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LEGENDA

ICONES

Prezado(a) aluno(a),

Ao longo dos seus estudos, vocé encontrara alguns icones na coluna lateral do mate-
rial didatico. A presenca desses icones o(a) ajudara a compreender melhor o conteudo
abordado e a fazer os exercicios propostos. Conheca os icones logo abaixo:

Saiba mais

Esse icone apontara para informagdes complementares sobre o assunto que
vocé estd estudando. Serdo curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarao a fixar o conteudo estudado.

Importante
O conteudo indicado com esse icone tem bastante importancia para seus es-

tudos. Leia com atencao e, tendo duvida, pergunte ao seu tutor.

Dicas
Esse icone apresenta dicas de estudo.

Exercicios
Toda vez que vocé vir o icone de exercicios, responda as questoes propostas.

< Exercicios
Ao final das licdes, vocé devera responder aos exercicios no seu livro.

Bons estudos!
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1 INSERINDO COLUNAS, CABECALHOS E RODAPES

Nesta licdo, vocé conhecerd técnicas de diagramacdo de um pequeno jornal que poderdo ser
adaptadas a quaisquer situacdes que precisem de colunas, cabecalhos e rodapés.

E muito provavel que vocé faca uso desses recursos com frequéncia.

Objetivos

Ao final desta licao, vocé devera ser capaz de:
- dividir o texto em colunas;
« utilizar cabecalhos e rodapés;

« numerar as paginas.

1.1 Formatando o texto em colunas

Vamos iniciar esta licao dividindo o texto em colunas. Mas, antes,
vamos relembrar como abrir o Word.

Para aprendermos a utilizacdo de colunas em um texto, iremos
usar como base uma musica. Vocé pode digita-la ou buscar a letra em
sites de letras de musicas. Como fonte e tamanho iremos utilizar Arial 12.
Vamos ao conteudo!

[ )

Elis Regina - Como Nossos Pais

Nao quero lhe falar meu grande amor

De coisas que aprendi nos discos

Quero Ihe contar como eu vivi

E tudo o que aconteceu comigo

Viver é melhor que sonhar

E eu sei que o amor é uma coisa boa

Mas também sei

Que qualquer canto é menor do que a vida
De qualquer pessoa

Por isso cuidado meu bem
Ha perigo na esquina

Eles venceram e o sinal
Esta fechado pra nés

Que somos jovens...

N J
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Para abracar seu irmao

E beijar sua menina, na rua
E que se fez o seu braco,

O seu labio e a sua voz...

Vocé me pergunta pela minha paixao

Digo que estou encantada como uma nova invenc¢ao
Eu vou ficar nesta cidade nao vou voltar pro sertao
Pois vejo vir vindo no vento cheiro da nova estacao
Eu sinto tudo na ferida viva do meu coracao...

Ja faz tempo eu vi vocé na rua

Cabelo ao vento, gente jovem reunida
Na parede da meméria esta lembranca
E 0 quadro que déi mais...

Minha dor é perceber

Que apesar de termos feito tudo o que fizemos
Ainda somos 0os mesmos e vivemos

Ainda somos os mesmos e vivemos

Como 0s nossos pais...

Nossos idolos ainda sdo os mesmos

E as aparéncias nao me enganam nao

Vocé diz que depois deles ndo apareceu mais ninguém
Vocé pode até dizer que eu t6 por fora

Ou entdo que eu t6 inventando...

Mas é vocé que ama o passado e que ndo vé
E vocé que ama o passado e que ndo vé
Que 0 novo sempre vem...

Hoje eu sei que quem me deu a ideia
De uma nova consciéncia e juventude
Ta em casa, guardado por Deus
Contando vil metal...

Minha dor é perceber que apesar de termos
Feito tudo, tudo, tudo, tudo o que fizemos
N6s ainda somos 0s mesmos e vivemos
Ainda somos 0os mesmos e vivemos

Ainda somos os mesmos e vivemos

Como 0s nossos pais...

N J
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Selecione o texto para aplicar a formatacao de colunas.
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Clique no menu Layout.

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

No grupo Configurar Paginas, clique no botao Colunas.

@ p‘j} [E "= Quebras ~
: {[) Ntmeros de Linha ~
Margens Orientagdo TamanhofColuna

S - - «  [b? Hifenizagdo ~

!

Configurar Pagina

Clique na opcao Trés para distribuir o texto em 3 colunas.

