ‘Layout’ permite alterar a estrutura da tabela.

3. Aba ‘Ferramentas de tabela’

INSERIR FERRAMENTAS DE TABELS
D DESIGN g LAYOUT
Tabela | —ki
T;be|a e Tabela gerada pelo comando: 4 colunas e 6 linhas ilos de r’f’ pt
l:”:”:“:”:”:‘ srda~ s COr da Caneta ~
Esee =
| | | I *-—>
| | | I
I |
DDD%DDDDD
|:||:||:| DDDDD FERRAMEMTAS DE TABELA
B Inserir Tabela... DESIGMN LAYOUT
¥ Desenhar Tabela k

BT pistribuir Linhas

- HH - . .
E['g Planilha do Excel - | O Distribuir Colunas

A Tabelas Répidas » Elula IF]

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
29 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.




Inserindo e configurando notas de rodapé

1. Com o cursor posicionado no lugar em que a nota deve ser adicionada,
cligue na aba ‘Referéncias’ (localizada a direita da aba ‘Layout da pagina’).

2. Dentro da aba ‘Referéncias’, clique na opcdo ‘Inserir Nota de Rodapé'.

1. Aba ‘Referéncias’

LAYOUT DA PAGINA REFEREMCIAS

ta de Fim =) ,r:ﬁ,,'.lﬁerenciarF

lota de Rodapé - R Estilo: |APY
Inserir

lotas Citagdo - EDEthingrafiE

apé & Citagdes e Bit

—

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
30 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacdes podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.

2. Opcao ‘Inserir Nota de Rodapé

r—>

’

1

AB

Inserir Mota
de Rodapé



Painel ‘Estilo’

Com as opcodes disponibilizadas pelo painel ‘Estilo’ (localizado a direita
do painel ‘Paragrafo’) vocé poderd atribuir caracteristicas padronizadas a
cada um de seus pardagrafos, para ndo correr o risco de que algum deles fique
formatado de um jeito diferente ou destoante dos demais.

Para aplicar um estilo a um pardgrafo, selecione o paragrafo desejado e
cligue na caixa do estilo ('Normal’, ‘'Sem espacamento’, ‘Titulo 1" etc.).

Conforme indicado na figura abaixo, clicando na pequena flecha no
canto inferior direito do painel, vocé pode ter acesso a lista completa de estilos

disponiveis.

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBb(Ci AaBbCcl Aa B|
- Com o clique,

>

TMormal = T5em Esp..  Titulol Titule 2 Titulo = ® — :
abrird esta janela

Estilo T

R

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
31 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.

Estilos

Limpar Tudo

| Maormal

Sem Espacamento k

T
T
Titulo 1 Ta
13
13

Titulo 2
Titulo

Mastrar Visualizagdo
Desabilitar Estilos Vinculados

A4 'S-f:) g Opcdes..



Criando estilos personalizados

O Word oferece uma quantidade razodvel de estilos prontos para usar,
mas, se quiser, vocé pode criar e personalizar seus préprios estilos.

Para criar seus proéprios estilos, formate um paragrafo do texto com as
configuracdes que deseja para o novo estilo a ser criado. Em seguida, selecione

o paragrafo devidamente formatado.

Cligue na flecha no canto inferior direito para expandir a caixa de estilos
e, depois, selecione a opcao ‘Criar um Estilo’ (ou ‘Salvar selecao como um

novo Estilo Rapido’, nas versées anteriores a 2013 do Word).

Escreva um nome facil para seu estilo na janela que aparecerd em
seguida e clique em ‘OK’. Observe que seu novo estilo personalizado sera
imediatamente adicionado a galeria de estilos.

AaBbCecDe  AaBbCcDe AgBhC¢ AaBbCcl Aa Bl -

TMarmal = T5em Esp..  Titulol Titulo 2 Titulo
Estilo k

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
32 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.

AaBbCcDe AaBbCcDe AgBbCr AsBbCcl Aa |j|

T Mormal

“ g

Criar um Estilo
Lirnpar Eormata

Aplicar Estilos...

T Sem Esp...

3

Titulo 1 Titulo 2 Titulo

Criar um novo estilo.

Crie um estilo com base na
formatagdo do texto
selecionado.

O estilo criado por vocé serd
armazenado na Galeria de
Estilos, para que vocé possa
facilmente usa-lo de novo.

e

Criar Novo Estilo a Partir da Formatagdo

Mome:
Estilol

Visualizacdo do estilo de paragrafo:

Estilol

I I Cancelar

[ oK ¥ | Modificar.




