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A formatagio de trabalhos académicos nao requer um grande
conhecimento em editores de texto. Algumas técnicas simples bastam
para atender as principais exigéncias do estilo académico, como
fonte, espagamento, numeracio de divisdes, paginacdo e sumario.
Para essas demandas, a diferenca entre um conhecimento basico e
um conhecimento avancado do editor estard, basicamente, no tem-
po gasto de formatacgio.

No entanto, um conhecimento um pouco mais aprofundado
possibilita que o usuirio explore melhor os recursos do editor de
textos, de modo a produzir documentos mais complexos, com ele- ———
mentos graficos e tabelas, além de um controle mais fino das pro- L
priedades basicas do documento, tais como margens espelhadas, que
valorizam uma impressio frente e verso, obrigatéria em algumas
universidades em razio da falta de espago nas estantes das bibliotecas.

Analisaremos neste capitulo algumas técnicas uGteis a for-
matacdo de trabalhos monografico, baseadas no Microsoft Word,
com instrucdes elaboradas para o ribbon (fig. 1), aprofundadas

progressivamente.

Figura 1 Menu ribbon, introduzido na versdo 2007 do pacote Microsoft

Office

Pagina Inicial | Inserir  LayoutdaPagina  Referéncias

grupos

menu tab l
Area de énci %Fonle* Paréagrafo [
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19.1 Contagem e numeracao de paginas

Dentre todas as técnicas, aquelas que invariavelmente sio
exigidas de todos trabalhos monograficos referem-se a contagem e
a numerac¢ao de paginas. Isso, em razido de duas regras:

* conta-se o nimero de paginas a partir da folha de rosto;

* numeram-se as paginas a partir dos elementos textuais.

O resultado pode ser conferido na figura abaixo.

Figura 2 £Exemplo de contagem e numeragdo de pdginas
lw
Exemplo com:

- capa

(p.1)
(p-2)
(p-3)
(p-4)
(p-5)

(p-7)
(p-8)

(p-9)
(p-10)

- folha de rosto

capa

- folha de aprovagéao

folha de rosto

fl. de aprov.

resumo PT
resumo EN

sumario

sumario

- resumo em portugués

introdugdo

- resumo em inglés

introdugéao

o
=
a
@
o

Eﬁ ® - 3 paginas de sumario e
o T 9 |10| -2 paginas de introdugao
inicio.da contagem - 1 pagina do capitulo 1

inicio da numeragéo

Nesse exemplo, a pagina 8 do trabalho, correspondente a nona
pagina do documento, é a primeira pigina a receber a numeragio
indicativa.Vejamos como isso pode ser feito.

19.1.1 Como iniciar a contagem do nimero de paginas a
partir da folha de rosto

O 1nicio da numeracio das paginas a partir da folha de rosto
pode ser alcancado por um artificio muito simples. Basta comecar o
trabalho a partir da folha de rosto e criar a capa em um arquivo
diferente. Embora funcione muito bem em trabalhos impressos, esse
artificio nao é adequado para trabalhos destinados a publicacao di-
gital, jA que a capa devera integrar o arquivo publicado.

15/2/2012

14:52:55



Técnicas de formatacao de trabalhos monograficos

Para que a capa coexista com o resto do trabalho, deve-se
reiniciar a contagem de paginas a partir de um determinado ponto
do documento.Tal técnica requer a divisio de documento em segées,
procedimento necessario também para o inicio diferido da nume-
racao das paginas, tratado mais adiante. O que sio se¢des e como
explorar o seu uso serd tratado no item 19.3 deste capitulo.

Dentre outras configura¢des, uma nova se¢ao permite que se¢ja
reiniciada a contagem de paginas. Assim, para que a contagem seja
iniciada a partir da folha de rosto, ¢ necessario inserir uma quebra de
segao entre a capa ¢ a folha de rosto:

Instrucao 1  Como inserir uma quebra de sec¢do

I
1 Word 2010 1

COMO INSERIR UMA QUEBRA DE SECAQ

O posicione o cursor na posicdo do texto em que se deseja inserir a quebra;

O localize o comando de quebra de secao AN
(encontra-se no menu <Layout da Pdgina>, grupo <Configurar Pdgina>,
submenu <Quebras>);

O clique em Quebras :
(aparecerdo vdrias op¢ées, subdivididas em dois grupos: <Quebra de Pdgina>

e <Quebra de Secdo>);

O em <Quebra de secdo>, selecione <Proxima Pagina>.

OBSERVACAO: a quebra de secdo comporta diversas opcdes, como a opcao
“pagina impar”. Nesta, ndo apenas a nova se¢cdo comecgara em uma nova pa-
gina, como esta sera necessariamente uma pagina impar, recurso muito bom
para formatacdo de arquivos destinados a impressao frente e verso. Criando-
-se uma nova segdo para cada capitulo com a opgdo “pagina impar” faz com

que sua primeira pagina seja impressa sempre na frente da pagina.

Note que a quebra de se¢do inserida da maneira indicada
incluird uma quebra de pagina, iniciando a nova se¢io em uma nova
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pagina. Resta formatar a nova se¢ao para que sua primeira pagina
seja considerada a pagina de nimero “1”, ou seja, que seja reiniciada
a contagem de paginas:

Instrugao 2 Como reiniciar a contagem de pdginas a partir da folha
de rosto

COMO REINICIAR A CONTAGEM A PARTIR DA FOLHA DE ROSTO :
O posicione o cursor na folha de rosto ou em qualquer outra pagina da secdo 2; 1
O em <Inserir>, grupo <Cabecalho e Rodapé>, submenu <Nmero de Pagina>, :

escolha a opcdo <Formatar Nimeros de Pagina>; :
O Na janela <Formatar Nimero de Pagina>, selecione a opcéo <iniciar em>, :
|

e digite o valor “1” no respectivo campo, se esse ainda nao estiver definido.
e e R 4

OBSERVACAO: a ferramenta de reinicio de contagem de paginas permite defi-
nir qualquer valor de partida, de modo que um documento poderia iniciar a
contagem a partir da pagina ndmero 8. Bastaria digitar o nimero “8” no

I
I
I
I
I
campo da opgdo “iniciar em”. I

422

19.1.2 Como iniciar a numeracao das paginas a partir de
um ponto especifico do documento

Tal qual o reinicio da contagem de paginas, o inicio diferido
da numera¢io de paginass também baseia-se no uso de se¢des.

Instrucao 3  Como iniciar a numeragdo das pdginas a partir de uma
pdgina especifica do documento

: COMO ‘INICIAR A NUMERACI\O DAS PAGINAS A PARTIR DE UMA PAGINA :
, ESPECIFICA DO DOCUMENTO I
'O posicione o cursor na pagina imediatamente anterior aquela em que se !
: iniciara a numeragao de pagina (ndo confundir com inicio de contagem :
1 de paginas, abordada no topico anterior); I
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O

Insira uma quebra de secdo ao final da pagina (vide instrucdes em XXX);
O Posicione o cursor em uma pagina da secdo que receberd a numeracao
(pode ser a primeira pagina numerada);
O na guia <inserir>, grupo <cabecalho e rodapé>, clique em <cabecalho> e
em <editar cabecalho>;
essa agdo ativard a ferramenta de cabegalho e rodapé
O se o comando <Vincular ao Anterior> estiver ativado, desative-o;
a comando <Vincular ao Anterior> encontra-se no menu <Design> (Ferra-
mentas de Cabegalho e Rodapé), grupo <Navegacdo>. Esse menu sé se
torna visivel quando o modo de edi¢do de cabegalho e rodapé estiver ati-

vado, desaparecendo logo que o modo for fechado.

