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Microsoft Word e Técnicas de
Redaccao Cientifica

Microsoft Word € um aplicativo criado pela Microsoft e faz
parte dos pacotes de Microsoft Office, serve essencialmen-
te para criar documentos, existe em diversas versoes sen-
do a ultima Microsoft Word 2016 para Windows e Microsoft
Word 2016 para Mac, para este tutorial serd usado Ms Word
2016.

Ao produzir se um trabalho cientifico como trabalhos de
pesquisa, monografias, dissertacdo ou mesmo tese, muitas
sG0 as pessoas que produzem documento usando vdarios fi-
cheiros sendo um ficheiro para a capa, para o indice, para
dedicatodrias e outro para a parte do desenvolvimento do
trabalho isto por causa de ndo saberem como fazer tudo
isso No mesmo ficheiro e ter formatacdo diferenciada no
mesmo ficheiro principalmente a paginacdo.

Para quem tem figuras, tabelas, mapas ter que fazer a lista
disso manualmente.

Ao referenciar as obras ter que citar e fazer a lista de refe-
réncias bibliografica manualmente ainda com o agravante
de ter que cumprir com as regras estabelecidas pela norma
para fazer uma referéncia bibliografica.

Normalmente as pessoas editam primeiro a parte do desen-
volvimento depois € que preocupam se pela formatacdo
dos textos, a capa o indice o que torna o processo de edi-
cdo de documentos mais chato (e pode levar mais de uma
hora a fazer esse trabalhos pds edicdo do desenvolvimento
do documento).

Infrodug¢ao ao manual

Este manual foi escrito com a infencdo de explicar como
conseguir criar e formatar documento segundo as técnica
de redaccdo cientifica adoptadas na instituicdo de ensino.
Esse manual foi criado de modo a:

» Sersimples o suficiente;

» Ser o mais profundo possivel de modo a permitir que as
pessoas possam fazer os seus trabalhos com mais pro-
dutividade;

» Ndo ser apenas um manual de ilustracdo, mais sim um
manual funcional .



O que aprender com o manual

Esse manual contém as instrucdes de como cumprir com as
técnicas de redaccdo cientifica de uma forma mais eficaz
no word.

O que é preciso para usar o manual

Para usar esse manual precisa ter um computador com o
Microsoft Word Instalado.

O que pode se encontrar neste ma-

nual

O Microsoft Word vs Técnicas de Redaccdo Académica

estd organizado de uma forma que facilite a auto apren-

dizagem, o manual encontra se organizados em seguintes

Capitulos:

Capitulo I: Interface do Word. Neste capitulo o leitor ird
familiarizar se com a interface e icons do
Word, isso ird possibilitar a localizacdo dos
comandos para a realizacdo de alguma
tarefa

Capitulo ll:  Formatacao dos estilos. Neste capitulo o lei-
tor ird aprender como formatar os estilos de
modo a permitir uma rdpida modificacdo e
permitir a criacdo do indice automdtico.

Capitulo lll:  Divisdo do documento em secgoes. Neste
capitulo o leitor ird aprender como dividir o
documento em seccoes de modo a permitir
ter uma formatacdo adequada.

Capitulo IV: Criacdo de indice de conteUdos e listas de
figuras, tabelas. Neste Capitulo o leitor ird
aprender como criar o indice de conteudos,
tabelas, imagens, efc.

Capitulo V Criacao de referéncias bibliografias auto-
maticas. Neste Capitulo o leitor ird aprender
como criar o referencias bibliograficas, cita-
coes de uma forma automadtica.
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1. Microsoft Word

Microsoft Word € um aplicativo informdatico criado pela
Microsoft e faz parte dos pacotes de Microsoft Office, serve
essencialmente para criar documentos, existe em diversas
versoes sendo as ultimas Microsoft Word 2010 para Windows
e Microsoft Word 2011 para Mac, para este tutorial serd
usado Ms Word 2010 que € quase andlogo a Ms Word 2007
(para que ainda esta a usar esta versdo).
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2. Divisao do documento em sec¢oes

Ao criar o nosso documento devemos nos ocupar primeira-
mente na formatacdo de todo documento antes de come-
car a escrever qualguer assunto, € nessa formatacdo que
vamos poder prever a fonte, a altura, o espacamento do
Nosso texto e dos nossos titulos subftitulos, podemos também
definir as margens do nosso documento, a orientacdo das
pdginas (se ficam orientadas em Portrait ou Landscape), o
tamanho da nossa folha (seja ela A4 ou A3) para evitarmos
surpresas na altura de impressdo hd vezes que ndo Nos da
exactamente o que definimos como margens (devido a
ma formatacdo).

A divisdo do documento em seccdes permite nos obter
formatacdo diferenciada por cada seccdo criada, como
a diferenciacdo da paginacdo no mesmo ficheiro (Ex: a
capa ndo tem roda pé, cabecalho e nem paginacdo, a
pdgina que contem o indice ndo é paginado, as pdginas
qgue confem as dedicatdrias agradecimentos e mais nor-
malmente sdo paginados em numeracdo romana).

O documento que vamos criar ira conter 4 secgoes:
1. Seccdo das capas;
2. Seccdo que contem a dedicatdria, agradecimentos e
mais;
3. A seccdo dos indices (indices porque pode incluir o
indice das tabelas, figuras,graficos. mapas etc.)
4. Seccdo que vai conter o texto (ou o desenvolvimento)
Para criar seccdes e para podermos visualizar se realmente
criamos seccoes devemos activar paragraph mark.