=| | Uma
Duas
Trés
Z=| Esquerda
4 l%%l Direita
o
©
E == Mais Colunas...
4
8 O trecho selecionado estd distribuido em colunas! Vocé pode, também, controlar manualmente
2 o tamanho de cada uma delas.
o
2 DU mummm,, S
o nova imvenclio iochpa b e
'8 Mo w-unwm‘
= D coisis cue pro sertho imventando
e ‘aprend nos discos Pois vejo vir vinda o
—_ vanio Mas & vock que ama
o o gy vivi 2P € Ut
= E tudo o que Ew sinto tudo aa i
B mmm corighy :o:udu“"h
= E o 38 que 0 aemor iz tampa e v Cue 0 AOvD BETEe
= uma colsa boa woch Al e
Has tambien s Cabalo s voris.

_,©_, g‘:m':!:-um. Ha paroce da. e o & il
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% Eles venceram o o &-dudpuwb- Contando il metal
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e e somes jovers rﬁm“ o0 Bpesar do
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0 E befjar sua menina, MmO 8 Vivemos i pindia s0mos o8
o nana Comé os Rossos mesmes o vivemos
a E que se fez o seu [ mu::':m
o 0 euibio @ 0 s mmm mm
' E as aparéncias nio Come o5 nossos
3 e, SEEREL =
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S
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— Uma
Clique novamente no botao Colunas e, depois, no item Mais Colunas.
Duas
Vocé pode alterar o formato e o nimero das colunas rapidamente, utilizan- =] | Tres
do as colunas previamente definidas. .
Esquerda
Clique na opcao Direita, do campo Predefinidas, e observe o resultado no = ..

campo Visualizacao. =

Colunas ? g
Predefinidas
= BB 1] B
L | | s =
Uma Duas Trés Esquerda D
Numero de colunas: 2 & [] Linha entre colunas
Largura e espacamento Visualizacdo
N® ¢ol.: Largura: Espacamento:

1 958em 5 1,25m

-] 417 cm

-
-
-

[ colunas de mesma largura

Aplicar a: | No texto selecionado ~ Iniciar nova coluna

Cancelar

Agora clique em Trés, do campo Predefinidas, e observe o resultado.

Marque e desmarque o item Linha entre colunas para ver sua utilidade, observando a caixa de
visualizacao.

Para realizar a proxima atividade, desmarque o item Colunas de mesma largura.

Nimero de colunas: |3 |+ Bltinha er
Largura & espacamento Visualizacdo
N® gol.: Largura: Espacamento:
E 4,17 em 1,25 em

o [ar] dr

:.
417em 2| [1,25em

EEE
= EEE

IE Colunas de mesma largura I

Aplicar a: | No texto selecionado v] Iniciar nova coluna

Suponha que vocé queira que a segunda coluna fique um pouco mais estreita.

Clique no campo Largura indicado e digite 4 cm.

Numero de colunas: |3 3 {4 Linha entre colunas
Largura & espacamento Visualizatdo
N® col.: Largura: Espacamento:

-

[ ] ]a7em B [125em

[ ] [a17em

CIERRE | T

Aplicar a: | Mo texto selecionado | Iniciar nova coluna

Clique no botao OK da caixa de diadlogo Colunas.
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Observe que o texto indicado esta ocupando a primeira coluna, quando seria melhor que ficas-
se na segunda coluna.

Elis Regina - Como
Nossos Pais

Nio quero lhe falar
meu grande amor

De coisas que
aprendi nos discos
Quero lhe contar
COMO eu Vivi

E tudo o que
aconteceu comigo
Viver é melhor que
sonhar

E eu sei que o amor é
uma coisa boa

Mas também sei

Que qualquer canto é
menor do que a vida
De qualguer pessoa

Por isso cuidado meu
bem

Ha perigo na esquina
Eles venceram e o
sinal

Esta fechado pra nés
Que somos jovens..

Para abracar seu
irméo

E beijar sua menina
na rua

E que se fez o seu
brago,

O seu ldblo e a sua
vOZ...

Mocé me perqunta
pela minha paixdo

Digo que estou
encantada como uma
nova invencio

Eu vou ficar nesta
cidade ndo vou voltar
pro sertdo

Pois vejo vir vindo no
vento cheiro da nova
estacdo

Eu sinto tudo na
ferida viva do meu
coracio...

Jé faz tempo eu vi
vocé na rua

Cabelo ao vento,
gente jovem reunida
Na parede da
memodria gsia.
lembranga

E o quadro que déi

mais

Minha dor é perceber
Que apesar de
termos feito tudo o
que fizemos

Ainda somos os
mesmos e vivemos
Ainda somos os
mesmos e vivemos
Como 05 nossos

pals...

Nossos idolos ainda

deles ndo apareceu
mais ninguém

Vocé pode até dizer
que eu tj por fora
Ou entdo que eu 1§
inventando...

