Criticas e sugestdes: sergio.reis@ufjf.br

Material de Metodologia acesse: https://www.portaljuridicobrasil.com.br/metodologia

COMO AUTOMATIZAR SEU TRABALHO CIENTIFICO NO WORD

SUMARIO

1 COMO FORMATAR O TEXTO .o 2
1.1 COMO FORMATAR UM TEXTO PARA CITACAO DIRETA COM MAIS DE 3 LINHAS. 4
2 COMO FORMATAR O LAY OUT .ot 6
3 COMO INSERIR IMAGENS; COMO REFERENCIAR AS FIGURAS NO

TEXTO E COMO FAZER A LISTA DE ILUSTRA(;OES E TABELAS...8
3.1 COMO INSERIR IMAGENS ... et eeee e et e et e ettt e e e e e e e e e e e e eee e e e aeeenanaees 8
3.2 COMO FORMATAR IMAGENS ... ettt e et e et e e e e e e e e e e e e e e e ee e e 10
3.3 COMO INSERIR LEGENDA ... ceueeeteeeeeeeeeeee e e e eteee e eeeeaeeetaeeseaeeenaneeneeeennes 10
3.4 ALTERAR O TEXTO DA LEGENDA DE ACORDO COM A NORMA NBR 14724 ....11
3.5 COMO REFERENCIAR AS FIGURAS NO TEXTO M. eevuteieeeeeaeeeneeeeeeeeenaseseaeeennnes 12
3.6 COMO FAZER A LISTA DE ILUSTRAGCOES E TABELAS .....cceovviiviviireeeeeeeesinnnnes 14
4 COMO AUTOMATIZAR OS TITULOS, SUBTITULOS E FAZER O

SUMARIO ..ottt ettt ettt ettt 15
o I o 6 0 T T 15
4.2 COMO INSERIR O TIPO DE NUMERACAOQO DOS TITULOS ...vvvvvvvvrvrrrvnvernernnnnanenn 18
L T I 6 0 1T 19
S I 0 T T 22
4.4.1Pagina Inicial - Estilo: Titulo 3 ......cccvviiiie e 22
5 COMO FAZER O SUMARIO ..o 24
5.1 OUTRA FORMA DE FAZER O SUMARIO. ....uiittiiiiieitiee e reeinesanesetnessnnesenns 25
6 COMO INSERIR A PAGINA(;AO E COMO SEPARAR A PAGINA(;AO.

................................................................................................................. 26
6.1 COMO INSERIR A PAGINAGAD ...vttttiiiiieiiiieetiies e et e s s e 26
6.2 COMO SEPARAR A PAGINACAO (ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS DOS TEXTUAIS) . 27
6.3 COMO FORMATAR O NUMERO DE PAGINAS ... coevieieeeeee e eeeeeeeeneeaeeenns 29
T DICAS DO WORD ..ot 30
7.1 COMO LIMPAR A FORMATACAO DO SEU TEXTO c...ceviiiiviiiiiiiieeeeesevriiinn e 30


mailto:sergio.reis@ufjf.br
https://www.portaljuridicobrasil.com.br/metodologia

Criticas e sugestoes: sergio.reis@ ufijf.br
Material de Metodologia acesse: https://www.portaljuridicobrasil.com.br/metodologia

7.2 COMO INSERIR QUEBRA DE PAGINA........cciiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31
7.3 COMO INSERIR NOTA DE RODAPE .....cceeiitiiieeaaiieiaeaaitneaesasitneeesaasnneessasnnneess 31
7.4 COMPARTILHAR O ARQUIVO COM TODAS AS CONFIGURACOES............ccce...... 31
7.5 APARECEU UMA BARRA LATERAL DE COMENTARIOS COMO EXCLUIR?.......... 31
7.6 ALTEREI AS CONFIGURAGOES DO WORD COMO RESOLVER ......cvvvveeeeeiiinnnnne 32
8 COMO FAZER UMA TABELA NO WORD ......cccvveviiiiiiiiiiiieeeee e, 33

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Biblioteca do fUTUIO.......cc.eiiiiiiiieiiccee e 8
Figura 2 - Bibliotecario do SEC. XXI ......coiiuiiiiiiiiiiiieiie e 9
Figura 3 — LIVIO TULUFISTA. .......veeiiiiiieiiie e 9

1 COMO FORMATAR O TEXTO

Selecionar todo o texto, acesse: Pagina Inicial - Estilo Normal, clica com o botéo
direito e modifique de acordo com as normas da ABNT.

Usaremos: Fonte: Times New Roman, Tamanho: 12, Cor: Preta, Justificado.

A 4

Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Caorrespondéncias Revisdo Exibir Ajuda
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Modificar estilo ? >

Propriedades

MNome: Naormal

Tipo de estilo: Paragrafo w

Estilo baseado em: [sem estilo) v

Estilo do paragrafo seguinte: | 97 Mormal g
Formatacdo

Times Mew Roman w12 « | N I s ||/

3
Il
3£
Il h
|
|

Usaremos: Fonte: Times New Roman, Tamanho: 12, Cor: Preta, Justificado.