Como activar: clicamos na tab Home e de seguida no pa-
ragraph mark, T depois de termos paragraph mark ac-
tivado verificamos que no nosso documento aparecem
pontos e simbolos do paragraph mark ndo precisa preucu-
par se com isso pois isso pode ser desactivado clicando de
NOVO NO paragraph mark e mesmo que ndo seja desacti-
vado ndo aparecem na altura da impressdo. Eis algumas
dicas quando o paragraph mark esta activado ponto é
espacamento, T é pardagrafo.

Para criarmos seccdo clicamos na tab Page Layout, na
regido de Page Setup clicamos em Breaks e escolhemos a
opcdo Next Page, isso significa que a proxima pdgina relati-
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vamente onde o cursor esta serd uma outra seccdo. Como
O objectivo é criar quatro seccdes continuaremos os mes-
Mos passos até completar.

H 9 0=~ O =

Haome Insert Design Layout References Mailings Review

¥ M "= Breaks - Indent Spacin
O B O o

: . : : Page Breaks
Margins Orientation Size Columns

- - - -

134

Page
Mark the point at which cne page ends
and the next page begins.

Page Setup

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column,

Navigation

Search document

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as capticn text from body text.

Headings Pages Results

J 'FJ ;[

Create an interactive outline of yourd  gation Breaks

Next Page
Insert a sectian break and start the new
sectich on the next page.

It's a great way to keep track of where
quickly move your content around.

v

T TR T

To get started, go to the Home tab an

styles to the headings in your docume -

Insert a secticn break and start the new
secticn on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
sectich on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
secticn on the next odd-numbered page.

|
L=

Para visualizar se realmente criamos a seccdo na pdgina
onde termina a seccdo enquanto o paragraph mark, es-
tiver activado haverd uma informacdo seguinte: Section
Breack (Next Page)

Figura 2.1 :
Break Page

Figura 2.2 :
Visualizacdo
do Section

8
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Figura 2.3:
Margens

2.1. Definicao das margens, orientagcdo e o
formato do documento

Clicando na tab Page Layout, na regido de Page Setup, cli-
camos em Margins e escolhemos a opcdo Custom Margins,
isso permite abrir uma janela de didlogo.

B OCE-8& 0 :
Home Insert Cesign La:
@ I-_ﬁ IE "= Breaks *

_ ; : _ £ Line Nu
Margins Orientation  5ze Columns
2 % 5 - bc Hyphen

Last Custom Setting
Top: 3Jcm Bottom: 2 cm
Left 3 cm Rightt 2em

Mormal
Top: 253 cm Bottom:2.54 cm
Left: 254 cm  FRight 254cm

Marrow
Topr 127 cm  Bottorn: 1.27 em
Left: 127ecm  Right: 127 cm

Moderate
Top 254 om  Bottorm:2.54 cm
Left 1.97em Right 191em

Wide
Top: 2.3 om Bottom: 2534 cm
Left: 508cm Right 508cm

Mirrored
Top: 253 cm Bottom:2.54cm
Inside: 318 cm  Qutside; 2.54 cm

Office 2003 Default
Top: 254 om  Bottorm: 254 em
Left: 318 cm  Rightt 318 em

Custom Margins...

Nessa janela na tab Margins temos a opcdo de digitarmos
o valor das nossas margens nesse caso temos, Top, Botfom,
Left e Right que sGo as margens em cima, em baixo, a es-
querda e a direita respectivamente. Na parte de Orieta-
fion, aqui escolhemos a orientacdo da nossa folha se vais
estar em portrait ou em landscape.
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Page Setup 7 - Figura 24:
Page Setup
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Orientation
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Pages

Multiple pages: MNormal e

Preview

—
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Apply to:

Set As Default Cancel

Na parte de Apply to escolhemos para onde queremaos
aplicar a nossa formatacdo, temos a opcdo This section (no
Caso em que queremos que essa formatacdo seja apenas
para essa seccdo), This point forward (isso significa que a
formatacdo ira comecar da pdgina onde esta o cursor até
ao fim do documento) e

Whole documents (em caso em que queremos aplicar a
mesma formatacdo em todo documento). Depois de ter-
mos definido tudo clicamos em OK ou em Set As Default em
Caso em que queremos que essa formatacdo seja aplicado
também nos proximos documentos.

Nota:

O Microsoft Word em padrdo vem com as medidas em
polegadas para que figue em centimetros terd que clicar
na tab File e de seguida em Options, e abre uma janela de
dialogo.
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Figura 2.5 :
File Option

Figura 2.6:
Word Option

|nfa

Mew

Open

Save

Save As

Print

Share

Export

Close

Account

Options

Refresh From Vault

Update file with the data from vault server,

Check In

Send a saved file to the server repository and makes it
available for consumption/viewing by others.

Check Out

Reserve the file for editing and prevents others from
rmaking changes.

Undo Check Out

Remove the reservation on the file and disregards any
changes made.

Na janela de didlogo, clicando em Advance, com o scroll
baixamos até encontrarmos Display, no show meassure-
ments, escolnemos Centimeters, e ja esta.