Mas é vocé que ama
0 passado e que ndo
vé

E vocé que ama o
passado e que ndo
vé

Que o novo sempre
vem..

Hoje eu sei que quem
me deu a ideia

De uma nova
consciéncia e
juventude

Ta em casa,
quardado por Deus
Contando vil metal...

Minha dor é perceber
que apesar de
termos

Feito tudo, tudo, tudo,
tudo o que fizemos
Nés ainda somos o0s
mesmos e vivemos
Ainda somos os
mesmos & vivemos
Ainda somos os

sdo os m
E as aparéncias néo
me enganam néo

Vocé diz que depois

n & vivemos
Como 05 nossos
pais

Clique no inicio do texto Vocé me pergunta... e tecle <Enter> até que o texto ocupe a primeira
linha da coluna posterior.

Clique no inicio do trecho marcado abaixo para inserimos uma quebra de coluna.

rala aw UWI ey MeESUs & Vivelius e WUy, g, g,
irméo Ainda somos os tudo o que fizemos
E beijar sua menina, mesmos e vivemos Mée ainda somos os
narua Como 03 nossos mesmos e vivemos
E que se fez o seu pais.. Ainda somos 0s
braco, mesmos e vivemos
O seu labio e a sua * Nossos idolos ainda Ainda somos os
VOZ... 530 0s mesmos mesmos e vivemos
E as aparéncias ndo Como os nossos
Vacé me pergunta me enganam nao pais...
pela minha pabio Vocé diz que depois

No grupo Configurar Pagina, clique na opcao Quebra.

0 3 O ]

: [ Niimeros de Linha ~
Margens Qrientagdo Tamanho Colunas
- v v «  be Hifenizagdo~

Configurar Pigina I
Clique na opgéo Coluna.

Quebras de Pigina
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
coluna seguinte,

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

[ [£7] JC

Quebras de Segdo

Observe que, apds a quebra de coluna, o texto comeca na préoxima coluna.

Ferramentas de informatica - avangado
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Elis Regina - Como conscda B 1iossos icolos sinds
Nossos Pais sdio 08 mesmos
Ji faz tempo eu vi E 83 aparincias ndo

Mo guaro the falar ook na rus ma enganam nio

R grande amor Calbelo 80 vento, Viood diz que depois

Da solsas que puria v reunids dulas ndc aparecey

aprendi noa disces Na panede da s minguém

Quaro Ihe contar rramcia galn. Vood pode s dizer

BOME U vivi lernbrangs qué eu B por forn

E tudo o qua E o quadro qua 85 Qu antio qua au

BEOMETEU COMgD raks invertango,

Wiver & maihor que

sonhar Minha der & parcaber Mas & vool que ama

E eu 36 que o amar & Cue spesar de o pasasde & que nds

LIMa Coisa bos tarmos. feito tudo o wh

Mas tembem pa qua fizemas Eveod quasma o

Que qualquer carts & Ainds BOmoS o8 passadc & que ndo

menor do que & vida mesmos e vivemcs wh

Dé qualousr passas Alnds somes o8 Cus & nowe sempes

mMasmos @ vivemcs vam

Por isse cuidado mau Come o5 nossos

bem pois Hode e sl que quem

Hil perigs na esquing e de & ideia

Elas vencenam ¢ o D urna nove

sinal conacainis ¢

Esté bechado pra nés Juvertude

Que somes jovens. T &m casa.
guardado por Deus

Para sbragar seu Contando vil metal .

imdio

E bafsr sua manina, Minha dor & parcebar

L QU BPEEEF e

E que se fez 0 seu terres

Erags, Feito tudo, tudo, tuda,

O sou 1dbic ¢ 8 sus fuddo o que fizemos

ez & ainda somas o
MESMISS & Vivemes

Wood me pargunta Ainda somos 08

pela minha paio FRELATESS & Vivemes

Dige que estou Ainda somos 03

ANCANLENE COMa Uma MEHTICS @ VIVEMOS

nova irvencio Coma of nOSSOE

Eu vou Scar nasta pars

cidade nio vou voliar

pro sertiic

Pois vajo vir vindo ng
vento chairo da nove
estacdc

Eu sinte tuds na
ferida viva do meu

Muito bem! Observe que, mesmo com a alteragao, o documento continua ocupando uma pagina.

370 palavras  [[%  Portugués (Brasil)

Clique no botao Salvar da barra de ferramentas de Acesso Rapido.

Saiba mais

O Word define automaticamente as larguras das colunas para ajusta-las a pagina. Se as prede-
finicdes ndo funcionarem com o layout ou se desejar usar mais de trés colunas, escolha Mais
Colunas e ajuste as configuracdes na caixa de didlogo Colunas.