Fonte: [Padrdo) Times Mew Roman, 12 pt, Cor da fonte: Texto 1, Recuo:
Primeira linha: 1,25 cm, Justificado
Espacamento entre linhas: 1,5 linhas, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos

Adicionar a galeria de Estilos
@ Apenas neste documento D Movos documentos baseados neste modelo

Farmatar = Cancelar

Acesse: Formatar — Paragrafo

Fonte... !

» Paragrafo... !
Tabulagdo..

Borda...

Idioma... 3
Cluadro... L
Murneragdo...

Tecla de atalho... 5

Efeitos do Texto

B [Ewe]

Alterar: Alinhamento: Justificado, Nivel do tépico: Corpo do texto, Especial:

Primeira linha Por: 1,25 cm, Espagamento: 1,5 linhas, Recuo: 0, Espagamento: 0
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»

Pardagrafo ?

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamentao: Justificada e
Mivel do topico: | Corpo de Texto o Recolhidos por padrdo
Recuo
Esquerda: 0 cm = Especial: Paor:
Direita: Dem » Primeira linha ~ | (1,25 cmbs

|:| Espelhar recuos

Espacamento

Antes: 0 pt = Espacamento entre linhas: Em:

Depois: 0 pt = » 1.5 linhas w

|:| Mdo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacao

4k

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Exsmplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

I o Toman daT o Toman daT o Toman daT 1

Tabulacdo... Definir como Padrao Cancelar

Sempre que precisar, basta selecionar o texto e acesse: Pagina Inicial - Estilo

Normal para alterar a formatacdo. Eventualmente pode ocorrer que o texto ndo venha

formatado, faca a correcdo manual, se persistir conferir a formatacao do Estilo.

11

Como formatar um texto para citacdo direta com mais de 3 linhas

O manual de normalizacdo de trabalhos académicos: descomplicado
nasceu da necessidade de padronizar os trabalhos académicos. Neste
manual, foram utilizadas as normas brasileiras (NBR) da Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) em vigor como material de
suporte. E possivel encontrar, na maioria dos itens desenvolvidos, a
referéncia a NBR e ao item consultado. As questdes metodoldgicas ndo
contempladas poderéo ser consultadas nas NBRs (Reis, 2025).

Seleciona o texto, Pagina Inicial — Estilo Citacdo Direta — Cliqgue com o botéo

direito em modificar

Alterar: Fonte: Times, Tamanho: 11, cor: Preta, Texto: justificado, Espagcamento:

simples, recuo de 4 cm.
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Madificar estilo 7 >

Propriedades

MNome: Citacdo
Tipo de estilo: Vinculado [paragrafo e caracteres)
Estilo baseado em: T Normal

Estilo do paragrafo seguinte: 1 Mormal

Formatacao

Times Mew Roman w11 v| N I 5§ |_ w

= 4

EE|¢¢ €= =

O manval de normalizacio de trabalhos académicos: descomplicado
nascen da necessidade de padronizar os trabalhos académicos. Neste manual
foram utilizadas as normas brasileiras (WBER) da Associacio Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) em vigor como materi

Fonte: 11 pt, Cor da fonte: Texto 1, Recun:l
Aesquerda: 1,25 cm
A direita: 1,52 cm
Espacamento entre linhas: simples, Espaco

Adicionar a galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente

@ Apenas neste documento D Movos documentos baseados neste modelo

Formatar - Cancelar

Acesse: Formatar - Paragrafo
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Paragrafo ? >

Recuos e espacamento Quebras de linha e de pagina

Geral
» Alinhamento: v
Mivel do topico: | Corpo de Texto e Recolhidos por padrdo
Recuo
Esquerda: 4 cm = Especial: For:
» Direita: Om = (nenhum] W =

|:| Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0 pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 0 pt = » Simples v =

|:| Mao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

4

Visualizacdo

O manunal d= nomalizacia de trabalhos acadsmicos: descomplicado nascen da
necessidade de padromizar os trabalhos académicos. Meste manunal, foram
utilizadss 23 normas brasileiras (MBR) da Associagio Brezileira de Normas

Tabulacio... Definir como Padrdo Cancelar

2 COMO FORMATAR O LAYOUT

Argquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout
alla
& Calibri (Corp ~ |11 A A Aa
CL:IEr ¥ Pincel de Formatagdo N I 5 -aeex,x [A- - '
Area de Transferéncia M Fonte
- S

Layout
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout

@ @ IE '— Quebras = Recuar

_ [ Ndameros de Linha~ | = A Esque
Margens Orientacdo Tamanho Colunas .
- = > - bt Hifenizagdo - =€ A Direit
Configurar Pagina =

- | =
Margens personalizadas

Arguivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout f

@ ﬁ IE 'ﬁ Cuebras = Recuar

) [ Nimeros de Linha - 3= A Esquen
Margens| Orientagdo Tamanho Colunas 2 .
- - - = bt Hifenizagdo - =% A Direita:
Ultima Configuracdo Personalizada

