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APRESENTACAO
Este Manual tem como objetivo, oferecer exclusivamente aos
alunos de Gestdao Campus Tatuapé, a possibilidade de conhecer e
utilizar corretamente alguns comandos especificos e automaticos para
execucao de tarefas de formatacdo e configuracdo, que substituem os

simples dispositivos puramente manuais, limitados e ndo evolutivos.

O editor de textos MS-Word versdao 2003 e 2007 disponibiliza os
recursos que nos permite manipular textos de acordo com as

necessidades do PIM.

Neste Manual demonstraremos como formatar automaticamente
0s seguintes itens:
= Paginas;

Paragrafos;
incluir e formatar sumarios;
incluir nUmeros de paginas;
Cabecalho e Rodapé;
Notas de Rodapé;
Inserir quebra de paginas e secao;
Incluir e formatar sumarios, criar nomes e niumeros de:

= Tabelas,

= Quadros,

= Figuras,

= Gréaficos.

R A R

As Formatagdes como: tipo e tamanho de fonte, papel, margem,
espacamento, paragrafos, titulos, etc, seguirdo as normas técnicas
estabelecidas pela ABNT.

Ap6s esta demonstracdo, espera-se que o0s alunos possam
aproveitar alguns conhecimentos do editor de textos MS-Word
propostos neste manual e que resultem principalmente no aumento de
produtividade para realizarem os trabalhos académicos em menos
tempo.

Este manual nao substitui, livros didaticos ou curso em editor de
textos MS-Word.

Professor: Marcio Maia
Adaptacao: Profa.Ecila Alves de Oliveira
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CONFIGURAR PAGINA

Antes de iniciarmos qualquer atividade de digitacao, devemos primeiramente
configurar a pagina, que esta dividida em duas opg¢des, papel e margem.

Papel
Papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm);

Comando: Menu Layout da Pagina (Word 2007), clique no canto direito inferior.

Layout da Pagina

By i V= Quebras -
e, & B

i- . E
-] Mimeros de Linha ~
Margens Orientacao Tamanho Colunas
- - - - be Hifenizacao -

Configurar Pagina ] -

Comando: Menu arquivo -> configurar pagina, guia Papel.

rConﬁgurar pagina

Margens | Papel Lay ot

Tamanho do papel:

)

Largura: 21 cm

g

45| [l

Alkura: 29,7 cm

Fonte de papel

Primeira pagina: Ctras paginas:

Bandeja padrdo (Selecdo automatica
Selecdo automatica

Bandeja de papel superi

alimentacdo manual de e

Bandeja padrao (Selecdn automatica)
Selerdo automatica

Bandeja de papel superi

Alimentagdo manual de e

Yisualizacdo
Aplicar:
‘ Mo documenta inkeiro IR _:

[Qp;ﬁes de impressaa. .. —

Ik ] [ Cancelar




Margem: Na mesma janela, clique na guia Margens

Margens:
Superior e Esquerda: 3 cm;
Direita e inferior: 2.cm.

Na mesma janela, vocé pode configurar o Papel e a Margem, basta clicar na
guia, onde sera feita a configuracao, neste caso abaixo, a guia sera Margens.

A figura a seguir mostra exemplos comentados:

Configurar pagina
d Margens Papel Layout

rgens

Superior: Jcm

‘ 1 Esquerda: |3 cm

Medianiz; 0 cm

InEerior: 2em

LCIE

Direita: Zom

<4ummm

A || (40| [

Posigdo da medianiz: Esquerda

| £

Orientacdo
Retrato Paizagem

Paginas

Varias paaginas: Morrnal

| £

Wisualizagdo

Aplicar:
‘ Mo documenta inteiro W

) [ o [ ]

Apés definir todas as configuragdes, clique em OK.

Observem que esta configuracao é para o documento inteiro.



CONFIGURAR PARAGRAFOS:
A Formatacdo de Paragrafos oferece diversos recursos definidos na janela
Paragrafo, que permite formatar o Recuo, Espagcamentos e Alinhamento.
Alinhamento: Justificado
Recuo: Especial - Primeira linha por 1,5 cm.
Espacamento entre paragrafos: usar 12 pts depois.
Espacamento entre linha: usar 1,5 linhas

Comando: Menu Inicio (Word 2007), cligue no canto direito inferior.

Rl e kb 12 |l

I
Il
il
o
11
4
4

Paragrafo F«

Comando: clique no menu formatar -> paragrafo, guia -> Recuos e espacamento.
A figura a seguir mostra exemplos comentados:

-

-
Paragrafo
Recuos e espacamento uebras de linha & de pagina
Geral
‘ alinhamento: | Justificada w Mivel do tdpica: Corpo de bextol w
Recuo
e
Esquerda: ocm > Espedial: Por:
Direito; 0cm £ Primeira linha | w L5com 5%
Espagamento
. Y
Antes: 0pt > Entre linhas: Emn:
Crepois: 12 pt & 1,5 linha w S
‘ Visualizacdo
Texw de smemp. Iexw de emmp. Iexw de ememnp. Iexw de smemp. Iexn de smmp. Iexm
L sy, Iexk e smemp. Ioxke b ooy, Iexh b emenp. Texh b smemmp. Loxie e oy, Ioxh
e ¢memp. Texk de emep. Iexh de ememp. Toxk ds emenp
Tabulacdo... ‘ [ Ok, ] [ Cancelar ]

Ao efetuarem a configuracdo em cada item, observe no campo visualizagao, que
exibe um exemplo da formacéo no corpo do texto.