O No menu <Design> (Ferramentas de Cabecalho e Rodapé), grupo <Cabecalho

e Rodapé>, submenu <NGmero de Pagina>, comando <Inicio da Pagina>,

escolha uma dentre as varias op¢des de numeracao.

Para colocar no rodapé, repita o mesmo procedimento, com as seguintes
modificacoes:

423

Zrr

- na instrucdo 2, entre no submenu “rodapé” em vez de “cabecalho”, e sele-
cione “editar rodapé”;

- na instrucdo 6, entre no submenu “fim da Pagina” em vez de “inicio da

Ha, ainda, outra solu¢io, que resolve tanto o problema da
contagem como da numeracio conjuntamente. Basta criar uma nova
secdo na pagina onde se inicia a numerag¢do, atribuindo ao campo
<iniciar em> o valor adequado, conforme a observacao das “instru-
¢oes 2”7 (no exemplo da fig. 2, seria o valor “8”).

Embora mais simples que as demais, essa técnica exige maior
atengio, ja que a alteragdo no ntmero de paginas que precedem o inicio
da numera¢io, como em razio do incremento das entradas do sumario
ou a inser¢do de uma pagina de agradecimentos, exige mudang¢a na
configuracio da pagina.Além disso, é sempre til criar uma se¢ao separa-
da para a capa,com configuracdes de <layout> proprias (vide topico 19.3).
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19.1.3 Sumério

No Microsoft Word, assim como no Open Olffice Writer e no
iWork Pages, a inser¢do automatica do indices estd relacionada com
a aplicagdo de estilos. Por ora, basta saber que apenas trés dos esti-

los disponiveis no Word interessam para a confeccio do sumario:
Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3.

Figura 3 Exemplo de titulos e sumdrio

Titulo 1
Capitulo 1 - Meu primeiro capitulo ———— 7 _ | Sumario
1.1. Meu primeiro tépico do Capitulo 1 [, rotucto 8
Titulo 2 Exemplo de texto, exemplo de texto, exemplo de \\inpl\uln 1 - Meu primeiro capitulo. 10
oxt, o 1.1, Meu primeiro épico do Capitulo 1 12
{exto,sxemplo dtexto, sxemplo detexto I i 12
| 1.1.2. Meu primeiro sub tépico 2
1.1.1. Meu primeiro sub-pico Iy Capituo 2 - Meu segundo capitio b
1 Capituo 3- Meu trceio captlo "

—~
/' Exemplo o exto, sxemplo detxt, exemplo do
texto, exemplo de texto, exemplo de texto, exemplo de texto, exemplo Concluso bl
1 o toxt,exempl d ok, exompo e ot
Titulo 3 Examplodo o, exompiode e, exempiodo
3\ exto, exempio de texto, exemplo de texto, sxemplo de texto, exer
\ oot exemplo do e, oxempio d ot
112 Mou segunco sub-spico
Exampioda e, oxompiode e, exepio do
texto, exemplo de texto, exemplo de texto, exemplo de texto, exemplo
do et exemplo do e, axemplo do et
Examloda oo, axamplodo e, exemplodo
1o, oxmp do i, exmpl do o, oxempo do o, exmpl
o toxt,exempl d o, axempo do st

No Word 2010, a cole¢io de estilos encontra-se bem a mostra,
no menu <Pigina Inicial>, grupo <Estilo>. Em um documento
novo, recém-criado, os estilos Titulo 1 e Titulo 2 estao entre os pri-
meiros da ferramenta de estilos. Saiba que a cole¢io de estilos de um
documento padrio é enorme. Um sistema de filtragem inteligente
oculta a maior partes deles, apresentando apenas os mais utilizados.
No caso especitico dos titulos numerados, que vio do nimero 1 ao
nimero 9, os titulos de 3 a 9 sio ocultados em documentos novos,
tornando-se visiveis a medida que o titulo imediatamente anterior
¢ aplicado no documento. O Titulo 3, por exemplo, serd automati-
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camente exibido assim que o Titulo 2 for utilizado pela primeira vez,
e assim por diante (a explicacdo de como aplicar estilos encontra-se
mais a frente, ainda neste topico).

Os titulos numerados estio organizados hierarquicamente. Eles
servem para marcar as divisdes de um trabalho em uma escala cres-
cente de especificidade. Assim, aos nomes das divisdes principais de
um trabalho (introduc¢io, capitulos, conclusio etc.) deve ser aplicado
o Titulo 1. As subdivisdes dessas divisdes, como o primeiro topico
de um capitulo, aplica-se o Titulo 2.As subdivisdes dessas subdivisdes,
o Titulo 3. E assim até¢ o Titulo 9.

Apesar de existirem nove titulos numerados, apenas os trés pri-
meiros estio configurados para confec¢do automatica do indice.
Saiba que ¢é possivel alterar essa configuragio, algo de menor impor-
tancia para um trabalho monogrifico simples, ja que as regras aca-
démicas limitam as entradas de sumario até o terceiro nivel.

Para criar um sumirio automatico é necessirio primeiro
aplicar os titulos numerados aos nomes das divisdes, ou melhor, a0 ———
paragrafo cujo texto representa o nome da divisio. Do ponto de 425
vista técnico, cada entrada do sumario corresponde a um paragrafo
indicado pelo usuirio e nio a uma porc¢io de texto. Mais do que
simples tecnicidade, a diferenca entre texto e parigrafo tem trés
consequéncias:

* o nome da (sub)divisio (e.g.," “Capitulo 1 — Meu primeiro
capitulo”) e o texto deste (e.g.,“Este capitulo trata da...”)
nao podem estar no mesmo paragrafo;

e duas (sub)divisdes (e.g., “Capitulo 1 — Meu primeiro
capitulo.” e “1.1. Meu primeiro tépico”) nio podem
estar no mesmo paragrafo (devem estar separados por um
<enter> ou <return>); e

* nio se pode utilizar quebra de linha (<shift>+<enter>)
para separar o nome atribuido a uma divisio de outro
texto qualquer (a quebra de linha, que ndo se confunde
com a quebra de parigrato, serd tratada no topico XX).
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Em suma, apds digitar o nome de uma subdivisdo, aperte a
tecla <enter> ou <return> para quebrar o parigrafo.

Instrucao 4 Como atribuir estilos a pardgrafos

! ESTILOS - TITULOS NUMERADOS !

: Word 2010 :
: COMO ATRIBUIR ESTILOS A PARAGRAFOS :
O no texto, posicione o cursor sobre o nome da divisdo (ndo é necessario |
! selecionar o texto); I
: O no menu <Inicio>, grupo <Estilo>, selecione um titulo numerado, con- :
1 forme o nivel desejado: 1
: O Titulo 1, para “Introducdo”, capitulos, “conclusdo”, referéncias e apéndices :
1 Titulo 2, Titulo 3, ... Titulo 9 : para demais subdivisdes. 1
: Lembre-se de que os titulos 3 a 9 apenas estardo disponiveis se o titulo nume- :
1 rado imediatamente anterior estiver em uso em algum lugar do documento. 1

: ATENCAO: ndo confunda os estilos de titulos numerados (“titulo 17, “titulo 27, :
1 “titulo 3” etc.) com o estilo “Titulo”. I

426

Atribuidos os estilos de titulos numerados as divisdes do tra-
balho, o documento esta pronto para receber o sumario.