Sup.: Icm Inf.: 2em
» E=qg. 3cm Dir.: 2cm
E IR

Alterar as margens de acordo com a norma da ABNT 14724

ki

Margem: 3 Superior; 3 esquerda; 2 inferior e 2 direita.
Orientacdo: Retrato

Papel: A4
wrar pagina 7 e
MMargens Papel Layout
Margens
Superior: 3 = Inferior: 2 =
Esquerda: £ = Direita: 2 =
Fedianiz: O cm = Posicao da medianiz: Esquerda S
| Orientacao
Betrato Paisagem
Faginas
Warias paginas: Mormal ~

Wisualizagao

Aplicar a: | No documento inteiro -

Definir como Padrao Cancelar
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3 COMO INSERIR IMAGENS; COMO REFERENCIAR AS FIGURAS NO
TEXTO E COMO FAZER A LISTA DE ILUSTRACOES E TABELAS

3.1  Como inserir imagens

Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Corresp
L~ - =
D & I:'ormas =] SmartArt [t Obter Suplen
. | % |canes 1 I Grafico
abela magens
> - @ Modelos 30 = @&, Instantdneo = o9 Meus Supler
‘abelas Inserir Imagem De 3 suplement

[ EsteDispositivo...

E‘ﬁ. Imagens Online...
Do Arquivo

Insira imagens do seu
computador cu de cutros
computadores a que vocé estd
conectado

ﬂ D&-me mais informagdes

Figura 1 - Biblioteca do futuro

Fonte: CRB6, 2014
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Figura 2 - Bibliotecario do séc. XXI

Fonte: Imagem gerada por 1A DALL-E (2025)
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3.2  Como formatar imagens

Selecione na imagem e acesse: Formatar - Cortar

» Farmatar Q Diga-me o que vocé deseja fazer

F’:Jnsigﬁov .“i
.‘:I 7= Quebra de Texto Automética~ 5[; Painel de Selecio “h~ |
Painel de -

Texto Alt < Alinhar -
= Acessibilidade Organizar .|:|'
e
i Suplerr -
: =
plement HASH

3.3  Como inserir legenda

Selecione a imagem, depois clique com o botdo direito do mouse —

O‘v
[5‘_1
Estilo Cortar
’ Recortar
N @ Copiar
O Opgoes de Colagem:

P - T -

= =

Salvar como Imagem...

Alterar Imagem >

i

Link

Inserir Legenda...

Quebra de Texto Automatica »
Editar Texto Alt...

Tamanho e Posicdo...

Ll R o

Formatar Imagem...

El] 10,24 cm

1{529 cm

Cortar

Cortar para Demarcar Forma  #

Taxa de Proporgdo

Preencher

i Ajustar

inserir legenda

3
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Descreva o item

Legenda ? et
Legenda:
» |ngum1—ﬁfbfmbecdrm do séc. XX1 |
Cpcoes
Rotulo: | Figura e
» Posicio: RTERINTEEPTTIT Y A

[ ] Excluir rétulo da legenda

Movo Rotulo... Excluir Rotulo Mumeracdo...

Autolegenda... Cancelar

Se ndo tiver o Rotulo, acesse: Novo Rétulo.
Apos configurar, o texto da legenda pode ser alterado diretamente na figura.

3.4  Alterar o texto da legenda de acordo com a norma NBR 14724

Acesse: Pagina Inicial - Estilo (legenda) clique com o botéo direito - Modificar e
coloque dentro das normas o texto (Times 11, cor preta, centralizado)

Sempre que tiver alteragdes, selecione o texto e atualize.

AoBbCcDe  AABBCCDC AABBCCDL AaBbCcDt  AaBbCcDc | AaBbhCcl

Cita Atualizar Legenda para Corresponder a Selegdo jenda
A Modificar...

Selecionar Tudo: (sem Dados)

Renomear...

Remowver da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
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Meodificar estilo ? >

Propriedades

Home: Legenda
Tipo de estilo: Paragrafo ~
Estilo baseado em: T Mormal w
Estilo do pardgrafo seguinte: | 97 Marmal w
Formatacdo
» Times Mew Roman ~ 11 £ | N I 5 | Automatico w

I
Iff
1l
Il
ll

Il
livlh
i
i

frmy = + +
- — + +

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 Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Fonte: Times Mew Roman, Centralizado ~
Espacamento entre linhas: simples, Espaco
Depois de; 10 pt, Estilo: Ocultar até que seja usado, Mostrar na galeria de Estilos, Prioridade: 36
Com base em: Mormal hd
Adicionar a galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente

@ Apenas neste documento O MNovos documentos baseados neste modelo

Formatar ~ Cancelar

TSI T TV o O O TeT T oe LT

3.5  Como referenciar as figuras no texto

No texto abre um paréntese, acesse: Pagina Inicial - Inserir — Referéncia Cruzada
(Figura 2)

» Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Acrobat Q
) I : +
. & Formas =] SmartArt F Obter Suplementos i ) Link
aN . Ca . L
Lo | % lcones 1 1 Grafico e |* Indicador : B
abela magens - ideo omentario
- - @ Modelos 30~ &4 Instantdneo - 3 Meus Suplementos Online Ej Referéncia Cruzada

ibelas llustragdes Suplementos Midia 'Links Comentarios

Adicionar um Hiperlink (Ctrl+K)

Crie umn link no documento para
ter rapide acesso a paginas da
Web e outros arquivos.

