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1. Sobre o PET Civil UFSCar

Programa de Educacado Tutorial da Engenharia Civil da UFSCar, PET
Civil, visa propiciar ao curso o desenvolvimento de atividades complementares,
com enfoque inovador e sistémico das diversas areas da Engenharia Civil,
considerando impactos ambientais e sociais decorrentes, preparando
profissionais para os desafios da vida contemporanea. Busca-se uma formagao
multidisciplinar, ampla e diversificada ao extrapolar os contetdos formais do
curso.

O PET Civil iniciou suas atividades em marco de 2013, tornando-se um
dos primeiros no estado de Sdo Paulo na area da Engenharia Civil, tendo como
filosofia e objetivos o tripé Pesquisa, Ensino e Extensdo. O programa em geral
busca oferecer uma melhoria do ensino de graduacao, a formacdo académica
ampla do aluno, uma diversificacdo das atividades académicas, a
interdisciplinaridade e a atuacao coletiva e em grupo.

Com isso, seguindo a area de ensino do tripé do programa, 0 grupo
oferece este curso de Microsoft Word avangcado para aperfeicoar os novos
membros da graduacéo ou pessoas que desejam aprender a utilizar o software.
Essa apostila foi escrita de forma a auxiliar as aulas do curso e servir como um

material de consulta durante o curso e quando o aluno precisar.

[ Portugués (Brasil) & e - i

1S Carl

100%



Apostila

Apostila de Word Avangado - PET Civil UFSCar - Word

Folha Resumo PET | (e AVAI

2. Sobre o programa

O Microsoft Word € um dos aplicativos mais populares do pacote Microsoft
Office, sendo o mais conhecido para producéo de textos. Possibilita a confeccao
de documentos como curriculos, cartas, relatérios, artigos, entre outros.

Foi anunciado pela primeira vez em 1988 e conquistou o0 mercado de
trabalho por possuir diversas ferramentas de formatacéo, possibilitar revisdes de
ortografia, permitir insercbes de imagens e tabelas e, de modo geral, facilitar
muito para os usuarios que escrevem frequentemente. Por possuir diversas
aplicacdes, desde a escrita de um bilhete a um artigo cientifico, muitas pessoas
estdo familiarizadas de alguma forma com o programa.

Além disso, o software é pré-requisito de muitas vagas de emprego, o que
mostra a necessidade um bom conhecimento das diversas ferramentas que esse
programa oferece.

A Microsoft aumentou sua vantagem com langamento regular de novas
versdes, aproximadamente a cada dois anos. A versao atual para a plataforma
Windows é o Microsoft Word 2019.
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3. Guia Pagina Inicial

3.1. Areade Transferéncia

Na secéo “Area de Transferéncia” estéo os botdes de: recortar (Ctrl + X),
copiar (Ctrl + C), colar (Ctrl + V) e o pincel de formatacao (Ctrl + Shift + C; Ctrl +
Shift + V). Como as fun¢bes de recortar, copiar e colar ndo sdo avancadas; nesta
apostila iremos abordar o topico pincel de formatacdo e falar sobre a seta com

mais opgoes.

< X
CL[] o

v L
-

Area de Transferéndia |~

Figura 1 - Sec&o “Area de Transferéncia” com destaque para a seta de mais opc¢oes.

O pincel de formatacao serve para aplicar a formatacdo de um contetudo
escolhido (imagem, texto, entre outros) em outros lugares do documento. Para
isso, deve-se primeiro selecionar o conteddo com a aparéncia desejada, depois
clicar em “Pincel de Formatacdo” e, por fim, selecionar algo para aplicar
automaticamente a formatacdo. Ademais, caso necessario aplicar a formatacéo
em mais de um local, tem de se clicar duas vezes no botéo pincel de formatacéo.

Ainda na segao “Area de Transferéncia”, ao clicar na seta de mais opcdes
€ possivel visualizar a area de transferéncia - propriamente dita. Este local é
onde o Word armazena todos os itens copiados e recortados enquanto o
documento é escrito (imagens, links, textos, entre outros) para organizacao

melhor.

3.2. Paragrafo
Na secdo do paragrafo existem varias caracteristicas que podem ser

adicionadas ao documento, porém, nesta apostila damos destaque as
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configuracdes de paragrafo (na seta de mais opcdes) e ao botdo mostrar tudo

(Ctrl + %).
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Figura 2 - Segéo “Paragrafo” com destaque para a seta de mais opg¢des e para o botdo mostrar
tudo.

A opc¢édo de mostrar tudo exibe marcas de paragrafo e outros simbolos de
formatacdo que normalmente estdo ocultos. Tal funcdo pode ser bem util para
tarefas de layout avancadas, como: divisdo do documento em secdes, uso de
guebras, entre outras tarefas.

Ademais, a seta de mais opg¢des da segao “Paragrafo” permite que o
usuario faca configuracdes mais avancadas no layout de paragrafos. Ao clicar
nela, o aplicativo exibe uma nova aba (Figura 3) na qual pode-se ajustar o
espacamento, 0 recuo (com ou sem recuo especial na primeira linha), o
alinhamento, o espagcamento entre linhas e outras opc¢cfOes da formatacédo de
paragrafo. Essa mesma aba (Figura 3) também pode ser acessada pelo

caminho: Layout > seta de mais op¢des da segao “Paragrafo”.
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Pardgrafo ? >

Recuos e espacamento Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: e L
MNivel do topico: | Corpo de Texto w Recolhidos por padrdo L
Recua -
Esquerda: 0cm = Especial: Por i
Direita: Ocm =5 (nenhum) ~ =
|:| Espelhar recuos
Espacamento
Antes: Opt = Espacamento entre linhas: Em:
Depais: apt 2 Muiltiplos v oe BT

|:| Mao adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizagao

Ademais, a seta de mae opgies da seclo “Parigrafo”™ permite que o usudrio faga configuragies mais
avangadas no byout de pardgrafos. fo chicar nels, o aplicativo exibe uma nova aba {Figura X| na qual pade-s&

Ajustar o espagamenta, o recua, akm de outras

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar i)

¥

Figura 3 - Aba da seta de mais opgéésada ségéo_'“PaFégrafo”.

3.3. Estilos

A secao “Estilos” permite a configuragdo dos Estilos de Titulo no
documento Word. Tais estilos servem para organizar, em uma hierarquia, 0s
titulos e subtitulos presentes no texto. Usar essa funcao é util pois permite, apés
a finalizag&o do texto, a criagdo de um Sumario Automatico

(explicada no tépico 6.1 desta apostila).

O estilo “Normal” é usado no corpo do texto, ou seja, nos paragrafos. Esse
estilo € o mais béasico existente, pois ndo tem formatacdo nenhuma. Os estilos
“Titulo 17, “Titulo 2" e “Titulo 3" sdo usados nos titulos principais, subtitulos
principais e subtitulos secundarios do texto, respectivamente. Além desses,
existem outros estilos previamente cadastrados.

O Word traz os estilos com uma formatacao pronta, mas € possivel altera-
la. Para isso, basta clicar com o bot&o direito do mouse no estilo, e, em seguida,
selecionar “Modificar”. Isso abrira uma aba (Figura 4) que permite modificar a

formatagdo do estilo. Vale destacar que, ao selecionar a opcado “Formatar”
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situada no canto inferior esquerdo dessa aba, pode-se estilizar mais

caracteristicas que serdo proprias do estilo, como: fonte, paragrafo, tabulacéo,
borda, idioma, quadro, numeracéo, tecla de atalho e efeitos do texto.

# Modificar estilo ? X t
4 Propriedades b
Nome: Titulo 1
i Tipo de estilo Vinculado (paragrafo e caracteres) > iy
Estilo baseado em: 9 Normal v
Estilo do paragrafo seguinte: = Y Normal v
Formatacdo
Calibri Light (Titulos) |« 16 v N I S ‘ I - Latino ™,
= = = = = = = = = = 3=
— — — e b — — = = —— ')_—

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto
de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Tosda da Cunrmanla Tasda da Cunemanla Tasda da Cuamnnla
Fonte: (Padrdo) <Titulos (Calibri Light), 16 pt, Cor da fonte: Destaque 1, Fonte de script complexo: <Titulos CS (Tunga), A
16 pt, Espaco
Antes: 12 pt
Depois de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de v

|Z Adicionar a galeria de Estilos El Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento O Novos documentos baseados neste modelo

Figura 4 - Aba de Modificar estilo com destaque para o botédo “Formatar”.
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4. Guia Inserir

4.1. Paginas

Na segao “paginas” existem trés botdes: Folha de Rosto, Pagina em
Branco e o Quebra de Pagina. O primeiro serve para adicionar ou remover a
folha de rosto (pagina de capa que passara a ser a primeira folhna do documento).
O segundo adiciona uma pagina em branco em qualquer lugar do documento. E,
por fim, o terceiro adiciona uma quebra de pagina no local em que situa-se o
cursor do mouse. Isso significa que, tudo o que esta antes do cursor
permanecera na mesma pagina; e, tudo o que esta depois do mesmo passa para
uma nova pagina. A Quebra de Pagina também pode ser acessada através do

caminho: Layout > Quebras > Pagina.

% Folha de Rosto ~
B Pagina em Branco

# Cluebra de Pagina

Paginas
Figura 5 - Se¢do Paginas

4.2. Tabelas

Por esta apostila ser avancada, nela iremos apenas abordar sobre
algumas opcbes das abas “Layout”’ e “Design da Tabela” que séo adicionadas
ao se criar uma tabela no Word.

Além disso, vale relembrar que ao acessar o caminho aba Inserir > Tabela
> Planilha do Excel, é possivel criar uma pequena planilha do Excel no
documento. Ao executar essa agao, um “pedaco” do software Excel é aberto no
documento Word e, assim, fica possivel trabalhar nele para criar tabelas. Para
entrar no “modo do Excel”, € necessario clicar duas vezes sobre a planilha, e
para sair, € so clicar duas vezes no espaco fora da planilha.

Ao criar-se uma tabela, aparecem duas novas abas no Word: a “Design
de Tabela” e a “Layout”. Na parte sobre o design € que situam-se as opc¢des de

formatacéo da tabela. Dentre essas opg¢0es, algumas sao:
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e Opcodes de estilo da tabela (escolher sobre ter ou ndo determinadas linhas

na tabela);

e Estilos prontos que podem ser aplicados na tabela existente (também a
criacao de estilos de tabelas);

e Sombreamento (preenchimento) das cédulas;

e Formatacao das bordas da tabela.

Ja na segunda aba citada — a aba Design - algumas funcdes de destaque

e Na secdo Tabela: Propriedades (alinhamento da tabela com o texto,
disposicdo do texto ao longo da tabela, margem e espagcamento das
células);

e Na sec¢do Alinhamento: Margens da Célula (altera o tamanho das margens
e do espacamento entre as células);

¢ Na secédo Dados: Classificar (organiza a selecéo atual da tabela) e Férmula
(adiciona uma formula em uma célula — assim como no Excel — que executa

calculos simples).

4.3. llustracOes (Imagens)

Ao inserir uma imagem no documento, uma nova aba € acrescentada: a
aba Formato da Imagem. Nela, existem algumas opcoes de ferramentas de
edicdo de imagem, como por exemplo: remover plano de fundo, ajustes de cor,
efeitos artisticos, aplicar borda e sombra, entre outras.

Mas, nesta apostila, iremos abordar ferramentas mais relacionadas a
organizacgdo da imagem junto com o texto no documento Word.

Na secdo “Ajustar’ da guia citada, esta o botdo “Compactar Imagens”.
Essa funcdo é para compactar as imagens do documento, a fim de deixa-lo
menor em questdo de armazenamento. E possivel, também, executar essa
mesma funcdo no momento de salvar o arquivo. Para isso, faca o caminho
Arquivo > Salvar Como > Procurar. Feito isso, uma janela ser& aberta (Figura 6);
e, em seguida, cligue em Ferramentas > Compactar Imagens. Pronto! Basta
fazer esse segundo caminho alternativo e todas as imagens do documento

estardo compactadas.
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& Downloads # *  Nome
@ Documentos #
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<« Areade.. » word avangado v | O Pesquisar word avangado -]

~

Status
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*

Data de modif *

namamnn 17 Y [
>

Nome do arquivo:

~

Tipo: Documento do Word

Autores:  LORENA BALBAO FILL..

[ salvar Miniatura

~ Ocultar pastas

[ Esterc
@ Adicionar um Local

Marcas:  Adicionar uma marca

Ferramentas  ~
Mapear Unidade de Rede...
Opgdes de Salvamento...
Opgdes Gerais...

Opgoes da Web...
Compactar Imagens...

~

Cancelar

olha de apoio -,

ivencias

Figura 6 - Janela Salvar Como

Ademais, ainda na secgao “Ajustar”, existem dois botdes que valem ser
citados nesta apostila: Alterar Imagem e Redefinir Imagem. O primeiro funciona
para substituir a imagem selecionada por uma nova, mantendo suas
configuracdes e formatacdes. E, o segundo redefine todas as formatacgdes feitas
na imagem selecionada.

No painel de “Acessibilidade”, com o botdo “Texto ALT” & possivel
acrescentar uma descricdo a imagem e a outros objetos néo textuais presentes
no documento.

Por fim, na segao “Organizar’ com o botdo “Quebra de Texto Automatica”
pode-se configurar o tipo de alinhamento do texto em relacdo a imagem.
Também é possivel acessar essa funcdo ao clicar na imagem (um atalho

aparecera ao lado dela —Figura 7).

Opgoes de Layout b 4

Alinhado com o Texto

nN_

Com Disposicao do Texto

Figura 7 - Atalho para o botédo “Quebra de Texto Automatica”
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As opcdes de alinhamento da Imagem com o Texto ao redor séo:

e Quadrado: Gera um quadrado em volta da imagem e o texto fica alinhado
a esse quadrado gerado;

e Justa: O texto fica alinhado ao desenho da imagem (suas bordas). Essa
diferenca € visivel em imagens do tipo PNG com formatos de borda
diferente do retangulo;

e Através: O texto, além de ficar alinhado as bordas da imagem, pode ficar
nos buracos da imagem (quando € uma imagem do tipo PNG e vazada);

e Superior e Inferior: Deixa o texto acima e abaixo da imagem;

e Atras do Texto: A imagem fica atras do texto;

e Em Frente ao Texto: A imagem fica em cima do texto.