Instrucao 5 Como inserir um sumdrio automdtico

COMO INSERIR UM SUMARIO AUTOMATICO

O no texto, posicione o cursor sobre o local do documento onde se deseja
inserir o sumario

| 1
| 1
| 1
| 1
| . P 1
; O localize o comando de sumarios: |
1 menu <Referéncias>, grupo <Suméario>, submenu <Sumario>. |
1 . " .. " . I
; O escolha o <Sumario Automatico 1> ou <Sumario Automatico 2> (a diferen- |
| ca esta apenas no nome atribuido: sumario e contetdo, respectivamente). 1

I ATENCAO: na configuragio padrdo do Word, o sumario automético insere apenas !
: os paragrafos com atribuicao de “Titulo 1”, “Titulo 2” e “Titulo 3". Vide técnicas :
I avangadas para instrugdes de como incluir outros titulos no sumario. I
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Uma vez inserido, o sumario pode ser atualizado a qualquer
momento para refletir alteracdes nas subdivisdes, como inser¢des,
remanejamento e exclusio de divisdes, bem como dos respectivos
numeros de pagina.

Instrucao 6 Como atualizar as entradas e a numeragdo das pdginas do
sumadrio (solugdo 1)

COMO ATUALIZAR AS ENTRADAS E A NUMERACAO DAS PAGINAS DO SUMARIO

(SOLUCAO 1)

[0 no texto, posicione o cursor sobre o sumario clicando em qualquer parte;
uma borda aparecerd em torno do sumario com uma caixa de comandos
na parte superior

O Na caixa de comandos, clique em Atualizar sumario,
uma caixa de didlogo aparecerd com duas opgdes:

- atualizar apenas o nimero de paginas
- atualizar o indice inteiro 197

[0 Para atualizar modificacdes de textos, como nome de capitulos e topicos,

remanejamento, insercdo ou exclusdo de divisdes, escolha <atualizar o

indice inteiro> e clique em <OK>.
Fm e e e e e === - 4

ATENCAO: o ntimero de paginas é atualizado automaticamente quando o documen-
to é aberto ou quando o documento é impresso. Isso NAO acontece com as entradas.
Caso haja mudangas na estrutura do sumario sem a respectiva atualizagdo, uma
mensagem de erro aparecera no local correspondente ao nimero da pagina.

1

I

I

I

I

1
ATENGAO: em sumario personalizado, a caixa de comandos ndo aparece. Nes- :
se caso utilize a solucdo 2, logo abaixo. I
Instrugao 7 Como atualizar as entradas e a numeragdo das pdginas do
sumdrio (solugdo 2)

' COMO ATUALIZAR AS ENTRADAS E A NUMERACAO DAS PAGINAS DO SUMARIO !
1 (SOLUCAO 2) |
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O clique com o botdo direito do mouse sobre qualquer parte do sumario;
aparecera um menu flutuante com diversos comandos;

[0 No menu flutuante, selecione o comando <atualizar campo>;
uma caixa de didlogo aparecera com duas opgdes:
- atualizar apenas o nimero de paginas;
- atualizar o indice inteiro;

O Para atualizar modificacdes de textos, como nome de capitulos e topicos,
remanejamento, insercdo ou exclusdo de divisdes, escolha <atualizar o

indice inteiro> e clique em <0K>.

ATENCAO: o niimero de paginas é atualizado automaticamente quando o do-
cumento é aberto ou quando o documento é impresso. Isso NAQ acontece
com as entradas. Caso haja mudancas na estrutura do sumario sem a respec-
tiva atualizacdo, uma mensagem de erro aparecera no local correspondente

ao ndmero da pagina.

498 Assim, pode-se inserir o sumario em qualquer fase da reda-
¢io do trabalho, algo realmente atil, pois as entradas funcionam
como hiperlinks que “levam” o usudrio diretamente aos pontos
desejados.

Instrucao 8 Como utilizar o sumdrio para navegar pelo documento

: COMO UTILIZAR O SUMARIO PARA NAVEGAR PELO DOCUMENTO

O localize no sumario a entrada correspondente ao local ao qual deseja se

|
|
|
|
deslocar e posicione o ponteiro do mouse sobre o texto; !
|
O mantenha tecla <Ctrl> pressionada e clique com o mouse no texto da !

|

|

1
1
1
1
1
1
1 entrada desejada.

: OBSERVACAO: ao clicar, o cursor sera deslocado imediatamente ao inicio do :
1 paragrafo correspondente a entrada selecionada. 1
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Insira o sumario ainda na fase inicial da redagao do trabalho, pois ele pode
ser usado como uma ferramenta de atalho aos seus capitulos e demais sub-
divisdes. Em trabalhos longos, isso é muito Gtil para encontrar rapidamente

o0 topico a ser trabalhado.

I ATENCAO I
R i i R 4

: Nao se esqueca de aplicar os titulos numerados as divisdes do trabalho e de :
I manter o sumario sempre atualizado. Quanto mais completo e atualizado !
1 |
1 I

estiver o sumario, mais facil sera navegar pelo documento.

19.2 Autonumeracdo (introducdo as listas)

Denominada no Word lista numerada, a autonumera¢io é uma
ferramenta que automatiza a atribuicio e o gerenciamento dos ni-
meros das subdivisdes de um trabalho. Por meio dela, capitulos, itens, W
topicos ctc. sio sequencial ¢ automaticamente numerados ¢ renu-
merados, mantendo a ordem numérica das divisdes sempre atualiza-
da, mesmo apds o remanejamento, a inclusio e a exclusio de ele-

mentos auto numerados.

19.2.1 Listas

Tecnicamente, a autonumerac¢io é um atributo de uma
lista. Listas sio parigrafos marcados com simbolos ou ntimeros
inseridos e controlados pelo aplicativo. Sio os famosos bullets, que
sao largamente utilizados para enumeragdo ou listagem de carac-
teristicas, ideias, elementos etc. Quando marcada por simbolos, a
lista denomina-se lista com marcadores. Quando marcada por na-
meros sequenciais, seja por meio de algarismos romanos ou ari-
bicos, seja por letras maitsculas ou mintsculas, denomina-se lista

numerada.
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Figura 4

1. Meu primeiro capitulo

1.1. Meu primeiro tépico

~+ meuelemento 1
+ meu elemento 2
«_meu slemento 3

P

1. Meu primeiro capitulo
1.1. Meu primeiro tépico
Lorem
Mascenas portitor cor
uriies,

~ a meuelemeno 1
b, meu elemento 2
&._meu elemento.

Tanto a lista numerada como a lista com marcadores podem

conter sublistas, ou seja, listas dentro de listas, estruturadas de uma

430

sos niveis. Esse tipo de lista denomina-se lista de varios niveis.

Figura 5

|

/ meu elemento 2

+ meu elemento 1

< meu sub-elemento 1
< meu sub-elemento 2
< meu sub-elemento 3
* meu elemento 3

+ Mo alemento 2
@ meu sub-elemento 1
@ meu sub-elemento 2
@ meu sub-elemento 3

= \ Lieta de véri

com mareader

L9

hvice nivete

43

Capitulo 1 »Meugdrimeiro capitulo

nu’m% loCnpllm‘oT

a. meu elemento 1

iii.
c. meu elemento 3

b. meu elemento 2
meu sub-elemento 1
meu sub-elemento 2
meu sub-elemento 3
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No que concerne a autonumeragio, a lista que nos interessa, cer-
tamente, é a lista numerada, seja ela simples ou de varios niveis. Em tra-
balhos curtos, como artigos breves e resenhas, & possivel que um tnico
nivel baste. O mais comum, porém, sio trabalhos com diferentes niveis de
divisio, o que torna necessario o uso da lista numerada de varios niveis.