INSERIR, CRIAR NOMES E NUMEROS DE: FIGURAS, TABELAS,
GRAFICOS, QUADROS

FIGURAS:
Ao criar ou colar alguma figura, abaixo dela, € preciso definir que é uma

LEGENDA figura, com nimero e nome: (tamanho da fonte 10).
Antes de definir a legenda, insira uma figura conforme comando a seguir:

Comando: Menu Inserir -> Formas (Word 2007)

e B3P D all

Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico

-

Nlustracdes

Comando: cligue no menu inserir > imagem > Autoformas, conforme figura
abaixo.

¢ Arquivo Editar  Exlbir | Inserir | Eormatar  Ferramentas Tabela AutoFormas Janela  Ajuda

e e = Quebra. ..
Numeros de paginas... OO BN VKRB e g Ty

. Data e hora...
";: AutoTexto v
Campgo...
Simbolo...
;: | Comentario AutoFormas v X
- Referéncia b I
; "el Components da Web...
: Imagem v | & Clip-art. ..
. 21 | Diagrama... @l Do arguivo...
T “d | Caixa de texto & | Do scanner ou camera...
L;“ Arguivo. .. 47 MNovo deserhio
p Objeto. .. (&  AutoFormas
5 Indicador... Al | WordArt,..
: 2 | Hiperlink.... Crl+K | 2% Organograma
* il Grafico

Insira a Figura Rosto Feliz no botao (Formas Basicas)
Apds executar o comando acima, aparecera a figura a seguir:



Definir Legenda
Posicione o cursor onde devera conter a legenda.

Comando: Menu Referéncias -> Inserir Legenda (Word 2007)

N\

Comando: clique no menu inserir > referéncia > Legenda, conforme figura

|§] Inserir indice de llustracdes

=¥ atualizar Tabela
Inserir .
Legenda ['fReferéncia Cruzada

Legendas

abaixo.

Inserir | Formatar Ferramentas Tabela AutcFormas Janela  Ajuda
CQuebra. ..
MNameros de paginas. . AL R IR IR O - I - R TN
Data e hora...

AutoTexto ’
Campo...

Simbolo...

E&rquivo Editar Exibir

Cormentario
Referéncia r Motas...
Componente da Web.., Legenda. ..

Imagem g | Referéncia cruzada. ..

Diagrama... indices...

Caixa de texto

Arguivo.,..

Obijeto...

Indicador. ..

Hiperlirk... Cirl+K

Ao clicar em legenda, ira abrir a janela a seguir:



rLegen da
Legenda:

‘ Tlustragio 1|

Cproes

Ratulo: | Ilustracdo | -

[ ] Excluir rétula da legenda

Aukalegenda. . [ K l [ Cancelar ]

Normalmente a legenda inicia-se com a llustracdo, precisa alterar para

figura, clicando na seta nomes, conforme demonstrado na préxima figura.

Legenda

Legenda:
Nustracioe 1
Cproes

Ratulo: | Ilustracdo

Equacdo s
Figura | —
Grafico

(] Excluir rg Tustraco

Mowo Rk ?:;jra':' ™
[ i ] [ Cancelar ]

Observem que esta janela da opcao para definir nomes e n® de figura,
grafico, quadro, tabela, etc.

Observem que, este comando pode ser utilizado para todas essas opgoes.

Ao clicar em figura, a legenda assumirdA o nome da figura e

consequentemente o numero da figura: conforme figura abaixo:
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rLegenda ﬁ

Leqenda:

) | Figual |

Cprdes

Ratulo: |iE_i_|;|ura [ll

[ ] Excluir rétule da legenda

[ Mowo Ratulo. .. ] [Exu:luir Ratulo ] [Numera;éu:u... ]
[ (04 ] [ Cancelar ]

Apos definir o rétulo (nome) da figura, clique em OK.

Atencao: o numero da figura serd determinado automatico, em ordem

crescente de acordo com a posicao da figura dentro do documento.

Se for preciso criar uma 22 figura, em que a posi¢ao desta figura, fiqgue antes
da 1¢ figura criada, a legenda, ira automaticamente corrigir o numero de todas as
figuras.

Figura 1 — Rostinho Feliz do Aluno

Observem que, se clicar no numero 1 da figura, este nimero estara em

cinza, ou seja, estara indicando que o numero foi inserido automaticamente.

Figurall — Rostinho Feliz do Aluno

A opcéao de utilizar o recurso da Legenda, além de definir e atualizar os
nameros, sera util também, para incluir a lista de figuras automaticamente. Que sera

demonstrado no capitulo Inserir Lista de Figuras.