4.4. Suplementos

Suplementos sdo programas suplementares para aumentar 0S recursos
disponiveis dentro do Word. Para iniciar, utiliza-se o “Obter Suplementos” e
procura-se a ferramenta a ser utilizada que ja estara pronta para uso, e pode ser
encontrada em “Meus Suplementos”. Dois exemplos de aplicagbes sao o “Handy
Calculator” que tras uma calculadora para o Word como pode ser visto na Figura
8e o “Dicionario Priberam” que traz o significado de alguma palavra marcada,

conforme a Figura 9.

Handy Calculator

i3

SELECT

w
C o w e e o

Figura 8 - Handy Calculator.
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Dicionério Priberam v o8

“priberom
CEEED)

Calculadora

calculadora | s f
fem. sing. de calculador

Figura 9 - Dicionario Priberam.

45. Links

A insercao de links no Word pode ser feita de trés maneiras: de um
documento para um site, de um documento para um outro documento ou do
documento para ele mesmo. Para a insercdo de um link da web, utilizamos
dentro de Links a opg¢ao “Link” (Figura 10). No campo “Endere¢o” inserimos o
link ao qual queremos que seja formado um hiperlink dentro do arquivo; e em
“Texto para Exibigdo” pode-se cadastrar como o texto aparecer4d. Como

exemplo, temos o seguinte link: Site do PET Civil UESCar.

Inserir Hiperlink ? *
Vincular a: Texto para exibicdo: |5ite da PET Civil UFSCar{ | Dica de tela...
G :
Pégﬁ da Examinar: == Documentos v| |2 LTe'Y
Web ou - -
arquivo ... AEC Generative Design [ Indicadar...
Pasta atual Cobertura_paulodantas123321_backup
Corel Quadro de destino...
Colocar neste Downloads
documento Paginas ]
navegadas Electronic Arts
ﬂ ESGOTO - Tubulagde_backup
Criar novo Arquives Esgoto v1_backup
documento recentes Esgoto v1_lu_ar_backup
Esgoto_backup A
Endereco: | https:///www. petcivil.ufscar.br/ w |

Endereco de
email

Figura 10 - Inserir link da web

De um documento para outro arquivo dentro do computador: utiliza-se a
mesma guia “Link”, porém usa-se o campo “Examinar’ e encontra-se o arquivo
ao qual queremos linkar, conforme a Figura 11. Contudo, isso fica restrito ao

computador da pessoa que utilizou essa opc¢ao.
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Inserir Hiperlink ?
Vincular a: Texto para exibicdo: |Pasta do Curso de Word | Dica de tela...
@
Pégﬁ da Examinar: | Cursos wl [B a
Web ou - —
arquiveo ... Excel intermediadio A Indicador...
Pasta atual m Files
Project Quadro de destino...
Caolocar neste T0S
documento Piginas
navegadas Word avangado
,iﬁ AreaWindLoads
Lriar navo Arquivos Manual
documento recentes Molde Curso
| | Molde Curso.bak W
Endereco:  |.\Word avancado W

Endereco de
email

Figura 11 - Inserc¢é@o de um arquivo dentro do computador

Dentro de “Links” também contém a opg¢ao de “Indicador”, que funciona
juntamente com a “Referéncia Cruzada”. O “Indicador” ira apontar em qual parte
do texto esta a informacdo marcada, e a “Referéncia Cruzada” ira linkar essa
informacé&o. Por exemplo, na formacédo de um sumario os titulos servem como
link para o direcionamento direto a pagina onde o texto se encontra, conforme
pode ser analisado em: Links

Para a aplicacdo disso, selecione o titulo que seré utilizado, e clique em
“Indicador”; informe um nome para o indiciador e o adicione ao documento,
conforme a Figura 12. Na janela “Referéncia Cruzada” com o “Tipo de
Referéncia” marcado em “Indicador” aparecera os indicadores do documento; e,

a partir disso, insira o indicador escolhido.
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Cakudaionn
Indicador 7 X
Naome do indicador:
Links| I Adicionar I
Excluir
Ir para
12 Links
A insercéo de links no Word pode ser f

ira um site, de um documento para um outr —
Classificar por: (@) Nome

esmo. Para a insercéo de um link da web, u O Local

igura 3), em “Endereco” inserimos o link g [ Indicadores ocultos

Cancelar
Figura 12 - Indicador.
Referéncia Cruzada ? >
Tipo de referéncia: Inserir referéncia para:
[IEETEET | | Teto do indicador v
Inserir como hiperlink Incluir acima/abaixo

Separar ndmeros com

Para qual indicador:

lnserir Cancelar

Figura 13 - Referéncia Cruzada

A Referéncia Cruzada também pode ser utilizada para essa exibicao
automéatica com: notas de rodapé, notas de fim, equacdes, figuras e tabelas.
Sendo extremamente Util quando a figura se encontra longe do texto que a cita,

por exemplo ao clicar em: Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada..
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4.6. Comentarios

Os comentérios sdo anotagbes que podem ser feitas dentro de um
documento. Ao marcar a parte do texto em que se quer adicionar um, clica-se
em “Comentario” e a tela para inser¢gao do comentario € feita - conforme a Figura
14. Os comentarios também podem ser respondidos ao clicar em “Responder”;
e caso queira apagar, clica-se com o botdo direito em cima do comentario e

seleciona-se “Excluir Comentario”.

1.3.  Comentarios
m Lourdinha Dantas Ha uns segundos
Os gamentarips sdo anotacties que podem ser feitas dentro de um documento, Seria “comentarios” a escrita correta.
ao marcar a parte do texto em que se quer adicionar um, clica-se em “Comentario” e £ Responder & Resolver

a tela para a insercéo do comentério é feita, conforma a Figura 7. |
Figura 14 - Comentarios

4.7. Cabecalho e Rodapé

Cabecalho e rodapé séo, respectivamente, a parte superior e inferior do
documento. Para edita-las de forma aleatoria no Word, basta clicar duas vezes
sobre 0S mesmos.

Além disso, o Word apresenta alguns modelos prontos para melhor a
praticidade, como pode visto ao clicar em “Cabegalho” ou em “Rodapé”. A
numeracdo de paginas também é estabelecida dentro dessa guia; em “Numero

de Paginas” sao apresentados alguns modelos para essa insergao.

4.8. Simbolos
Nessa guia é apresentada a parte de equacdes e simbolos. O botdo de
equacao permite a insercao, no Word, de equacbes desde as mais simples as

mais complexas, conforme exemplo da Equacgao 1.

2 2 2
f f f (x> +y2+2z%)dzdydx
0 Jo Jo

Equacéo 1 - Exemplo de equacéo possivel no Word.

[ Portugués (Brasil) & e - 1 +  100%



Apostila

Apostila de Word Avangado - PET Civil UFSCar - Word

Folha Resumo PET | (e AVAI

1S Carl

5. Guia Layout

Essa guia é responsavel por alguns pontos importantes de configuracéo

do documento, como orientacdo de pégina, tamanho das margens, organizagao
de imagens em relacao ao texto, etc.
A aba se encontra, originalmente, entre as abas “Design” e “Referéncias”,

como mostrado na Figura 15.

Arquivo Pagina Inicial Inserir ~ Design | Layout | Referéncias Correspondéncias Re

fam— |-
7= Quebras ~ Recuar Espagamento
O o 0O

1= - . —_— A =

- Nimeros de Linha~ | 2= AF da: |0 ISAntes Dpt

Margens Orientacio Tamanho Colunas 2_ L _. gl > 4= e R
- - - - bc Hifenizagio ~ == A Direita: Ocm ) *EDepDis: 8 pt

Configurar Pagina M Pardgrafo
)
L 3-|-2-|-1-|-a-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6

Figura 15 - Aba layout em destaque

5.1. Configurar Pagina
Um dos grupos mais importantes que podem ser encontrados na guia

layout € o “Configurar pagina” (Figura 16

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout

@ |j|'513 IE ﬁ CQuebras ~

: 12 Nimeros de Linha ~
Margens Orientagdo Tamanho Colunas

- e e -

bc Hifenizagdo ~

Configurar Pagina =
Figura 16 - Grupo “Configurar Pagina”.

Como esse grupo sera utilizado futuramente nesta apostila na secéo 10 —
Formatacdo ABNT, alguns pontos importantes, como as margens, quebras e
hifenizagéo seréo abordados agora.

As medidas e tipos de margens, exigidos por normas técnicas em
trabalhos académicos, podem ser alterados nesse grupo. Clicando em

“Margens”, diversos tipos de configuragdes pré-definidas podem ser utilizados,

[ Portugués (Brasil) Ed B - i + 100%



Apostila

Apostila de Word Avangado - PET Civil UFSCar - Word

Folha Resumo PET | (e AVAI

1S Carl

além de ser possivel personalizar seu préprio tipo de margem em “Margens

Personalizadas” (Figura 17).

0 & B e

' 32 Nimeros de Linha ~
Margens Orientacdo Tamanho Colunas

e - - = bac_ Hifenizagdo ~

— Espelhada

H Sup.: icm Inf.: 2Zem
Int.: 3cm Ext.: 2cm

-
MNormal
Sup.: 23cm Inf.: 23cm
Esqu 3cm Dirs 3cm

— Estreita
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Esqu 1,27 cm Dir.: 1,27 cm
Moderada
Sup.: 2,54 cm Inf.: 254 cm
Esqu 1,91 cm Dir.: 1,91 cm
Larga
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
Esq.: 5,08 cm Dir.: 5,08 cm
Espelhada
Sup.: 2,34 cm Inf.: 2,34 cm
Int. 3,18 cm Ext. 2,54 cm

Margens Personalizadas...

Figura 17 - Possiveis margens no documento

Ainda dentro do grupo “Configurar pagina”, é possivel fazer diversos tipos
de quebra - como de pagina, se¢do, coluna, etc. (Figura 18) - servindo como um
separador entre os itens escolhidos. A quebra de secdo possibilita utilizar
diferentes tipos de configuraces em um mesmo documento, ja que é possivel

configurar cada secdo de uma forma.
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= Quebras ~ Recuar Espagcamento

Quebras de Pigina

Pagina
Marcar o ponto em que uma pagina termina e proxima
pagina comega.

TE
&

[ -

Coluna
Indicar que o texto apds a quebra de coluna comegara na
coluna seguinte.

Disposigio do Texto
Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

f=]
E
m
=
3
[-%
m
w
ﬁ

Préxima Pagina
Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova segdo na pagina
seguinte.

i

Continuo
Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na
mesma pagina.

2 Pagina Par
A= Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na
préxima pagina par.
9 Pagina Impar
v 3= Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova segdo na

praxima pagina impar.

Figura 18 - Tipos de quebra de péagina e secéo.

Outro comando, que pode ser importante em alguns casos dentro do
grupo, é o de hifenizacdo. A hifenizacdo permite ao usuéario quebrar palavras
guando ndo ha mais espa¢o em uma linha, mantendo o espacamento uniforme
na frase. Esse comando pode ser utilizado quando o documento escrito é para
revistas ou livros, que pedem tal tipo de formatacdo. As Figura 19 e Figura 20

mostram a diferenca ao utilizar a hifenizagao.

o Word fornece designs de cabecalho, rodape, folha de rosto e caixa de texto gque se
complementam entre si. Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um
cabecalho e uma barra lateral correspondentes. Cligue em Inserir e escolha os
elementos desejados nas diferentes galerias. Temas e estilos tambem ajudam a manter
seu documento coordenado. Quando voceé clica em Design e escolhe um novo tema, as

Figura 19 - Documento sem nenhum tipo de hifenizacéo

Word fornece designs de cabecgalho, rodapé, folha de rosto e caixa de texto que se com-
plementam entre si. Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um cabeca-
lho e uma barra lateral correspondentes. Clique em Inserir e escolha os elementos de-
sejados nas diferentes galerias. Temas e estilos também ajudam a manter seu docu-

Figura 20 - Documento com hifenizacdo

5.2. Margens Espelhos
Utiliza-se margens espelhadas para configurar paginas opostas em

documentos com frente e verso, isto é, as margens da pagina direita é espelhada
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na pagina esquerda, ou seja, as margens internas tém a mesma largura e as

margens externas tém a mesma largura.
Para configura-las, selecione Layout de Pé&ginas > Margens >
Margens Personalizadas > Varias Paginas > Margens espelho. Nas caixas

Interna e Externa, insira os valores para as margens espelho.

s
' Configurar pagina ? X
'
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 2,5 cm = Inferior: 2,5cm =
Interna: 3em == Externa: 3em =
Medianiz: Ocm = Posicdo da medianiz: Esquerda
Orientacdo
\
Retrato Paisagem
Paginas
Varias paginas: Margens espelho v
Normal
Margens espelho
. L 2 paginas por folha
Visualizacao Livro
Aplicar a: | No documento inteiro v
Definir como Padrdo Cancelar

Figura 21 - Configuragdo de Pagina: Margem Espelho
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6. Guia Referéncias

6.1. Sumario Automatico

Ao utilizar os “Estilos

de titulo” no documento, é possivel criar um sumario automatico.

Antes de criar o sumario automatico, € necessario ter um texto pronto com
titulos e subtitulos. Em seguida, deve-se configurar os Estilos

de titulo nos respectivos titulos e subtitulos do documento - para
configura-los, veja o tépico 3.3 dessa mesma apostila.

Feito isso, coloque o cursor do mouse no local em que deseja-se colocar

0 sumario. E, na aba referéncias, selecione Sumario > Sumario Automatico 1.