19.2.2 Listas numeradas, titulos e sumario

No Word, os titulos numerados (Titulo 1 a Titulo 9 ), confor-
me apresentado no item I1.2, compdem o sumirio automitico até o
terceiro nivel (Titulo 3).A formatagio padrio das entradas do indice
estrutura-se hierarquicamente, de modo que as entradas do Titulo 2
estdo recuadas para a esquerda em relagdo aquelas do Titulo 1, bem
como as do Titulo 3 em relagio as do Titulo 2, formando degraus de
especificidade. Embora logico e esperado, esse comportamento nio é
uma imposi¢io do aplicativo, mas tio somente uma conveniéncia
disponibilizada ao usuario. No sumario manual, é possivel adicionar
niveis, suprimir recuos e até mesmo inverter a “‘escada”, embora nio —
haja nenhuma razio para tal inversio num trabalho monografico. ul

Por tras disso tudo reside a autonomia entre as ferramentas de ti-
tulos numerados e sumario. A aparente vincula¢ao do sumario automati-
co aos titulos é apenas uma pré-configuracio da ferramenta de sumario
para facilitar o trabalho de formatacio, deixando-o mais intuitivo. O
mesmo se aplica a autonumeragiao dos titulos por meio das listas nume-
radas. No caso das listas numeradas de vérios niveis, existe uma op¢iao
pré-configurada de formatagio que associa cada nivel de lista a um titulo
numerado, resolvendo o trabalho de numera¢io em um simples “clique”.

Instrucao 9 Como associar uma lista de vdrios niveis aos titulos numerados

: LISTA DE VARIOS NIVEIS (NUMERADA) :
1 Word 2010 1

I COMO ASSOCIAR UMA LISTA DE VARIOS NIVEIS AOS TITULOS NUMERADOS
I
I COMO NUMERAR AUTOMATICAMENTE AS DIVISOES DE UM TRABALHO
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O no texto, posicione o cursor sobre qualquer texto de subdivisdo com es-

tilo de titulo numerado aplicado;
O localize e clique na ferramenta de lista de varios niveis

menu <Pagina Inicial>, grupo <Paragrafo>, submenu <Lista de Varios Niveis>:

[epp— ] — ] m—
B ¥ 2o W Qe W

O selecione a opgdo que vincula niveis de lista numerada aos titulos:

1 Titulo 1

1.1 Titulo 2 =——

2

1.1.1 Titulo 2=—
R e e R 4
: No Word 2007, a ferramenta encontra-se no menu <Inicio>, grupo <Paragrafo>, :
432 | submenu <Lista de Varios Niveis>. 1

Apds a aplicagio da lista aos titulos, alguns ajustes serio ne-
cessarios, como a numeracio da introdu¢io do trabalho, que deve
ser removida, conforme as regras de formatacao académica. O mes-
mo acontece com as referéncias do trabalho, bem como com as
partes que nio seguem a numerac¢io principal, como anexos e apén-
dices. Ha diversas maneiras de resolver esse problema, conforme
explicado mais adiante.

Em sua configuracio padrio, a lista de varios niveis selecio-
nada insere nimeros com algarismos arabicos em todos os niveis. Os
niveis inferiores preservam a numeragao dos niveis superiores, acres—
centando nimeros sequenciais proprios, separados por ponto. Todas
essas configuracdes podem ser facilmente modificadas.

Para corrigir o texto da introdugio (i.e., retirar a numeragao),
basta apagar o campo de nimero automatico com o <backspace>:
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Instrugao 10 Como retirar a numerac¢do automdtica de algumas
subdivisées do trabalho

' LISTA DE VARIOS NIVEIS (NUMERADA) :
1 Word 2010 1

: TITULO 1 :
1 COMO RETIRAR A NUMERACAO AUTOMATICA DE ALGUMAS SUBDIVISOES DO 1
| TRABALHO (exemplo com a introdugdo do trabalho) :
: O no texto, posicione o cursor entre o ndmero atribuido e a palavra introducao :
1 pressione a tecla <backspace> I

ATENCAO: essa acdo renumera automaticamente o proximo elemento da lista do
mesmo nivel, salvo se houver elementos de lista de nivel inferior subordinados a
introducdo (i.e., subdivisdes dentro da introducdo). Neste caso, basta apagar os

I
1
I
1
1
campos de ndmero de todas as subdivisdes contidas na introducao. !
1
1

OBSERVACAO: essa é apenas uma das solucées do problema da autonumeracao.

O resultado final serd o seguinte:

433

Figura 6
sem
numeraghio
oM | >
numeragho
NS .
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19.3 Layout da pagina e se¢oes

O layout é o conjunto de atributos que determinam a apa-
réncia da pagina. Trata-se, portanto, de atributos de diagramacio
e nio de formata¢io. Nele, definem-se tamanho e orienta¢io da
folha, margens, cabec¢alho, rodapé, alinhamento vertical, colunas
de texto, marca d’agua etc. Ou seja, tudo que diz respeito a dis-
posicio e a distribui¢do de elementos na pagina. Tamanho de
fonte, espacamento entre linhas, alinhamento horizontal etc. sio
propriedades de pardgrafos e de texto e nio sio compreendidos
pelas ferramentas de layout.

No Word, versdes 2007 e 2010, as ferramentas de diagramagao
encontram-se no menu <Layout da Pagina>. Nesse menu, encontra-
-se o grupo <Configurar Pagina>, que contém as principais ferra-
mentas de diagramacio, dentre as quais o botio de acesso a janela de

didlogo <Configurar Pigina>, localizado no canto inferior direito

134 do grupo (fig. 7).

Figura 7 Menu ribbon Layout da Pdgina, com destaque para o botdo
de acesso a janela de didlogo Configurar Pdgina

Menu ribbon - Microsoft Word 2010

Pégina Inicial Inserir Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicao Desenvolvedor

Configurar
Pagina \

Temas ‘ Configurar Pagina 5

Layout da Pégina

Plano de Fundo da Pgina Paréagrafo & Organizar

A janela de didlogo <Configurar Pigina> possui trés piginas
de configuragio: <Margens>, <Papel> e <Layout>. Em todos eles
encontra-se a lista de opcoes <Aplicar a>, responsavel por definir o
escopo da alteragio dos parametros manipulados na janela de didlo-
go. Falar desse escopo, por sua vez, implica retornar ao tema das

secoes, introduzido no primeiro item deste capitulo.
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19.3.1 Secoes e as opcoes do parametro “aplicar a” da
ferramenta “Configurar Pagina”

Seg¢des sio divisdes de diagramacdo de um documento. Elas
sao responsaveis pelo gerenciamento de configuragoes de pagina. Em
outras palavras, todos os atributos de layout da pagina vinculam-se a
alguma se¢do, de modo que todo documento possui pelo menos uma
secao. As configuracoes de margens ¢ tamanho de folha, por exemplo,
sdo atributos de uma secdo. Tais configuragdes nio sio, portanto,
atributos do documento.

A ideia de vincular as configura¢des de pagina as se¢oes em
vez de vincula-las a0 documento é permitir a coexisténcia de mul-
tiplas configuragdes de pagina em um documento Gnico. Basta, para
tanto, a criacio de se¢oes com configuragdes diferentes.