Hiperlinks também podem
leva-lo a outras partes do seu
documento, como titulos e
indicadores,

e D&-me mais informagdes
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Seleciona o tipo de referéncia: Figura; inserir referéncia para: Apenas nome e

namero; escolher a figura 1 ou 2 neste caso.

m
m
m:
r]
L
I
[
1
L
=]

Tipo de referéncia: Inserir referéncia para:
» Figura Apenas nome & nimero A
Inserir como hiperlink Incluir acima/abaixo

Separar NAameros com

Figura 2 - Livro

Inserir Cancelar

Quando inserir outra imagem no meio do trabalho, selecione o texto e atualize,

para alterar as numeracoes.

|k xE As tD

. aly . A - T . 2T . Estile Novo
Como referenciar as figuras N I 5%~ L~z Blilos oo entario
No texto abre um paréntese clique em Insenir — link — Referéncia 7 )
3 Recortar
(-) Ezy Copiar
‘D Opgdes de Colagem:
e

0
[ Atualizar Campo

Editar campo...
Alternar cadigos de campe

Fonte...

4 =

Paragrafo...

O texto vai atualizar automaticamente
No texto abre um paréntese clique em Inserir — link — Referéncia Cruzada
(Figura 2)

Era figura 1 passou para figura 2
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3.6  Como fazer a lista de ilustracdes e tabelas

Acesse: Pagina Inicial - Referéncias — Inserir indice de ilustragdes

Digitar o titulo: Lista de ilustracdes, colocar o cursor onde vai aparecer a lista.

Sempre que houver alguma alteragéo, seleciona tudo e atualiza.

* Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Acrobat ? Diga-me o gque vocé

ﬁ) @ lr:ﬁ',,GerenciarFontaBiinogréficas Dlns«erirrndicedellustragﬁﬁ '|'|_

. _ BB Estile: [APA .
Pesquisar Inserir Inserir i
Citagdo - E r Bibliografia = Legenda El._:| Referéncia Cruzada En
l=| Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas

Inserir Indice de llustragdes

indice de ilustragées ? x

Indice remissive = Sumario  Indice de ilustragdes

Visualizar impressdo Visualizar Web

Figura 1: Texto...vneeineeneenens 1 s Figura L: Texto. i, 1 ~
Figura 2: TextO.oerrereerceeereens 3 Figura 2: Texto...oeneniiiiiniins 3

Figura 3: Texto e reeeereererenes 5 Figura 3: Texto..onneee 3

Figura 4: TeXtO .oevevevecererseraeaens 7 Figura 4: Texto..ooneniiiinns 7

Figura 5: TextO.nrcrceecreeens 10 Figura 5: Texto..ecee 10

W v

Maostrar ndmeros de pagina [Jiusar hiperlinks em vez de nimeros de paginai
Alinhar ndmeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | ... =
Geral

Formatos: Do modelo w

Mome da legenda: |Figura w

Incluir nome e nimera

Opcdes.., Modificar..,
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LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Biblioteca do fUUIO.......cc.eiiiiiiiieie e 8
Figura 2 - BiblioteCario do SEC. XX ....c.coviiiiiiiiieiiee e 9
FIQUIA 3 = LIVIO .ttt 9

4 COMO AUTOMATIZAR OS TIiTULOS, SUBTITULOS E FAZER O
SUMARIO

41 Titulo1

Formatar os titulos: - Seleciona o titulo — Acesse: Pagina Inicial - Estilo: Titulo 1

— clicar com botéo direito - modificar

» Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Caorrespondéncias Revisdo Exibir Ajuda Acrobat Q Digd

r—

-BE% =2 80T aBbcd AaBbCd |1 AaB]

g%% = | &

Paragrafo =

PR

gRecotal Calibiilight -[16 <[ A" A" Aa- A

4 Copiar

N I S ~abex, x| -3 A - TMormal  TSem Esp... | Titulo 1

¥ Pincel de Formatagdo

vl

de Transferéncia = Fonte

sm -

Alterar Fonte: Times 12, Negrito, Cor preta, Alinhado a esquerda, Tudo em

maiuscula.

Modificar estilo

Propriedades

Mome: Titulo 1
Tipo de estilo: VWinculado (paragrafo e caracteres) o

Estilo baseado em: T Mormal et

Estilo do paragrafo seguinte: M Mormal

Formatacdo
Times Mew Roman ~ |12 - N | T 5 I | -

I
[
I
I
I
l
I
Wi
Wi
Il
il

1 Formatar os titulos - Seleciona o titulo - Estilo: Titulo 1 — clicar com botio direito

- modificar

Fonte: Negrito, Recuo: "
A esquerda: O cm
Deslocamento: 0,76 cm, Espaco
Antes: 12 pt, Manter com o proximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Varios niveis = Nivel: 1 = Estilo da numeracdo: 1,

Adicionar a galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente

@ Apenas neste documento O Movos documentos baseados neste modelo

Eormatar = Cancelar

Clique em formatar - paragrafo
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$ $ 4

Paragrafo ? >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: v
Mivel do topico: | Mivel 1 ~ | [] Recolhidos por padrio
Recuo
Esquerda: 0cm = Especial: Por:

LI

Direita: Ocm = » (nenhum] v

[] Espelhar recuos

Espacamento

Antes: 0pt Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 15pt F= » 1,5 linhas o =

|:| Mao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

4k

Visualizacdo

COMO AUTOMATIZAR O3 TITULOS, SUBTITULOS E SUMARIO

Tabulacdo... Definir como Padrao Cancelar
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Formatar Fonte — clique em todas em mailsculas

Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Acrobat

Diga-me o que voo

» [TmesNewr-[12 [ A &7 A2 R | =R == M asbed AsBbCd |1 AaBbe| 1.1 Aa8l A
EI S -abex, x* A-%-A- = = =

= = =T - TMormal T 5em Esp... | Titulo 1 Titulo 2
Fonte [ Pardgrafo ]
Fonte ? 4
3-|-2-|-L-|-§-|-1- 1
Fonte  Avancado
Fonte: Estilo da fonte: Tamanhao:
Times Mew Roman Megrito 12
Sylfaen A Maormal 8 ~
Symbol [talico 9
Tahoma 10
Tempus Sans ITC Megrito Itdlico 11
Times Mew Roman b

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
I - nenhum) v Automatico w
Efeitos
D Tachado D Versalete
DTachado duplo Todas em maidsculas
D Sobrescrito D Oculto
D Subscrito
Visualizacdo
2 1 [ INTRODUCAO

Esta é uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na tela e na impressao,

Definir como Padrao Efeitos do Texto Cancelar
7

Formatacao concluida para os titulos principais
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4.2  Como inserir o tipo de Numeracéo dos titulos

Selecione o Titulo. Acesse: Pagina Inicial - Lista de Varios Niveis

Correspondéncias Revisao Exibir

1— 1i— ——]
Iz I | E= AaBE
= EI I§ - T Mor

Paragrafo =
-t ' * | Lista de Varios Niveis

Criar uma lista de varios niveis
para arganizar itens cu criar
uma estrutura de tépicos.

Vocé também pode alterar a
aparéncia de niveis individuais
na lista ou adicienar numeragac
a titulos do documentao.

Escolher a opcao:

tspondéncias Revisdo Exibir Ajuda
= 3= A

=3= 2l T || AaBbCd  AaBbC
| Tudo™ | g

Lista Atual

1 Titule 1

1.1 Titule 2

1.1.1 Titulo 3 -

Biblioteca de Listas

1) 1.

Menhum aj 1.1.

i}
1 Titwlo
1.1 Tituls 2
) 1.1.1 Tituke 3
® AMIGo LT 4 4 9.9 Triwie 4
= Seco 1. 1.1.1.1.1Tituks &

. (@) 11111 T s
1.1.1.1.1.1.1 Titule 7
1.1.1.1.1.1.1.1 Titule &
1.1.14.1.1.1.1.1.1 Titwk =

1. Titulo 1 Capitulo -
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4.3 Titulo 2

Pagina Inicial — Titulo 2 — seleciona o titulo secundério e clique em titulo 2

Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Acrobat Q Diga-me o que v

AaBbCcl AaBbCcl 1 AaBb( 1.1 AzB

- A~ ——— =~ TMormal | T5em Esp..  Titulo 1 Titulo 2
= Paragrafo M f
3-|-2-|-1-|-e-l-IQ|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-3-|-9-|-1f.]l-|-1]'|'|3tu|,:,2|-13

2 ADMINISTRACAQ

» 2.1 Administracdo publica

Mantenha selecionado e clique com botdo direito em Modificar

1 AaBh(¢ 1.1 AzBIL1.1.1 Aa ﬁtqH AaBhcel AaBhiCely  AaBhCeD

Titulo 1 Tit: Atualizar Titule 2 para Corresponder 3 Selegdo e
» & Modificar...
Selecionar Tudo: (sem Dados)
Renomear...
[ L IR B 1 A

Remowver da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
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»

Formatar a Fonte: Times 12, cor: preta, negrito, alinhado a esquerda

Madificar estilo s
Propriedades
Mome: Titulo 2
Tipo de estilo: Vinculado [paragrafo e caracteres) ~
Estilo baseado em: T Mormal w
Estilo do paragrafo seguinte: | 7 Mormal w
Formatacdo
Times Mew Roman w12 ~«/[IN| I 5 |/IHIIIHIHhHHS -
= = = = — = — = = — 3=
f— f— f— f— = = - = = E -}_—
1.1 Titulo 2
Fonte: Megrito, Recuo: A
Primeira linha: O cm, & esquerda, Espaco
Antes: 15 pt
Depois de: 15 pt, Mivel 2, Varios niveis = Mivel: 2 = Estilo da numeracdo: 1, 2, 3, ... = Iniciar em: 1 = Alinhamento: b
Adicionar a galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento D Movos documentos baseados neste modelo
Formatar = Cancelar

Clique em Formatar — paragrafo
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Paragrafo ? bt

Recuos e espacamento Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Esquerda -
MNivel do tapico: | Mivel 2 | [] Recolhidos por padrio

Recuo
Esquerda: O cm = Especial: Por:
Direita: Deom |3 ~ =
|:| Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 15 = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 15 = 1,5 linhas e =

|:| MN&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdao

Administraggo pablica

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

Titulo 2 formatado
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4.4 Titulo 3