Salvamento Automético (@ ) D~ = documento t.. - jol
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias
B Adicionar Texto ~ ab‘ [ Inserir Nota de Fim /G) @
DI Atualizar Sumario 2k Préxima Nota de Rodapé ~
Sumdrio Inserir Nota ~ ° = Pesquisa Pesquisadaor
= de Rodapé |:| Inteligente G
Interno ] Pesquisar
r el 2o o300 40 5
Sumdrio Automdtico 1
Sumario Sumdrio Automatico 1
B TR L 1 Sumério automético (rotulado
11 Thlo 2 1 "Conteddo") queincluitodo o
TRUID 3 e vsemsansses e sassssas 1| texto formatado com os estilos

Titule 1-3

Figura 22 - Selecionando o Sumario Automatico 1

Pronto! O Sumario automatico foi adicionado ao seu documento. Caso
gueira, € possivel alterar o corpo do Sumario. Para isso, deve-se selecionar
novamente o botdo sumario e escolher “Personalizar Sumario”. A partir dai,
pode-se: mudar o preenchimento da tabulagcdo, mostrar mais ou menos niveis
de titulos, mostrar ou ndo os nimeros de pagina, alinhar os niumeros de pagina

a direita, entre outras opcoes.
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@ Mais Sumdrios do Office.com »

Personalizar Sumdric...

|:_|§1< Remaver Sumario |
[b

Figura 23 - Clicar em Personalizar Sumario.

Ademais, se necessario, € possivel editar a formatacdo dos textos
presentes no sumario, como por exemplo: colocar palavras em negrito, alterar o
alinhamento dos subtitulos, excluir a palavra “Sumario”, mudar o espacamento,
a fonte, entre outras edicgdes.

Além disso, se ocorrer alguma mudanc¢a no documento e o niumero das
paginas for alterado, basta selecionar o sumario, em seguida clicar em “Atualizar

Sumario” e escolher a opgao “Atualizar apenas os numeros de pagina”.

. _h|| Atualizar Sumario,..

1 Atualizar Sumario 7 =0
0 Ward esta atualizando o sumaria, Selecione uma

i| das opcdes abaixo: I

(®)iAtualizar apenas os numeros de paginai I

{:)Atgalizarn indice inteiro I

] 4 Cancelar l

Figura 24 - Selecionar “Atualizar Sumario” e “Atualizar apenas os nimeros de pagina”.

Por fim, caso algum novo Estilo de titulo for adicionado ao documento, €
necessario “Atualizar o indice inteiro” para que o mesmo apareg¢a no sumario.
Porém, ao realizar essa acdao, as edic6es de formatacao dos textos presentes no
sumario sao desfeitas. E, por isso, recomenda-se que o Sumario Automatico seja

feito apds a finalizag&o do texto.

6.2. Notas de Rodapé
Alguns documentos académicos orientam para que certas informacdes

estejam em notas de rodapé; e, a maneira correta de formatar essas informacdes
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€ usando o recurso “Notas de Rodapé” presente na aba Referéncias do Microsoft
Word.
Para utilizar esse recurso, cologue o cursor do mouse onde deseja-se

inserir uma nota de referéncia. Depois, abra a guia “Referéncias” e selecione
“Inserir Nota de Rodapé”. Essa nota ficara no pé da pagina em que se situa a
palavra referenciada. Além disso, € possivel inserir uma Nota de Fim, que é
colocada no final do texto; para isso, basta apenas selecionar o botdo “Inserir
Nota de Fim”.

Ademais, os botdes “Proxima Nota de Rodapé” e “Mostrar Notas”
permitem que o usudrio navegue pelas notas do texto de maneira mais facil. O
primeiro, leva até a proxima (ou anterior) nota de rodapé (ou de fim); e o segundo

exibe o texto da nota presente no final da pagina ou do documento.

Inserir Design Layout Referéncias

1 r\ ‘ :
| [:] Inserir Nota de Fim
ab kP Nota de Rod
[} = e , -
Inserir Nota ci) roxima Nota de Rodapé
de Rodapé = Inf

Notas de Rodapé

)

SN c 1« 1 . )
Figura 25 - Secao “Notas de Rodapé” com destaque para a seta de mais opgoes.

Por ultimo, ao selecionar a seta de mais opcles (figura 24) da secéo
“‘Notas de Rodapé” pode-se configurar mais caracteristicas ao inserir uma nota
de referéncia, como: quantidade de colunas, formato do nimero ou simbolo;

além de poder aplicar alteracées em todas as notas ja existentes no documento.

6.3. CitacOes e Bibliografia
O Word possui o recurso “Citagdes e Bibliografia”, o qual permite que o
usuario cadastre informacdes sobre os autores citados no documento; para que,

posteriormente, seja criada uma bibliografia automatica.
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T'GerenciaanntEEEihlin raficas
@), -E d
[ 17 Estilo: APA v

Inserir
Citagdo ~ m Eibliografia ~

Citacdes e Bibliografia
Figura 26 - Secao “Citacbes e Bibliografia”.

Para cadastrar as informacdes da citagdo, seleciona-se o botdo “Inserir
Citacao”, e depois, clica-se em “Adicionar Nova Fonte Bibliografica”. Feito isso,
deve-se escolher o tipo de fonte bibliografica e preencher os campos
relacionados a norma escolhida. Caso necessario, € possivel “Mostrar todos os
campos de bibliografia” para que a fonte bibliografica cadastrada fique mais
completa — e possa ser usada novamente com mais facilidade. E recomendado
cadastrar as novas fontes bibliograficas conforme as cita¢cées sdo inseridas no
texto.

Quando possui-se um documento Word com varias fontes bibliogréficas,
pode-se gerenciar essas fontes. Para isso, deve-se selecionar a opcao

“Gerenciar Fontes Bibliograficas” da se¢do em questao.

Gerenciador de Fontes Bibliograficas ? X

Pesquisar: Classificar por Titulo ~

Fontes bibliograficas disponiveis em:
Procurar...
Lista Mestra — Lista Atual

50 Ideias de Historia do Mundo que voce precisa conhecer (2 L
Guia Politicamente Incorreto da Histaria do Brasil (2011), Marloch, Leand

Copiar -» Guia Politicamente Incorreto da Histdria do Brasil (2011), Narloch, Leal
Excluir
Editar...

Nova...

¥ fonte bibliografica citada
? espaco reservado para a fonte bibliografica

Visualizar [Chicago):

Citacdo: (Crofton 2011) A~

Entrada de Bibliografia:
Crofton, lan. 50 Ideias de Histdria do Mundo que voce precisa conhecer. Tradugdo: Elvira Serapicos. 530 Paulo, S3o Paulo: Planeta, 2011,

Fechar

Figura 27 - Aba de Gerenciador de Fontes Bibliograficas.

Com essa aba gerenciadora (figura 26), € possivel pesquisar, classificar

fontes e procurar um arquivo de fontes bibliograficas. Ademais, nesse mesmo
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local, pode-se controlar quais fontes do banco de fontes séo citadas no texto e

entrardo para a bibliografia. As fontes usadas no texto devem sempre estar na
“Lista Atual”. Organizar tal lista € importante para que a bibliografia automatica
tenha as referéncias corretas dos textos usados no documento.

Por fim, apGs cadastrar todas as fontes de citacao utilizadas no texto; cria-
se a bibliografia automatica clicando no botdo “Bibliografia”. Caso queira, é
possivel mudar a norma de formatacdo da bibliografia selecionando a opcéo

“Estilo” e, em seguida, a norma escolhida.

6.4. Bibliografia naformatgcdo ABNT

Apesar de ser possivel gerar referéncias bibliograficas automaticas, néo
h& um estilo ja inserido no software que gere referéncias segundo as normas
brasileiras. Para realizar as citagbes de forma correta, uma extensdo de estilo
deve ser baixada e instalada no programa, sendo possivel, entdo, a formatacéo
correta das referéncias bibliograficas. Essa se¢cdo mostrara agora como realizar
a instalacdo do estilo ABNT.

Para baixar os arquivos que seréo instalados, basta clicar AQUI. Baixe os

arquivos encontrados em nosso drive (Figura 27).

Nome Proprietério Ultima modificagéo Tamanho do arquivo

B  ABNT_Author.XSL eu G:41 eu 155 KB ‘

B ABNT_Num_Alt.XSL eu 20117 eu 153 KB

B ABNT_Num.XSL eu 20:16 eu 155 KB

Figura 28 - Arquivos a serem baixados.

Feito isso, é necessario copiar os arquivos baixados para a pasta onde se
encontram os estilos de bibliografias do Word. Para tal, o usuario deve abrir a
pasta de disco local de seu computador (normalmente OS(C:)), e selecionar a

pasta “Usuarios” ou “Users”, como mostra a Figura 28.
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< | 05(C)

Initio Compartilhar Exibir

&« = ~ 4 & » Este Computador » OS(C) »

b
S

-

4 Downloads # MNome

£ Documentos # dell
7 Documents and Settings

| Imagens b s
Concreta 2 Downloads
e 4 Drivers
strut
ruturas de ag( 2# Dropbox

Hidrologia Intel

Material IntelOptaneData
EE Drophox langpacks

OneDriveTermp

@ OneDrive Perflogs

P Fil
z Este Computador regram fies

w @ | Pesquisar 05 (C:) P

Tipo Tamanho
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

rerhres
Pasta de arquivos

Pacia-ch

. ProgramData
I Area de Trabalhc Recovery
| Documentos y
* Downloads Tz
| Imagens ek
D Musicas Windows.old
bootTel.dat
dell.sdr
FIOD.manifest
hiberfil.sys
pagefile.sys
v swapfile.sys

I itens  1item selecionade

Pasta de arquivos
Arquive DAT
Arquive SDR
Arquive MAMIFEST
Arquive do sistema

Arquive do sisterna

Arquive do sisterna

Figura 29 - Disco local e pasta “Users” destacadas.

O préximo passo é escolher a pasta de usuéario (normalmente

apresentada pelo nome do proprietario do computador). Dentro da pasta do

usuario, clique duas vezes na pasta “App Data”, uma pasta que as vezes se

apresenta oculta e que pode nao estar aparecendo para o usuario. Caso a pasta

nao esteja aparecendo, pode-se digitar na barra de endereco “\AppData”, como

mostrado na figura 29.

Inicio Compartilhar Exibir

« v 4 | C:\Users\usudriofAppData

vl

Figura 30 - Endereco que deve ser digitado para encontrar a pasta.

Entdo, clica-se duas vezes na pasta “Roaming”, e posteriormente, clica-

se duas vezes na pasta “Microsoft”. Entre na pasta “Bibliography” e depois na

pasta “Style”. Copie e cole para dentro dessa pasta os arquivos que foram

baixados do nosso drive, como mostrado na Figura 30.
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) Mome - Data de modificagde Tipo Tamanhe |
4 ABNT_AuthorX5L 19/09/2020 19:41 Folha de estilos K50 155 KB
4 ABNT_Num.X5L 19/09/2020 20:16 Folha de estilos K50 156 KB
4 ABNT_Num_Alt.X50 19/09/2020 20:17 Folha de estilos K50 154 KB
“« i APASxthEditionOfficeOnline.xsl 08/05/2020 00:31 Folha de estilos X5L 326 KB
A CHICAGO.XS5L f2020 00:31 Folha de estilos X501 336 KB
4| GB.XSL f2020 00:31 Folha de estilos X501 263 KB
4| GostMameXSL /2020 00:31 Folha de estilos X5L 250 KB
| GostTitle X5L 08/05/2020 00:31 Folha de estilos X501 246 KB
4| HarvardAnglia20080fficeOnlinexs! /2020 00:31 Folha de estilos X5L 278 KB
4=| IEEE20060fficeOnline.xs! 5/2020 00:31 Folha de estilos X5L 288 KB
r S| 150600.X5L 08/05/2020 00:31 Folha de estilos X501 264 KB
c A 150680Nmerical X5L 08/05/2020 00:31 Folha de estilos X501 213 KB
45| MLASeventhEditionOfficeOnlinexsl /2020 00:31 Folha de estilos X501 243 KB
A SISTO2.XSL [2020 00:31 Folha de estilos X501 246 KB
& TURABIAN X5L 8/05/2020 00:31 Folha de estilos X501 33T KB
v

Sionados 463 KB =

Figura 31 - Arquivos copiados e colados na pasta de estilos.

Caso tenha ficado alguma duvida sobre o caminho a ser feito para chegar
na pasta, é possivel copiar 0 seguinte endereco na barra de endere¢os mostrada
na Figura 31, valendo destacar que o usuario deve inserir o nome registrado no
seu computador no local em negrito para ir para o enderego correto.

C:\Users\Nome\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\Style

« - Tl | C:\Users\NOMEj\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\Style ~ ‘-} Pesquisar Style »p
; Downloads  # * Mome Data de modificagdo Tipo Tarmanho
[&] Documentos # 2 ABNT_Author XSL 19/09/2020 19:41 Folha de estilos XSL 155 KB
= Imagens + 2 ABNT_Num.X5L 19/09/2020 20:16 Folha de estilos XSL 156 KB

Concrete 2 s ABNT_Num_Alt.XSL 19/09/2020 20:17 Folha de estilos XSL 154 KB
Estruturas de ag A APASthEditionOfficeOnlinexs Folha de estilos XSL 326 KB
Hidrologia 22| CHICAGO.XSL Folha de estilos X5L 336 KB
Material &=| GB.XSL Folha de estilos X5L 263 KB
| GostName XSL Folha de estilos X5L 250 KB
5}' Dropbox 42 GostTitle XS0 Folha de estilos XSL 246 KB
& OneDiive 4 HarvardAnglia20080fficeOnlinexsl Folha de estilos XSL 278 KB
& |[EEE20060fficeOnlinexs! Folha de estilos XSL 288 KB
E Este Computador 42| 150690.X5L Folha de estilos X5L 264 KB
I Area de Trabalhc 42| 150690Nmerical X5L Folha de estilos X5L 213 KB
E Documentos 5= MLASeventhEditionOfficeOnline.xsl Folha de estilos XSL 249 KB
‘ Downloads 42| SISTO2.XSL Folha de estilos XSL 246 KB
22| TURABIAN.XSL Folha de estilos X5L 337 KB
=/ Imagens
J’) Musicas
) Objetos 3D
@ Videos
e 05(C)
|_ﬂ' Rede

Figura 32 - Barra de endereco destacada.
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Com isso, na hora de inserir as citagdes e as bibliografias como mostrado

na Sec¢do 6.3, existe agora a possibilidade de escolher um estilo que formate as
referéncias bibliograficas segundo a ABNT NBR 6023:2002, conforme mostrado

na Figura 32.