Word Options

[ General
Display
Proofing
Save

Language

Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-ins

Trust Center

——

[] Use draft font in Draft and Outline views

Name: | Courier New ¥

0 >

Font Substitution... |

[] Use fonts that are stored on the printer

[] Expand all headings when opening a document ®

Display

Show this number of Recent Documents: ‘ 25 3 ‘ ®

[l Quickly access this number of Recent Documents: 4

Show this number of unpinned Recent Folders: 20 -

Show measurements in units of:
Style area pane width in Draft and
[] Show pixels for HTML features

Centimeters ¥

Outline views: |0 cm

Show shortcut keys in ScreenTips

Show horizontal scroll bar
Show vertical scroll bar

[V] Show vertical ruler in Print Layout view

[] Optimize character positioning for layout rather than readability

[] Disable hardware graphics acceleration

[V] Update document content while dragging ©®

[V] Use subpixel positioning to smooth fonts on screen

Print

[] Use draft quality
Print in background ©®

OK | i Cancel
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2.2. Paginagao diferenciada em diferentes
secgoes

Para paginarmos de uma forma diferenciada em diferentes
seccoes temos que fazer o seguinte em todas seccdes pos-
teriores a primeira seccqo:

1. Fazer o double cligue na drea do cabecalho ou roda
pé (estas areas ficam mais acima ou mais abaixo da
pdgina conforme o caso) clicando numa dessas dreas
tem se o seguinte aspecto:

Figura 2.6:
CABECALHON Cabecalho
_ Figura 2.7:
RODA PES Roda pé
Com uma dessas dreas activadas automaticamente surge
um nova tab a com o nome Heder and Footer Tools, clican-
do nessa tab na zona de Navigation, temos em padrdo Link
fo Previous a acender em cor de laranja, temos que clicar
nele para desactivar e isso deve ser feito com o cursor na
drea do cabecalho e a outra vez o cursor na drea do roda
pé
BHo- 0= @=0 - Document - Word Header & Footer Tools Figurq 2.8:
Home  Inset  Design  layout  References  Mailings  Review  View  Developer  Autodesk Vault Design Q Tell me what you want to do...
ODD BB @@ @a8- e feemr =g g~ Hederand

Footer Page  Date & Document Quick Pictures Online  Goto Goto > = - ) Close Header .I. |
S Numier~ | Tt B e s | Hodar Foote] EILIKIBPISOM]] [ ShowDocumentTot | B Inset Alignment Tab Footer Tools

Header & Footer Insert Navigation Options Position Close

Nessa figura o Link fo Previous estd em padrdo, para desac-
tivar &€ so clicar nele

Nota:

Link to Previous, significa que a seccdo onde esta o cursor
em termos da formatacdo dos cabecalho ou roda pé se-
gue a formatacdo da seccdo anterior.

2. Depois de desactivar o Link to Previous, clicamos na tab
Insert (o cursor deve estar na seccdo que queremaos
paginar) na zona Heade & Footer clicamos em Page
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Figura 2.9:
Format Page
Number

Figura 2.10:
Page Number
Format

Number, primeiro escolhemos a opcdo Format Page
Number e aparecera a janela seguinte:

B 08¢ b - Document! - Word @ - o0 X
B ore et | s Lyor  Reweces  Maings  Reiew  View Dewloper  Avodekiaut  Q Telmewhutyoumniod pE—— .. |

B E BB RMa o~ ¥ Raorst NDEEE

Cover Blank Page  Table Pictures Online Shapes SmartAtt Chart Screenshot gy Add.ins ~ Wikipedia Online  Hyperlink Bookmark Cross-  Comment  Header Footer Page | Tet Quick WordArt Dro
Page~ Page Bresk - Pictures - # Video reference -+ Nw Box~_P:
Pages

Navigation LR 6
Search do:u:umt P~ 1-[

H
i

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Headings ~ Pages  Results

Na opcdo Number format escolhemos o tipo de numera-
cdo que queremos, na opcdo Page numbering, escolhe-
Mos 0 nUmero que ira aparecer na primeira pAgina da nos-
sa seccao, se escolheremos continue From previous section
o0 nUmero da primeira pdagina da seccdo serd a contfinua-
cdo da enumeracdo da seccdo anterior contrariamente
da opcdo Start at, aqui escolnemos o nUmero da primeira
pdgina que quisermos. Depois clicamos em OK.

Page Mumber Format ? *
Number format: EREENTIN -

|:| Include chapter number
Chapter starts with style: | Heading 1
Use separator: - {hyphen)
Examples: g 0
Page numbering

@ Continue from previous section
() start at: e

3. Depois de formatada a numeracdo na seccdo volta-
mos de novo a tab Insert (o cursor deve estar na sec-
cd0 que queremos paginar) na zona Heade & Footer
clicamos em Page

Number, primeiro escolhemos a opcdo Bottom of page e
alinhamos a direita por exemplo, e j& esta.