TABELAS:
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A Tabela é um conjunto de linhas e colunas. O cruzamento de uma coluna e

uma linha define célula.
A insercao de uma Tabela pode ser feita pelo:
Comando: Menu Inserir -> Inserir Tabela (Word 2007)

Inserir Layout da
== /
I
m Quebra Tabela
de Pagina -
15 Tabelas

Comando: menu > tabela > inserir > tabela, conforme demonstracao abaixo:

Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas | Tabela | AutoFormas Janela Ajuda

N2 Al i A F]a- .|,.{_pg_j Degenhar tabela uLe[Hid_aNormal

o AR 10z 3 s e nserr V|3 Tabela... B
Eucluir | # Colunas 4 esquerda

: Selecionar Y | # Colunas & direita

< Mesclar células v | irhas acima

. 2 Dividir células. .. N Lirhas aba&o

: Dividir tabela Células. -

- A A kmEmrrnstanSa Aa babels T

Ao clicar em tabela aparecera a seguinte janela, inserir tabela, que permite

definir o nimero de colunas e linhas, conforme demonstracao abaixo:

- -

mmm)p |Inserir tabela

Tamanho da kabela

Mimero de colunas: 3 -
homero de linhas: 2 o
Comportamento de Autodjuske
(%) Largura de coluna fixa: fukormatica -
() Ajustar-se aukomaticamente ao contedido
() Ajustar-se automaticamente 4 janela
Estilo de tabela: Tabela com grade dutoFormatacia, ..

[ ] Lembrar dimensées de novas tabelas

‘ [ (8]4 ] [ iCancelar ]

g

Apos definir a quantidade de colunas e linhas clique em OK.
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Para formatar a tabela, como: tamanho de coluna e linha, Borda,
alinhamento de células, clique dentro da tabela com o botdo esquerdo do mouse e
em seguida com o botdo direito, aparecera o seguinte sub-menu, conforme

demonstracao abaixo:

= Colar

Inserir tabela. ..

ki

Excluir celulas. ..
= Dividir células. .,

- Bordas e sombreamento. .

[} Diregéio do texto. ..

= Alirhamento de célula b
AutoAjuste >

‘ Propriedades da tabela. ..

:= | Marcadores e numeragdo. ..

2, Hiperlirk...

il Corsultar. ..
Sindnimos v
% Traduzir

Ao clicar em cada sub-menu, poderemos personalizar a tabela de acordo com

as necessidades.
Definir Legenda para Tabelas

Inserir o nome e o numero da tabela: Tamanho da Fonte 10, o nome e o

numero da tabela sera inserido abaixo da tabela.

O comando utilizado serd& o mesmo da figura, ja demonstrando

anteriormente, deve-se apenas alterar o nome para Tabela.

Conforme demonstracdo a seguir:
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rLegen da
Legenda:

) T:hela |

Cprdes

Ratulo:  |Tabela ™ _

[ ] Exeluir rakulo da legenda

[ Mowvo Ratula, .. ] lNumera;ﬁn:u... I

[.ﬂ.gtnLegenda...] 2K ] [ Zancelar ]

Apo6s definir o nome tabela clique em OK

Diretoria Comercial Administrativa
Quantidade 30 50
Tabela 1 — Quadro de Empregados por Diretoria. (Fonte: )

Observem novamente que, se clicar no numero 1 da tabela, este niumero
estara em cinza, ou seja, estard indicando que o0 numero foi inserido
automaticamente

Tabela 1 — Quadro de empregados por diretoria

A opcao de utilizar o recurso da Legenda, além de definir e atualizar os
nameros, sera util também, para incluir a lista de tabelas automaticamente. Que sera

demonstrado no capitulo Inserir Lista de Tabelas.

Estes comandos de incluir os nomes e numeros de tabelas, figuras, graficos e
quadros, S80 0S Mesmos.

Obs.: A informacéo (Fonte: ) é obrigatério no caso da tabela, grafico, figura ou quadro

ndo tenha sido elaborado pelo autor do Projeto PIM.
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DEFININDO O DOCUMENTO

Neste ponto apresentaremos as sec¢des que sao partes do documento as
quais se podem aplicar formatos de papel, margens, numeros de paginas, etc.

Paginacao:

As folhas sao contadas sequencialmente, a partir da folha de rosto, mas néao
numeradas (pré-textuais). A partir da primeira folha da parte textual, ou seja da
introducdo, a numeracao é colocada, em algarismos arabicos, no canto superior

direito e todo comeco de capitulo deve iniciar em uma nova pagina.
Quebra de Secéao

Para atender os requisitos da paginagdo, primeiramente deve-se, definir a
Quebra de Secao, que tem por finalidade permitir as diferentes formagcdes das

paginas.

Para o Projeto PIM, a insercdo desta quebra de seg¢dao sera executada na
pagina do sumario, que conforme a estrutura do PIM é a pagina que antecede a
pagina da Introducdo, onde sera iniciada a paginacédo. Neste caso utiliza-se o Tipo
de Quebra de Secado Préoxima Pagina. Posicione o cursor no final da pagina do

Sumario e execute os comandos a seuir.