@ ,":ﬁ,, Gerenciar Fontes Bibliograficas D Inserir Indice |
(B
Inserir = I I i

Citaggo £’ Bibliog ABNT NBR 6023:2002 - Numerical «n
Citagdes Primeira Edigdo
Loy 4 5 SABNT NER 6023:2002 - Numerical Alternative

Primeira Edigdo
ABENT MBR 6023:2002*
Primeira Edigac

APA
_ Sexta Edigdo
. na hora de INS€ chicago P
wiste agora a pos Décima Quinta Edigdo M
GB7714

ograficas segunc 2005
Gost - Classificagdo por Nome
2003
Gaost - Classificagdo por Titulo
2003
Harvard - Anglia
2008
IEEE
2006
150 690 - Primeiro Elemento e Data
1987
150 690 - Referéncia Numérica
1987 -

Figura 33 - Estilos de referéncia bibliografica atualizados.
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6.5. Listade figuras e llustracdes

Apds vocé adicionar a imagem que deseja em seu documento, vocé
precisara inserir uma forma de identificacdo nela para que o Word consiga
localiza-la e marca-la. Para isso nds iremos criar uma legenda da figura, clique
em sua imagem e va na Aba “Referéncias” e em seguida “Inserir Legenda” como

indicado na figura 34.

AT
w Correspondéncias  Reviso  Exibir  Ajuds ()  Diga-me o que vocé deseja fazer 8 Compartilhar

¢
=5 1 Adicionar Texto - ABV‘ 'y Inserir Nota de Fim ) \/ [ Gerenciar Fontes Bibliogréficas ) Inserir Indice de llustragses F [ Inserir indice
= [ Awalizar Sumirio AE, préxima Nota de Rodapé - & Estilo: | ABNT NBR 6023:2002" -
Sumério Inserir Nota Pesquisar  Inserir Marcar
3 de Rodapé Citagdo ~ £13 Bibliografia - =) Referéncia Cruzada Entrads
Sumério Notas de Rodapé 5 Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas Indice

Figura 34 - Referéncia e Inserir Legenda.

Uma janela para editar a legenda vai se abrir (Figura 35), crie ou utilize os
rétulos disponivel na caixa de selegao “Roétulo” para diferenciar os tipos de

figuras e ilustracdes que vocé tera em seu documento.

Legenda ? pe
Legenda:
‘F:‘gura 1/ ‘
Opcoes
Rotulo: | Figura v
Posicdo: |Abaixo do item selecionado et

[[] Excluir rétulo da legenda

Novo Rétulo... Excluir Rotulo Numerac3o...

Autolegenda... Cancelar

Figura 35 - Legenda.

Lembre-se de adicionar um nome ou descri¢do da sua figura na legenda.
Apés inserir todas as legendas em suas figuras, para visualizar a sua lista de
figuras automatica vocé devera clicar em “Inserir indice de llustrac6es” na aba

“‘Referéncias”. Onde um painel ira se abrir igual o da Figura 36
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indice de ilustragées ? X

indice remissivo  Sumario | Indice de ilustracdes |

Visualizar impressao Visualizar Web
Figura 1: TeXtO...ccuverererrnennenennenns 1 (A Figura 1: Texto A
|37 T B 1 Jm——— 3 Figura 2: Texto
FIgura 3: TeXt0...cvueereereeruereesanns 5 Figura 3: Texto
Flgiine & Taxto . cuanimm 7 Figura 4: Texto
FIGUFE 5 TaXUO susssssassssssssssssnsss 10 Figura 5: Texto
v v
™ Mostrar nimeros de pagina E Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
[ Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: ... E
Geral
Formatos: Do modelo E
Nome da legenda: Figura E

[ Incluir nome e nimero
Opcoes... Modificar...

cocetr

Figura 36 - Lista de llustracdes.

No campo de indice de llustragbes vocé podera realizar mudancas na
configuracdo para personalizar a sua lista de figuras afim de deixar com a
formatacao que vocé deseja.

Abaixo temos um exemplo de como ficaria a representacao tanto das

legendas em figuras genéricas quando o estilo da Lista de Figuras.

Figura 37 — Genérico: Cobra brava.

(¥ Portugués (Brasil) ¥ B - | + 100%



Apostila de Word Avangado - PET Civil UFSCar - Word

Apostila Folha Resumo PET | (I AVATE

1S Carl

Figura 38 — Genérico: Cobra banguela.

Lista de Figuras Genérica

Figura 37 - Cobrabrava ....ccoceooiiveiiiiiieee e Erro! Indicador ndo definido.
Figura 38 - Cobrabanguela ....ccceeeveeiiiiiiiiiiiieeeee e Erro! Indicador ndo definido.

6.7. Listade Tabelas

Para inserir uma lista automética de tabelas, primeiro € necessario
legendar todas as tabelas automaticamente. Para inserir uma legenda em uma
tabela, basta selecionar Guia Referéncias > Inserir Legenda. Feito isso, a janela

da figura 40 a seguir aparecera.

Inserir [ndice de llustragées
Inserir
Legenda |.—E| Referéncia Cruzada
Legendas
Inserir legenda

Rotular sua imagem ou objeto.

Apés adicionar uma legenda,
vocé pode fazer referéncia ao
objeto em qualquer local no
documento, inserindo uma
referéncia cruzada.

Figura 39 - Bot&o “inserir Legenda”.
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Legenda ? >
Legenda:
Tabela 1
Opcoes
Rotulo:  |Tabela s
1 . . |Equacdo r
Posicao: Figura |
] |:| Excluir r ]
: Movo Rat :
Autolegenda... 0K Cancelar

Figura 40 - Janela “Legenda”.

Para configurar a legenda, selecione “Tabela” na opgao “Rétulo”. Em
seguida é s6 escrever a legenda da tabela no espaco “Legenda”, ao lado do
“Tabela 1” ja definido pelo software. Clica-se em OK e a legenda é inserida na
tabela. Ademais, vale ressaltar que um estilo é criado para esse tipo de legenda,
podendo ser modificado como ja explicado na secéo 3.3 desta apostila.

Feito isso, conforme legendas de tabelas sao inseridas no documento, o
numero da tabela é atualizado automaticamente (podendo apagar ou inserir
tabelas no meio do texto). Com todas as tabelas do documento legendadas, para
inserir a lista de tabelas basta fazer o caminho: Guia Referéncias > Inserir indice

de llustracdes que a janela 38 a seguir ira abrir.
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Indice de ilustragéies ? *
Indice remissive = Sumario | indice de ilustracdes
Wisualizar impressdo Visualizar Web
Tobelo 1: Texto 1 A Tabela 1: Texto ~
Tobela 2: Textg 3 Tabela 2- Texto
Tobela 3: Texto 5 Tabela 3: Texto
Tobelo 4: Texto 7 Tabela 4: Texto
Tobelo 5: Texto 0 Tabela 5: Texto
] ]
Muostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de ndmeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench, de tabulacdo: |____ e
Geral
Formatos: Elegante e
Momeg da legenda: | Tabela e
Incluir nome e ny (Nenhumaj
Equacdo
Figura Opcdes... Maodificar...

Figura 41 - Janela indice de ilustracdo

Em “Formatos” escolhe-se uma formatacéo a lista (podendo ser visualizada
antes de ser aplicada) e em “Nome da legenda” deve-se escolher a opcéo
“Tabela”. Em seguida, basta selecionar OK que a lista automatica de tabelas é

adicionada ao documento!

7. Correspondéncia

7.1. Mala Direta

Em varias situacdes, € criado um documento padrdo e pequenos dados
dentro desse documento devem ser mudados em alguns pontos, conforme uma
lista pré-existente. Utilizaremos dois exemplos para exemplificar isso nesta
apostila: a formacéo de certificados onde serdo modificados os dados de Nome
e CPF gue estdo contidos numa planilha de Excel; e o envio de um e-mail
modificando o nome e a saudacéao.

O primeiro exemplo sera o do certificado: em “Iniciar Mala Direta”
existem algumas utilizacdes ja estabelecidas; porém, de maneira a facilitar seu
uso, o Word traz a opcao “Assistente de Mala Direta Passo a Passo” — e ¢

essa a fungao que utilizaremos a seguir.
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Apoés selecionar o botdo de Assistente, deve-se escolher o Tipo de

documento. Como estamos gerando um certificado (com exceg¢do do “e-mail”,
gue possui um formato diferente dos demais) qualquer opgéo pode ser utilizada;
e, por isso, no caso desse exemplo usaremos o formato “Carta”.

Em seguida - depois de clicar em “Préxima: Documento inicial” - para
este exemplo utilizaremos um arquivo ja pronto de certificados usado dentro do
PET Civil UFSCar. Para isso, basta escolher a opcao “Iniciar com base em
documento existente”. Por motivos oObvios, a assinatura do professor tutor
responsavel estara tampada, porém consta no documento original.

Algumas informagfes que sdo padronizadas para o0 curso em especifico
(como carga horaria e data) foram adicionadas com a “Caixa de Texto” que esta
contida na aba “Inserir”’. Feito isso, deve-se clicar em “Préxima: Selecione os

Destinatarios”, conforme pode ser visto na Figura 33.

Mala Direta S

Selecione o documento inicial
Como deseja configurar suas

CERTIFICADO

Concadido a

cartas?

®) Usar o documento atual
Iniciar com base em um modelo
Iniciar com base em documento exis

Use o documento atual
Inicie com base no documento

mostrado aqui e use o ‘Assistente
de mala direta’ para adicionar

portador(a) do CPF pela participagdo no curso Word Avangado, informagBes dos destinatarios.

realizado nofa) Google Mgt com carga horaria de 2 horas, durante
ofs) dia(s) 11 de agosto de 2020

Assinatura

@ P
Etapa 2 de 6

‘ 3 Préxima: Selecione os destinatarios

€ Anterior: Selecione o tipo de docur

Figura 42 - Modelo de Certificado.

Como dito anteriormente, utilizaremos para esse exemplo, uma tabela em
Excel com os dados (Figura 34). De forma a tornar o processo mais automético,
pode-se optar por utilizar a tabela que é gerada a partir das respostas de
formularios online - como o Google Forms. Ademais, para esse exercicio, sO
utilizaremos trés dados a fim de demonstrar a efetividade da mala direta, porém
o0 Word né&o apresenta limite para tais dados.
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_ A B
1 |Nome CPF

2 |Arthur Amorim de Cliveira 12345678910
3 |[Lorena Balbdo 23456785210
4 |Samara Dantas Vieira 45678945662

Figura 43 - Tabela de dados.

No Word, iremos inserir essa tabela clicando em “Usar uma lista existente”
e em “Procurar”, e adicionar a planilha a ser utilizada ao selecionar “OK” na guia
gue abrird. Com isso, aparecera a secéao de destinatarios, conforme a Figura 35,
com as informagdes da planilha. Caso tenha alguma linha a mais ou algum nome
a mais, é so6 selecionar a segunda coluna da linha respectiva; e depois disso é
necessario clicar em “OK”. Essa tabela também pode ser feita pelo Word, onde
ao invés de selecionar “Usar uma lista existente”, seleciona-se “Digitar uma nova
lista” e, em seguida, “Criar”. Feito isso, deve-se clicar em “Proxima: Escreva o e-

mail”.

Destinatarios da mala direta 7 st

Esta € a lista de destinatdrios a ser usada na mesclagem. Use as opcdes abaixo para adicionar itens 3 lista ou
altera-la. Use as caixas de selecdo para adicionar destinatarios a mesclagem ou remové-los dela. Quando a lista
estiver pronta, clique em OK.

Fonte de Dados | [v | MNome + | CPF =
nova listalsx ¥ Arthur Amorim de Oliv... 12345678910
nova lista.xlsx [¥  Lorena Balbio 23456785210
nova lista.xlsx ¥ Samara Dantas Vieira 45678945662
Fonte de Dados Refinar lista de destinatarios
nova lista.xlsx ?l Classificar...
T Eiltrar...

[¥% Localizar duplicatas...
[7} Localizar destinatario...

[} validar enderecos...
Editar... Atualizar

Figura 44 - Destinatarios.
Nesta préxima etapa serdo adicionados os dados variaveis (Nome e CPF)
e, com isso, também s&o adicionadas caixas de texto. No campo direito
selecionamos a opc¢ao “Mais itens...”, e é selecionada a variavel a ser utilizada -
Figura 45. No caso em questdo utilizaremos uma caixa de texto para a coluna

Nome e uma para o CPF.
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Inserir campo de mesclagem ? pd

Inserir:
D Campos de endereco @ Campos de banco de dados

Campos:

CPF
E-mail
F4

Coincidir campos...

Inserir Cancelar

Figura 45 - Campo de mesclagem

As modificagbes feitas nessa secéo influem no documento inteiro, entdo
€ um campo aberto para modificacbes na fonte, espacamento e afins. Para o
exemplo, alteramos o tipo de fonte, de forma a ser a padréo do PET Civil UFSCar

- como pode ser visto na Figura 46.

Mala Direta v X

Escreva a carta
Se vocé ainda nio tiver escrito a

CERTIFICADO
Para adicionar inf formacées do
destinatrio 4 carta, clique em um
PETJCIVIL local no documento e em um dos
— itens abaixo.
E] Bloco de endereco...
concedido a B Linha de saudacio...
) Y Postagem eletrénica...

portador(a) do CPF «CPF» pela participagdo no curso Word Avancado,

A Mais itens...

Quando tiver terminado de escrever
a carta, clique em Proxima’. Vocé
podera visualizar e personalizar a
carta de cada destinatario.

realizado no(a) Google Mept com carga horaria de 2 horas, durante
ofs) dia(s) 11 de agosto de 2020

Assinatura

Vi

W‘ ufem
- Etapad de 6

€ Anterior: Selecione os destinatario:

Figura 46 - Finalizagédo do certificado

Com isso, o certificado esta pronto; agora o processo € de visualizacao
dos mesmos. Iremos para a préxima etapa clicando em “Proxima: Visualize o
e-mail”. Nessa secao, ao passar pelas setas, o certificado se modifica a cada

pessoa (seguindo a lista pré-estabelecida) apresentando o resultado final dos
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certificados - Figura 47. E possivel, nessa etapa, editar a lista de destinatarios

caso alguma das opcdes estejam incorretas. E, como estamos utilizando uma
tabela do Excel, as modifica¢des teriam que ser feitas nele e enviadas ao Word

novamente.