Como ja mencionado, se¢des sao divisdes de diagramacio
de um documento, o que, simplificadamente, significa conjuntos
de paginas.Tecnicamente, se¢Oes ndo sdo conjuntos de paginas, pois
nio precisam obedecer aos limites dessas tltimas. Uma se¢ao, por 435
exemplo, pode iniciar e/ou terminar no meio de uma pagina.
Alids, podem existir intimeras se¢des em uma mesma pagina, for-
mando faixas de diagramac¢io. Contudo, é Gtil, por ora, pensar na
secdo como uma sequéncia de piginas que se estende por uma
porc¢io do documento.

Tudo isso pode parecer complicado em razio da natureza das
secoes. Elas sio divisoes logicas, o que as tornam “invisiveis”. De fato,
se¢des nio sio elementos visuais como paginas e paragratos. Um
exemplo ja trabalhado que envolve o uso de se¢des é aquele apre-
sentado no topico sobre contagem e numeragao de paginas (fig.).

Recapitulando o “problema” de maneira breve, trata-se da
aplicacio de duas regras de estilo: (1) faz-se a contagem das paginas
a partir da folha de rosto; (i) imprime-se a numera¢io de pagina a
partir do primeiro elemento textual. A solu¢io, como apresentada
anteriormente, envolve a criacdo de duas secoes adicionais: uma para
reiniciar a contagem e outra para iniciar a numeragao. Note que,
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visualmente, ¢ quase impossivel distinguir a se¢ao 1 da se¢do 2.Ja a
secdo 3 distingue-se das demais pela presenca do nimero da pagina,
distingdo quase imperceptivel. Dai a ideia de “invisibilidade”.

Figura 8 Estrutura de secdes utilizada para conformagdo as regras
académicas para apresentagdo de trabalhos monogrdficos
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436 !
segao 2
secao 3

A utilidade das se¢oes vai muito além da questio da contagem
e numerac¢do de paginas. Tratando-se de instrumento de diagramacio,
o ponto de partida para explorar seu uso &, naturalmente, a ferra-
menta de configuracdo da pagina, o que nos leva de volta a discussio
do parimetro Aplicar a, encontrado nas trés paginas de configuracio
da jancla de didlogo Configurar Pigina.

Ha trés op¢des disponiveis para esse parimetro: “nesta secio”,
“deste ponto em diante” e “no documento inteiro”. Os valores sio
autoexplicativos, mas vale tecer alguns comentarios. O valor padrio
¢ “nesta secdo”, pelo qual apenas a secdo selecionada (i.e., na qual se
encontra o cursor) serd afetada. Trata-se de uma conveniéncia para
se evitar alteracdes de outras se¢des, ja que o uso precipuo dessas &
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criar ilhas de diagramacdo. Quando o objetivo ¢ alterar as margens
do documento, é provavel que se tenha em mente alterar o docu-
mento inteiro, jA que a configura¢do de margens, como se verd
adiante, guarda relacio com a impressio e encadernagio do docu-
mento. Consequentemente, é natural que a configuraco das margens
seja padronizada ao longo do documento inteiro. Se esse for o caso,
deve-se escolher a op¢ao “no documento inteiro”, para que todas as
secOes do documento possuam a mesma configuracio de margens.
Por fim, a op¢io “deste ponto em diante” visa preservar a configu-
racdo de pagina das secOes precedentes. A escolha entre esses valores
depende, naturalmente, daquilo que se pretende fazer.

19.3.2 Configurar pagina

A primeira pigina de configuracio da janela de dialogo Con-
figurar Pagina é o menu Margens. Nele, encontram-se os quatro
parametros elementares de configuracio de margens juntamente com
alguns parametros menos intuitivos. W

Os parametros a que a maioria estd familiarizada (margens
superior, inferior, esquerda e direita) sio os parametros do modo
Normal. Ajusta-los ¢ simples e intuitivo. O ajuste desses parametros,
alids, é suficiente para a maior parte dos trabalhos monograficos. Ha,
contudo, outros ajustes disponiveis que valorizam trabalhos impres-
sos. Se o documento destina-se unicamente a publica¢io digital, o
ajuste Normal, com margens laterais simétricas, é o que produz
melhor resultado estético.

Instrucao 1 Configuragdo bdsica das margens

! CONFIGURACAQ BASICA DAS MARGENS |
O o menu <layout da Pagina>, grupo <Configurar Pagina>, submenu !
|
|

1
1 . ~ .
1 <Margens>, selecione a opcao <Margens Personalizadas>.
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O Atribua os valores desejados nos campos superior, inferior, esquerda e

direita.

A opcdo <Margens Personalizadas> acessa, na verdade, a ferramenta de
<Configurar pagina>, dentro da qual se encontram trés menus de configuracao
- Margens, Pagina e Layout -, sendo que o primeiro vem pré-selecionado, ja
que 0 acesso a configuragdo de pagina foi feito pelo submenu Margens. Fa-
zendo-o pelo submenu Tamanho, opgdo <Mais Tamanhos de Papel...>, a

mesma ferramenta abrira com pré selecdo do menu <Pagina>.

I DICA !
P T L T T T T T T T T T T . 1

: Se o trabalho é destinado a impressdo e publicacdo digital, podem ser criados :
I mltiplos arquivos com diferentes configuracdes de margens. Basta fazer copias !
1 I
1 I

do arquivo final e configurar as margens de cada um deles da maneira desejada.

E— A configura¢io de margens para impressio depende, por sua
438 vez, do tipo de impressdo e de encadernagio. A impressao pode ser
simples ou frente e verso. A encadernagio pode ser espiral (e simi-
lares) ou capa dura. Ainda é possivel encadernagdo por costura, caso
em que a impressao deve ser feita por livretos.

Tratando-se de dissertagdes e teses, é comum que o trabalho
tenha de ser produzido de diversas maneiras: (i) impressao simples e
encaderna¢io espiral para a banca de qualificacdo, (i1) impressio
simples e encadernacido em capa dura para a banca de defesa, (iii)
impressao frente e verso e encadernagio capa dura para a biblioteca
e (iv) publicacio digital para a intranet da instituicio'. Felizmente, a
configuracdo das margens pode ser facilmente alterada a qualquer
momento. Basta acessar a ferramenta de margens personalizadas,
conforme a indicacdo nimero 1 da instrug¢io 9, ou pelo botio de
acesso a ferramenta Configurar Pigina (fig.).

I As especificacdes de impressio e encadernacio variam de acordo com a institui¢io.
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Figura 9 Exemplo de margens do modo Normal com atribuicdo de valor
de medianiz, configurada na lateral esquerda
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A. Configurar pdgina: margens

Configurar pdgina: margens: margens

O menu Margens da ferramenta Configurar paginas divide-se
em cinco configuragdes: Margens, Orienta¢io, Paginas,Visualizagio
e Aplicar a. Em Margens, encontram-se as quatro margens bésicas e
dois parametros de configuragio de medianiz (medianiz e posi-
¢ao da medianiz)?, utilizados compensar a perda de visualizagio da

2 O parimetro posi¢do da medianiz estabelece como serd feita a encadernacio:
pela lateral esquerda ou pela parte superior da pigina; o pardimetro medianiz esta-
belece a largura ou altura da encadernacio.
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pagina decorrente da encadernagio. Na encadernagio espiral, por
exemplo, perdem-se 9mm. Na encadernag¢io wire-o, perdem-se
7mm. No caso da encaderna¢io em capa dura, a perda varia de
acordo com a quantidade de folhas, aumentando proporcionalmen-
te a essa’. Considerando uma compensac¢io hipotética de 10mm em
uma impressio simples e encadernac¢do por espiral, supondo margens
laterais simétricas com 25mm ¢ margens superior ¢ inferior com
30mm cada, a area de texto estaria a 35mm da borda esquerda da
pagina (25mm da margem esquerda e 10mm da medianiz) e a 25mm
da borda direita (fig. 9). Note que, neste exemplo, a compensacio
realizada pela medianiz poderia ser alcancada pelo acréscimo da
compensagdo diretamente a margem esquerda. O uso da medianiz
¢, portanto, opcional.

