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Microsoft Word — Médulo 3

Objetivos

e Trabalhar com a formatacédo de textos utilizando Estilos
e Criar um indice analitico

e Fixar os conceitos aprendidos nas aulas anteriores

Aspectos Teoricos

A formatacdo nos processadores de texto é composta essencialmente da formatacéo de caracteres e
da formatacdo de paragrafos. Existem situacfes onde a formatacdo manual de cada parte do
documento pode ser ndo tarefa muito adequada. Imagine que vocé precise formatar uma monografia
ou relatorio de final de curso, seguindo, por exemplo, as normas da ABNT. Seu relatorio devera
apresentar-se em um formato padronizado. Por exemplo, todos os titulos das secBes principais
deveriam ser formatados da mesma forma, ou seja, deveriam possuir 0 mesmo tipo de fonte, mesmo
tamanho, todos em negrito (ou italico), mesmo espacamento entre linhas, etc. Sem utilizar o recurso
de formatacdo com estilos do Word, vocé precisaria selecionar titulo por titulo do documento e
aplicar todos esses detalhes de formatacdo. Com o uso de estilos de formatacéo, vocé precisaria
apenas criar um estilo (ou modificar um estilo ja existente no Word), associar a0 mesmo todos 0s
pardmetros de formatagdo que desejar e atribuir a esse estilo um nome (por exemplo, Titulol). Em
seguida, bastaria vocé aplicar tal estilo (grupo de formatacdes identificado pelo nome Titulol) a

todos os titulos das se¢des principais do documento.

Assim, um estilo de formatacdo € um grupo de formatos identificados por um nome. Nesta
combinagdo de formatos estdo inclusos: a fonte, o tamanho, o alinhamento, o espagamento entre

linhas e paragrafos, as bordas e a numeracao.
As vantagens principais da utilizacdo de estilos sdo:
¢ Rapidez na formatacdo de documentos. Rapidez na cria¢do do sumario.

¢ Consisténcia na formatagdo. Assegura uma aparéncia padrdo mesmo para documentos

muito longos.

¢ Alteracdes de formatacdo sdo facilmente incorporadas a todo o texto, uma vez que a

modificacdo de um estilo assegura a modificacdo de todo o texto que segue aquele estilo.

¢ Facilidade de uso. Aplicar um estilo exige somente seleciona-lo de uma lista.
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Exercicio 01

Neste exercicio vamos formatar um dado documento utilizando o recurso de formatacdo de Estilos
que o Word oferece. Nosso objetivo é partir de um texto dado sem formatacdo e obter um
documento formatado como no modelo modeloFinalEx01.pdf. Para alcancar este objetivo, siga 0s

passos a seguir:
1. Abra o arquivo textoLimpoExerciciol.doc
2. Formatacao dos Estilos.

Gostariamos que todos os titulos das se¢des principais do documento (chamadas sec¢des de nivel 1)
fossem formatados seguindo um determinado padrdo de formatacdo, ou seja, com a mesma fonte,
mesmo tamanho, 0 mesmo espagamento antes e depois, etc. Para isso, vamos ajustar o estilo Titulo
1 com o objetivo de posteriormente aplica-lo a todos os titulos das sec¢Ges principais. Em seguida,
ajustaremos o estilo Titulo 2 com o intuito de aplica-lo aos titulos das subsecdes do documento
(secBes de nivel 2). Ajustaremos o estilo Normal para definir o estilo de formatacdo dos demais

paréagrafos do texto.