Comando: Menu Layout da Pagina -> Quebras -> Préxima Pagina (Word

Layout da Pagina /

43 lj \ ¥= Quebras ~

Margens Orientacdo Tamanho Colunas g
- - - - be Hifenizacao -

2007)

3 Nimeros de Linha ~

Configurar Pagina ]

Comando: Cligue no menu inserir > quebra, conforme demonstracao abaixo:
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: Arquivo  Editar  Exibir | Inserir | Formatar Ferramentas  Tabela

N alaa e Quebra. WX
L] — MNUmeros de paginas. .. g
‘ | Data e haora. .. ' '

Ao clicar que quebra, abrira a janela quebra:

) rQuebra ﬁ

Tipos de quebra
() Quebra de pagina
() Quebra de coluna
() Quebra automética de texto

Tipos de quebras de secdo

‘ (¥)iPréxima pagina:

() Continua
() PAginas pares
() Paginas impares

P[ ok || cancelar |

Apés escolher as opgdes oferecidas pela janela, clique OK.

Observe que o mouse estava na pagina anterior (sumario) e “pulou” para
préxima pagina (introducédo). Neste momento todas as paginas anteriores estarao
definidas como secdo 1 e a partir da introducéo todas as paginas estdo definidas
como segao 2.

No item Cabecalho e Rodapé, poderemos observar estas definigdes,
apresentadas, por uma linha pontilhada.

QUEBRA DE PAGINA
A Quebra de Pagina é utilizada, quando € necessario iniciar uma nova pagina,
antes que a anterior tenha sido completada. Como exemplo Iniciando um novo
capitulo.
Os comandos sdao os mesmo utilizados na quebra de segao, conforme
demonstracao a seguir:

Comando: Menu Layout da Pagina -> Quebras -> Pagina (Word 2007)
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Layout da Pagina /
*,::: Quebras ~

= & H
= -] NGmeros de Linha ~

Margens Orientacdo Tamanho Colunas g
- - - - be Hifenizacao -

Configurar Pagina ]

. Arquivo  Editar  Exibir | Inserir | Formatar Ferramentas Tabela

S a8 Quebra, Wehe¥

] e — NUmeros de paginas. .. gl
| Data e hora... ' '

Ao clicar em quebra, abrira a janela quebra:

rQuebra

Tipos de quebra

—)
) | ©Guebrade piana

) Quebra de coluna
() Quebra automatica de kexto

Tipos de quebras de secdo
() Préxima pagina
() Conkinua
() Paginas pares
() Paginas impares

P | o]'4 | | Cancelar

Ap6s escolher as opcgdes oferecidas pela janela, clique OK.

Observe que 0 mouse estava na pagina anterior e pulou para proxima pagina.

Para visualizar esta quebra de pagina, clique no botao
Atencdo: ao inserir uma nova pagina, este comando nao interfere nas quebras de
secdes, ou seja, se inserir a nova pagina da secao 2, as configuracées dessa nova

pagina sera de acordo com as definicoes da segao 2.
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INSERINDO O NUMERO DE PAGINA
Existem duas formas de inserir 0 nimero da pagina:

A 12 opcao é pela caixa de dialogo, acessada pelo:

Comando: Menu Inserir -> Namero de Pagina (Word 2007)

j;g/

Cabecalho Rodapé Mimero de
- - Pagina =
Cabecalho e Rodapé

Comando: menu inserir -> numeros de paginas, conforme demonstracao abaixo:

Arguivo  Editar Exibir | Inserir | FEormatar Ferramentas  Tabela

e S gy ) Quebra.. ez Me=

(L] EE——— MNUmeros de paginas. .. g
. Data e hora... ' '

Ao clicar que no menu, abrird a caixa de didlogo Numeros de paginas:

¥ e

mmmm) Numeros de pagina
Posican: Wisualizacdo
- Inicio da pagina fcabecalhol | i

alinhamentao:

Direita W

Maoskrar nimero na 13 pagina

‘ [ (8].4 ][ Cancelar ]

Esta caixa de didlogo, nos permitir escolher, a posi¢do, alinhamento e

formatar a paginagao, mas, para atender melhor as configuracées mais complexas e

necessarias para o PIM, utilizaremos a 2° opgao, Cabecalho e Rodapé.

A 22 opcao — A definicao da paginacao pelo Cabecalho e Rodapé, oferece

recursos como: inserir, formatar, configurar e principalmente 0 mesmo que a secao

anterior.

Comando: Menu Inserir -> Cabecalho ou Rodapé (Word 2007)
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N

Em seguida serd apresentado o menu abaixo contendo o0s opgdes para

L
=

Cabecalho Rodapé Mamero de
- - Pagina =

Cabecalho e Rodapé

trabalharmos com o cabegalho/rodape.

Inico  Inserir Exibicio  Suplementos Design
= ElE j ._E'u Secio Anterior | Primeira Pagina Diferente {5 Cabecalho Adma:  |1,25em - E
C el - .gE'uPréxwma Segao | Diferentes em Paginas Pares e fmpares || v Rodapé Abaixo:  125em 5
Umerode | Datae Partes Imagem Clip-at | Irpara  Irpara oo = ) i Fechar Cabegalho
& B3 vincular a0 Anterior | 7] Mostrar Texto do Documenta @ Inserir Tabulagdo de Alinhamento & Rodapé
Fechar