Configurar pagina: margens: orientagdo
A segunda configura¢io do menu Margens é a Orientacao,
que admite dois valores: “retrato” (pagina em pé) e “paisagem” (pa-

140 gina deitada).

Figura 10 Estrutura de se¢ées com orientagdes diferentes
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Na maioria dos casos, ndo ¢ necessario mudar a orientagio da
pagina. Trabalhos monograficos sio apresentados em A4 na orienta-
¢ao retrato, op¢do padrio de um documento novo. Em algumas si-
tuacoes, porém, o uso da orientacdo paisagem pode ser desejavel para
melhor acomodar determinados elementos, como fotos, graficos e
tabelas. Nesses casos, deve-se “deitar” apenas a pagina contendo tais
elementos, ja que o restante do documento deve permanecer “em
pé”. Para se conseguir esse resultado, deve-se criar uma nova se¢io
especifica para a pagina deitada, e ainda outra para as paginas subse-

quentes (fig.).

Instru¢oes 11  Como inserir uma pdgina orientada em paisagem

COMO INSERIR UMA PAGINA ORIENTADA EM PAISAGEM
O Crie duas secdes novas do tipo “proxima pagina” (vide instrucdes 1)
O Posicione o cursor sobre a pagina da secdo que se deseja alterar a

orientacao

1 I
1 I
1 |
1 I
1 I
1 I
1 |
: O Abra a ferramenta de configurar pagina (vide fig. 7 ou instrugdes 10) :
: O Em orientacdo, selecione a op¢ao “paisagem” :
: O Certifique-se de que o parametro aplicar a esta com o valor “apenas nesta :
1 secao” I
1 |
1 I

O Clique em 0K

A alteragio de orienta¢io cria uma situagio indesejada para
trabalhos impressos: a numeragio das paginas da se¢io em paisagem
ficard rotada e deslocada na encadernacio (fig. 11). E necessario,
portanto, ajusta-la.

O ajuste nio ¢ trabalhoso, mas envolve técnicas e conheci-
mentos niao trabalhados neste capitulo, cujos esclarecimentos ¢
instrugdes seriam demasiadamente alongadas. De maneira breve,
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portanto, o ajuste da numeragdo da pagina pode ser realizado da
seguinte maneira:

Figura 11 Resultado da utilizagGo de sec6es em paisagem apds
encadernagdo

15

0000000000000000000

1

442

Instrugoes 12 como ajustar o nimero da pdgina na seg¢do orientada
em paisagem

COMO AJUSTAR 0 NUMERO DA PAGINA NA SECAO ORIENTADA EM PAISAGEM

1. Crie uma caixa de texto sem bordas e sem fundo para ser usada na nume-
racao.

2. Posicione a caixa de modo que, quando impressa e encadernada, corres-
ponda a posicdo esperada do niimero da pagina (utilize as réguas lateral
e superior para posicionar corretamente a caixa).

3. Entre nas opcdes de cabecalho e rodapé da secdo em paisagem e desligue
o vinculo com a secéo anterior, fazendo o mesmo para a segdo seguinte.

4. Selecione e recorte o campo com o ndmero da pagina da secdo em paisagem.

5. Cole 0 campo na caixa de texto.
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6. Nas ferramentas de formatacédo da caixa, clique em Direcao do Texto para

girar o texto até encontrar a rotacdo desejada.

numeracgao da pagina em paisagem coincida com a numeracdo das paginas

1
1
1
1
1 7. Se necessario, corrija o alinhamento do texto da caixa, de modo que a
1
1
1
1

em retrato apés a impressao.

Se o trabalho for destinado unicamente a impresséo, pode-se, alternativa-
mente, fazer o sequinte: (1) crie uma pagina em branco no(s) local(is) do
documento em que se precisa trabalhar sob orientacdo em paisagem, sem,
contudo, alterar a orientagdo ou qualquer configuracdao de pagina (isso
preservara a numeracgao da pagina); (2) crie um arquivo novo, e trabalhe no
modo paisagem; (3) apds a impressao do documento principal, separe a(s)
pagina(s) em branco. Utilize essa(s) pagina(s) na impressdao do segundo

documento.

Pagina em paisagem vs. Imagem rotada em 90°

Em muitos casos, o uso de paginas em paisagem para acomo-
dar elementos largos ¢ facultativo. Imagens em paisagem, por exem- 443
plo, podem ser rotadas em 90° para encaixar numa pagina em retra-
to. Ou seja, em vez de mudar a orientacio da pigina, pode-se optar
pela rotagdo do elemento grafico.

O uso de uma ou de outra depende tanto da conveniéncia da
técnica como do destino do trabalho. Em trabalhos destinados a
publicacio digital, a utilizacdo da pagina em paisagem é mais ade-
quada, ja que o documento sera lido na tela do computador, caso
em que graficos, imagens e tabelas devem estar na posicao correta
de leitura. Fosse utilizada a rota¢io, tais elementos estariam incon-
venientemente deitados no monitor, dificultando sua consulta. Em
trabalhos impressos, esse inconveniente nio existe, podendo-se se
optar pela técnica que se reputar mais facil.

Rotagio de imagens, tabelas e graficos

Como opc¢do alternativa ao uso da orienta¢io paisagem, a
rotacdo de elementos pode ser utilizada em praticamente todos os
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casos. Nio se trata, contudo, de uma técnica especifica, seniao de
técnicas variadas para cada tipo de elemento.

No caso de imagens, basta utilizar a ferramenta <Girar> do
menu Formatar, grupo Organizar ou diretamente com o mouse, por
meio da alca de rotacdo da imagem.

: Para girar mais facilmente uma imagem com o mouse, mantenha a tecla <shift> :
1 pressionada. Isso ativara o grid de rotagao. I

No caso de tabelas, ndo existe propriamente uma op¢io de
rotacio. Pode-se, contudo, alterar a dire¢io do texto de uma célula,
0 que permite a constru¢ao de uma tabela rotada em 90°, tanto em
sentido horirio como anti-horirio. Nesse caso, a tabela deve ser
concebida sob o sentido rotado antes de sua criagio.

No caso de graficos, como aqueles produzidos no Excel, nio

444 é possivel nem gird-los, nem construi-los de maneira rotada, com
excecdo do grifico em colunas, que pode ser construido em barras,
e vice-versa. Isso, contudo, aplica-se apenas aos grificos importados
do Excel como objetos COM (Component Object Model), ou seja,
graficos copiados do Excel e colados no Word sem qualquer espe-
cificagio de colagem. Graficos colados dessa maneira nio sio ima-
gens, mas objetos, como se uma parte do Excel fosse colada dentro
do Word. Tais objetos submetem-se as regras sob as quais foram
criadas. Quando nio ha opcao nativa de rotagio no programa de
origem, também nio haverd no programa de destino. E o que ocor-
re com os graficos do Excel.

Neste caso, o uso do modo paisagem ¢ uma opg¢ao para aco-
modar graficos largos, mas nio ¢ obrigatdria. Ha, porém, duas van-
tagens nesta opgdo. A primeira ¢ a possibilidade de vinculagio do
grafico colado no Word a planilha de origem do Excel. Com isso,
alteracoes na planilha, como a adi¢io de novos dados que causem
alteragdes no grafico, podem ser automaticamente atualizadas no Word.
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A segunda ¢ a possibilidade de alterar diretamente as propriedades do
grafico, como opg¢odes de formatagao, cor de séries etc. Com isso é
possivel realizar ajustes finos diretamente no Word, adequando o gra-
fico tanto em fung¢io da sua estética como da sua inteligibilidade.