Continuamos com o0 mesmo exercicio em todas seccoes
qgue gqueremos paginar sem esquecer que seja para forma-
tar a paginacdo tanto como para inserir a enumeracao
das pdaginas o cursor deve estar na seccdo que pretende-
Mos.
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Document1 - Word

Developer Autodesk Vault Q Tell me what you want tc do...
N Figura 2.11:
o
w g & [ @ TJ O 4
B o _ S ; Insert Page
. Wikipedia Online Hyperlink Bookmark Cross-  Comment Header Footer Page Text Quick WordArt
Video reference ¥: v Number~r Box~ Parts~ M Number
s Media Links Comments Header & F [ Top of Page »
4 Simple Bottom of Page >
Plain Number 1 =] Page Margins »
[#] Current Position »
1 FE Eormat Page Numbers...
B( Remove Page Numbers
Plain Number 2

Plain Number 3
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3. Formatacaodos estilos
Normalmente quando abrimos um documento e comeca-
mos a escrever, a fonte a altura que aparece esta ligado a
um estilo (nesse caso estilo Normal), em padrdo esse estilo
vem com a fonte Calibri com o tamanho 11.
Existem vdarios estilos, vamos falar de alguns
» Normal, este estilo tem a formatacdo do texto;
» Heading 1, esse estilo tem a formatacdo dos titulos;
» Heading 2, esse estilo tem a formatacdo do subftitulo de
nivel 1;
» Heading 3, esse estilo tem a formatacdo do subftitulo de
nivel 2
Nota: Os estilos heading’s nos possibilifam fambém a gera-
cdo do nosso indice automdtico.
Podemos aceder aos estilos na tab Home na zona styles. Ao
clicar nos estilo ele modifica actualiza a formatacdo do pa-
ragrafo onde estd o cursor, Em caso de usar os heading’s
ao clicar no Enter para o novo pardagrafo automaticamen-
te o paragrafo seguinte passa para o estilo Normal

Figura 3.1 :
Estilos

AGBOC: 1 AaB AGBbC: 1.1 Ak 1.1.1 Ac 4asbccd AQB assbcer AoBbced AaBbCeD Aasbe
TNormal | Heading1 T NoSpac.. Heading2 Heading3 Heading4 Title Subtit is

tle SubtleEm.. Emphasis IntenseE.

Existe a necessidade de modificarmos a formatacdo de
estilos de modo que se adequém ao que € exigido para a
formatacdo do trabalho cientifico.
Para formatar os estilos clica na tab Home, na zona se
Styles, temos os estilos, vamos comecara formatar o estilo
normal:

1. Com o mouse direito clicamos no estilo Normal e esco-

lIhemos a opcdo Modify.

Figura 3.2 : Document] - Word
Modificacdo
de Esfilos

View Developer Autodesk Vault & Tell me what you want to do..,

111
il

2L T [AcBbC 1 AgB AaBbC: 1.1 Ack 1.1.

2 {5, T g T Norm Update Mormal to Match Selection M
£ Modify...

Select all: (Mo Data)

[

Rename...

Remove from Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar
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Aparece a seguinte Janela de didlogo

Modify Style ? X
Properties

Name: jNormaI

Style type: 1 Paragraph

Style based on: : Tn;sty}ei ] M‘

Style for following paragraph: : 9 Normal \_/‘j
Formatting

{Centuw Gothic E] 1172)1]‘ B I U l \Wg

===

=] ‘(-E 3=

it I

v
4

I
1]1f
hl
Il
i

Sample Text Scmple Text Sample Text Sample Text Scmple Text Sample Text
Sample Text Scmple Text Sample Text Scmple Text Scmple Text Sample Text
Sample Text Sample Texti Sample Texi Sample Text Scmple Text Sample Text

Sample Text Sample Text Sample Text

|Font: (Default) Century Gothic, 12 pt, Portuguese (Portugal), Justified
Line spacing: 1.5 lines, Space
After: 8 pt, Widow/Orphan control, Style: Show in the Styles gallery

Add to the Styles gallery
@ Only in this document O New documents based on this template

| Gnaer |

Na parte de Formatting, escolhemos a fonte, o tamanho a
aparéncia das letras se ficam em bold, italic ou underline,
o alinhamento do paragrafo se € a esquerda, centralizado,
a direita e/ou justificado. Em baixo temos a botdo Format,

Format~ |

clicando dd nos diversas opcdes como Paragraph, Langua-

ge, clicando em uma delas abre nos mais uma janela.

Font... T

Paragraph... T
Tabs... [
Border...

Language... ;
Frame... :I::
Numbering...

Shortcut key...

Text Effects... J

Primeiro vamos clicar em Paragraph, para podermos forma-
tar os nossos paragrafos baseados nesse estilo (Normal), e
teremos a seguinte janela.

Figura 3.3:
Formatacdo
de Estilo

Figura 3.4 :
Formatacdo
de Estilo
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Figura 3.5:
Formatacado
de Estilo

Paragraph 4 >

Indents and Spacing  Line and Page Breaks

General
Alignment: =
Qtline level: | Body Text e Collapsed by default
Indentation
Left: Oem e Special: By
Right: Ocm =54 {none v 1=
DMirrnr indents
Spacing
Eefore: Opt & Line spacing: Al
After: Bpt b= 1.5 lines ~ =

|:| Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Samipld Ted Sampla Tea Sampld Tes Sampla Teo Sample Tea fample Teon Sanple Tea Smpla Tea
Sariple Tl Sariple Tt Samiple T Sanple Tied Saiple Teet Samiple Tt Samiple Tedt Sanple Tea

Samipl e T Sam el Tt Samiple T Sam el Teod Samigle Tea

Nessa nova janela podemos escolher o nosso espacamen-
to no Line spacing, € ainda podemos fazer com que os Nos-
sos pardgrafos iniciem com uma certa entrada ao irmos no
Special escolhermos First line e no by escrevermos 0,75cm
por exemplo (lembre que as unidades deve estar em cm
vide como fizemos 3.1.1). De seguida clicamos em OK e
fecha a janela.