Pagina® | Hora Rapidas+ Cabegalho Rodapé %7
Inserir Navegacio

(LAY Q -4 |E| | ¥ Palestra_Manual_de_Formatacao_do_PIM.doc [Medo de Compatibilidade] - Microsoft Word uson... | Ferramentas de Cabecalho e Rodapé
- Correspondéncias Revisio

layout da Pagina  Referéncias

Cabealno Rodapé N
Opedes Posicdo

Cabetalho e Rodapé

Para utilizar e visualizar este recurso, clique no menu exibir > cabecalho e rodapé,

conforme demonstracao a seguir:

Exibir | Inserir Formatar  Ferramentas
Mormal

Layvout da Web

Layout de impresséo
Lavout de Leitura

Estrutura de topicos

Painel de tarefas Cirl+F1
Barras de ferramentas

Régua

&l Estrutura do documento ,
E|

=

: Arquivo  Editar

[ '|||"

Mimiaturas
Cabecalho e rodape

Ao clicar em exibir, sera apresentado a barra de ferramentas e o cabegalho e rodapé

pontilhado, j& com a quebra de se¢des 1 e 2, apresentado anteriormente.
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Conforme demonstracao abaixo e suas observacoes:

/ Rodapé da pagina anterior (Sumario)

Inserir AutoTextor | M = & |5 0 | &1 ][3E] & & 5, | Fechar

Cabecalho da préxima pagina (Introducao)

No Word 2007:

Rodapé Secdo 1- |

| Cabecalho -Secdo 2- | INTRODU ‘;A o | Mesmo que a secdo anterior |

JI 5, Secdo Anterior

5, Préxima Secio
Ir para Irpara o2
Cabecalho Rodapé l%!'_‘%'‘-.Jinr:ular ao Anteriar

Mavegacdo

Botdo mesmo que a secao anterior

Atencao para este botao, pois ao clica-lo ele definira se as alteragdes feitas

em uma segao serdo a mesma para a anterior.

Para o Projeto PIM, este recurso serd utilizado, no momento em que for
definido o inicio da paginagdo. Ja vimos anteriormente no item quebra de secao
préxima pagina, que a definigdo de uma nova secao sera na pagina da Introducéao
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e conseqlentemente serd o inicio da paginacdo, ou seja, todas as paginas
anteriores nao terdo numeragao, apesar de serem contadas.

Para utilizar este comando, clique no menu exibir > cabecalho e rodapé, ja

demonstrado anteriormente, ao visualizar o cabecalho pontilhado na (secao 2), ao

clicar o botao "1, o nome mesmo que a secdo anterior, ird desaparecer,

conforme demonstracado a seguir:

Cabecalho e rodape

Inserir AutoTexto~ | © 8 # |53 © |41 50|32 | £ & 5, | Fechar

2 3

A ordem de comando para inserir o numero da pagina €, Vincular ao anterior

(1), quebra de sec¢ao (1), formatar numeros de paginas (2) e inserir nimero da
pagina (3).

Inserir nUmero de pagina — Dentro do cabegalho, clique neste botéo,

Para alinhar o numero da pagina no canto superior a direita, cligue no botao

=l

Configurar pagina, utilize apenas se houver a necessidade, re-configurar a
pagina.
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APLICACAO DE ESTILO
Um estilo corresponde a um grupo de formato de textos ou paragrafo
associado a um nome que pode ser aplicado a qualquer parte do documento. Este
recurso sera utilizado para definicdo de capitulos e sub-capitulos e posterior

montagem do sumario.

Antes de aplicar o estilo, € preciso definir quais serao os capitulo 1, capitulo 2,
capitulo 1.2, capitulo 1.2.1...

Para cada nivel de capitulo havera um estilo com nome TiTULO, exemplo:

Capitulo 1
Estilo - Titulo 1 Capitulo 2
Capitulo 3

Capitulo 1.1
Estilo - Titulo 2 Capitulo 2.1
Capitulo 3.1
Capitulo 1.1.1
Estilo - Titulo 3 Capitulo 2.1.1
Capitulo 3.1.1

Comando: Menu Inicio (Word 2007)

Enfase Farte TLegenda T Mormal Subtitulo Titula = ;Itt"larar
stilos ~

Estilo ]

AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcDd AaBbCcl AaBbCcl AaBb( % /

Para definir o estilo clique na lista de estilo, apresentada na barra de ferramenta
formatacao, conforme figura abaixo:
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‘ wl\lormal Timf

7 Limpar Formatagio s
Cabegalho 11‘
MNormal 11‘
Eodape 11‘
Tahela com grade 22
Titulo 1 11‘

- Titulo 2 11‘.
Titulo 3 " G
Dlaiz. .

Exemplo Pratico:

! A |egrito, Centralizado Flﬂ«rial

Limpar Formatagio

Arial, Negrito, Centralizado

Caberalho 1l|

Mormal 1l|

Eodape 1l|

Tabela com grade |

Titulo 1 | <
Titulo 2 'n|

Titulo 3 "

Mais..