Editando o conhecimento

No Word, é possivel distribuir o texto em formato de colunas a partir do menu:

a) Layout, grupo Organizar Pagina, no botdo Colunas.

b) Layout, grupo Configurar Pagina, no botdo Colunas.

¢) Inserir, grupo Configurar Pagina, no botdo Colunas.

d) Inserir, grupo Pagina, no botdo Colunas.

Comentario: a alternativa correta do nosso exercicio é a letra "b”. Uma maneira facil de formatar
rapidamente os textos de um documento em colunas € utilizando o recurso Configurar Colunas.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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1.2 Utilizando cabegalhos e rodapés

Muito bem! Agora que vocé ja dividiu o texto em colunas, chegou o0 momento de aprender
a configurar os cabecalhos e os rodapés dos seus documentos, sejam eles um jornal, um livro, uma
apostila ou tantos outros.

Clique no menu Inserir. JLGITCRNGECTLENIEE Inserir Design Layout Referéncias

No grupo Cabecalho e rodapé, clique no item Cabecalho.

[7] Cabecalho ~
[2) Rodapé ~
[2] Ndmero de Pagina ~

Cabecalho e Rodapé

Entre as opc¢des disponiveis, clique no item Em Branco.

Em Branco

Em Branco (Tres Colunas)

Uma secdo de cabecalho esta aberta: tudo que for inserido aqui sera repetido nas paginas se-
guintes, na mesma posi¢ao.

[Digite aqui]
[cobegaino Segior- ] QUALIFICA —EmpregoeRenda
Digite Namero 1453.

Dé um clique duplo no centro da secdo de cabecalho e digite Instituto NT de Educacao.

Observe que, quando clicamos na opc¢ao Cabecalho, é aberta a aba Ferramenta de Cabecalho
e Rodapé com o menu Design para trabalharmos com os recursos.

HS 0 & &8 - QUALIFICA docx - Word

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Carrespondéncias Revisda Exibir

No grupo Inserir, clique no botao Data e Hora. L_‘l E: D E] I:El
(L) = = - £

Data efinformagdes do Partes Imagens Imagens
Hora § Documento - Rapidas - Online

Lr

Clique no botao OK para aceitar o primeiro formato.

Inserir

Data e hora ? e

Formatos disponiveis: Idioma:
Portugués (Brasil) w

19 de agosto de 2017
190817
2017-08-19
19-ag0-17
19.08.2017

19 ago. 17

19.08.17

agosto de 17
ago-17

19/08/2017 15:26
19/08/2017 15:26:05

[ Agualizar automaticamente

Definir como Padriio Cancelar

Ferramentas de informatica - avangado 15
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Clique no botao Desfazer da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
E o rodapé? Vamos ver como inserir.

No grupo Cabecalho e rodapé, clique no item Rodapé.

MNimero de

Cabegalh
v Pdgina ~

Cabegalho e Rodapé

Entre as op¢des disponiveis, clique no item Em branco.

Inserida -

Em Branco

[

Em Brance (Trés Colunas)

Py e g ey g ]

Vocé pode usar também as facilidades do Nimero de Pagina do Word nos cabecalhos e ro-
dapés. E comum, especialmente em livros e revistas, que as paginas de nimeros pares e impares
tenham cabecalhos e rodapés diferenciados, enquanto a primeira pagina nao costuma apresentar
essa formatacao.

Observe os itens do grupo Opgoes.

Primeira Pagina Diferente
Diferentes em Pdginas Pares e I.r'npares

+| Mostrar Texto do Documento

Op(oﬁ

O item Primeira Pagina Diferente é ideal para trabalhos escolares, pois pode ser inadequado
colocar numeros, titulos e outras informacdes na capa.

O item Diferentes em paginas Pares e impares permite, por exemplo, que nas paginas pa-
res aparecam o titulo do livro e a numeragdo, enquanto que nas impares aparecam o capitulo e
a numeracgao.

Clique no botao Numero de Pagina do grupo Cabecalho e Rodapé.

Cabecalho RodapdMimero de

Cabegalho e
Posicione o cursor do mouse no botao Fim da Pagina.

[B) Inicio da Pagina '
& Eim da Pagina |
E) Margens da Pagina b
[] Posicio Atual »

Eb Formatar Nimeros de Pagina...

|_73< Remover NGmeros de Pagina

Entre as varias op¢des, as mais usadas sdo: Numero sem formatacgao, que coloca o nimero da
pagina sem formatacao nem énfase, e Pagina X de Y, que veremos a seguir, em que X é o nimero da
pagina atual, e Y é o nimero total de paginas do texto.