Depois de fechar a janela do paragraph, escolhemos em
opcdo Only in this documents, se € que a formatacdo & so
para o documento que estamos a editar e em opcdo New
documents based on this tamplate, para podermos usar
essa formatacdo nos proximos documentos que formos a
fazer. Depois clicamos em OK, e j& esta.

A forma de formatar os estilos Heading 1, Heading2, etc. é
a mesma é claro que como estes estilos sGo usados para
titulos e subtitulos respectivamente na parte de Formatting,
as letras talvez estardo em bold com um tamanho maior.
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Porqué é necessario formatar os Heading 1, Heading 2, etc?

Estes estilos sGo os responsdveis pela geracdo do indice
automatico, depois de formatar estes estilos ira ver como a
tarefa fica facilitada (claro se colaborar) sempre que quiser
fazer um titulo cligue primeiro com o mousse esquerdo no
Heading 1 e vai ver que o que for a escrever ira seguir a for-
matacdo definida para os titulos. Se for o caso do subtitulo
do primeiro nivel clique antes no Heading 2, j& formatado

e comece a escrever, para o subftitulo de segundo nive-

le ira usar o Heading 3, também formatado. Se for o caso
de alguma formatagcdo ndo estiver conforme € s6 voltar a
formatar novamente o estilo em causa isso causara uma
mudanca automdtica de todos pardgrafos relacionados
com o referido estilo sem ter que mudar pardagrafo por pa-
ragrafo.
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4. Criacdo de indice de conteudos

4.1. Criagdo de indice de conteudos

Para criarmos o indice colocamos o cursor na pdgina onde
qgueremos colocar o nosso indice, de seguida na tab Re-
ference e regido Table of Contents clica se em Table of
Contents e tem se frés opcodes de indices (Automatic Table
1, Automatica Table 2 e Manual Table), nessa trés opcoes
escolhe-se uma das duas primeiras opcoes, de preferéncias
as duas primeiras uma vez que ja estdo configuradas dife-
rentemente da ultima opcdo que deve ser feita a configu-
racdo manualmente. Uma vez clicado o indice vai apare-

cer
Figura 4.1 : = = - g 0 :
Insercdo de
indice automd Home Insert Design Layout References Mailings
tico Tﬂ Add Text - i ﬁ'}lnsert Endnote B{ E‘,,Manag
(4 Update Table AE, Mext Footnote - " ERsyle
Table of Insert _ Insert -~
Contents ~ Footnote = Show Notes Citation = £ Bibliog
Built-In ions & Bibli
Automatic Table 1 e
Contents
I Heading 1 I
LY g o S N 4
1.1.1  Heading 3.. I
Automatic Table 2
Table of Contents
I Heading 1 I
LY g o S N 4
1.1.1  Heading 3.. I
Manual Table
lable of Contents
Type chapfer fille (level 1) 1
Type chaptertite (level 2)........... iz
T it s Pl S L L i L
@ More Tables of Contents from Office.com k

Custom Table of Contents...
E;';; Remove Table of Contents

(3

Se nada aparecer como na figura abaixo
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. Figura 4.2 :
Contentsy| indice sem
No table of contents entries found.| conteddos
Ndo entre em pdnico quer dizer que nenhum texto foi adi-
cionado aos heading’s, na altura de edicdo do texto, para
tal existe uma opcdo Add Text na mesma Table of Contents
para atribuir a categoria de titulos e subftitulos aos textos.
Para usar essa opcdo deve se colocar cursor na titulo ou
sub titulo que pretendemos adicionar ao indice. Sendo Le-
vel para o fitulo, Level 2 para o subtitulo de nivel 1, Level 2
para o subtitulo de nivel 2 e a opcdo Do Not Show in Table
of Contents usamos quando queremos retirar algum texto
do indice.
5 o Figura 4.3:
HOSOm-8®0 - Adicdo de titu-
Home Insert Design Layout los ao indice

) Add Text - apl [iiinsert En
- 5 |:|
Table of v | Do Mot Show in Table of Content
Contents = Lewvel 1

kil Level 2

+e] 2
Level 3 -

Navig__. -

Nota: Para quem ja tem o documento ja feito, o que tem
que fazer primeiro € formatar os estilos vide (3.2), depois
atribuir os titulos aos Headings correspondentes, isso faz se
colocando o cursor no titulo ou subtitulo sem precisar de
seleccionar todo titulo ou subtitulo, depois clicar no Headin-
gs correspondente, em caso de ndo ter os Headings for-
matados no momento de clicar as letras irdo mudar para a
formatacdo padrdo do Microsoft Word (as letras irdo apa-
recer por exemplo em bold e cor azul).

4.2. Criagao da listas de figuras, tabelas, etc.

Existe uma necessidade de se a listar as figuras, tabelas,ma-
pas, etc em forma de indice, para tal precisamos de fazer
a captacdo dos textos que identificam as figuras, tabelas,
Mmapas efc.
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4.2.1.Captagao

Para criar listas de figuras, tabelas, mapas, etc na Tab Refe-
rence na regido Capitation clicamos em Insert captation e
logo abre uma janela de didlogo.

