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1. INTRODUGCAO

A formatacgio de trabalhos académicos no Direito nio
requer um grande conhecimento em processadores de texto.
Algumas técnicas simples bastam para atender as principais
exigéncias do estilo académico, como fonte, espacamento, nu-
meracio de divisbes, paginagdo e sumario. Para essas deman-
das, a diferenga entre um conhecimento bdsico e um conheci-
mento avangado do processador estard, basicamente, no tempo
gasto de formatagao.

No entanto, um conhecimento um pouco mais aprofun-
dado possibilita que o usudrio explore melhor os recursos do
aplicativo, de modo a produzir documentos mais complexos,
com elementos grificos e tabelas, além de um controle mais
fino das propriedades bésicas do documento, tais coOmo mar-
gens espelhadas, que valorizam uma impressdo frente e verso,
obrigatéria em algumas universidades em razio da falta de es-
Pago nas estantes das bibliotecas.

Mestrando em Modelagem Matemitica pela Escola de Matemitica
Aplicada da Fundagio Getulio Vargas (FGV/EMAp). Bacharel em }))1—
reito pela Pontificia Universidade Catélica de Sio Paulo ‘l’U(lhl )-
Cursou engenharia mecinica com énfase em automacgio € s‘lstemz\s na
Escola Politécnica da Universidade de 530 Paulo (USP). Estudou no
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Weizmann Institute of Sciences, em Rehovot, Israel. T esquisador
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Ha casos em que o uso de sistemas de preparagio de documentos, como o LaTeX |
mostra-se mais adequado. Nestes, a produgio de documento em processadores (e
teXTO torna-se uma tarefa pouco pr()(lulim, muitas vezes limitante, resultando €m um

documento aquém do desejado.

Analisaremos neste capitulo algumas téenicas uteis a formatagao de trabalhos
monogrificos, baseadas no Microsoft Word, com instrugoes elaboradas para o 7ibbgy,
(fig. 1), aprofundadas progressivamente. Ao final apresentaremos o LaTeX, que ¢
bastante popular na produgio de documentos cientificos, reputand'o—se essencial na
ciéncia de dados. Lembramos também que o Capitulo 25, em seu item 4, apresenta
ferramentas on-/ine para a formatagio de referéncias tanto em padrio ABNT como

em outros padrdes de maior uso internacional.

Figura 1 — Menu ribbon, introduzido na versao 2007 do
pacote Microsoft Office

; T e bton - Microsoh Word 2010 .
Ty T e AR A P O T S,
~ f/ i grupos
menu tai/ ‘ \ I
|
Area de Transferancia ] ] Fante 3 l Paragrafo &

Fonte: elaboragio do autor.

2. CONTAGEM E NUMERACAO DE PAGINAS

Dentre todas as técnicas, aquelas que invariavelmente sdo exigidas de todos os
trabalhos monogrificos referem-se a contagem e a numeracdo de pdginas. Isso, em
razao de duas regras:

. conta-se o numero de piaginas a partir da folha de rosto;

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

O resultado pode ser conferido na figura a seguir.

Figura 2 — Exemplo de
contagem e numerac¢ao de

e
s
al. -~
o [=
B JO
3 3
& |

pdginas e
—_  |8|a ﬂl_v:rf’__
o - R EE—:E Exemplo com:
I i =12l @]2] .ea
alo] 3]~ Sal+= pa
el3 - a
K gé @l 2| -folha de rosto
o £(8| 38 *E’ é g ] 8|«| -folha de aprovagdo
s Ll e '§ 3|8| - resumo em portugués
Elol=
— _J a = =] §~ - resumo em inglés
s - 3 paginas de sumario e
- 2 paginas de introdugdo

inicio da contagem

) 5 - 1 pagina do capitulo 1
Fonte: elaborag¢io do autor. inicio da numeragao
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Sesse exemploca pagima 8 do trabialhe, cory

QO ¢ A prnncn';\ pagina a "L‘(‘L‘h(-]-

or ﬁ‘i(ﬂ.

pondente a nona pagina do docu-

. a2 nume : : , :
me meragao indicativa, Vejamos como 1sso

hq \\lk‘ s

iniciar a 4 )
2.1 Como ‘ contagem do nimero de paginas a partir da
folha de rosto ¢