Formatacéao do estilo Titulo 1
a) Vaaté ao Menu Formatar e selecione a opgao “Estilo...”.
b) Para que todos os estilos sejam exibidos, selecione a op¢do Todos os estilos na caixa de
selecdo Listar:

Estilas: Visualizacdn de paragrafos

¥ @ Fonte iaréi. Eadrﬁn

=

isualizacdn de caracteres

Times New Roan

Descricdn

Fonte: Times Mew Roman, 10 pk, Portugués (Brasil), Dimensao de carackere
Estilos em uso * | 100%:, Recuo 4 esguerda, Espagamento entre linhas simples, Controle de
Estilos em uso linhas Arfasfvidvas, Corpo de texto

(Todos os estilos |

Definidas pelo usuério

Bibliokeca. .. Moo, .. Modificar. .. | |

Aplicar | Zancelar |

Liskar:
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c) Os nomes dos varios estilos de formatacdo ja disponiveis no Word serdo exibidos na

listagem a direita. Vamos alterar o estilo Titulo 1, portanto selecione-o.

Estilos: Wisualizacdo de paragrafos
1l Texto de nota de rodapé j
1l Texto em bloco
1l Texto simples Texto de exemplo Texto de exemplo Texto de exemplo Texto
1] Titulo de exemplo Texto de exemplo Texto de exemplo Texto de
exemplo Texto de exemplo Texto de exemplo Texto de
1l Titulo 2 exemplo Texto de exemplo Texto de exemplo Texto de
1 Titulo 3 exemplo Texto de exemplo
11 Titulo 4 N
1l Titulo 5 Yisualizacdo de caracteres
1] Titulo & )
11 Titulo 7 J Arial
1] Titulo &
1l Titulo 9 5
Listar: Descrican

Todos os estilos

-

Mormal + Fonte: Arial, 14 pt, Megrito, Kern em 14 pt, Espago antes 12 pt
Depois 3 pk, Manker com o prdximo, Mivel 1

Modificar. .. ‘ |

Aplicar |

Nowva, ., |

Biblioteca. ..

Cancelar |

d) Clique no botdo “Modificar...” para alterarmos no estilo selecionado. A janela que abrira
nos permite ajustar as mais diversas formatacdes para o estilo, que sdo: formatacGes de

fonte, parégrafo, tabulacdo, borda, idioma, moldura e numeracao.

e) Formatacdo de fonte para o estilo. Clique no botdo Formatar e depois escolha Fonte.

Modificar estilo

Moarme:
|Tituh:| 1

Estilo para o paragrafo sequinte:

| 11 Mormal

Baseado em:
| 1 Mormal

=

Wisualizac o

Texto de exemplo Texto de exemplo Texto de exemplo Texto de

exemplo Texto de exemplo Texto de exemplo Texto de exemplo
Ttk i e wuel L Tt ol ancsraoumwuEsl L Tt ol s e wuEyl L Tt e |

2 dr dr

Descricdo
Mormal + Fonke: Arial, 14 pt, Megrito, Kern em 14 pk, Espaco antes 12 pk Depois 3 pk,
Manter com o proximo, Mivel 1

[ Akualizar aukomaticamente

| | Formakar ™ |

M

aragrafo. ..

[ adicionar ao rmodelo

Ok Cancelar Tecla de atalho. .. |

paYa) =T34 [

Tabulacao. ..
Borda...
Idiora. ..

Moldura, ..

Mumeracdo. ..
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Escolha a fonte Verdana, tamanho 16 e estilo Negrito. Cliqgue em Ok para em seguida

ajustarmos a formatacdo de paragrafo do estilo.

f) Formatacdo de paragrafo. Ainda na janela de modificagdo de estilo, clique em Formatar
e escolha Paréagrafo.

s e
Mormal + Fonte: Arial, 14 pt, Megrito, Kern em 14 pt, Espago antes 12 pt Depois 3 pt,
Manter com o praximo, Mivel 1

2

[ adicionar ao modelo [ &tualizar aukomaticamente

| (8] 4 Cancelar | | Eorrmatar ™ | Tecla de atalho... |

Fonke... Aplicar | L

T

abulacda..,

Borda...
Idioma...

Moldura. ..

Mumeragdo. ..

Ajuste a formatacdo da seguinte forma:
o Alinhamento: esquerdo
o Espagamento Antes: 12 pt
o Espagamento Depois: 12 pt
a Entre Linhas: 1,5 linha
g) Formatacdo de numeracdo. Da mesma forma que vocé escolheu Formatar -> Paragrafo
no passo anterior, escolha Formatar -> Numeracdo. Escolha a op¢do mostrada na figura a

seguir e clique no botdo “Personalizar...”.