CERTIFICADO

Mala Direta T %

Visualize as cartas

Uma das cartas mescladas €
vis ui

qui. Para visualizar
, dique em uma das

ou
seguintes:

F'ETC"QVL' | Destinatario:1 [
[D Localizar um destinatario...
Concedido a
Vocé também pode alterar a lista de
AL 7 SR @ R destinatarios:
[ Editara lista de destinatarios...
portador(a) do CPF 12345678910 pela participagdo no curse Word Avancade,
B Excluir este destinatario
realizado no(a) Google Mgt com carga horaria de 2 horas, durante N
Quando tiver terminado de
ofs) dia(s) 11 de agosto de 2020
espec ionar
Assinatura comentarios pessoais.
son Fernando Maia
I grupo PET Civil UFSCa
A .
—~ Etapa 5 de 6
‘ > Préxima: Conclua a mesclagem

€ Anterior: Escreva a carta

Figura 47 - Visualizag&o dos certificados

Apos isso, deve-se ir a proxima etapa com o botdo “Préoxima: Conclua a
mensagem”. Nela, concluiremos os certificados com o arquivo em pdf. Na guia
“Correspondéncia”, dentro da opgédo “Concluir e Mesclar” utiliza-se a funcéo
“Imprimir Documentos...”. Para esse exemplo, queremos todos os certificados,
portanto marcamos a opg¢ao “Todos” e “OK”. Nesse campo, algumas alteracdes
sao necessarias: em “Ajustar ao tamanho do papel” inserimos o tamanho A4; e
ao clicar em “Propriedades”, utilizamos a folha em paisagem. Apds o “OK”
escolhemos onde esse arquivo com o certificado serdo salvos, conforme a Figura
39.

[ Portugués (Brasil) & e - 1 +  100%



Apostila de Word Avangado - PET Civil UFSCar - Word

Apostila Folha Resumo PET]CIVI

1S Carl

Irmprimir ? *
Impressora
MNome: I&  Microsoft Print to PDF w Propriedades
status: DeeE Localizar impressora...
Tipo: Microsoft Print To PDF
Onde: PORTPROMPT: L imprimir em arquiva
Comentario: |:| FErente e verso manual
Intervalo de paginas Cdpias
(® Todas Nimero de ¢opias: |1 =
Pagina atual Selecdo 1 1
(O Paginas: 1 1 Agrupar
Separe com ponto-e-virgula os nimeros
e/ou intervalos de paginas, contando do
inicio do documento ou da secdo. Por
exemplo, digite 1, 3, 5-12 ou pl1s1, pls2,
pls3-p8s3
Imprimir: | Documento ~ | ZIoom
Imprimir: | Todas as paginas do intervalo ~ Paginas por folha: 1 pagina >
IAjustar ao tamanho do papel: | A4 m

Opcdes.. Fechar
Figura 48 - Gerando pdf.

Para o segundo exemplo, utilizaremos o texto do molde da Figura 49, no

gual existe a alteracdo do nome e do tratamento (feminino ou masculino).

ter, 24dejul de 20131813 ¥y 4

Boa noite [Gustave Sipp,

Vimos, por meio deste, primeiramente comunicar que a comisséo organizadora do 3° Programa de Incentivo a Iniciagao Cientifica (PIIC) foi formada e conta com membros integrantes dos grupos PET e
SECiv. Além disso, informamos também gue o evento serd composto de duas etapas, que ocorrerdio no segundo semestre de 2018. A primeira etapa ocorrerd no dia 31 de agosto e, serd composta por
apresentagdes de pdsteres no Anfiteatro Bento Prado Jr. J& a segunda etapa ocorrera no dia 27 de setembro no Anfiteatro Bento Prado Jr. e contara com apresentagOes orais de candidatos cujos resumos

forem melhoras avaliados por prof & pbs-graduandos. Ainda para a segunda fase, o candidato que for mais bem avaliade tanto na apresentac&o oral como no resume, serd pramiado com 400,00
reais.

Em segundo lugar, gostariamos de pedir indicacdes de professores e/ou alunos de pos-graduacio externos a UFSCar, ou seja, de outras Universidades, que podariam estar dispostos a avaliarem as
apresentacies e/ou 0z rasumos dos alunos inscritos no evento. Gostarfamos de destacar que para os profescores/pbs-graduandos que forem indicados enviaremos um e-mail explicando mais sobre o

evento e convidando-os a participar. Por fim, gostariamos também de saber seslan disposto/fiisponivel a participar de alguma das avaliacies.
‘Aguardamos retorng,

Atenciosamente,

3° PlIC-Programa de Incentivo a
Iniciagdo Cientifica

E-mail: piic.ufscar@gmail.com

Figura 49 - Modelo do segundo exemplo.

Nesse segundo caso, a tabela sera ainda mais importante. Além do nome,
aplicamos um campo de saudagdo (‘o Sr.” ou “a Sr.”) e um para a palavra
disposto ou disposta; sendo que os dois variam conforme o género (Figura 50).
Como existe essa dependéncia, utilizamos a funcdo SE em ambos os casos. E
por fim, ha a adicdo da coluna “E-mail” com os e-mails ao qual enviaremos as
mensagens.
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1 |Nome Género Saudagdo  Disposta/o  E-mail
2 |Arthur Amorim de Oliveira M o Sr. disposto arthuramorin
3 |Lorena Balbdo F a Sr. disposta lorenabfilippi
4 Samara Dantas Vieira F a Sr. disposta samaradant

Figura 50 - Destinatérios.

Para o inicio do e-mail, também utilizaremos dentro da guia
“Correspondéncia”, “Iniciar Mala Direta” a opgédo “Assistente de Mala Direta
Passo a Passo...”. Porém, dessa vez utilizaremos o tipo de documento como “E-
mail”. Feito isso, inserimos o texto e aimagem geral a serem utilizados, conforme
a Figura 51.

Mala vireta T e

i e destacar
do-0s 2 participar. Por fim, gostariamos também de saber se

3° PlIC-Programa de Incentivo &
Iniciagéo Cientifica
E-mail: piic.ufscar@gmail.com

Etapa 2 de 6
> Proxima: Selecione os destinatarios

€ Anterior; Seleciane o tipo de documento

Figura 51 - Molde do e-mail.

Com isso, podemos ir para a proxima etapa. Como estamos utilizando o
documento atual, ndo seré inserido nenhum molde fora a ele; portanto, podemos
pular a terceira etapa. O processo para inclusédo de destinatarios possui 0 mesmo
procedimento do exemplo de certificados; porém, escolheremos a nova tabela.
Com a tabela inserida, para a quinta etapa, iremos aplicar em “Mais itens...” as

variaveis no texto; tendo como resultado a Figura 52.
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Vimaos, por meio deste, primei it icar que a E izadora do 3° Programa de Incentivo a Iniciagde Cientifica (PIIC) foi formada e conta com membros integranies
dos grupos PET e SECjy. Além disso, informamos também gue o evento sera composto de duas etapas, gue ocomerdo no segundo semestre de 2013, A primeira etapa ocomera no

dia 31 de agosto e, serd por cées de pd no Bento Prade Jr. J& a segunda etapa ccomera ne dia 27 de setembro no Anfiteatro Bento Prado Jr.
contara com ches orais de cujos forem por pr e po . Ainda para a fase, o i que for mais bem

avaliado tanto na apresentacdo oral como no resumo, serd premiado com 400,00 reais

Em segundo lugar, gostariamos de pedir indicagtes de professores e/ou alunos de pos-graduacdo externos a UFSCar, ou seja, de outras Universidades, gue poderiam estar dispostos a
li as tacdes efou os dos alunos inscritos no evento. Gostariamos de dest AUE DALA O; i g ] dos qgue forem indicad i um e-mail
explicando mais sobre o evento e convidando-os a participar. Por fim, gostariamos também de saber 34« 4 kstan'.i «Dr : i ivel a fici| de alguma das avaliacbes.

Aguardamos retorno,

Atencicsamente,

3° PlIC-Programa de Incentivo a
Iniciagédo Cientifica

E-mail: piic.ufscar@gmail.com

Figura 52 - E-mail com as variaveis inseridas.

Para ter certeza de que tudo esta certo, basta ir para a proxima etapa e
variar os destinatarios pelas setas indicadas. Com tal verificac&o feita, podemos
ir para a sexta e Ultima etapa: enviar os e-mails. Dentro da se¢ao “Mescle” no
canto direito, seleciona-se a opg¢do “E-mail...”. Com isso, aparece uma janela
(Figura 53) e na opgéao “Para” deve-se inserir a coluna do Excel em que os e-
mails estdo contidos. Nesse caso, como podemos ver na Figura 50, eles estdo
na coluna chamada “Email”. A “Linha de Assunto” é o titulo do e-mail que vocé
esta enviando, e o formato mantemos em HTML. Como queremos enviar para
todos da lista do Excel, selecionamos a opgao “Tudo” e “OK”. Feito isso, 0s e-
mails foram enviados para a lista correspondente. Para essa etapa, € importante
gue seja uma conta Outlook conectada, e que o aplicativo da Outlook esteja
aberto durante o periodo. Apos a insercao desses dados, é possivel verificar no

Outlook o envio de tais e-mails.

Mesclagem para email 7 o

Opcdes de mensagem

Para: Email ~
Linha de assunto: ) Infarmes e Indicacdo de avaliadores
Formato de mensagem: | qrpL "

Enviar registros

@ngo

D Registro atual
D De: Para:

Figura 53 - Janela Mesclagem para e-mail.
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7.2. Envelopes

Para a insercao de envelopes no Word, existe a opgao “Envelopes” dentro
da guia de “Correspondéncias” - nela, € possivel adicionar o remetente e
endereco do destinatario (Figura 54). Dentro do campo de visualizacdo é
possivel alterar o layout e o tamanho do envelope. O processo aparece de forma

concreta a partir da selecéo do botao “Adicionar ao documento”.

Envelopes e Etiquetas ? X

Envelopes  Etiquetas

Endereco do destinatario: EER,

R. dos Bem-te-vis, 321, 530 Carlos - 5P, 13565-905 ~

D Adicionar postagem eletronica

Bemetente: [] hd |:| Omitir
PET Civil UFSCar| ~| Visualizagdo Papel
—
W
Werifigue se ha envelope na bandeja antes de imprimir,
Imprimir Adicionar ao documento Opcies... | Propriedades da postagem eletranica...

Cancelar

Figura 54 - Envelopes.

7.3. Etiquetas

Para a montagem de etiquetas, adiciona-se o0 texto que estardo nas
mesmas na parte de “Enderego” (Figura 55). Em “Op¢des” (Figura 56), teremos
a secdo de alterar o tamanho e a quantidade de etiquetas por pagina. Por fim,
para a insercdo no documento, utiliza-se a fungdo “Adicionar ao documento”,

apresentada na Figura 54.
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Envelopes e Etiquetas ? X

Envelopes Etiquetas

Endereco: [ v [] usar remetente padrio
' R.dos Bem-te-vis, 321, S@o Carlos - SP, 13565-905] A
v
Imprimir Etiqueta
(® Pagina inteira - mesma etiqueta Microsoft, 1/2 Carta
O uma etiqueta Cartdo-postal 1/2 Carta
Linha: |1 5+ Coluna: |1 =

Para imprimir, insira etiquetas no alimentador manual da impressora.

Imprimir Novo documento Opcdes... Propriedades da postagem eletronica...

Cancelar

Figura 55 - Etiquetas.

Opcoes de etiqueta ? X

Informacdes da impressora

(O Impressoras de alimentacio continua

@ Impressoras de paginas Bandeja: Bandeja padrao vi
Informacdes sobre as etiquetas

Fornecedores de etiquetas:  Microsoft v

Encontrar atualizacées no Office.com

Numero do produto: Informacdes sobre as etiquetas

1/2 Carta A Tipo: Etiqueta de Endereco
172 Carta Altura: 2,54 cm

1/4 Carta -

1/4 Carta Largura: 6,67 cm

30 por Pagina Tamanho da pagina: 21,59 cm = 27,94 cm
v
Detalhes... = | Nova Etiqueta... | Excluir | Cancelar

Figura 56 - Opc¢des de etiqueta
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G ar

R R. R. R. R. R. R. R. R. R.
dos Derrle-|dos Demvle-jdos Bemele-jdos Bemele-(dos Demele-|dos Bemvle-jdos Bemele-|dos Demele-(dos Bem-le-|dos Demrle-
viE, 321, vis, 321, 1vis, 321, vis, 321, vis, 321, v, 321, 1vis, 321, vis, 321, ivis, 321, v, 3z,
53 Carlos -] 53a Carlos -1 530 Carlos -/ 530 Carlos -/ 580 Carlos - 580 Carlos - 530 Carlos - Sda Carlos -1 53a Carlos -1 530 Carlos -
5P, 13585.5P, 13585-18P, 13585-18P, 13585-15P, 13585-18P, 11585-18P, 13585- /8P, 13585-(5P, 13585. 5P, 11585
a5 a05 q05 g05 a05 a05 q05 q05 05 a5

R. F. R. R. R. R. R. R. R. R.
dios Demele- dos Bemete-jdos Bemete-jdos Bemete-dos Bemele- dos Bemrebe-jdos Bemete-jdos Bemele-jdos Bemebe-| dos Demele-
Vi, 321, v, 321, v, 121, ivis, 21, vis, 321, v, 321, vis, 121, v, 321, 1vis, 321, 1vis, a,
S&a Carlos -1 550 Carlos -1 530 Carlos -158a Carlos -158a Carlos -1 880 Carlos -1 83a Carlos - 83a Carles -1 580 Carles -1 530 Caros -
SP, 131585. 5P, 131585-8P, 13585-18P, 131585-8P, 13585-18P, 11585-18P, 11585- 8P, 11585- /5P, 11585- 5P, 11565-
905 905 05 905 905 905 305 05 905 905

F. F. R. R. F. F. R. R. R. F.
dios Bemrele- dos Bemebe-jdos Bemele-jdos Bemele-dos Bemele- dos Bemrebe-jdos Bemele-jdos Bemele-jdos Bemebe-| dos Bemebe-
i, 321, i, 321, v, 21, v, 21, i, 321, s, 321, 1vis, 321, s, 321, v, 21, v, a2,
Sda Carlos -1 53a Carlos -1 530 Carles -1S3a Carlos -1S3a Carlos -1 83a Carles -1 8a Carles - 83a Carles -1 53a Carles -1 53a Carles -
5P, 131585- 5P, 131585-8P, 13585-18P, 131585-18P, 13585-18P, 11585-18P, 13585- 8P, 13585-/5P, 13585 5P, 11565-
905 905 905 905 905 905 905 905 905 905

Figura 57 - Molde final das etiquetas.
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8. Guia Revisao

A guia “Revisao” possui ferramentas importantes para a confecgéo de
documentos no Word, ja que é nela que comandos de revisdo de texto, controle
de alteragOes e protecdo do documento se encontram. A guia se localiza,

originalmente, entre as abas “Correspondéncias” e “Exibir’ (Figura 58).