Quando tais aspectos nio forem importantes, pode-se colar
um grafico sob forma de imagem, tarefa facilitada tremendamente
no Word 2010: copiado o grafico do Excel, para cola-lo como ima-
gem basta clicar com o botio direito do mouse na posicio desejada
do documento do Word e clicar no icone <Colar como imagem>,
localizado nas <Opg¢des de colagem> do menu pop up. Nesta opgao,
o grafico ¢ transformado em imagem, submetendo-se as regras des-
ta, e ndo as regras do objeto COM de origem.

Configurar Pagina: Margens: Paginas

Na scquéncia dos grupos da ferramenta Configurar Pagina,
tem-se a configuracio Paginas. Nessa, escolhe-se o tipo de composi¢ao
de margens mais adequado ao tipo de impressio e encadernagio que
se pretende realizar. As op¢des sio Normal, Margens espelho, 2 pagi- ————
nas por folha e Livro. As op¢oes Normal e 2 paginas por folha desti- 4o
nam-se a impressio simples, sendo que a segunda pressupde que a
folha impressa serd dobrada ao meio, de modo a se obter um resultado
frente e verso pelo “descarte” do verso da folha. As op¢des margens es-
pelho e Livro destinam-se a impressdo frente e verso, sendo que esta
ultima destina-se a confec¢io de livretos. No caso das op¢des 2 pagi-
nas por folha e Livro, o tamanho de pagina serd exatamente a metade
do tamanho da folha, ja que ambas as op¢des pressupdem dobras. Ou
seja, se o tamanho selecionado de folha for A4, a pagina de texto sera
A5. Portanto, nestes dois casos, deve-se selecionar tamanho de folha
A3 para que a pagina de texto corresponda a uma folha A4.

Margem normal

Dentre todas essas op¢des, a Normal é certamente a mais
utilizada. Seu uso preferencial seria para publicacio digital e impressio
simples, embora nio haja nenhum impedimento técnico para que
seja utilizada em impressOes frente e verso.
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Para publicacdo digital, atribua a Medianiz o valor zero. Para
impressao simples e encadernacgio espiral, atribua a Medianiz 1,0cm.
Caso se opte por uma impressio frente e verso sob a op¢io Normal ,
a Medianiz devera ser zero pois, do contrario, o verso ficara deslo-
cado para o lado interno da encadernagio, o que daria o resultado
inverso do esperado. Em todo o caso, para impressoes frente e verso,

recomenda-se a op¢ao Margens espelho.

Margens espelho e livro

Destinadas a impressdo frente e verso, as opcdes Margens es-
pelho e Livro possuem caracteristicas similares. Em ambas, os para-
metros de configuragdo de margens laterais sio diferentes daqueles
encontrados na op¢io Normal. Em vez dos parametros margem
direita e esquerda, encontram-se os parametros interna e externa,
garantindo que a area de texto do verso coincida com a da frente. A
medianiz, por sua vez, fixa-se do lado interno da encadernacio, o
que retira a fun¢io do parametro Posi¢io da medianiz, desabilitado

MB nessas opgaes.

Figura 12
Livreto margen espelho
(1 folha A3, 4 paginas A4) (2 folhas A4, 4 paginas A4)
== | || el
—— I —
S
] — =

margem interna margem interna

margem externa margem externa
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A diferenga entre os modos Margens espelho e Livro encon-
tram-se no modo de impressio. Como ja mencionado, a op¢ao livro
destina-se a confecc¢io de livretos (fig. 13).

Figura 13

Livreto 4 paginas Livreto 8 paginas

Os livretos sao formados por folhas dobradas, sendo que cada
folha contém 4 paginas de texto. O ntmero de folhas por livreto
pode ser definido pelo usuirio. Tal parametro vem expresso pelo
ntmero de paginas. Como cada folha contém 4 paginas, as op¢des
de livreto serdo sempre multiplos de 4. O ntimero de livretos por
documento dependeri, pois, do nimero de paginas do trabalho e
da configuracio do ntimero de paginas por livreto. A op¢io Mar-
gens espelho, por sua vez, destina-se a impressio frente e verso
comum, na qual o tamanho da pagina de texto corresponde ao
tamanho da folha.
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Na tela do aplicativo, a opg¢io de configuragio de pagina
(Normal, margens espelho, 2 piginas por folha e livro) é impercep-
tivel, com excecdo dos valores atribuidos as margens ¢ a medianiz,
que geram diferencas entre paginas pares ¢ impares nas op¢Oes des-
tinadas & impressdo frente e verso. Isso porque as paginas impares sdo
sempre impressas na frente da folha e as pares, no verso. Como con-
sequéncia, as piginas impares estarao, apds a encadernacio, sempre
no lado direito, enquanto as pares estardo sempre no lado esquerdo.

Tais caracteristicas demandam um pouco mais de aten¢do na
elaboragdo do trabalho. Entre a capa e a folha de rosto deve ser in-
serida uma pagina em branco ou, alternativamente, uma quebra de
secdo com sequéncia de pagina impar. O mesmo deve ser feito entre
a folha de rosto e a folha de aprovacio. E assim por diante.

_ : Em impressdes frente e verso, inicie o capitulo sempre em uma pagina impar. :

1 Como sugestdo, insira uma quebra de secdo do tipo “pagina impar” antes de !
1 |

1 cada capitulo. I

Configurar pagina: Papel

O segundo menu da janela de didlogo Configurar Pagina ¢ o
menu Papel, pelo qual se escolhe, basicamente, o tamanho da folha
que sera utilizado na impressdo. Embora se trate de configuracio ele-
mentar, ha duas situacdes que exigem atenc¢do. A primeira diz respei-
to ao modo de margens selecionado no menu Margens da mesma
ferramenta. Para os modos 2 paginas por folha ¢ Livro, deve-se scle-
cionar no parametro Tamanho de papel do menu Papel a op¢ao “A3”
para se obter paginas no tamanho A4 (vide topico anterior). A se-
gunda diz respeito as configura¢des padroes do documento em
branco. Em aplicativos na lingua inglesa, ¢ comum que o padrio de
documentos novos em branco (arquivo normal.dotx) esteja confi-

gurado para imprimir em papel “Letter”, que corresponde ao papel
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“Carta”. Em aplicativos na lingua portuguesa, a configuragao padrio
¢“A4”. Lembre-se de ajustar esse parametro ao tamanho de papel que
serd utilizado na impressio.

Configurar Pagina: Layout

O terceiro e tltimo menu da janela de dialogo Configurar Pa-
gina (fig. 7) € o menu Layout, subdividido em Se¢io, Cabecalho e ro-
dapé, Pagina,Visualizaciao ¢ Aplicar a.