O inicio da numeracio das piginas a parti
-tificio muito simple Il 3 a partir da folha de rosto pode ser alcangado
por um al ; ‘p le.. }asm comegar o trabalho a partir da folha de rosto ¢
L. capa em um arquiv ronte 1o o
criar @ €3} i Ee ]ul‘ 0 ,( iterente. Embora funcione muito bem em trabalhos
: <c0s. esse artiticio n: adequ: ) , o
mpressos, , naoe adequado para trabalhos destinados a publicagao digi-
wal, jd que @ capa deverd integrar o arquivo publicado.
P‘t‘m que a C".‘P'ﬂ coexista com o resto do trabalho, deve-se reiniciar a contagem
de paginas partir de um determinado ponto do documento. Tal téenica requer a
divisao do documento em se¢aes, procedimento necessdrio também para o inicio dife-

rido da numeragao das pdginas, tratado mais adiante. O que sdo se¢oes € COMO explo-
rar 0 seu uso sera tratado no item 4 deste capitulo.

Dentre outras configuragdes, uma nova se¢io permite que seja reiniciada a con-
tagem de paginas. Assim, para que a contagem seja iniciada a partir da folha de rosto,
¢ necessario 1NSErir uma quebra de se¢do entre a capa e a folha de rosto:

Instrucio 1 - Como inserir uma quebra de se¢ao

SECAO
WORD 2010

Como inserir uma quebra de secao:
- posicione O cursor na posicao do texto em que se deseja inserir a quebra;
« localize o comando de quebra de se¢ao

(encontra-se no menu <Layout da Pagina>, grupo <Configurar Pagina>, submenu <Quebras>);
« dique em Quebras

(aparecerao varias opgoes, subdivididas em dois grupos: <Quebra de Pagina> e <Quebra de

Secao>);
» em <Quebra de se¢ao>, selecione <Préxima Pagina>.

Observacao: A quebra de secao comporta diversas opgoes, como a opgao “pagina impar”.
Nesta, ndo apenas a nova secao comegara em uma nova pagina, como esta sera necessaria-
mente uma pagina impar, recurso muito bom para formatagao de arquivos destinados a im-
pressao frente e verso. Criando-se uma nova segao para cada capitulo com a opgao “pagina
impar’, sua primeira pagina seja impressa sempre na frente da pagina.

Note que a quebra de secio inserida da maneira indicada incluird uma quebra
de pigina, iniciando a nova se¢do em uma nova pigina. Resta formatar a nova secio
para que sua primeira pgina seja considerada a pigina de nimero “1”, ou seja, que
seja reiniciada a contagem de pdginas:
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v contagem de piaginas a partir da folha de rosto

Instrugiao 2 = Como reiniciar:

NUMERACAO DE PAGINAS
WORD 2010

o remniaar a contagem a partir da folha de rosto: | '
osto ou em qualquer outra pagina da secao 2;

o e Rodapé>, submenu <Numero de Pagina>, escolha a

Com
+ posicione o cursor na folha de r
« em <Insenr>, grupo <Cabecalh

opcao <Formatar Numeros de Pagina>;

na janela <Formatar Nuamero de Pagina>, selecione a op¢a
o estiver definido.

o <iniciar em> e digite o valor “1”

no respectivo campo, se este ainda na

amenta de reinicio de contagem de paginas permite definir qualquer valor

Observacgao: A ferr , R
artir da pagina 8. Bas-

de partida, de modo que um documento poderia iniciar a contagem a p
taria digitar o nimero “8” no campo da opgao “iniciar em".

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

Tal qual o reinicio da contagem de piginas, o inicio diferido da numeracio de
piginas também se baseia no uso de segdes.

Instrucio 3 - Como iniciar a numeracio das piginas a partir de
uma pdgina especifica do documento

NUMERACAO DE PAGINAS
WORD 2010 ;

Como iniciar a numeracio das paginas a partir de uma pdgina especifica do documento:

- posicione o cursor na pagina imediatamente anterior aquela em que se iniciara @ numeragao
de pagina (ndo confundir com inicio de contagem de paginas, abordado no tépico anterior);

* insira uma quebra de secdo ao final da pdgina;

* posicione o cursor em uma pagina da se¢ao que receberd a numeracao (pode ser a primei-
ra pagina numerada);

* na guia <inserir>, grupo <cabegalho e rodapé>, clique em <cabecalho> e em <editar cabecalho>
(essa agao ativara a ferramenta de cabegalho e rodapé);

» se 0 comando <Vincular ao Anterior> estiver ativado, desative-o; o comando <Vincular ao
Anterior> encontra-se no menu <Design> (Ferramentas de Cabecalho e Rodapé), grupo
<Navegacao>. Esse menu s6 se torna visivel quando o modo de edicio de cabecalho e ro-
dapé estiver ativado, desaparecendo logo que o modo for fechado;

* no menu <Design> (Ferramentas de Cabecalho e Rodapé), grupo <Cabecalho e Rodapé>,

submenu <Ndmero de Pagina>, comando <Inicio da Pagina>, escolha uma dentre as vérias
opg¢oes de numeracao.