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda
) )&_f"|» F 1 :I il =l By Todas as Marcagées  ~
l_ . 2 4 B Mastrar Marcagdes ~
azir Idioma Movo Controlar _— i i
~ Comentério - Alteragdes ~ (] Painel de Revisio ~
Idioma Comentarios Controle ]

-|-ﬁ-|-1v|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-

Figura 58 - Guia revisdo destacada.

8.1. Revisao de Texto

Dentro da guia, é possivel encontrar o grupo de reviséo de texto - situado
no canto superior esquerdo do programa (Figura 59) - que possibilita ao usuario
verificar o documento quanto as regras ortograficas, gramaticais, além de
permitir aperfeicoamentos no documento. Além disso, o grupo “revisao de texto”
possui a ferramenta “Dicionario de sindnimos”, que permite ao usuario procurar
sinbnimos. Para procurar sinbnimos, basta selecionar a palavra que se deseja
substituir, e clicar posteriormente em “Dicionario de Sinénimos”. Uma janela com

varios sinbnimos sera aberta, como mostra a Figura 60.

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo

"3: Verificar Documentao A}) @T 5? gr _I"V_:I L :I :i

Dicionario de Sindnimos

—_ Ler em Verificar Traduzir Idioma MNovo
o123 Contagem de Palavras Voz Alta Acessibilidade w > Comentario 4
Revisdo de Texto Fala Acessibilidade Idioma Comentdrios
L 3-|-2-|-1-|-Q-|-IQ|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-

Figura 59 - Grupo “Revisao de texto” em destaque.
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poderosa de ajudd-loa provarseua  Dicionario.. ~ x
o codigo de insergdo do video que d

avra-chave para pesquisar online o v tema R
mento uma aparéncia profissional, o
st e caixa de texto gue se complemr

4 assunto (s.)

‘uma folha de rosto, um cabegalho e assunto
1serir e escolha os elementos deseja cap't'”_lo
im a manter seu documento coorder méte”a
13, as imagens, graficos e elementos O'bj'_ato
10 nove tema. Quando vocé aplica es topico
; 4 agcunto (s.)
13. Economize tempo no Word com r ascunto
icé precisa deles. Para alterar a mane
ue nela e um botdo de opgdes de lay mote
Je ne local onde deseja adicionar umr ponto
no novo modo de exibigdo de Leiturs
o no texto desejado. Se for preciso ir
| lembrara em gue ponto vocé parou
ma maneira poderosa de ajuda-loaj
ode colar o cédigo de insergdo do vii
1a palavra-chave para pesquisar onlir
ocumento uma aparéncia profission:
2 rosto e caixa de texto que se comp
‘uma folha de rosto, um cabegalho e | Portugués (Brasil) -
1serir e escolha os elementos desejat e v iwe v oo cie e g s

Figura 60 - Tabela com sinénimos da palavra selecionada.

Por dUltimo, dentro desse grupo também é possivel selecionar a
“Contagem de Palavras” (Figura 61); que além de mostrar quantas palavras tem
o documento, mostra o numero de paginas, linhas, paragrafos, etc. - o que

podem ser delimitadores de alguns trabalhos académicos ou artigos.

Contar palavras ? >

Estatisticas:

Paginas 4
Palavras 438
Caracteres (sem espacos) 2793
Caracteres ([com espacos) 3,280
Paragrafos 34
Linhas 79

Incluir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim

Figura 61 - Ferramenta “Contagem de Palavras”.

8.2. Fala
Outro grupo encontrado na guia “Revisao” € o grupo “Fala”, que possibilita

a leitura de documentos em voz alta. Ao clicar na ferramenta “Ler em Voz alta”,
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a leitura comeca a ser feita a partir do ponto em que o cursor se encontra. E

possivel aumentar ou diminuir a velocidade de leitura na janela que se abre no

canto direito da tela (Figura 62), além de selecionar outas vozes de leitura.

Arquivo  Paginainicial  Inserir  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Desenvolvedor  Ajuda % Compartilhar 7 Comentdrios

b M +:| s @ Bpy Todas as Marcagées |~ 9 D . E—J - [m
ax A i £ [3) Mostrar Mareacges S |
Traduzir Idioma Novo Controlar  — § Aceitar

- omentério = Alterages ~ [2] Painel de Revisto ~ 5

RY

0w 5 57

Comparar Restringir

% Contagem de Palavras

Ocultar
Edigio | Tinta~
Revisdo de Texto Idioma Comentarios Controle ~ Alteragdes Comparar Proteger Tinta

. I(RRENRS SURE PYIE SFRE ENRT RS SYRE RN ENRE SN ERE O T,

int ~

0 video fornece uma maneira poderosa de ajudé-lo a provar seu argumento. Ao clicar em L P> > x

Video Online, vocé pode colar o cédigo de inserc3o do video que deseja adicionar. Vocd

também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adequado ao seu
Para dar ao uma aparéncia ional, 0 Word fornece designs de

cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixa de texto que se complementam entre si. Por

K exemplo, vacé pade adicionar uma folha de rosto, um cabegalha e uma barra lateral

: correspondentes. Clique em Inserir e escalha os elementos desejados nas diferentes galerias.

M Temas e estilos também ajudam a manter seu documento coordenado. Quando vocé clica em

- Design e escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos graficos ShartArt sio

o alterados para corresponder ao novo tema. Quande vocé aplica estilos, os titulos s3o alterados

N para coincidir com o novo tema. Economize tempo no Word com noves botdes que séo
mostrados no local em aue vocé orecisa deles. Para alterar a maneira como uma imagem se

Figura 62 - Janela de configuragdes de leitura do texto.

8.3. Controle

O grupo controle permite a verificagdo de todas as alteragdes feitas no
documento, além de oferecer diversas opg¢fes de visualizacdo das alteracdes
efetuadas. Para acionar o controle de altera¢cGes, basta clicar no icone mostrado
na Figura 63. A ferramenta pode ser muito util na realizacdo de trabalhos em

grupo, por exemplo.

Pesquisar |

Exibir Desenvolvedor Ajuda

=t Ey Todas as Marcagdes  ~ E__H
Ll \_//

B Mastrar Marcagdes ~

Controlar | — ) Aceitar
Alteragdes ~ I-'-‘amel de Revisdo ~ .

Contrale M= Altera:

B o e 11 120 13 14 e

Figura 63 - icone de para ligar e desligar o controle de alteracoes.

Nessa ferramenta, ainda é possivel proteger o controle de alteracdes. Se
0 usuario achar necessario sempre manter o controle de alteragfes ativo, ele
pode colocar uma senha de protegcdo clicando em “Proteger Controle de
Alteragdes”, como mostra a Figura 64.
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= ;E,F_ﬂ Todas as Marcagdes |~
|

B Mastrar Marcagdes ~
Controlar

Alteracéies ~ Painel de Revisdo ~
[‘-} Controlar Alteragdes
8 I
ED'E Proteger Controle de Alteragdes

Figura 64 - Ativando a protecdo de controle de alteracdes.

Ao lado do comando “Controlar Alteragdes” (Figura 65), existem diferentes
ferramentas para controlar a forma de exibicio das alteracdes. E possivel, por
exemplo, mostrar todas as alteragbes e marcagodes feitas no documento, nao
mostrar somente 0s comentarios, exibir o painel de revisdo com todas as

alteracOes feitas, etc.

=l ;E,F_:‘ Todas as Marcagdes | ~

|

Controlarg _— _
Alteracées |- F'alnel de Revisdo ~

B Mastrar Marcages ~

Controle I
8.0 9. A0 o110 1200 o130 140

Figura 65 - Opgdes de visualizagéo das alteragbes no documento.

Para finalizar o grupo “Controle”, vale destacar que clicando em “Op¢des
de controle de Alteragdes” (Figura 66) e, posteriormente, indo em “Opc¢des
avancadas”, é possivel ter op¢cdes mais amplas no modo de exibicdo das
alteracOes. Por exemplo, € possivel alterar a maneira como uma exclusao de
texto aparece no documento quando é utilizado o controle de alteracdes. Isso

vale também para as inser¢des, formatacgdes, etc.

=l .L':,F_:‘ Todas as Marcagdes |~

- B Mastrar Marcagdes ~
Controlar

Alteracées ~ F'ainelde Revisdo ~

Controle

80«9 10 11 #1200 130 14

Figura 66 - “Op¢oes de controle de Alteragdes” destacado em vermelho.
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8.4. Alteracdes

O grupo “Alteragdes” (Figura 67) estd diretamente ligado ao grupo
“Controle”, ja que é nesse grupo que € possivel aceitar ou nao as alteragdes

feitas no documento.

[ 5 - Ty -
Em Todas as Marcagées |~ |j__|5‘ B - -

B Maostrar Marcagdes ~

— _ Aceitar Comparar
. [F] Painel de Revisdo ~ - D} -
Controle F Alteragdes Comparar Prot
TR & S N T = R N & KT I TR P R

Figura 67 - Grupo “Alteragdes” em destaque.

8.5. Comparar

O grupo “Comparar” serve para analisar diferengas entre dois documentos
no Word. Além disso, nesse grupo é possivel combinar alteragdes efetuadas em
documentos. Dessa forma, se duas pessoas trabalham com um mesmo
documento, mas abertos em locais e momentos diferentes (desde que nao seja
no Google Docs, ja que nesse caso alteracdes simultaneas podem acontecer em
um mesmo documento), é possivel, posteriormente, juntar todas as alteracdes
feitas em diferentes documentos em um sé.

Para simplificar, sera mostrado a seguir um exemplo de utilizacdo do
grupo “Comparar”.

Um mesmo documento foi salvo duas vezes, primeiro com o nome de
“Versao 1”7 e, posteriormente, “Versao 2”. Dessa forma, dois documentos com o
mesmo conteldo foram criados. No entanto, simulando a escrita de um trabalho
onde havera mais de um autor, o segundo documento (Versao 2) foi alterado. A
Figura 68 mostra o documento intitulado “Versdo 1” e a Figura 69 mostra o

documento “Versao 27, ja com uma alteragéo efetuada destacada.
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O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao clicar em
Video Online, vocé pode colar o codigo de insergdo do video que deseja adicionar. Vocé
também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adeguado ao seu
documento. Para dar ao documento uma aparéncia profissional, o Word fornece designs de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixa de texto que se complementam entre si. Por
exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um cabecalho e uma barra lateral
correspondentes. Cligue em Inserir e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.

Temas e estilos também ajudam a manter seu documento coordenado. Quando vocé clica em
Design e escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos graficos SmartArt sdo
alterados para corresponder ao novo tema. Quando vocé aplica estilos, os titulos sdo alterados
para coincidir com o novo tema. Economize tempo no Word com novos botdes que sdo
mostrados no local em que vocé precisa deles. Para alterar a maneira como uma imagem se
ajusta ao seu documento, clique nela e um botdo de opgdes de layout serd exibido ao lado. Ao
trabalhar em uma tabela, clique no local onde deseja adicionar uma linha ou uma coluna e
clique no sinal de adigdo.

4 leitiirs também & mais faril no nown modn de evibic8n de | sitiirs Wned nods recnlher nartes

Figura 68 - Documento “Versédo 1”.

0 video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao clicar em
Video Online, vocé pode colar o cédigo de insercdo do video que deseja adicionar. Vocé
também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adequado ao seu
documento. Para dar ao documento uma aparéncia profissional, o Word fornece designs de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixa de texto que se complementam entre si. Por
exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um cabecalho e uma barra lateral
correspondentes. Clique em Inserir e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.

A leitura também & mais facil no novo modo de exibigio de Leitura. Vocé pode recolher partes
do documento e colocar o foco no texto desejado. Se for preciso interromper a leitura antes
dispositivo. O video fornece uma maneira poderosa de ajud3-lo a provar seu argumento. Ao
clicar em Video Online, vocé pode colar o codigo de insergdo do video que deseja adicionar.
Vocé também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adequado ao
seu documento.

Temas e estilos também ajudam a manter seu documente coordenado. Quande vocé clica em
Design e escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos graficos SmartArt séo
alterados para corresponder ao novo tema. Quando vocé aplica estilos, os titulos sdo alterados
para coincidir com o novo tema. Economize tempo no Word com novos botdes que sdo

mostrados no local em gue vocé precisa deles. Para alterar a maneira como uma imagem se
faick, | + 13 1 ot S ol 2 | + 4 kil Lacl A

Figura 69 - Documento “Vers&o 2” com a alteragéo destacada.

Por fim, temos dois documentos muito semelhantes, mas ainda assim
diferentes entre si. Para verificar a diferenca entre eles, basta clicar em
“Comparar” (Figura 70), e escolher os documentos que se deseja comparar. O
documento aberto ir4 destacar em vermelho todas as incompatibilizagfes entre

os documentos selecionados, como pode ser visto na Figura 71.

e B 2 ¢

. £
Aceitar Comparar Restr
- B = Edi
1 Alteragﬁes Comparar Proteger
e o160 1F 0

Figura 70 - icone “Comparar’ em destaque.
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b video fornece uma maneira poderosa de ajudé-lo a provar seu argumento. Ao clicar em
Video Online, vocé pode colar o cédigo de insergdo do video que deseja adicionar. Vocé
também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adeguado ao seu
documento. Para dar ao documento uma aparéncia profissional, o Word fornece designs de
cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixa de texto que se complementam entre si. Por
exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho e uma barra lateral
correspondentes. Clique em Inserir e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.