Segdo

Em Secio, encontra-se o parametro Inicio da se¢io. Esse pa-
rametro vem pré-configurado com valores que dependem do tipo
de quebra de secio inserido (vide instru¢des 1). No menu
Layout da Pagina, grupo Configurar Pigina, submenu Quebras,
op¢des Quebras de Se¢io encontram-se quatro tipos de quebra, cuja
Unica diferenca esti no valor atribuido ao parametro Inicio da secio.
Isso significa que esses quatro tipos de quebra podem ser comutados
de um a outro a qualquer momento. Como sugere o nome do pa-
rametro, suas op¢oes estabelecem como a se¢io selecionada se ini- 449
ciard, dentre cinco opg¢oes disponiveis:

* continua: a nova se¢io se inicia logo ap6s o fim da se¢io
anterior, na mesma pagina, se houver espago;

* mnova coluna: quando hi mais de uma coluna de texto, a
nova sec¢ao se inicia na coluna subsequente, que pode ser
na mesma pagina ou na proxima;

* nova pagina: insere-se uma quebra de pagina entre a nova
se¢do ¢ a secdo anterior, fazendo a nova se¢io sempre
iniciar-se em pagina nova,

* pagina par: além da quebra de pigina, a nova se¢do se
iniciard em uma pagina par (a pagina impar em branco,
se houver, ndo serd exibida no editor, mas aparecera na
1mpressao);

* pagina impar: idem a opc¢io anterior, mas para pagina
impar.

GV Law - Metodologia - 023-452.indd 449 15/2/2012 14:53:00



FERNANDO ISSAG NINGMIYA

Cabegalhos e rodapés

Na sequéncia, encontram-se duas caixas de selecio e dois
valores de configuracio de Cabecalhos e rodapés. O cabecalho e o
rodapé sio dreas das margens superior e inferior, respectivamente,
que se estende da margem até uma distancia da borda da pagina
definida pelo usuario. Nelas, pode-se inserir qualquer tipo de ele-
mento, inclusive texto livre.

Embora se comportem como area de texto, o cabegalho ¢ o
rodapé sio atributos da secdo, e ndo da pagina. Assim, tudo que for
neles inserido sera exibido em todos cabecalhos e rodapés das pagi-
nas de uma se¢o. Isso, porém, supondo que nio haja vinculagdo com
a secdo anterior. Quando uma nova sec¢ao € criada, seu cabecalho e
seu rodapé vinculam-se a secdo anterior, como se a se¢io recém-
-criada nio causasse qualquer descontinuidade nessas areas. Para que
rodapé e/ou cabecalho incorporem a autonomia de suas se¢Oes,
deve-se desvincula-los da se¢io anterior (vide instrucdes 3). Isso
W permite estabelecer cabegalhos e rodapés especificos para cada segio.

Além dessas configuragdes, as se¢Oes ainda admitem plurali-
dade de cabecalhos e rodapés. De fato, uma tinica se¢io pode possuir
até trés conjuntos de cabegalhos ¢ rodapés distintos: um para a pri-
meira pagina da se¢do, um para as paginas impares e um para as
paginas pares. Basta habilitar as caixas de selecio Diferentes em pa-
ginas pares ¢ impares ¢ Diferentes na primeira pagina.

Habilitando-se a primeira caixa (Diferentes em paginas pa-
res e impares), como seu nome sugere, criam-se dois conjuntos de
cabecalho e rodapé, um para as paginas pares ¢ um para as paginas
impares. Isso é particularmente Gtil em impressOes frente e verso, na
qual as paginas impares encontram-se na frente da folha impressa e
no lado direito da encadernagio, e as paginas pares no verso da folha
e impressa no lado esquerdo da encadernacio. Essa propriedade
permite explorar o recurso de diferenciagio de cabegalhos e rodapés
de diversas maneiras. Em trabalhos monograficos, pode-se utiliza-lo
na numerag¢io das paginas, alinhando-se o nimero da pagina a direita

GV Law - Metodologia - 023-452.indd 450 15/2/2012 14:53:00



Técnicas de formatacao de trabalhos monograficos

da pagina impar ¢ a esquerda da pagina par. Garante-se, assim, que
o numero das paginas esteja sempre do lado externo da encaderna-
¢do, facilitando o manuseio do trabalho impresso.

Habilitando-se a segunda caixa (Diferentes na primeira pagi-
na), cria-se um conjunto de cabecalho e rodapé das demais paginas
da secio. No que concerne aos trabalhos monograficos, o uso desse
recurso é um pouco mais restrito. De fato, o uso das areas do cabe-
calho e do rodapé restringe-se a numeragio de pagina. Mesmo as
notas de rodapé nio se encontram no rodapé, mas na base da area
de texto principal da pagina.

Um uso possivel desse recurso seria em trabalhos muito vo-
lumosos, com quinhentas paginas ou mais. Trabalhos desse calibre
sao de dificil manuseio, situagio que pode justificar a inser¢io do
namero e nome do capitulo no cabe¢alho. Com isso, torna-se mais
facil identificar o local em que se encontra no trabalho. Certamente,
tal inser¢do poderia facilmente ser feita com secoes simples, sem
qualquer tipo de diferenciagcio. Mas, por uma questio de estética,
pode-se ativar a diferenciacio da primeira pagina da se¢io em do- 151
cumentos estruturados de maneira a sempre iniciar um capitulo em
uma nova se¢ao. Dessa maneira, a primeira pagina do capitulo coin-
cidiria com primeira pagina da se¢io. Como tal pagina contém o
nome do capitulo na area de texto principal, sua presenga no cabe-
calho seria redundante, ¢ poderia ser apagado. Como o cabecalho da
primeira pagina ¢, nesta configura¢do, autonomo das demais, a ex-
clusio do nome do capitulo nio afetaria as demais paginas. Evite
usar essa técnica em trabalhos que nio lhe seja realmente til, para
nio poluir o trabalho com informacdes desnecessarias.

Pagina

A terceira subdivisio do menu Layout ¢ o grupo Pagina, que
contém apenas o parametro Alinhamento vertical. O alinhamento
vertical é similar ao alinhamento horizontal de texto, porém aplica-

vel aos paragrafos. Suas opg¢des distribuem os paragrafos verticalmen-
te na pagina de diferentes maneiras, sem alterar suas propriedades,
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como espagamento entre linhas, alinhamento horizontal ¢ recuos.
Ao todo, s2o quatro opcdes: “superior’,“centralizado”, “justificado”
e “inferior”.

E quase certo que esta configuraciio jamais precise ser altera-
da. Contudo, ha um bom uso da op¢io “justificado” para a confeccio
da capa e da folha de rosto ¢ da opcio “inferior” para a folha de
aprovag¢ao. Nos dois primeiros casos, autor, titulo, subtitulo, entidade,
imprenta, e ementa estio verticalmente distribuidos pela pagina, o
que torna a op¢io justificado especialmente Gtil. Quanto a folha de
aprovag¢ao, muitas instituicdes estabelecem sejam posicionadas linhas
horizontais para assinatura na parte inferior da pagina. O alinhamen-
to vertical inferior, nesse caso, facilita o trabalho, alinhando a Gltima
linha perfeitamente a margem inferior.

No caso do alinhamento vertical justificado, os paragrafos sio
isometricamente espagados uns dos outros, alinhando o primeiro
deles a margem superior ¢ o ultimo a margem inferior. Os paragra-
fos intermediarios sio reajustados a medida que parigrafos novos

152 3o adicionados ou quando ha o incremento de linhas de um ou
mais parigrafos. Isso gera um comportamento errante, principal-
mente no que concerne a imprenta, quando se deseja colocar local
e data em linhas diferentes sem distancii-los. Mas ao pressionar a
tecla enter, local e data distanciam-se indevidamente, pois tal acao
importa na criagdo de um novo paragrato, que é reposicionado para
manter a isometria tipica do alinhamento justificado. Para se mudar
de linha sem gerar esse distanciamento, deve-se inserir uma quebra
de linha em vez de uma quebra de parigrafo. Basta pressionar
<shift> + <enter> em vez de enter.
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