Figura 4.4: B o 6@ o e
l nserir File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Developer Autodesk Vault
CO p‘l‘Ogdo % B Add Text - ABl 7 Insert Endnote @ 5] Manage Sources [ Insert Table of Figures @ B
[ Update Table AB; Next Footnote ~ & Style: [APA v\ — | Update Table s
Table of Insert nset = Y Insert Mark
Contents ~ Footnote = Show Notes Citation ~ € Bibliography ~ Caption [ Cross-reference Entry
Table of Contents Footnotes [P Citations & Bibliography Captions |
Figura 4.5:
= Caption (4 >
Captacéo 3
Caption:
|F¢'g ure 1f
Cptions
Label: Figure e
Position: | Below selected item
[] Exclude 1abel from caption
Mew Label... JElEE e Numbering...

AutoCaption... Cancel

Nessa Janela temos a parte onde vem a Capitation: mostra
nos o fipo de capitacdo que iremos fazer, nesse caso nes-
sa janela vem “Figure 1", isto quer dizer que vamos captar
uma “Figure 1" (primeira “Figure 1").

Na parte onde vem capfation podemos dar o nome da
nossa figura, mapa mas € claro sem apagar e enumeragcdo
e a Label (ex. ndo apagar “llustracdo )

Este processo deve ser feito preferencialmente no momen-
to de dar nome a nossa figura, tabela, etc. clicando em
Ok, ira aparecer no Nosso texto o que escrevemos na parte
de Captation.

Se ndo for o caso de querermos captar “Figure 1" na parte
de Label, escolhemos o que queremos captar e se nas
opcoes pre definidas ndo existir podemos definir nova Lo-
bel, para tal clicamos em New Label, logo aparece uma
janela na qual vamos definir a nossa nova Label (Ex. Ma-

pas).
Mew Label 7 =
Figura 4.6 :
Criacdo de ﬁm"
novo label '
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Para que a fonte e o tamanho da letras fique da forma que
nos queremos devemos definir o estilo Captation, da mes-
ma forma que definimos os estilos em 3.2.

AGBLC: 1 AaB AcBLC: 1.1 Ack 111 Ac 4ssice0 AQDB asescer asBbceD AgBbCeD AszbeeD Figura 4.7:
T Mearmal Heading1 THMoSpac—- Headingl Hesding3d Heading4 Tale Cubaitle Labtle Em..,  Emphasis  Intense k.. MOdrﬁCOgaO
1 ; )
AaBbCeD ACBLC: AcBLCT AsBeCcD AABMCcD AeBbCeD A0BDC |4cib cen| AaBbCt do estilo da
Streng Cucte Intense Q... Subtle Ref.. IntenseR.. Book Tife 7§ ListPars.. i B Captinn i T TOC He... -
Pl Wpdate Caption to Match Selection Ccda pTGgOO

A Creste s Style
Bg  Clear Formatting

A Modify...

hect All: (Mo Data)
A hpply Styles... Selec il
Remame_,

Rernove from Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar

4.2.2.Inserir a lista de figuras, tabelas, etc. no indice

Para inserir as listas colocamos o cursor na pdgina em que
desejamos colocar a nossa lista ou listas, vamos na Tab Re-
ferences, naregido de Captation, clicamos em Insert Table
of Figure, e abre a seguinte janela

Figura 4.8 :

Table of Figures ? x
............................................ |nserir O |iS1-O no
Index = Table of Contents | Table of Figures : | Table of Authorities indice
Print Preview | Web Preview
FIgOe e Teot s 1 [ Figure 1:Text -
Figure 2: Text e 3 Figure 2: Text
Figure 3: Text e 5 Figure 3: Text
W W
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: |....... |
General
Formats: From template IV'
Caption Jabel: | Figure |

Include label and number

Dptions... Modify...

Cance

Nesta janela basicamente escolhemos na parte onde vem
Captation label, a label que iremos fazer a sua lista (EX. Fi-
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guras) e clicamos em Ok, a lista logo aparece no texto.

Figura 4.9 :
Actualizacdo
do indice

4.3. Actualizacdo do indice

Existe uma necessidade de actualizar o indice, lista de figu-
ras, tabelas, matas, etc de modo a se ter certeza de que o
os textos e as pdaginas no indice estdo conforme em caso
de haver uma alteracdo posterior a sua criacdo. Existe pelo
menos frés formas para actualizar o indice.

1.

Na fab References, na regido Table os Contents clica-
mos em Update Table se for a primeira vez que estamos
a criarmos indice logo o indice ira aparecer, mas for

0 caso de estarmos a actualizar o indice (em caso de
inserirmos novos conteudos ou alterarmos a localizacdo
dos titulos Jrealmente ird aparecer uma caixa de didlo-

go.

Update Table of Contents ? x

Waord is updating the table of contents. Select one
of the following options:

@EUpdate page numbers onlyi
O Update entire table

Nesta caixa de dialogo existe duas opcoes, Update
page numbers only: para actualizar apenas as pdaginas.
Upadate entire table: para actualizar os conteldos do
indice.

Por fim clica se OK, depois de termos escolhido uma
das opcdes conforme o que desejamos.