Marcadores e numerracao

Com marcadores MNurnerada Warios niveis
13 1. -
a 1.1. 3=
Menhum )
i 111. .
Artiggo | Titula 1 1 Titulo 1 I. Titulo 1 Capitulo 1 Titul
SEQﬁD 1.01 Tit 1.1 Titula 2 % A Titulo 2 Titula 2
(&) Titulo = 111 Titula 2 1. Titula 3 Titulo 3
Personalizar. .. |
Ok I Cancelar |
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Ap0s acionar o botdo “Personalizar...”, clique no botdo “Mais” e depois selecione a opg¢éo

“espaco” na caixa de selecdo “Seguir nimero com”, como mostra a figura:

Personalizar lista com varios niveis

Tivel Formato do ndmero

fin

Estilo do nimera:

Cancelar

Iniciar erm:

Itz 3 .

=l

ZI Menos &

Visualizag 3o

[l N I Yy B S ]

=l

Posicdo do ndmero

Posicdo do bexto
Recuar em:

Esquerdo *| Alinhado em: |0 cm =

1 Titula 1

J Fante...
1.1 Titula 2
1.1.1 Titula 2
1.1.1.1 Titule 4
T.1.1.1.1 Titule &
111171 Tituta &
1110710 Titwle 7
1.1.1.1.1.1.1.1 Titulo 2

U;?E'CITIE: 111111111 Titwo o

Vincular nivel ao estilo: |Titu|D 1

ﬂ [ Mumeracdo em estilo legal

Seguir ndmera comm:

|Carac.de tabulacdo | - [

Lista de ListMum:

Mada

Carac. de tabulacdo |

=l

OBS: Se este passo ndo for realizado, é possivel que o sumario (que vamos inserir no final)

ndo seja exibido corretamente.

Pronto! Isto € suficiente para a formatacdo do estilo Titulo 1. Agora clique nos botdes Ok até

voltar a janela inicial que exibe todos os estilos. Selecione o estilo Titulo 2 (veja figura

abaixo), cliqgue em Modificar e continue a formatacdo, como solicitado a seguir.

Estilos:

Visualizacdo de paragrafos

1l Texto de macro

1 Texto de nota de fim

1l Texto de nota de rodapé
1l Texto em bloco

1l Texta simples

11 Titulo

1 Titulo 1

[

1l Titulo 3
11 Titulo 4
1l Titule 5
1l Titulo &
1l Titula 7

Liskar:

[
=l

Todos os estilos -

Biblioteca. ..

1.0 THOOD g8 aoam V0 THOOD 09 @0am V0 T00 09 atam o Tein0 09 eam o
Taro da woam o Teoro de acam Vo Taon de aoam o Temo de aem plo
Taro da woan Vo Teoro de acam Vo Taon de aoem o T de aemn plo
Tero e woam Vo Teorn de oan o

Wisualizacdo de caracteres

Arial

Descricin

Mormal + Fonte: Arial, 12 pt, Meqrito, Itélico, Recun:  Deslocamenta 1,02
cm, Espaco antes 12 pt Depois 3 pt, Manter com o proximo, Mivel 2, VYarios
niveis, Marcas de tabulagdo: 1,02 cm

| Madificar... | |

Aplicar |

Mawad,, .

Fechar |
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Formatacéao do estilo Titulo 2
e Fonte: Courier New, tamanho 14 e em negrito e italico;

e Paragrafo: alinhamento esquerdo, espacamento antes de 12 pt, espacamento depois

de 6 pt e 0 espacamento entre linhas de 1,5 linha.

e Numeracdo: Ajuste a numeragdo para varios niveis, do mesmo modo que escolhemos
para o estilo Titulo 1. (ndo esqueca de clicar no botdo “Personalizar...”, como fizemos

anteriormente.