NT Editora
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Niamero sem Formatagio 1

Nimero sem Formatagao 2

Clique na seta da Barra de Rolagem até chegar na opc¢ao Pagina X de Y.

Clique na opgao Pagina X de Y.

Péagina n® 2

Pigina X de Y

MNimeros em Negrite 1

rigraided

Os rodapés, em particular, servem também para mostrar as notas de rodapé.

Clique no botao Fechar Cabecalho e Rodapé.

_*Cabegalho Acima: | 1,25ecm - m
T+ Rodapé Abaixo: 1,25e¢m
WFechar Cabegalho
Inserir Tabulagdo de Alinhamento e Rodapé
Posicio Fechar -
2

Cligue no menu Referéncias.

Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias
No grupo Notas de Rodapé, clique no item Inserir Nota de Rodapé.
Digite: Divulgado na Internet.

Observe o indice ' gerado pela nota de rodapé. Para excluir uma nota de rodapé, basta apagar
o indice correspondente.

OJvulsado na Internet

Pagina 1de 1

Saiba mais

Vocé pode usar cédigos de campo no Word para adicionar automaticamente uma variedade de
propriedades do documento, como titulo do documento (ou cabecalho), autor, data e nome do
arquivo, cabecalhos e rodapés.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Editando o conhecimento

Qual opcao do recurso Cabecalho e rodapé permite que, nas paginas pares, aparecam o titulo
do livro e a numeracdo, enquanto que, nas impares, aparecam o capitulo e a numeracao?

a) Diferentes em Paginas Pares e Impares.
b) Rodapé de paginas diferentes.

¢) Primeira Pagina Diferente.

d) Nota de rodapé impares.

nn

Comentario: a alternativa correta do nosso exercicio é a letra "a” O item Diferentes em Pa-
ginas Pares e Impares permite alternar as informacées entre as paginas pares e impares
do documento.

A 4
1.3 Numerando as pdaginas

Agora, vocé verd como numerar as paginas de seu documento. Esta é uma das exigéncias mais
comuns em documentos extensos. Para satisfazer tais exigéncias, o Word dispde de algumas alterna-
tivas para numerar paginas, que vocé vera agora.

Dé um clique duplo no Rodapé da Pagina 1 de 1.

¥ pivulgado na Internet

Paginalde 1

Cliqgue em Nimero de Pagina.

Cabegalho e Rodape

Na opcdo Numero de pagina, vocé poderd alterar a posicdo da numeracao, mudar o alinha-
mento e escolher se deseja que a primeira pagina seja ou ndo numerada.

[ Inicio da Pagina »
[E EimdaPagina b
E) Margens da Pigina »
[ Posicdo Atual r
Fiy Formatar Numeros de Pagina...
B'( Remover Nimeros de Pagina

Clique no item Inicio da pagina.
Clique na opgdo Nimero sem Formatacgao 1.

Simples =

Nimero sem Formatagdo 1 I

Nimero sem Formatagio 2

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Observe a numeragao pronta.

0]

[[Cabegalho Seggo - | T T Ql'l,l-\.[,ll-'l(?:\ - F,mprogo e Renda

Clique no botao Desfazer da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

A outra forma de numerar as paginas é nas margens.

Tecle <Page Up> duas vezes.

Clique no botdo Nuimero de pagina, no grupo Cabecalho e rodapé, e clique em Margens da Pagina.

[ Inicio da Pdgina »
[E] Fim daPagina »
E‘] Margens da Pagina »
[8] Posicdo Atual »
E‘:.‘j Formatar Ndomeres de Pagina...

Remover Nimeros de Pagina

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Clique no item Circulo a Direita.

Com Formas e

Circulo a Direita Circule & Esquerda Orbita & Direita
Orbita & Esquerda Seta i Direita Seta & Ezquerds -
::;',; [ais Mimeros de Pigina do Office.com ]

Observe o nimero dentro do circulo colorido na margem direita.

Wl 1453 ieate N de Dducagle

Cimgama s |

Clique no botao Fechar Cabecalho e Rodapé.

Para melhorar a formatacdao do documento, vamos conhecer alguns recursos disponiveis no
menu Referéncias.

Clique no menu Referéncias.
O primeiro grupo de recursos, Sumario, é muito interessante para a formatacdo de trabalhos
académicos ou longos, em que é necessario orientar o leitor.

=] () E'# =] Lq‘*_ 5 QUALIFICA.doc - Word

Arquiva Pagina [nicial Inserir Design Layaut Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir @ O quevock deseja fazer...