A segunda opcdo € clicando primeiro com o mouse es-
guerdo no interior do indice, depois clicar de novo com
o0 mouse direito, encontraremos a opcdo Update Field
clicando nessa opcdo abre se a mesma janela.

A terceira opcdo é clicando também com o mouse
direito no interior de indice logo serd possivel ver as bor-
das do indice, na parte superior das bordas tem se a
opcdo de Update table, ainda na parte superior temos
mais outra opcdo que nos permite voltar a escolher o
tipo de indice (Automatic Table 1, Automatica Table 2
e Manual Table) ou mesmo removermos o indice
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(

.

~ [ Update Table...
Built-In
Automatic Table 1

Contents
I Heading 1
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1.1 Heading 2

1.1.1  Heading 3.

Automatic Table 2

e Table of Contents

Pl

1  Heading |

1.l Heading 2

1.1l Heading 3.

Manual Table

« Table of Contents

Type chapier fifle (level 1)

Type chaptertitie (level 2)

Type chaptertitle (level 3)

E;( Remove Table of Contents

Figura 4.10 :
Modificacdo
do tipo de
indice
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Figura 5.1:
Citacdo e
Referéncias
Bibliogrdaficas

5. Criacao de referéncias bibliografias auto-
mdticas

O Word permite-nos criar a lista de referéncias assim como
fazer citacdes de uma forma automatica (comprimindo
com rigor o que a horma exige). Para fazer isso vamos a
Tab References, na regido Citation & Bibliography e temos
as seguintes opcoes:

HoO OL- 8@ 0 -

== EAddTﬂ’dﬁ' ABl |ﬁ']|r'|5,|3r1:Er1|:ir'||:|t|e B

== (4! Update Table AE, Next Footnote ~

Table of
Contents ~

Table of Contents

Insert Design Layout References Mailings Review

lr:ﬁ”' Manage Sources

EZstyle: |APA -~
|nsert e
Citation ~ £’ Bibliography ~

Citations & Bibliography

Insert
Footnote

Show Motes

Footnotes I

1. Manege Soureces, nesta opcdo tem se a possibilida-
de de gerenciamento das nossas obras, isto €, dd nos
a possibilidade de adicionar obras na nossa Base de
Dados, podemos definir quais as obras irdo fazer parte
da lista de referencias bibliograficas no documento em
Uso.

2. Style, nesta opcdo temos a possibilidade de escolher a
norma na qual a nossa referencia serd exibida no do-
cumento (Ex: ABNT, APA)

3. Insert Citation, esta opcdo usamos em caso de que-
rermos referenciarmos um certo tfrecho do texto, esco-
lIhendo as obras que adicionamos no Manage Sources,
ou adicionar uma nova obra mesmo neste caso a obra
ficar disponivel no Manage Sources.

4. Bibliography, esta opcdo usamos Nno momento de inse-
rir a lista das referencias bibliograficas.
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5.1. Gerir Obras (manage sources)
Clicando nessa opcdo aparece a seguinte janela

Source Manager ? X Fig ura 5.2:
Search: ‘ ‘Sor‘t by Author VJ Gerencig men-
Sources 'available in: Browse... . ‘I-O d O S fO ﬂ Tes
Master List - Current List

Carter, Richard G.; Eleccromagnetism for Electronic Engineers (2010) [ Copy-> | Carter, Richard G.; Electromagnetism for Electronic Engineers (2010)
Dorf, Richard C., Bishop, Robert h.; Sistemas de Controle Modernos (20! Dorf, Richard C., Bishop, Robert h,; Sistemas de Controle Modernos (:
Felicio, Luiz Carlos; MOdelagem da dinamica de sistemas e estudo da re [N oelete
Franklin, Gene F., Powell, J. David, Emami Naeini, Abbas; Feedback Cont [=SeE |
Garcia, Claudio; Modelagem e Simulacdo de Processos Industriais e de $ =
Pires, J Norberto; Automacdo Industrial (2012) | Edit.
R, Khurmi; Theory of Machines, (2005)
Vodovozov, Valery; ElectricDrive Dimensioning and Tuning (2012) | New..
Wikipédia; Wikipedia (2017) ; 2
v cited source
? placeholder source

Preview (APA):

Citation: (Dorf & Bishop, 2011) A

Bibliography Entry:

Dorf, R. C., & Bishop, R. h. (2011). Sistemas de Controle Modernos (8 ed.). Rio de JAneiro: LTC Livros Técnicos e Cientificos Editora S.A.

o

Close ‘

Nessa janela existem duas listas de a Master List e Current
List, na Master List, estdo todas as obras adicionadas no Mi-
crosoft Word incluindo as que foram usadas em outros do-
cumentos, clicando em copy passamos a obra pretendida
para Current List que é lista onde estardo as obras que irdo
se usar no documento que estamos a fazer, apagar uma
obra tanto na Master List como na Current List clicamos em
Delete, para editar clicamos em Edit e para adicionar uma
obra clicamos em New e abre se a seguinte janela.