4.4.1 P4gina Inicial - Estilo: Titulo 3

Correspondéncias Rewvisao Exibir Ajuda Acrobat {_P Diga-me o que vocé deseja faz
s == _
F= 7 8= i- === AaBbCcl AaBbCcl 1 AaBb( 1.1 AaB 1.1.1 Aa
=== = & TMormal | TSem Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 2
Paragrafo = Estilos
1 a|-1|"_’||-Z-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-3--|-‘3‘-|-10-|-11-|-12-|-1T|tu|,:,3 [N &3
e ——

2.1.1 Cargos na administracdo publica

Com o bot&o direito clique em modificar — Times 12, Cor preta

Modificar estilo ? *
Propriedades

Mome: Titulo 3

Tipo de estilo: Vinculado [paragrafo e caracteres) ~

Estilo baseado em: 1 Narmal ~

Estilo do paragrafo seguinte: | 7 Mormal -
Formatacdo

Times New Roman  |v|[12  |w | N I S | — |

= — — — — = — = = -_— =

= = = = = =] = | = 4= £= 3=

1.1.1 Pagina Imicial - Estilo: Titulo 3
~

Fonte: Recuo: .
Primeira linha: 0 cm, A esquerda, Espaco
Antes: 15 pt
Depois de: 15 pt, Mivel 3, Varios niveis = Mivel: 3 = Estilo da numeracdo: 1, 2, 3, ... = Iniciar em: 1 + Alinhamento: A
E Adicionar a galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente

@J Apenas neste documento D Movos documentos baseados neste modelo

Formatar -~ Cancelar
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Paragrafo ? x

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: v

Mivel do tapico: | Mivel 3 “ | [] Recolhidos por padrio
Recuo

Esquerda: Jcom Especial: Por:
Dirgita: Oem 5 » nenhum] » B

[] Espelhar recuos

4k

Espacamento

Antes: 15pt 5 Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 15pt 5 » 1,5 linhas w =
|:| Mo adicionar espaco entre paragrafos do mesmao estilo

Visualizacdo

21505 n2 2dministragZo publica

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

Toda vez que inserir um titulo principal, secundario ou terciario, basta selecionar

o titulo ir em: Pagina Inicial - e escolher o Estilo formatado anteriormente.
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5

[T=571 1) adconaer Terto - AB' 1) seww Ncts de Fen p
| S ™Y Avushizar Sumdne AL Préwimna Nota de Rodape  ~

‘.b Man Sumanos 30 Offce.com
1 Personelgs fumivio. N\

Criticas e sugestdes: sergio.reis@ufjf.br
Material de Metodologia acesse: https://www.portaljuridicobrasil.com.br/metodologia

COMO FAZER O SUMARIO

Inserimos o titulo (times 12, negrito, centralizado)
SUMARIO

Acesse: Pagina Inicial - Referéncias - Sumario — Personalizar Sumario

Sumibne \nsere Yicks Pesquan
ST de Rodapé
Iterno T Pesgung

Sumirio Avtomitico 1

Sarmang
1 Ty ]

" Towe 2 '

A Tam) '

Sumdrio Avtomito /

| S
T e '

LA L) '

110 Tm) '

N v Manual

Smins
g & M #0 capiuie Inivnd 1)

O & Tts B capiets o e 7)
Ougn o Wt e L apetns (ot 1)
Ouatie 4 Make o oot imbend V1



mailto:sergio.reis@ufjf.br
https://www.portaljuridicobrasil.com.br/metodologia

Criticas e sugestdes: sergio.reis@ufjf.br

Material de Metodologia acesse: https://www.portaljuridicobrasil.com.br/metodologia

»

Formatos: Formal e Mostrar niveis: 5

Sumario ? >
Indice remissive = Sumdrio | [ndice de ilustracdes
Visualizar impressdao Yisualizar Web

, ~ . ~

TITULD 1.eeeeiiiiinsnnnnnsnnnns 1 TITULO 1
TITULO 2 e 3 TiTwo 2
T T 5 Titulo 3
Titulo & 7 Titulo 4
Titulo 5. 10 v Titulo 5 v

Mastrar nameros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar ndmeros de pagina a direita
Preench. de tabulacao: |...... e

Geral
Formatos: Formal A
Mostrar niveis: 5 =

DOpcdes...

Modificar...

Cancelar

Obs.: elementos sem numeracdo: Referéncias, Apéndice e Anexo, inserir como

“Titulo 17 e depois retire 0 nimero para nao sair no sumario.