H “F) Adicionar Texto ~ ABI [t Inserir Nota de Fim B 5 Gerenciar Fontes Bibliograficas [2) Inserir indice de llustragbes
= [ Atualizar Sumirio N?.‘ Préxima Nota de Rodapé = = Ea Estilo: | APA - [ Atualizar Tabela
i Inserir Nota Inserir Inserir
de Rodapé B Mostrar Notas Citagio - Dy Bibliografia ~ Legenda E_l_'| Referéncia Cruzada
Sumdrio Molas de Rodapé ] Citagdes e Bibliografia Legendas
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Clique na opg¢ao Sumario.

Aqui, vocé tem a opcao de inserir o sumario automaticamente ou manualmente. Quanto maior
for o seu documento, a opcdo Sumario Automatico se torna mais pratica e vocé ainda tem op¢odes
para usar outros formatos do Office e personalizar os sumarios.

Intermo

Sumdrio Automdtico 1

Sumdrio
Tieda 1.

Sumdrio Manual

Sumidrio
Digite o titula 4o capitulo
L L 1

Digite o ttule do.

Mais Sumadrios do Office.com 3

Personalizar Sumario...
.

Remover Sumdnio

Tecle <Esc>.

Temos, também, o grupo Notas de rodapé, que serve para explicar, comentar ou fornecer refe-
réncias que vamos trabalhar em outra licdo.

=] Cm@ @ -

Arquivo Pégina Inicial Inserir Design Layout

Referéncias

Tﬂ Adicionar Texto ~ ABl |ﬁ‘ Inserir Mota de Fim
[ Atualizar Sumario } AB Préxima Nota de Rodapé ~
Sumdrio Inserir Nota
= de Rodapé B Mostrar Notas
Sumario Notas de Rodapé [

No grupo Citacoes e Bibliografias, vocé também pode inserir citacées e bibliografias
no documento.

" Adicionar Texto - ABl i) Inserir Nota de Fim @/ ,"z‘ﬂ Gerenciar Fontes Bibliograficas
-~ [ Atualizar Sumério = AE: Préxima Nota de Rodapé ~ : [E Estilo: APA -
Sumirio Inserir Nota Inserir  ,
- de Rodapé H Mostrar Notas Citadio E'py Bibliografia ~
Sumdrio MNotas de Rodapé M Citacdes e Bibliografia

Clique na opcao Inserir Citagao.

Clique em Adicionar Nova Fonte Bibliografica.

||_-] Adicionar Nova Fonte Bibliografica... I

E'? Adicionar Novo Espago Reservado...

Clique na seta da opcéo Tipo de Fonte Bibliografica.

Observe que vocé tem varias opcdes para o tipo de fonte.

NT Editora
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Criar Fonte Bibliografica 7 e
Tipo d¢ Fonte Bibliogrifica | Livio [+] ldioma |Padrio ~
Campos de Bibliografia para APA
Secdo do Livro
Autor Artigo de Revista Editar
O Artigo em um Periddico
Atas de Conferéncia
Thile Relatorio
Ano
Cidade
Editora

[] Mostrar Jodos os Campos de Bibliografia

Mome da marca

EspaccResenvado e
Tecle <Esc> para mantermos o tipo Livro.
Tecle <Tab>.
Cligue na seta do campo Idioma.

Clique na opgéo Portugués (Brasil).

Criar Fonte Bibliogrifica ? »

Tipo de Fonte Bibliogrifica Livro w ldioma |Padrio W

Campos de Bibliografia para APA

Autor Portugués (Brasil) I
L

] Autor Corporative
Titulo

Ano

Cidade
Editora

[ Mostrar Todas o5 Campos dé Bibliografia

[y G
Tecle <Tab> e, no campo Autor, digite Aluno.
Tecle <Tab> trés vezes.
No campo Titulo, digite Qualificacao e Emprego.
Tecle <Tab> e, no campo Ano, digite 2017.
Tecle <Tab> e digite Brasilia no campo Cidade.
Tecle <Tab> e digite Instituto NT no campo Editora.

Ai estdo as informacodes que sao apenas ilustrativas.

Criar Fonte Bibliografica | X

Tipo de Fonte Bibliogritica | Livre » Idioma | Padrio ¥
Campos de Bibliografia para APA
Autor |Alumo Editar
[ autor Corporativo

Titule |Qualificacdo ¢ Emprego

Ang
Cidade
Editora

207
Brasilia

Instituta NT

[] Mostrar Todos os Campos de Bibliografia
Mome da marca Exemplo: Adventure Works Press

Cligue no botédo OK.

Tecle <Enter> para separar o Titulo da Bibliografia.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Pronto! Temos o nome do Autor e o Ano de edicao.