Formatacéo do estilo Normal.

Modificando a formatacdo do estilo Normal, estaremos modificando automaticamente a
formatacdo do corpo do texto do documento. Observe primeiramente como se encontra a
formatacdo do documento neste momento e em seguida modifique o estilo Normal de acordo
com as seguintes especificacoes:

o Fonte: Arial, tamanho 12.

o Paragrafo: alinhamento justificado, espagamento antes de O pt, espacamento
depois de 6 pt, espagamento entre linhas de 1,5 linha e recuo especial de primeira
linha de 1,25 cm.

Terminada a formatacdo, na janela de listagem dos estilos clique no botdo Fechar para retornar
a tela de edicdo. OBS: ndo clique no botdo Aplicar, mas sim no botdo Fechar. Observe a
formatacdo do texto! Os resultados da modificagdo do estilo Normal ja podem ser visiveis no

documento.

3. Aplicacao dos Estilos Titulo 1 e Titulo 2.

Agora que ja formatamos os estilos, vamos aplica-los adequadamente a cada titulo de secdo do
documento. Para aplicar um estilo a uma parte do texto, devemos selecionar primeiramente o texto
e em seguida escolher o estilo na caixa de listagem de estilos da barra de ferramentas de formatacao
(veja figura a seguir). O estilo Titulo 1 deve ser aplicado aos titulos das se¢des principais:

Introdugéo
Contexto Interno
Elementos Externos
Entrevistado
Concluséo
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W Microsoft Word - modeloFinalEx1

@Erquivu Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

DeEed SRV BRI - Lw HEE

Wormal » Times Mew FRoman - 14 - N I 5§ E=
[§ Legenda ip:i1-|-9-|-1‘?|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-
' Titulo ipt;"
1 Titulo 1 o
) 1

/1.1 Titulo 2

. = 1
*1.1.1 Titulo 3 14 pts O Miacleo Brasileito de Dissertagfies e Te
" L1 Titulo 4 ipt:] Educacio Especial - MUTESES - € wmn centro
— para a producio cientifica, desenwolvida por i)
1.1.1.1.1 Titulo 5 =1 . .
e 11 pts Doutorado etn Educacio Fisica e Educaciio

Aplique o estilo Titulo 2 aos titulos da subse¢bes do documento, que sao:

e Fornecedores
e (overno

e Midia

e Concorréncia

4. Criagdo do Indice Analitico

a. Primeiramente é necessario inserir uma pagina em branco no inicio do documento para
conter o indice: va até a primeira pagina e posicione 0 cursor antes da palavra

“Introducdo”. V& até ao Menu Inserir -> Quebra e marque a op¢ao Préxima pagina.

b. Volte ao inicio da pagina branca recém inserida, dé um clique para que o curso apareca
no inicio da pagina e faca o seguinte:
i. Tecle <enter> para inserir uma linha em branco;
ii. Volte o curso para a primeira linha novamente (usando a seta para cima do teclado);
iii. mude o estilo corrente de formatacdo de Titulo 1 para normal
iv. Digite a palavra Sumario e formate-a com fonte Arial, tamanho 14 e negrito.

Centralize a palavra e insira uma nova linha depois (teclando <enter> novamente).

c. Va até ao Menu Inserir e escolha “Indices...”. Na proxima janela, selecione a aba
Indice analitico, escolha um formato de exibicdo (por exemplo Formal) e clique em ok.
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Depois de criado o sumario, 0 mesmo podera ser atualizado (para ficar de acordo com alguma
eventual alteracdo no texto) clicando com o botdo direito sobre o indice e escolhendo a opcao

Atualizar Campo e em seguida “Atualizar o indice inteiro”.
5. Insercédo do Cabecalho com numeracéo de paginas

Insira um cabecalho no documento, colocando a humeragdo de paginas no canto superior direito,

como no modelo.

Compare a formatagdo do seu documento com o modelo final modeloFinalExerciciol.PDF.
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