5.1

Outra forma de fazer o sumario

Referéncias — adicionar texto — escolhe o nivel do seu texto

Arguivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias
EA |Tf| Adicionar Texto ~ | A Bl ﬁ'] Inserir Mota de Fim ﬁ)
30 Mos i A, Préxi 2 -
Sumério Mao Maostrar no Sumdrio ] % Préxima Nota de Rodapé Pesquisar
> Mrvel 1 -dapé

Mivel 2 Motas de Rodapé =1 Pesquisar
H © Nivel 3
L Mivel 4 I 2o e
- Nivel 5
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6 COMO INSERIR A PAGINAGCAO E COMO SEPARAR A PAGINACAO

6.1  Como inserir a paginacao

Acesse: Pagina Inicial - Inserir — NUmero da Pagina — inicio da pagina — NUmero
sem formatacdo 3

(U0 Desenhiar  Design  Layout  Referéncias  Comespondénciss  Revisio  Eubir  Ajuda  Acrobat Q Diga-me o quevocé desea fazer 0 Compartilhar
! ) p y Y UIg ] | 74 -Omp
D Wromss 1 smatht Hﬁﬂbter&up\ementus E“‘] £ nk D [ Cabegalho [ attes Répides+ [ Linha e Assnatur + | 7T Equagio +
L b lﬁ\'cons 11 Grifico V'd@ [¥ ndicador S [ Rodapé~ o A Worddrt» F@DataeHora () Simbolo
abela | Imagens L Video amentario aixa de
o c @ Modelos 3D+ 4 Instantinzo - essSipenrs Online EHR&ferénc\a Cruzads {1 Nimero dePigina” | oo+ g0 -
abelas Ilustrages Suplementos Midia Links Comentdrios @ Iniio da Pégina b| Simples A

§ FimdaPigina

¥) Margens da Pigina

B Posicio Al

E\E Formatar Nimeros de Pagina..

F;( Remaver Nimeros de Pagina

»

¥ Nimerosem Formatacio 1

3

b

Nimero sem Formatagao 2

Nimero sem Formatacdo 3
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6.2  Como separar a paginacgado (elementos pré-textuais dos textuais)

Na ultima péagina dos elementos pré-textuais (sumario) - coloque o cursor no final
da pagina.
Acesse: Pagina Inicial - Layout — Quebras — Proxima pagina

teste paginagdo -

Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias

Recuar Espagamento

(Quebras de Pagina

»

5

Pigina
Marcar o ponto em que uma pagina termina e préxima
pagina comega,

Coluna

Indicar que o texto apos a quebra de coluna comegara na
coeluna seguinte,

) 0B

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

Quebras de Seqao
Prixima Pagina
» * Inserir urna quebra de secdo e iniciar a nova se¢do na pagina
seguinte.
Continuo

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

Pagina Par
Inserir urna quebra de secdo e iniciar a nova secdo na
praxima pagina par.

Pagina impar

[Pl TR [P

Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
préxirma pagina impar.
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Para certificar que o trabalho esta divido em duas partes, dé um clique duplo no rodapé
e vera que o trabalho esté dividido em duas se¢6es

» Rodapé -Segdo 1-

» -_Cabe;alho Segoz- | T » --------- | Mesmo que a secdo anterior .

Se aparecer (Mesmo que a secdo anterior)
Acesse: Pagina Inicial - Design — Desmarcar a opcdo Vincular ao anterior

Dé dois cliques no rodapé ou cabecalho, para aparecer a op¢do para desvincular ao
anterior

Desenvolvedor
& Artenor Primers Pigna Dierente ' Cabecalho Aom T
» Prosemo Déerentes em Phgras Pares ¢ impares ' Rodapé Absurex | 1,25
» : s~ Vincular 20 Antencr < Mostrar Texto do Documento * Insent Tabulacdo de A
vavegacdo Opcde Posgiko
4 4 5 4 ’ )
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Vai desaparecer o vinculo anterior, pronto para inserir a numeragao

Rodapé -5ecdo 1-

[Ganesone Segior|
INTRODUGAOD »

6.3  Como formatar o numero de paginas

No trabalho académico todos os elementos pré-textuais sdo contados exceto a capa, e a

numeracao aparece somente a partir do primeiro elemento textual (Introducéo).

Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Acrobat Design Q Diga-me o qud
|;| . r| (14 Anterior ["] Prirmeira Pagina Diferente ..+ Cabecalho Acima:
Q S22 iy Préximo ["] Diferentes em Péginas Paresel'mpares = Rodapé Abaixo:
lo  Partes Imagens Imagens Irpara .
- Rapidas - Online Rodapé +..: Vincular ao Anterior Mostrar Texto do Documento Inserir Tabulagdo de Alinhamento
Inserir MNavegagao Opgdes Posicao

[ cabegalho segio 2-

INTRODUGAO

Dé dois cliques sobre o numero da pagina na introdugédo para marca-lo
Clique com o botéo direito do mouse, vai abrir uma janela para inserir o nimero correto

da pagina.
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[ cabecalho secdo 2-

Formato do nimero: | RENE

[ incluir nimero do capitulo

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1
INTRODUGAOD Usar separadar: - {hifen)
Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracdo da pagina

O Continuar da secdo anterior
(®) Iniciar em: |3 =

Formatar nimero de pagina ? x

DICAS DO WORD

Se tiverem outras dicas me envie: (sergio.reis@ufijf.br)

Como limpar a formatacéo do seu texto

Acesse: Pagina Inicial

Layout

Ref~-*ncias

Correspondéncias

WM IR SRS =1=
aly = = —= =

ﬂgﬁ' f'&' = = —= = Q
M Pardgrafo

E O ] .