Nimero 1453 Instituto NT de Educacio
(Aluno, 2017)
QUALIFICA — Emprego e Renda
Observou que nao foi apresentado o nome da Bibliografia? Vamos resolver essa situacéo.
Clique em Inserir citacao.

A bibliografia esta com as informac¢ées completas.

Q_,: Gerenciar Fontes Bibliograficas

3 Estilo: | APA -

nserir
r ~ Em Bibliografia ~

Aluno
Qualificacdo e Emprego, (2017)

1£F] Adicionar Nova Fonte Bibliografica...

E'; Adicionar Novo Espago Reservado...
Tecle <Esc>.
Vamos escolher outro formato que apresente o nome da bibliografia.
Clique no inicio da citacdo (Aluno, 2017) para seleciona-la.

No grupo Citagoes e Bibliografia, clique em Bibliografia.

) Adicionar Texto ~ ABJ. I{7) Inserir Nota de Fim (=) 13 Gerenciar Fontes Bibliograficas
[ Atualizar Sumario A Préxima Nota de Rodapé - — [ Estilo: |APA -
Sumario Inserir Nota — Inserir =
v de Rodapé Mostrar Notas Citagdo Ep Bibliografia ~
Sumadrio Notas de Rodapé 1 Citagdes e Bibliografia

Clique na primeira opcao, Bibliografia.

Interno

Bibkografia

Bibliografia
Cuarha G [ 70004, hova

Garbal, 1. 7. [2006). Come Cecmever ibografios. Chicaga: Adventie Works Press.

S, | [2005). Criando v Publicoplo Formel Bason: Prosesr, nc

Oras Citadas

Obras Citadas
i, G. {2005, o

Garbal, . (3006 Coma Fucwver Slblografion. Chicaga: Adventase Works Press.
Haan, | (M08 Crando wma Pubkcopdo formal Ronton Pronresre inc.
Referéncias

Referincias

Cusnha, .| 2008, Ctnghes e Meferdnein. Nova Yer: Conloss Preis.

Gorbal, 1. P_(J06). Come Estvever Sbdografies. Chicago: Adventuse Works Press.

i, . [MU05). Criade e Pubeapila farmal Rersos: Prasewre, e

zahvar Seleqdo na Geleria de Bibliografias
Agora a bibliografia esta mais completa.

Namero 1453 Instituto NT de Educagio

Bibliografia
Aluno. (2017). Quolificagdo e Emprego. Brasilia: Instituto NT.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Clique na opc¢édo Gerenciar Fontes Bibliograficas.

|¢—_':1{ £3) Gerenciar Fontes Bibliogréficas ||

— [ Estilo: |APA -
Inserir

Citagdo ~ £y Bibliografia -

CitagGes e Bibliografia

Aqui, vocé pode ver a Lista Mestra, que conterd todas as bibliografias inseridas, e em
Visualizar (APA), ver o contetddo de cada bibliografia.

Gerenciador de Fontes Bibliogrificas 7 b4

Pesquisar: Classificar por Autor e

[.onte! bibliograficas disponieis em: Procysar..
Lista Mestra Lista Atual

Aluna: Qualificacio ¢ Emoreao (2017) Copiar -> Alung; Qualificacio ¢ Emprego [2017)
Exeluir

Editar...

Hova...

+ fonte bibliografica citada
7 espaco reservado para a fonte bibliografica
Wisualizar (APA)
iCitagdo: (Aluno, 2017) ~

Entrada de Bibliografia:
lAluno. (2017). Qualificogdo e Emprego. Brasilia: Instituto NT.

Fechar

E ainda é possivel fazer Pesquisas e Classificar por autor.

Clique em Fechar.

|7-| D Inserir indice de llustragGes
e Atualizar Tabela Legendas: servem para inserir legendas as figuras, equagées e outros
nsenr

Legenda (21 Referéncia Cruzada objetos que sdo inseridos no documento.
Legendas

indice: deve ser utilizado para a criacdo de indices, listando as

Marcar .
Entrada palavras-chaves e os nimeros de pagina onde eles aparecem.
. Indice
8
o
g
b ':I':r r{,‘ Inserir indice de Autoridades
v ; Indice de Autoridades: muito util para adicionar um indice de casos,
v arcar . .
% Citagdo estatutos e autoridades citadas no documento.
= Indice de Autoridades
o
8
§ Clique no botao Salvar da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
ke’
S . . . <
S Cligue no menu Arquivo e, em seguida, na opcao Fechar.
=
w
= g N
@E Saiba mais
o
BN Digamos que vocé deseja usar nimeros de pagina diferentes ou formatos de nimeros e estilos
o - a g P o 5 on ooo
O em diferentes partes do documento. Vocé poderia usar numeros de pagina como i, i, iii ... para
(1] . ~ a 7 7 .. .
2 a introducao e a tabela de conteudo e 1, 2, 3... para tudo apo6s. O truque é dividir o documento
S em secodes e verificar se essas se¢des ndo estdo vinculadas. Em seguida, defina a numeragédo de
Q z . ~ .
g pagina para cada dessas se¢des seguindo essas etapas.
- A )
<)
(o
(]
oc
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Parabéns,
vocé fina-
lizou esta
licao!