A leitura também & mais facil no novo modo de exibigio de Leitura. Vocé pode recolher partes
do documento e colocar o foco no texto desejado. Se for preciso interromper a leitura antes
dispositivo. O video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao
clicar em Video Online, vocé pode colar o cédigo de insergdo do video que deseja adicionar.
Vocé também pode digitar uma palavra-chave para pesquisar online o video mais adequado ao
seu documento.

Temas e estilos também ajudam a manter seu documento coordenado. Quando vocé clica em
Design e escolhe um novo tema, as imagens, graficos e elementos graficos SmartArt sio
alterados para corresponder ao novo tema. Quando vocé aplica estilos, os titulos sdo alterados

Figura 71 - Destaque em vermelho mostrando incompatibilizages entre os documentos

selecionados.

Caso haja alteracbes nas duas versfes (uma situacdo comum em
trabalhos em grupo), é possivel juntar todas as alteragdes em uma Unica versao,

clicando em “Combinar” (Figura 72) e selecionando os documentos desejados.

= R A | &

Comparar Restringir | Ocultar
= Edigao Tinta ~

Comparar... s
7

Compare duas versdes de um documento
(gere documentos cormn alteragdes).

Ij_!] Combinar...
“I[1 Combine revisées de varios autores em
um dnico documento.

EH >

Figura 72 - Ferramenta “Combinar” em destaque.

8.6. Proteger

O ultimo grupo dentro da guia “Reviséo” que sera abordado nessa apostila
€ o “Proteger” (Figura 73). Nesse grupo, 0 usuario tem a opc¢ao de restringir a
edicdo e formatacdo do documento, além de bloguear outros autores
especificos.

—
—
L]
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= Compartilhar 2 Comer

2y K. (1%

rar Restringir | Ocultar
Edigdo Tinta ~

rar Proteger Tinta

Figura 73 - Grupo “Proteger” em destaque.

Para restringir edicbes, formatacdes e colocar senhas no documento,
basta clicar na ferramenta “Restringir Edigdo”, como pode ser visto na figura
anterior. Apos isso, uma janela sera aberta, possibilitando a configuracdo de

restricdo (Figura 74).

Restringir Edicao v
1. Restrigdes de formatacio
[] Limitar formatacio a uma selecio de estilos

Configuragdes...

2. Restrigies de edigdo
Permitir apenas este tipo de edicdo no documento:

Alteracdes controladas -

3. Aplicar protecio

Vocé estd pronto para aplicar estas configuraciies? (E
possivel desativa-las depois)

Sim, Aplicar Protecdo

Consulte também

Restringir permissdo...

Figura 74 - Janela de configuragéo de restri¢des.

Marcando a opgao “Permitir apenas este tipo de edigdo no documento”, é
possivel escolher se 0 usuério podera apenas ler o documento, fazer alteracdes
controladas (todas as alteracbes serdao marcadas e deverao ser aceitas depois
pelo dono do documento), apenas adicionar comentarios, entre outras op¢oes.

Por fim, clicando em “Sim, Aplicar Protecao”, pode-se adicionar senha ao
documento, que impede outros usuarios de modificarem as configuracdes de
restricio do documento. Para parar a restricdo, basta clicar novamente no

comando “Restringir Edigao”, selecionar “Parar protecao” e colocar a senha.
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9. Guia Exibir

Dentro da guia “Exibir”, iremos abordar uma parte inicial de macro e VBA

(Visual Basic for Applications), visto que o VBA néo é objetivo geral da apostila.
Porém, informamos que o PET Civil UFSCar esta no processo para a criacdo de
uma apostila especifica para o VBA, e assim que feita, estard no site do PET
Civil UFSCar.

A macro executa uma tarefa ou uma série de tarefas automaticamente.
No Word, ela pode ser inserida digitando o codigo propriamente dito, ou

gravando a macro.

9.1. Gravando a Macro

A gravacado de macro é utilizada quando existe um processo repetitivo em
varios documentos, ou no mesmo. Para melhor exemplificar isso, usaremos um
exemplo de formatacdo de texto fora da ABNT (Figura 75 - Exemplo do texto
anterior a utilizacdo da macro.Figura 75) e, utilizando uma guia de atalho, coloca-
lo em ABNT.

0 VIDED FORNECE USLA HAREIR A PODEROSA DE AIDA-10 & PROVAR
SED ARSUMENTOD. A0 CLICAR EM VIDED ONLINE, VOCE PODE COLAE 0 CODIGD
DE INSERCAD DO VIDED QUE DESELA ADICIONAR. VOCE TAMSEN PODE
DISITAR A PALAVEA-CHAVE PAR S PESOUISAR ONLINE 0 VIDED MALS
ADEQUADD &0 SEU DOCUMENTO. PARA DAR A0 DOCUMENTD UM &
APARENCIS PROFISEIONAL, O WORD FORNECE DESIGNE DE CARECALHD,
RODAPE, FOLHA DE ROSTO E CALLA DE TEXTO QUE EE COMPLEMENT &K
ENTEE 5L POR EXEMPLO, VOCE PODE ADICIONAR USLA FOLHA DE ROSTO, UK
CABECATHO E U4 BARRA LATERAL CORRESPORDENTES. CLIDUE EH
INSERIE E ESCOLHA OF ELEMENTOS DESEIADOS HAS HIFERERTES

|

Figura 75 - Exemplo do texto anterior a utilizacdo da macro.
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Na guia “Exibir’, em “Macros”, selecionar “Gravar a Macro”. Com isso,

adiciona-se um nome a Macro e uma descricdo (opcional). Para utilizarmos a

formatacdo apenas com um clique, selecionamos a op¢ao de “Botao” (Figura

76).
? o

Gravar macro

MNaome da macro:
TextoABMNT

Atribuir macro a

g?ﬂ Botdo @ Teclada
[=e]

grmazenar macro em:

Todos os Documentos [Mormal.dotm]

Descricao:
Corrigir o texto para o formato ABNT. |

o

Figura 76 - Gravacéo de macro.

Ao pressionar “OK”, aparece uma guia (Figura 77). Em seguida, clica-se

em “Adicionar” e em “OK”.

—
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Opgdes do Word ? %
eral T
ﬁ"H Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
xibir =
Escolher comandos em:( Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Text
: o - Para todos os documentos (padrac) -
Lhoine <Separador> H Salvar
& NormalNewMacros TextoABNT € Desfazer »
Facilidade de Acesso 9 Refazer

& Normal.NewMacros. TextoABNT

Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

Adicionar >> -

<< Remover

Modificar...
Personalizagdes: | Redefinir v

Importar/Exportar ¥

oK Cancelar

Figura 77 - Adicionar por botéo.

Esse processo foi feito para que a macro funcione por um cliqgue e que
esse clique se encontre no canto superior esquerdo do Word, conforme a Figura
78.

Figura 78 - Atalho.

A partir do momento que o “OK” da guia apresentada na Figura 77 é
selecionado, tudo o que for realizado dentro do Word estara sendo gravado e
sera repetido pela macro. Por isso, é importante que ap0s esse momento,
apenas o essencial seja realizado, ou, deve-se utilizar o processo de pausa
dentro da aba “Exibir’, “Macros” e “Pausar Gravacao”.

Para o caso do exemplo em si, selecionaremos o texto inteiro (CTRL + T),
iremos na guia “Pagina Inicial” e modificaremos o texto para Arial, tamanho 12,
alterar a cor para Preto, tiraremos a cor de realce do texto, justificamos, e
aplicamos espagcamento de 1,5 entre linhas. Com as modifica¢fes feitas, deve-

se ir na guia “Exibir”, “Macros” e “Parar Gravagao”. Realizado isso, para outros
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documentos, a macro ja esta criada; e, sua aplicacdo pode ser feita ao clicar no

icone da Figura 78, ou em “Macros” e “Exibir Macros”.

9.2. Introducéo ao Visual Basic for Applications (VBA)

O Visual Basic for Applications (VBA) - uma linguagem de programacao
usada dentro do pacote Office - € utilizado como forma de evitar repeticbes
desnecessarias e tornar o processo mais automatico, podendo ser mais
interativo.

Como uma forma didatica de apresentar o VBA, nesta apostila,
utilizaremos um exemplo que trard sobre a aplicacdo desse processo interativo
por meio de UserForms (uma janela ou caixa de dialogo).

O exemplo se refere a insercéo de dados - por parte da empresa (parceiro
outorgado) - de um contrato de parceria, feito pelo PET Civil UFSCar, que se
trata de um UserForm (Figura 79). O documento de contrato pode ser visto nas
Figura 74 e Figura 75, e as partes grifadas em amarelo (apenas para tornar mais
facil a visualizacdo desse exemplo) sdo partes ao qual, apés a empresa
responder o UserForm da Figura 79, sédo preenchidas automaticamente.

Contrato de Parceria - TransformaCiv @

Figura 79 - UserForm.
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CONTRATO DE PARCERIA

S8o Carlos, 06 de janeiro de 2020.

DA IDENTIFICAGAO DAS PARTES

Parceiro Outorgante: Programa de Educagdo Tutorial da Engenharia Civil
da Universidade Federal de S&o Carlos — PET Civil UFSCar, hes’re ato
representado por Samara Dantas Vieira, estudante, portadora da cédula
de identidade RG n® 12.345.678-9 e inscrita no CPF sob o n® 123.456.789-
10, denominado PARCEIRO QUTORGANTE.

Parceiro Outorgado: $NOMEDAEMPRESA, inscrita no CNPJ sob o n® $CNPJ,
neste ato representada por SNOMEDORESPONSAVEL,
$CARGODORESPONSAVEL, portador da cédula de identidade RG n® $RG
e inscrito no CPF sob o n° $CPF, denominado PARCEIRO QUTORGADO.,
As partes acima tém enfre si, justo e acertado, a confratagdo do servigo

que se regerd pelas clausulas e condigcdes adiante articuladas.

Figura 80 - Contrato de Parceria.

PET Civil - UFSCar FNCMEDAEMPRESA
Tamara Dantas Vieira ENCMEDD REZPOMEAWVEL
Tastemunng Testemunng
Marme: Adriane Menszes Costa Aradjo FMOMEDATESTEMUNH A

Figura 81 - Assinaturas do contrato.

z

O primeiro passo é a criagdo da macro geral, de forma a entrar na
utilizacdo do VBA de fato. Na guia “Exibir", ao selecionar “Macros” e “Exibir
Macros”, nomeia-se a macro que no caso foi utilizado o nome “Outorgado”. Ja
em “Macros em:”, deve-se escolher a op¢&do que possui 0 nome do arquivo que

esta sendo utilizado no momento. Com isso preenchido, cria-se a macro com o

[ Portugués (Brasil) EE e - i + 100%



Apostila de Word Avancgado - PET Civil UFSCar - Word

Apostila Folha Resumo PETJCIVIL

1ISCar

botédo “Criar”, conforme Figura 82. Para mexer na macro propriamente dita, clica-

se em “Editar” apds a macro criada; e com isso, é fornecida a tela geral do VBA,

apresentada na Figura 83.

Macro ? *

MNome da macro:
Outorgado Executar

Criar

EBiblioteca...

Macros em: | Arquivo - Apostila Word [documenta) m

Descricao:

Cancelar

Figura 82 - Criacdo da macro.

£ Microsoft Visual Basic for Applications - Arquive - Apostila Word - X
rir Formatar Depurar  Executar  Ferra Suplementos Janela  Ajuda
o oEWIHEFY Ln2 Cel1
x|

4 Arquive - Apostila Word - NewMacros (Cédigo)

‘ (Geral)

-8 Project (Arquivo - Apostila Word) ?‘m outorgado ()
i O3 Microsoft Word Objetos
H ] ThisDocument
i B Madulos
H w3

' Outorgado Macro

(23 Referénci

éncias
(1.5 Proiect (Cantratn Aelar Cautn - Cota Rronz ¥ End Sub
< >

Propriedades - NewMacros ﬂ

| HewMacros Méduio ~]
Alfsbético  Categorizado
(Name)  NewMacros

Figura 83 - Tela geral do VBA.

Dentro do VBA propriamente dito, montaremos o UserForm a ser utilizado.

No canto esquerdo, estardo os documentos abertos dentro do computador; e, ao
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clicar com o botéo esquerdo sobre o nome do projeto a ser usado, deve-se inserir

um UserForm (Figura 84).

P e Lyl NEWMED’DS :
E| ‘@ Project (A - PR .?.Jb Cutol
: EI @ Microsof .
Cmut ]
@ ThisL . utorg
Madulos
;I @‘a Newl @ Alternar pastas '
i . (13 Referéng Propriedades de Project... ]
-Bd Proiect [Ce : End Sub
< | Inserir » ” UserForm
Propriedades - Proje Importar arquivo... ] Médulo
|Prﬂject Projeto ¥+  Madulo de classe
Alfabético I:ategnr
(Mame)  |Project S Imprimir... i
Encaixavel
= Ocultar

Figura 84 - Inserc@o UserForm.

Para o manuseio do UserForm é necessario ativar, caso ndo apareca

automaticamente, a caixa de ferramentas (Figura 85), o processo disso pode ser
visto na Figura 86.

gaixa de rerramentas

Controles I

DAREEL G ®
M@®=MN%28

Figura 85 - Caixa de ferramentas.

(¥ Portugués (Brasil) ¥ e - i + 100%



Apostila de Word Avangado - PET Civil UFSCar - Word

Apostila Folha Resumo PETJICIVIL

E Microsoft Visual Basic for Applications - Arquive - Apostila Werd
Arquive  Editar Exigirijn;erir Formatar Depurar Executar

- [ = LCodigo Fr
Projeto - Project = Objeto Shift+F7
Elgﬁ Mormal |
[:I Microsofty %37  Pesquisador de objeto 2 b
E-E5 Médulos |G
Lyl NewM: i1 lanela 'Verificacdo imediata'  Ctrl+G —
E"ﬁ Project (Arg =] Janela 'Varidveis locais’
=25 Microsofty . . o
@ ThisDd & Janela 'Inspecdo de varidveis
EI@ Formulério
i L.[Fg UserFg
EI@ M.édulos Eﬁ Project Explorer Ctrl+R
e NewM; % Janela 'Propriedades’ F4
£
| 2 Caixa de ferramentas

Propriedades - UserFc
Ordem de tabulagéo

| UserForm1 UserFaormn|

Barras de ferramentas b
Alfabético Categgriz

([ Name) L
Figura 86 - Insercdo da caixa de ferramentas.