CAPITULO 1 - DESCRIGCADO DA EMPRESA
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i 44 Titulo 1 + 12 pt, Ce v Arial x 12 x|

- - NN R T It SIS - R I - PR PR PRI -

 MCAPITULO 1 - DESCRIGAO DA EMPRESA

Observem na figura acima, as setas indicam, que o CAPITULO 1 -
DESCRICAO DA EMPRESA, foi alterado para o estilo TITULO 1

Esse comando sera aplicado para todos capitulos e sub-capitulos de acordo

com o seu nivel

A finalidade de definir os estilos servira para o recurso criagao de indice, que
sera apresentado no préximo capitulo.
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CRIACAO DE iNDICES OU SUMARIOS
Para criar o indice, primeiramente deve-se observar, se todas as formatagdes
ja demonstradas anteriormente foram devidamente configuradas, como, por

exemplo:

Cabecalho;

Quebra de Secao;

Mesma que a secao anterior;
Formatar numero de paginas;
Inserir numero de paginas;
Aplicacéo de Estilo.

Ltud i u iy

Comando: Menu Referéncias -> Inserir Sumario ou Inserir indice (Word 2007).

[Zp Adicionar Texto = 2] Inserir indice

= atualizar Sumario =1 Atualizar Indice
SUmario Marcar
- Entrada

‘ Sumario Indice -

Ao clicar em uma das opgdes sera apresentado na seguinte janela, indice,

conforme a figura a seguir:

-

Sumario % |[£=2
Sumario | Indice de ilusiracoes | Indice de autoridades |
Visualizar impressao Visualizar Web
. ~ . .
Titulo 1 .. 1 | | [Litulo 1 Tl
Tiulo 2. 3 Titulo 2
Tiulo 3 . 3 Titulo 3
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina & direita
Preench. de tabulacdo: |....... IZI
Geral
Formatos: Do modelo |Z|
Mogtrar niveis: 3 =
[ Opcoes. .. ] [ Modificar. .. ]
[ K ] ’ Cancelar ]

Perceba que as outras abas estdo indisponiveis porque cliquei na opcao Inserir
Sumario.
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Se clicar na opcdo Inserir indice sera apresentada a tela a seguir:

-

Indice remissivo 7 ][]

fndice remissivo | Sumario I indice de ilustracies | Indice de autoridades |
Visualizar impressao
Aristotales. 2 - Tipo: @ Recuado (™) Ma mesma linha
Astercides, Cinturio de. || Colunas: 2 =

Consulte Tipiter Idioma: Portugués (Brasil) |E|
Atmosfera

Terra

exopsfera, 4 i

[ alinhar nimeros de pagina & direita
Preench. de tabulacdo: |.......

Formatos: Do modelo IZI

Marcar entrada. .. ] ’Aui:ch"larmﬁ?'n... ] [Mngiﬁmr... ]

| ok || cancelar |

Repare que as outras abas agora é que estao indisponiveis porque cliquei na opgao

Inserir indice.

A criacao de indices é feita executando o seguinte comando > inserir > referéncias >

indices, conforme demonstrado abaixo:

‘ Inserir | Formatar Ferramentas Tabela AutoFormas  Janela  Ajuds
Quebra... '

Mumeros de paginas. ..

y Data e hora. ..

AutoTexto v

Zampo...

Simbalo. ..
- Comentario

Referéncia ’ Motas...
"ef Componente da Web, .. Legenda. ..

I em 4 Referéncia cruzada. ..
£2 | Diflrama. .. Indiices. ..

e CAla de texto _
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ATENCAO: PARA INSERIR O INDICE O CURSOR DEVERA ESTAR
POSICIONADO NA PAGINA ONDE SERA INSERIDO, OU SEJA, ANTES DA
PAGINA INTRODUCAO.

Ao clicar no menu indice, sera apresentado na seguinte janela, indice,
conforme a figura a seguir:

indices , X

| fndice de ilustraggies

Indice remissiva | i1

YWisualizar impressao - Wisualizar YWeb
S -
THUIO T e, 1 = Titulo 1
Titulo 2 3 Titulo 2
Tiulo 3 3] Titulo 3
= -
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vwez de nimeros de pagina

Alinhar nimeros de pagina & direita

------- | (—
izeral
Eormatos: Da modela % | Mogtrar niveis: |3 = ’

Mostrar barra de Ferramentas da estrutura de topicos ] [ Qpries, .. ] [ Modificar. .. ]

Preench. de tabulacdo:

[ (]9 ] [ Cancelar ]

Nesta caixa de dialogo, podem-se manipular, o indice analitico e o indice de
figuras. (Projeto PIM).

Para formatar o indice, clique no botdao MODIFICAR, abrira a seguinte caixa
de didlogo ESTILO:



Estilo ’ ﬂ

Selecione o estilo adequado para a entrada de indice ou de
tabela

Estilos:
Analitico 1

1 &nalitico 1
1 Analitico 2
1 analitico 3

1 Analitico <
‘ 1 Analitico 5
1 Analitico &
1 Analitico 7

1 analitico §
1 Analitico 9

Visualizacdo

) | Arial =

Maormal + Fonke: Arial, Megrita, Justificada, Espaco Ankes:
12 pt, Depois de: & pt, Atualizar aukomaticamente

[l
-

[ a4 ] [ Cancelar ]

A caixa de dialogo ESTILO, permite a configuracao e formacao do estilo de
cada capitulo, por estar criando um INDICE ANALITICO, ha uma relacdo de
formatacdo do estilo analitico para cada estilo de capitulo, conforme o quadro

abaixo:

ESTILOS NIiVEIS

Capitulo 1
Analitico 1 Capitulo 2
Capitulo 3
Capitulo 1.1
Analitico 2 Capitulo 2.1
Capitulo 3.1
Capitulo 1.1.1
Analitico 3 Capitulo 2.1.1
Capitulo 3.1.1

Para formatar os niveis e estilos dos capitulos, clique o botdao modificar, da

figura anterior indicado com a seta amarela.