Agora res-
ponda as
questoes

ao lado.

24

Editando o conhecimento

Em qual opcdo a seguir, do menu Design, vocé pode alterar a posicdo da numeracdo, mudar o
alinhamento e escolher se deseja que a primeira pagina seja ou ndo numerada?

a) Inserir numeracao.
b) Cabecalho.

c) Numero de pagina.
d) Rodapé.

Comentadrio: a alternativa correta do nosso exercicio é a letra "c”. O recurso Numero de pagina
permitir numerar o documento de vdrias formas diferentes.

(U )

Resumindo

Nesta licdo, vocé deu os primeiros passos na diagramacgao de um pequeno jornal, dividindo seu
texto em colunas e utilizando cabecalhos e rodapés, inclusive numerando as paginas. Todos os recur-
sos vistos nesta licdo sdo muito Uteis para organizar e referenciar os seus documentos e permitir que
o leitor tenha facilmente acesso ao conteudo.

Veja se vocé se sente apto a:

- formatar os seus textos em colunas;

« inserir cabecalhos e rodapés nos documentos;
+ numerar as paginas de um documento.

Parabéns! Na licdo seguinte, vocé dara mais "brilho" aos seus textos, inserindo e manipulando
imagens e ferramentas de desenho.

Exercicios

Questao 1 - Em qual menu o usuario pode acessar os recursos para configurar a pagina?
a) Pagina Inicial.

b) Exibir.

¢) Inserir.

d) Layout da Pagina.

Questao 2 - O recurso Cabecalho e Rodapé esta disponivel em qual menu do Word?
a) Pagina Inicial.

b) Inserir.

c) Design.

d) Layout.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Questao 3 - No menu Layout, o grupo Configurar pagina é composto de 3 recursos Uteis
para a configuracao da impressao, com excecao da alternativa:

a) Margens.
b) Orientacao.
¢) Tamanho.
d) Fonte.

Questao 4 - Quando uma secao de cabecalho estd aberta, tudo o que for inserido nela sera:
a) repetido nas pdaginas seguintes, na mesma posicao.

b) aplicado somente na primeira péagina.

¢) repetido na primeira e na ultima pagina.

d) inserido somente na pagina de origem.

Questao 5 - O recurso Inserir Nota de Rodapé esta disponivel em qual menu?
a) Inserir. b) Exibir.
c) Referéncias. d) Revisao.

Questao 6 - A partir do menu Ferramenta de Cabecalho e Rodapé, é possivel inserir qual
recurso para controlar o periodo e o tempo dos documentos?

a) Informacgdes dos Documentos.
b) Nimero de Paginas.

¢) Data e Hora.

d) Partes Rapidas.

Questao 7 — Em qual opcao do menu Design, vocé podera alterar a posicao da numeracao,
mudar o alinhamento e escolher se deseja que a primeira pagina seja ou ndo numerada?

a) Inserir Numeracao. b) Cabecalho.
¢) Numero de Pagina. d) Rodapé.

Questao 8 —-No menu Ferramenta de Cabecalho e Rodapé, no grupo Opc¢des, qual recur-
so pode ser utilizado para permitir, por exemplo, que nas paginas pares aparecam o titulo
do livro e a numeracao, enquanto que nas impares aparecam o capitulo e a numeracao?

a) Primeira P4gina Diferente.

b) Mostrar Texto no Documento.
c) Diferentes em Paginas Pares e impares.
d) Numero de Pégina.

Questao 9 — No menu Inserir, informe o procedimento correto para colocar a numeragao
na pagina.

a) No grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Numero de Pagina e escolha o local desejado.

b) No grupo Paginas, clique em Numero de Pagina e escolha o local desejado.

¢) No grupo Numeros, clique em Numero de Pagina e escolha o local desejado.

d) No grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Nimero X e Y.

Questao 10—Sao recursos do menu Ferramenta de Cabecalho e Rodapé, exceto:
a) Cabecalho.

b) Rodapé.

¢) Numero de Paginas.

d) Bordas.
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