W Microsoft Word Alt+F11

Com a caixa de ferramentas inserida, o procedimento passa a ser da
criacdo do UserForm. Para adicionar as palavras “Nome da empresa:”, “Nome
do responsavel:”, etc., deve-se criar a partir dos rotulos - representados pela letra
“A” dentro da caixa de ferramentas - uma caixa de texto. Para a modificacdo da
escrita da mesma, seleciona-se tal caixa criada e no canto inferior esquerdo - em

“Caption” altera-se o texto, conforme a Figura 87.

Propriedades - Labell ﬁ 11 |
| Labell Label - | Arquivo - Apostila Word - UserForm1 (UserForm)
Alfabetico  Categorizado i
(Mame) Label1 ~ UserForm] . IEI
Accelerator
AutoSize False
BackColor [] aHa000000F S
Backstyle 1 - fmBackStyleOpaque
BorderColor B sH30000006%
BorderStyle 0 - fmBorderStyleMone
Caption Mome da empresa:
ControlTipText
Enabled True
Font Tahoma
ForeColor W 5H300000125
Height 18
HeloContextID ]

Figura 87 - Alteracéo da escrita do Rétulo.
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A fim de adicionar uma caixa de texto para preenchimento do usuario,

utiliza-se a terceira opgao da caixa de ferramentas, chamada de “Caixa de texto”;
podendo modificar o tamanho da mesma conforme a necessidade. Este
processo € repetido para as demais opcodes, até o UserForm estar quase
finalizado (Figura 88).

LzerForm

Figura 88 - Insercdo dos componentes da UserForm.

De forma a tornar o desenvolvimento mais visual, devemos modificar o
titulo da caixa de diadlogo; onde, podemos perceber na Figura 88, que apresenta
o nome de “UserForm1”. Com o UserForm selecionado, no canto esquerdo - em
“Caption” altera-se o0 nome, e o mesmo serad modificado na caixa de dialogo,

conforme a Figura 87.

|UserForm1 UserForm w
Alfabético Cateqorizada Contrato de Patrocinio - TransformaCiv
(Name) UserForm1 ~
BackColor ] &Ha000000F&

EorderColor B :H300000125%

BorderStyle 0 - fmBorderStyleMone

Caption trato de Patrodnio - TransformaCiv
Cyde 0 - fmCydeallForms

CrawBuffer 32000

Enabled True

Font Tahoma

ForeColor B 2Hz00000125

Height 212,25

HelpContextID 1]

Figura 89 - Alteracédo do titulo da caixa de dialogo.
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Com o intuito da finalizacdo do UserForm, € necessario a insercdo do

botdo de confirmagado, no caso representado pelo “OK”. Para essa insergao,
utiliza-se, dentro da caixa de ferramentas, da opgao “Botdo de comando”. E, para
a modificacdo do texto, da fungéo “Caption”, similar a Figura 89.

O processo, a partir do design do UserForm finalizado, € de execucao do
codigo em VBA que aplicara a fungao ao botdao “OK”. Para o entendimento desse
processo, € necessario pensar o que cada etapa deve fazer. Por exemplo, para
a caixa de texto da parte da “Empresa”, o Word deve entender que: apdés
preenchido e clicado em “OK” no UserForm, o mesmo deve apagar
“SNOMEDAEMPRESA”, que esta indicado no documento, e inserir o que o
usuario digitou. Este processo se torna repetitivo, visto que € necessario sempre
encontrar no texto a indicacéo e troca-la pela informacéao preenchida. Com isso,
0 codigo em VBA torna-se repetitivo também. A presente apostila ndo tem o
objetivo de exemplificar passo a passo do cédigo em VBA. Para isso, o PET Civil
UFSCar esta no processo da criagdo de uma apostila especifica, que podera ser
vista no site do PET Civil UESCar. Ao clicar duas vezes sobre o botao

adicionado, aparecerd uma guia para a inser¢cédo do codigo do mesmo; nela, é

inserido o seguinte codigo:

Private Sub CommandButton1_Click()

PERRRRRRRRane e ennnenneeeeeeng

'NOME DA EMPRESA
variavel = TextBox1

Set myrange = ActiveDocument.Content 'set myrange configura meu documento
para que possa ser lido
'(Set myrange = ActiveDocument.Conten) myrange é igual ao documento ativo

myrange.Find.Execute findtext:="SNOMEDAEMPRESA", replacewith:=variavel,
Replace:=wdReplaceAll '.find busca, .execute executa a busca, findtext busca o texto,

'replacewith valor que serd substituido, replace é substitua, wdReplaceAll
substituo todos os valores encontrados no Word

mn

variavel =

—
—
L]
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FERRRRRRRRRnr e e

'NOME DO RESPONSAVEL
variavel = TextBox2

Set myrange = ActiveDocument.Content
myrange.Find.Execute findtext:="SNOMEDORESPONSAVEL",

replacewith:=variavel, Replace:=wdReplaceAll

mni

variavel =

FERRRRRRRRRre e e e e e

'CARGO DO RESPONSAVEL
variavel = TextBox3

Set myrange = ActiveDocument.Content
myrange.Find.Execute findtext:="SCARGODORESPONSAVEL",

replacewith:=variavel, Replace:=wdReplaceAll

mnmi

variavel =
AR RN RN NN NN N NN N NN RN NN NNNNNENNNENENENE

'RG
variavel = TextBox4

Set myrange = ActiveDocument.Content
myrange.Find.Execute findtext:="SRG", replacewith:=variavel,

Replace:=wdReplaceAll

mmn

variavel =

PERRRRRRRRRne e e a e ennnenneieeeeng

'CPF
variavel = TextBox5

Set myrange = ActiveDocument.Content
myrange.Find.Execute findtext:="SCPF", replacewith:=variavel,

Replace:=wdReplaceAll

mn

variavel =

PERRRRRRRRae e e e enenenneeeeesng

'CNPJ DA EMPRESA
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variavel = TextBox6

Set myrange = ActiveDocument.Content
myrange.Find.Execute findtext:="SCNPJ", replacewith:=variavel,
Replace:=wdReplaceAll

mn

variavel =

PERRRRRRRRae e e enneeeeeing

'NOME DA TESTEMUNHA
variavel = TextBox7

Set myrange = ActiveDocument.Content
myrange.Find.Execute findtext:="SNOMEDATESTEMUNHA",
replacewith:=variavel, Replace:=wdReplaceAll

mn

variavel =

End Sub

A padronizacdo do codigo é evidente: € inserida uma variavel (TextBox)
que é o nome da caixa de texto colocada no UserForm. Esse nome pode ser
encontrado ao selecionar a Caixa de texto dentro do UserForm. Em seguida, o
cbdigo busca o valor a ser substituido e o altera pela variavel preenchida.

Com o UserForm pronto, € necessério editar a macro que criamos
anteriormente; de forma que ela abra o UserForm para o usuério. Para voltar a
editar essa macro clicamos duas vezes em “New Macros” no canto superior
esquerdo. Com isso, inserimos antes de “End Sub” o comando

“UserForm1.Show”, sendo o UserForm1 a caixa de dialogo criada, conforme a

Figura 90.

=& Project (Arquivo - Apostila Word) ¥ Arquivo - Apostila Word - NewMacros (Cédigo)
=3 Microsoft Word Objetos
8@ ThisDocument | (Geral)
EI@ Formulrios Sub Outorgado ()
¢ [ UserForm1 '
E'@ Mddulos ' Qutorgado Macro
o NERWMEU"S UserForml . Show
[-[77] Referéncias 5 .

F y nd Sub
H-Hi Praiect (Contrata Avelar Contn - Cota Reonz:
< >

Figura 90 - Editando a macro.
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Feito isso, a parte do VBA e da macro estdo concluidas; porém, para o

processo de facilidade ao usuéario que for receber esse arquivo em Word, é
interessante a criagdo de guias de atalho. A vista disso, utilizamos na guia
“Exibir”, em “Macros” a opcédo “Gravar Macro”. Neste caso, usaremos a fungéo
para o “Teclado”; entretanto, na secéo 9.1 é ensinado sobre a gravacdo de Macro
com o “Botao”. Para isso, empregaremos um atalho que néo possui utilizagdo no
Word convencional, o CTRL + Q; e apo0s isso, clicamos em “Atribuir” e em

“Fechar”.

Personalizar teclado ? *

Especifique um comando

Categorias: Comandos:

Macros Mormal. Newhacros.Macrol2

Especifigue uma sequéncia de teclado
Teclas atuais: Pressione a nova tecla de atalho:
Ctrl=Q

Atualmente atribuida a: Mormal.MewMacros.Macrol11

Salyar alteracéies em: ~
Descricdo
Remaowver Redefinir tuda... Fechar

Figura 91 — Macro por atalho de teclado.

Com o processo de gravacao da macro iniciado e aplicado ao teclado, €
necessario executar a macro que abrira o UserForm - macro gerada na
realizagdo da Figura 91 - utilizando o caminho “Exibir”, “Macro”, “Exibir Macros”
e “Executar”. Apos isso, pode-se fechar o UserForm e parar a gravacado da
macro. Com esses atos feitos corretamente, ao digitar CTRL + Q no teclado, a
caixa de dialogo deve aparecer; e, apos preenchido, deve ser substituido no

texto original.
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10. Formatac&o ABNT

A partir de agora, tendo ideia das ferramentas que podem ser utilizadas

em documentos no Word, serdo mostradas algumas recomendagdes da ABNT
(Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) para formatar trabalhos
académicos. Vale ressaltar que em alguns casos, existem formatacdes pré-
definidas (como em revistas), cabendo ao autor verificar a exigéncia ou nao da
formatacdo ABNT.

10.1. Estrutura
A ABNT NBR 14724 é a norma regulamentadora de Informacédo e
documentacéo de trabalhos académicos. A estrutura recomendada nessa norma

pode ser verificada na Figura 92.

Capa (obrigatorio)

Parte externa { Lombada (opcional)

[ ( Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracoes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Parte interna Lista de simbolos (opcional)

\_ Sumario (obrigatério)

Elementos <
pré-textuais

Introducao
Elementos { Desenvolvimento
textuais’ Concluséo
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais Anexo (opcional)
\ indice (opcional)

Figura 92 — Estrutura de trabalhos académicos, segundo a ABNT NBR 14724.
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10.2. Regras gerais de formatacéao

Fonte — a norma recomenda fonte tamanho 12, na cor preta (podendo
alterar somente em ilustracdes). O mais usual é a utilizacdo das fontes Arial e
Times New Roman. Existem algumas ocasides que essas recomendacdes
devem ser alteradas, como citacées com mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacao, etc. Vale o leitor verificar a norma em questdao para algumas
consideracdes especificas.

Folha — Deve ser usado folhas no tamanho A4 (21 cm x 29,7 cm). Se
impresso, utilizar papel branco ou reciclado.

Para alterar tamanho de folhas no Word, basta acessar a guia “Layout”
(Secédo 5) e no grupo “Configurar Pagina”, fazer as mudangas necessarias
clicando em “Tamanho”. No entanto, o tamanho de folha ja vem por padrao em
A4, sendo desnecessario muitas vezes modificar algo.

Margens — as margens esquerda e superior devem ter 3 cm, e as
margens direita e inferior, 2 cm. Como visto na Secao 5 — Guia Layout, é possivel
personalizar margens e deixa-las do tamanho desejado, como ja explicado
anteriormente. Dessa forma, as configuracbes recomendadas pela norma

podem ser vistas na Figura 93.

Configurar pagina ? *

Margens Papel Layout
Margens

Superior: 3em Inferior: 2om

<Al 4l

Esquerda: 3cm 3 Direita: Zlcm

Medianiz: 0 cm 3 Posicdo da medianiz: Esquerda
Orientacdo

Retrato Paisagem

Paginas

Varias paginas: Mormal w
Visualizagdo
Aplicar a: | Mo documento inteiro |~
Definir como Padrdo Cancelar

Figura 93 — Configuracdes de margem.
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Vale destacar que na opc¢ao “Varias paginas”, na janela observada na

Figura 93, é possivel utilizar outros tipos de margens, como a margem

espelhada, que pode ser muito Util quando se deseja encadernar o documento.
Espacamento - todo o texto deve ter espacamento de 1,5 entre as linhas,

exceto em citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias e outros

casos que devem ser verificados na norma.

10.3. Paginacéao
A Figura 94 a seguir mostra como deve ser feita a paginacdo do

documento.

Anexo
éndice
Referéncias
Elementos Textuais

Lista de Simbolos
Lista de Siglas e Abreviaturas

Lista de Ilustragdes

ontadas e numeradas

Dedicaténa

Folha de Rosto
Capa

Contadas, mas ndo numeradas

T

do contada
I TContada‘ mas ndo numerada

Nio contada

Figura 94 - O que deve ser numerado no documento.

Para fazer a numeracao das paginas, basta clicar duas vezes na parte
superior da pagina, de modo que abra a guia de configuracdes de cabecalho e

rodapé. Dessa forma, aparecera a opcao de inserir numeracgao (Figura 95).
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Design La

O QA § =

Cabecalho Rodapé Ndmerode | Datae Informagdesdo |

= = Pagina ~ Hora Documento~ Ra
Cabecalhoe R Inicio da Pdgina >
[#] Fim da Pagina >
Margens da Pagina >
@ Posicdo Atual >

% Formatar Mimeros de Pagina...
E'§‘< Bemover Midmeros de Pagina

Figura 95 - Colocar niumero de péaginas.

Na maioria dos casos, as primeiras paginas ndo sdo numeradas, sendo
necessario fazer uma quebra de secdo (ver na Secdo 5 — Guia Layout) para
numerar a partir de uma pagina desejada. Na ferramenta “Formatar numeros de
Pagina”, que pode ser vista na Figura 95, é possivel fazer algumas alteracdes,
como o formato do numero, o inicio da contagem, etc.

Dessa forma, com a paginacao feita, € possivel inserir o sumario como

apresentado no topico 6.1 — Sumario Automatico
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