Limpar Toda a Formatagao

Remover toda a formatagio da
selecdo, deixando apenas o
texto normal, ndo formatado.

a D&-me mais informacdes
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7.2 Como inserir quebra de pagina

Coloque o cursor no final da pagina: Crtl +Enter (coloque o cursor abaixo da Ultima
linha digitada).

7.3 Como inserir nota de rodapé

Coloque o curso na posi¢do — Acesse: Pagina Inicial - Referéncias — Inserir Nota de
Rodapé

Inserir Desenhar Design Layout Referéncias
: ABJ_ 7 Inserir Nota de Fim ﬁ)
_ AB, Préxima Mota de Rodapé - _
Inserir Mota Pesquisar
de Rodapé {
Motas de Rodapé Fal Pesquisar
Inserir Nota de Rodapé (Alt=+Ctrl+F) [ "&b

Adicionar uma anotagdo no pé da
pagina fornecendo mais informagdes
sobre algo em seu docurmento,

a Dé-me mais informacgdes

7.4  Compartilhar o arquivo com todas as configuracgdes
Arquivo — Exportar — PDF

7.5  Apareceu uma barra lateral de comentarios como excluir?
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Acesse: Pagina Inicial — Revisdo — Excluir — Excluir todos os comentérios do documento

Correspon.  cias Exibir Ajuda Acrobat

T 0 IR =1 E

Maovo Excluir| Anterior Praxima| Mostrar Contraolar

ymentdrio | = Comentarios| | Alteragdes -

. » . Excluir Todos os Comentarios do Documento |

7.6 Alterei as configuracdes do word como resolver
Arquivo — no final acesse Opc¢Oes — Personalizar faixas de opcoes - Redefinir

= E

Calar
o ¥ Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia l=

Conta

Comentdrios

Opgdes

£ Pesquisar


mailto:sergio.reis@ufjf.br
https://www.portaljuridicobrasil.com.br/metodologia

Criticas e sugestdes: sergio.reis@ufjf.br
Material de Metodologia acesse: https://www.portaljuridicobrasil.com.br/metodologia

LL M
Opgties do Word ? > .
lo  Er
Geral o . . -
EE Personalize a Faixa de Opgdes e os atalhos do teclade.
Exibir
Escolher comandos em: (i Personalizar a Faixa de Opgdes:(i
Revisdo de Text
Svisse de fede | Comandos Mais Usados hd | Guias Principais A
Sahvar
Idioma = Abrir -~ Guias Principais =
Aceitar Revisdo ] [w] Postagem no Blog
Facilidade de Acesso FH Adicionar Tabela 4 Inserir (Postagem de Blog)
Avangado 'E' Aj.ustarﬂ Largura da Janela Estrutura de Topicos
— Almhara.Esquerd.a [ Remogdo de Plano de Fundo
P Jizar Faixa de Opcd - Alterar Nivel de Lista 4 . -
ersonalizar Falxa peoes $3 Anterior E Pagl.na Inicial
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido A’ Aumentar Fonte Area de Transferéncia
Caixa de Texto 4 Fonte
Suplementos = Centralizar Paragrafo
1'3 Colar Estilos
Central de Confiabilidade T Colar » ditando
s} Colar 4 Adobe Acrobat
=] Colar Especial... ] Inserir EI
A Configuragdes de Fonte ] Desenhar L Il ===
55 Configurar Pagina... Design Restaurar configuragdes padrao
¢ Controlar Alteragdes
% Copiar ¢ A Layout Exclua todas as personalizagdes e
A Corda Fonte R Referéncias redefina as configuragdes padrde
P Cor oo ot » © FCorpandins | Selepmima S e
Def!ernIagem Padrdo... . RE.VI.SED de Opgdes selecionada ou todas
- DEf!”" Novo Formato dEN”mE’U"' # (] Exibir as personalizagtes da Faixa de
§: Definir Valor.de Numeragao.... [ Desenvahvedar Opgdes e da Barra de
Desenhar Caixa de Texto Vertical Suplementos Ferramentas de Acesso Rapido.
Desenhar Tabela i
€ Desfazer |> * o _= Q Dé&-me mais informagées
(07 Ermail | Nova Guia | | Novo Grupo | emmsms e
t= i ] y [+
4= Espacamento de Linha e Paragrafo Personalizagdes: | Redefinir v | (0
Atalhos de teclado: Importar/Exportar ¥ | )

| oK || Cancelar |

8 COMO FAZER UMA TABELA NO WORD

Acesse: Pagina Inicial — Inserir — Tabela — Inserir Tabelas ou Tabelas rapidas

. L_g] Formas =
i

|

!ﬁ icones
Tabela Imagens
- - FP Modelos3D -

Inserir Tabela d

|
|

I
I
I
[
I
I
N |
N |
I O |
N [

Inserir Tabela...

52|
m‘ Dezenhar Tabela

Efg Planilha do Excel
EH Tabelas Rapidas 3
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Inserir tabela
Para formatar — clique dentro da tabela — Acesse: Pagina Inicial — Design ou Layout

Tabela rapida - opgdo matriz

Cidade ou Pon Pon Pon Pon Pon
Municipio to A toB toC toD toE

Ponto A =

Ponto B 87 —

Ponto C 64 56 —

Ponto D 37 32 91 —
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