Configurando um sumdrio manual

Configurar um sumario manual é mais simples que configurar um
sumario automatico, no entanto, o sumario manual precisa ser atualizado por
vocé todas as vezes que algum conteldo mudar de pdgina ou de posicao. Por
estas razoes, o sumario manual é pouco funcional para trabalhos extensos.

Com o cursor no local em que o sumario deve aparecer, acesse a aba
‘Referéncias’ (localizada a direita da aba ‘Layout da pagina’), clique no icone
‘Sumario’ e selecione a opcdo ‘Sumario Manual'.

Um modelo de sumario aparecera na pagina. Digite, em ordem, tdpico
por tépico, os titulos dos capitulos e das aberturas de secdo do seu trabalho.
Nao se esqueca de acrescentar os nimeros das pdginas correspondentes.

AYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS ¢ o
de Fim (=} ,r:ﬁ,, Gerenciar Fo UL
. = . Sumidrio Automatico 1
a de Rodapé - ] [r_s, Estilo: | APA O >
Inserir £ T . Sumario
as Citacdo = E'r Bibliografia - i
i M Citacdes e Bibli Titula 2

— Titule 3.

Sumario Automatico 2

Sumario
Tiwlo 1....
Titwlo 2.

Titule 3.,

Sumario Manual

Sumario
Digite o titulo do capitulo (nivel 1)...........

Digite o titulo do capitulo (nivel 2) ........

Digite o titulo do capitulo (nivel )
Digite o titulo do capitulo (niwel 1)............

. . . o5 Mais Sumarios do Office.com
Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da B w

33 versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra verséo, as Bersonalizar Sumario...
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes. Bk Remover Sumario

LW e

Sumdrio Manual

Sumdrio manual que vocé pode
preencher independenternente
do conteddo do documento
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Configurando um sumdrio automadtico atualizdvel

s

E impossivel criar um sumadrio que atualiza automaticamente sem
atribuir estilos a alguns paragrafos do texto. As instrucdes nas pdaginas 31e 32
mostram como aplicar e criar estilos. Para configurar um sumario automatico,
acompanhe 0s passos a segulir:

1. Aplique estilos aos itens que vocé deseja inserir no sumario.
Geralmente se aplica estilos pelo menos as aberturas de capitulo e de secédo
em toda a extensao do trabalho, ndo esqueca de nenhum, ou ele nao saird no
sumario.

2. Aplicados os estilos aos paragrafos que devem constar no sumario,
acesse a aba ‘Referéncias’ (localizada a direita da aba ‘Layout da pagina’),
cligue no icone ‘Sumario’ e selecione a opcao ‘Personalizar Sumario'.

3. Na janela ‘Sumadrio’ clique em 'Opcoes’. Quando abrir a janela
‘Opcoes de Sumario’, numere os estilos que fardo parte do seu sumario, sendo
que o numero ‘1" sera o estilo principal e ‘2’, '3', '4’, e assim por diante, serao
estilos subordinados hierarquicamente. Deixe em branco os estilos que nao
fardo parte do sumario. Clique em 'OK' g, depois, clique em ‘OK’ novamente.

4. Feito isso, o Word identificard todas as ocorréncias dos estilos
indicados por vocé e gerard um sumario atualizdvel. Se houver alguma
alteracdo na paginacdo ou na estrutura do trabalho, vocé ndo precisara mudar
0 sumario manualmente, é s6 acessar a aba ‘Referéncias’, clicar no icone
‘Atualizar Sumario’ e escolher entre ‘Atualizar apenas os nimeros de pagina’
ou ‘Atualizar o indice inteiro’ (caso existam novos tépicos).

Lembre-se! As imagens mostradas neste guia foram extraidas da
versdo 2013 do Word, se vocé estiver utilizando outra versdo, as
informacées podem estar organizadas de jeitos um pouco diferentes.

Exemplo de sumdrio automdtico/ icone ‘Atualizar Sumdrio’

N= [ Atualizar Sumériu..l

Sumario

1. Capitulo Lo ccecmeemereeemcaneen
1.1 Subdivisdo | do Capitulo | ..
1.2 Subdivisdo Il do Capitulo | .

[

< Capitile ...z
2.1 Subdivisdo | do Capitulo 11 .
2.2 Subdivis3o Il do Capitulo II.
2.3 Subdivisdo Ill do Capitulo Il

w

. CAPItUlo 3.
3.1 Subdivisdo | do Capitulo 1.
3.2 Subdivis3o Il do Capitulo il

3.3 Subdivisgo Hll do Capitulo Il

3.4 SubdivisHO IV O CAPIIUID 1] ..ecuununeiicniimssinnssisssn s snsumsse iussiasass siasssiuessnass s nsonshasmsmsamsns sor

4. Capitulo IV

4,1 Subdivisdo | do Capitulo VI
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