Create Source ? X Figura 5.3:
Type of Source |XTEENN - | Language |Defautt ~]  Criacdo de
Bibliography Fields for APA uma fonfe
Author | | Edit

D Corporate Author ‘

Title |

City |

|
|
Year | ‘
|
Publisher | ‘

|:| Show All Bibliography Fields
Tag name

|Placeholder1

Nessa Janela sdo mostrado os campos obrigatdrios que de-
vemos preencher segundo a norma escolhida (sobre nor-
ma serd explicado mais adiante), salientar que preenche
se hormalmente cabendo o office organizar como deve ser
segundo a norma. Na opc¢ado Type of Source escolhe se o
tipo de obra, se € um livro, jornal ou outro tipo de artfigo.

Em caso de uma obra que tenha mais que uma autor ao
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invés de preencher o campo Author clica se no Edit (e apa-
recera a seguinte janela

Figura 5.4 Edit Name ? b
Adicdo de U
AUTOI’ Last: =|
First:
Middle:
Hames

Nessa janela preenche se os campos Last, First e Middle
correspondentes a ultimo, primeiro e nome intermédio res-
pectivamente, depois de preencher clica se em add, logo
0 nome do autor aparece no campo Names € 0s Campos
Last, First e Middle ficam vazios e pode se preencher outro
autor. Depois de terminar clica se em OK.

Depois de preencher todos os dados sobre uma obra clica
se em Ok, e fecha se a janela create source.

5.2. Escolha da norma (Style)

Na opcdo Style escolhemos a norma recomendada para
o fipo de documento que estamos a produzir. Por exemplo
ABNT, APA, etc. E essa horma que ird organizar as nossa re-
ferencias seja citacdo ou lista de referencias bibliogrdficas.
A norma ABNT e outras por exemplo ndo estdo disponiveis
em padrdo no Microsoft Word € preciso baixar instalar.

Figura 5.5:
Escolha da TErences Mailings Review View Develope
norma B E,.'-Manage Sources [ Insert Tabl

ER style: | APA i Update Ta

Insert . T
Citation = £ Bibliog APA
. Citations & Bibli¢ 2ith Edition
3 2 Chicago

Sixteenth Edition
GBTT14
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5.2.1.Inserir citagao
Tendo um frecho no texto que queremos referencia a fon-

te (citar), colocamos o cursor no paragrafo e clicamos em
Insert Citation e clicamos na obra que queremaos citar.

Figura 5.6:

References Mailings Review Yiew Inserir citacdo
te B E‘,,Manageﬂnurces. E
te - ER style: |APA - '
IERER Insert
Citation = £ [ Bibliography ~ Caption E|
P Carter, Richard G.
L Electromagnetism for Electronic

Engineers, (2010)
Dorf, Richard C.. Bishop. Robert h.

Sistemas de Controle Modernos,
(2011

2E Add Mew Source...

E? Add Mew Placeholder...

Em caso de haver necessidade de colocar a pdgina por
exemplo, tem se a possibilidade de editar. Clica se dentro
da citacdo e aparecera um rect@ngulo com um seta e cli-
camos na seta como ilustra a figura.

Video provides -a powerful way o -‘help you prove your point. When you -click - Figura 5.7:

Online -Video, 'you -can ‘paste in ‘the -embed -code -for -the -video -you ‘want -to - E?”Or a cita-
ao

add. ‘You can also type a keyword to search online for the video that test fits - ¢

your documenﬂ arter, 2010)

q [3 Edit Citation

Edit Source
Convert citation to static text

[l Update Citations and Bibliography

Clicando na opc¢do edite pode se colocar a pdgina

Figura 5.8 :

Edit Citaticn i > Editar

Add citacdo
Pages: .

Suppress

[ ]Author [ ] ¥ear [ ]Title
 cance
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Figura 5.9:
Inserir as
referencias
bibliograficas

Figura 5.10:
Actualizacdo
das referencias
bibliograficas

Criacdo de referéncias bibliografias
5.3. Inserir lista de referéncias bibliograficas

Para inserir a lista de referéncias bibliograficas, primeiro as
obras devem estar na Current List, depois colocando o cur-
sor no local onde quer se inserir a lista de referencias biblio-
graficas e clica se em Bibliography e escolhe se a opcdo
Bibliography, logo a lista aparece.

References Mailings Review View Developer Autodesk Vault C

ite B E‘.Manage Sources D Insert Table of Figures ﬁ D It
te ~ ER syyle [aPA - lidats Tabi \
Insert ._F:h‘ i Insert ' Marl
Citation - & 4 Bibliography ~ Caption El,_rl Cross-reference Entry
] Citatid Built-In "
L 3 Bibliography
1 Biblicgraphy
m Chen, J. (2003). Citations ond Beferences. New York: Contoso Press.

Haas, 1. [2005). Creaf ing a Formead Publication. Bosten: Presewena, Inc.

i Eramer, J. D. [2008). How to Wnte Bibliographies. Chicogo: Advenfure Works
Press,

5.3.1.Fazer update da lista de referéncias bibliografica
Para fazer o update da lista clica se dentro da lista e apare-

ce o rect@ngulo como se fosse o indice e clica se em Up-
date Citations and Bibliography

2 £~ [ Update Citations and Bibliography}

1 - Bibliography
Carter, - R.- G.: (2010). - Elecfromagnetism - for - Electronic - Engineers. - London: -

bookboon.

Dorf, R. C., & Bishop, R. h. {2011). Sistemas de Confrole Modernos {8 ed.). Rio de

JAneiro: L.TC Livros Técnicos € Cientificos £ditora S.A.q
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