Exemplificando, vamos formatar todos os capitulos com o estilo e nivel 1,
relacionado como Analitico 1, Conforme a figura a seguir:
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mm) Modificar estilo X
Fropriedades ,
Analitico 1

MNome:

Estilo baseado em: | 1 Mormal [ Lv ]
Estilo para o paragrafio sequinte: | 1 Mormal [ w ]
Formatagao
) | v [tz Mi[n] 2z s |A-
EEEEH)==|212|F =

Terto de ssamp. Terto de smmp. Testo de szemp. Testo de ssamp. Terto ds
gremp. Texto de ssamp. Testo de ssemp. Testo de exemp. Testo da ssemp. Tests
de sremp. Testo de exemp. Terto de ezemp. Testo de szemp. Testo de smp.
Te et de szemp.

Mormal + Fonke: &rial, Megrito, Justificado, Espaco Antes: 12 pt, Depois de:
6 pt, Atualizar aukomaticamente

[ ] adicionar ao modela dtualizar automaticamente

[ oK ] [ Cancelar ]

Clicando em formatar, abrira a seguinte caixa de dialogo MODIFICAR

ESTILO:
’ ﬁ1

Modificar estilo

Propriedades
Mome: Analitico 1
Estilo baseado em: | 11 Mormal
Estilo para o paragrafo sequinke: | 1 Mormal w ]
Farmatacio
|.ﬁ.rial [v] |12 [v] |N| P & -
( = ¥= | = 3=
Forite... = 1= | EEE
Paragrafo...

gremp. Terto de esemp. Testo de

Tabglagao e b dle azem . Tarto da s temp. Texto
Terto de ssemp. Tezto de ssemp.

Borda. ..
) < | ldoma.
QUEICII'O 0, Espaco Antes: 12 pt, Depois de!
Mumeraco. ..
IECLEI de atalho. ., Atualizar automaticamente

Formatar = [ (o] ] [ Cancelar
\L
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Ao clicar na lista fonte, poderao ser feitas as alteragcdes: Tamanho de Fonte,

Estilo de Fonte, etc.

Nesta lista de opgdes de formatacado, a opcao utilizada serd o paragrafo, que

definira o espacamento entre os NIVEIS de cada capitulo.

Para o Projeto PIM, a formatacdo do indice, sera de acordo com o quadro a

sequir:
. Recuo Espacamento
E:l’:’l‘:gisse Alinhamento Fonte
Esquerdo | Direito Antes Depois
Analitico 1
Titulo 1 Esquerdo 0Ocm 0cm 12 cm 6 cm Negrito
Capitulo 1
Analitico 2
Titulo 2 Esquerdo 0Ocm 0cm 0cm 6 cm Né(.)
Negrito
Capitulo 1.1
Analitico 3
Titulo 3 Esquerdo 0Ocm 0Ocm Ocm 6.cm Né(.)
Negrito
Capitulo 1.1.1

Depois de efetuar todas as formatacbes em todos os Analiticos, pode-se

visualizar, como ficara o indice, conforme figura abaixo, cligue em OK

e

indices

-,

indice de ilustracdies

Visualizar Wweb

Geral

Preench. de tabulacdo:

Formatos:

Mostrar ndmeros de pagina

Do modelo

alinhar ndmeros de pagina & direita

Mostrar barra de ferramentas da estrutura de kdpicos ]

b

~
....... 1 Titulo 1
....... 3 Titulo 2
....... o Titulo 3

v

Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
~
w Moskrar niveis: (3 =

[Qp;ﬁes... ][ Modificar. .. ]

- ok | [ Concolr |
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A figura a seguir apresenta o indice construido para este trabalho:

SUMARIO
CAPTTULO T eeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeeeeeeseeseeseseeeeeseeseeeeeeeee 10
CAPITULO 1T 10
CAPITULO 1.2 10
CAPITULO 120 10

O indice Analitico construido desta maneira NAO ¢ atualizado
automaticamente quando houver alguma modificacdo que implique no indice,
pressione a tecla F9 com o cursor em dentro do indice e sera exibida a caixa de

didlogo mostrada na figura a seguir:

= = Adicionar Texto ~
= =¥ Atualizar Sumdrio
sumario

-

Sumario

-,

Atualizar indice a...

CWord eska atualizando o indice analitico.
Selecione uma das oprdes abaixo:

() Akualizar o indice inteiro

ik | | iZancelar

Esta caixa de dialogo oferece a opcao para definir qual sera a forma de

atualizacao, isso depende das modificacées que implicaram no indice.
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INSERIR LISTA
A inclusdo da Lista é utilizada para inserir os seguintes indices:

e Figuras;

e Tabelas;
e Graficos;
e Quadros;

Cada lista sera inserida em paginas separadas de acordo com a estrutura (pré-
textuais) do PIM.

Os comandos utilizados para inserir a lista, sdo semelhantes aos comandos

utilizados para criacao de indices ou sumarios.

Comando: Menu Referéncias ->Legendas -> Inserir indice de llustragdes (Word

2007)
-:ﬂ‘j 3 Inserir indice de IIustragEe,
—If Atualizar Tabela
Inserir )
Legenda [f Referéncia Cruzada
Legendas
Indice de ilustragées [ ® |[ 3
| fndice remissivo I Sumdario | indice de ilustracies | indice de autoridades |

Visualizar impressao Visualizar Web

Figura 1: Texto..__.._._...__.._..._._ 1 |~ | |Figura 1: Texto =
Figura 2: Texto......ooooooii. 3 || | |Figura 2: Texto L
Figura 3: Texto..................... 5 Figura 3: Texto

Figura 4: Texto. ... 7 Figura 4: Texto

Figura 5: Texto..................... 10 Fioura 5: Texto
Mostrar numeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: |....... IZI
Geral

Formatos: Do modelo IZI

Mome da legenda: |Figura IZI

Indluir name e ndmerao

[ Opcies. .. ] [ Modificar. .. ]

[ oK ] [ Cancelar ]
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A criacao da lista é feita pelo comando: menu inserir -> referéncias -> indices ->
clique na guia -> indices de figuras, apresentada na figura a seguir:

indices , x|

indice remissiva | ndice analitico | Indice de ilustracfies

‘Wisualizar impressao Wisualizar Web
Tstragiio 1: Testo ... 1 Tustracio 1: Texto
Tstragio 2: Texto................. 3 Tlustracio 2 Texto
Tustracio 3: Texto ... 5] Tustracio 3 Texto
Tustragiio 4 Texto................ 7 Tlustracio 4: Texto
Tustragiio 5 Texto................. 10 Tlustracio 5 Texto
Maoskrar nimeros de pagina Usar hipetlinks em vez de nimeros de pagina

alinhar mimeros de pagina & direita

Preench, de tabulacdo:

Geral

Formatos; Lo rodelo % | Mome da legenda; | Iustragdo Incluir nome e ndmero

Figura A
Grafica Thdes.. || Modiicar... _
|::> Tustracdo

................................. o ] [ Cancelar ]

Quadro
Tabela N

A seta amarela permitiu escolher qual sera a lista (legenda) que sera criada de
acordo com as necessidades do trabalho.

A seta vermelha do botdo modificar é semelhante ao apresentado no item indice
Analitico, conforme figura a seguir:

Estilo

Selecione o estilo adequado para a entrada de indice ou de
kabela

Estilos: ,
Indice de ilustracdes

9] Indice de ilustracdes

YWisualizac o
Arial

Maormal + Fonke: Arial

4

oK ] [ Fechar ]

il

ptz
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O botao modificar desta caixa de dialogo estilo € o mesmo apresentado no capitulo
Criacdo de indices ou Sumarios (Modificar Estilo).

OBSERVACAO GERAL DO CAPITULO - CRIACAO DE iNDICES OU SUMARIOS
E CRIACAO DE LISTA

v O que determina a criacdo do indice é a escolha do ESTILO DE
FORMATACAO DE CAPITULOS (TiTULOS)

v" O que determina a criacao das listas é a escolha da LEGENDA, inserido em

cada quadro, figura, tabela, graficos, etc.

NOTAS DE RODAPE
A Nota de Rodapé é feita executando:

Comando: Menu Referéncias -> Notas de Rodapé (Word 2007)

.13 Inserir Nota de Fim

ﬁg Proxima Mota de Rodapé ~
Inserir Mota -
de Rodapé =| Mostrar Notas ,
Motas de Rodapé =

Ao clicar no canto inferioir direito sera apresentada a tela na sequéncia da tela
abaixo.

Comando -> menu inserir -> referéncias, notas, apresentada na figura a seguir:

Inserir | Formatar  Ferramentas Tabela  AutoFormas Janela £

g Quebra... i E =Sy 100% 3
| MNUmeros de paginas. . | g
. Data e hora... ..2...1...5...1...2-.-3-.
AutoTexto b ' '
Campo, ..
Simbolo...
- Comentario
Referércia b H MNotas. ..
Componente da Web. .. Legenda. ..
Imagem 4 Referéncia cruzada. ..
22| Diagrama... indices...
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Ao clicar no menu notas, abrira a seguinte caixa de dialogo, Notas de Rodapé e

Notas de Fim, apresentada na figura a seguir:

-,

-
Nota de Rodape e N...
Local

(%) Motas de rodapé: i | Mo fim da pagina w
(") Matas de Fim:
Farmata
Formato do ndmero: 1,2,3 .. 54
Marca personalizada:
Iniciar em: R
Mumeragdo: Continua ™
Aplicar alteracdes
aplicar alkeracdes: Mesta secdo e
I Insetir ] [ Cancelar ]

A configuracao inicial desta caixa de dialogo, nao requer alteracées, pois a

cada nota de rodapé inclusa, a numeracao € automatica.

O cursor tem que estar no corpo do texto, para inserir a nota e no final da
pagina deve-se digitar o comentario da nota, que inclusive ja estara indicando o n®

da nota.