Para Folocar no rodapé, repita 0 mesmo procedimento, com as seguintes modificagoes:
- na |‘nstrucao 2, entre no submenu “rodapé”, em vez de “cabecalho”, e selecione “editar rodapé”;
— Na instrucao 6, entre no submenu “fim da pagina” em vez de “inicio da pagina”.
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problema da contagem como o da
uit! : A NOVAa Seeao na pagina e W
n AMPO <iniciar eny. ‘ G ' pagina cin ue se inicla a
2" (no exemplo da f > o valor adequado, conforme a obser-
o Fhgura 20 seria o valor “87).
Fmbora mais simples que as dem
ceragdo o numero de pagin
KU

ALS. CSEA et heer - ; L
« y CSSa teenica C.‘(Ig(ﬁ maior '.ﬂ(fl\((",\(), }’A (‘HC a
i incremento das entrad
do

A4S que precede C, .
o “}1 o ccedem o inicio da NUINCragio, Como em razao
< h nar ai T A s &
o adanca na configur 1o ouasergio de uma pagina de agradecimen-
{os, EM1E¢ { o o ° guragao (‘12\ pagina. Além disso, é sempre util criar uma
secio separac a para a capa, com configur

acoes de <layout> proprias (vide item 4).

No M {75_7'03‘3‘% IjVO;:d, 355111} como no Open Office Writer e no ilWork Pages, a inser-
j0 automatica do Indices esta relacionada com a aplicacio de estilos. Por ora, basta

saber que apenas tres dos estilos disponiveis no Word interessam para a confecgao do
sumMArio: Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3.

Figura 3 - Exemplo de titulos e sumario

Titulo 1
Capitulo 1 - Meu primeiro capitulo Sumario
1.1.Meu primeiro topico do Capitulo 1 Invodugaa ]
Titu‘o 2 Exemplo da taxto, exerplo de texio, exemplo da Capituio 1 Meu primeiro capituio e . 10
110, exemplo de te xic. exemplo de 1exto, exemplo de 1exi0, Bxemplo de 1.1, M prmeiro 1pico 46 Capiuio 1« oo oo omoo e eee =12
texio, exemplo de lexic, exemplo de texio. 11.1. Meu primaird 3ub 16pIco. . .. .« 2
112 Mew primeio Sub 169ICO. . ..ot 2
1.4.1. Meu primeiro sub-tépico Capitulo 2 - Meu segundo capitulo . .. ...« 13
Exemgio 0¢ 18X10. €xempio da toxto, axemplo da Capituio 3 - Meu terceiro capituio R 14
18310, axemplo de texto, exompio de tx10, exempio 08 texio, exemplo ConcIusBa .. ... onosn e 18,
T_t ‘ 3 de tex1o. exemoin de texto, exemplo da texio
Ituio

Exempio d texto, exempio de texto, sxamplo de
1ex1a, exemplo de lexio, exemplo Ge texic, exemplo de lexto, exemplo
Ge 16310, exempio Ce lexia, exomplo de texio.

1.1.2. Meu segundo sub-topico

Exempio da texto. 6xampio 060 1810, exemplo de
1exio, exempio de texto. exemplo Ge lexic, Exempio Je texlo. exemplo
Qe texto, exemplo de lexto, axempio de lexto,

Exempla de textn, exemplo Ge lexio, exemplo da
1exto, exempio de texio, sxempio de texio, exempio de texto, exemplo
de lexto, exemplo Ce lexo, ex8mMpio de taxio.

Fonte: elaboragio do autor.

No Word 2010, a colecio de estilos encontra-se bem a mostra, no menu <?ﬁ-
gina Inicial>, grupo <Estilo>. Em um documento novo, recém-c_nado, 0s estilos
Titulo 1 e Titulo 2 estio entre 0s primeiros da ferramenta de estilos. Saiba que a
colecio de estilos de um documento padrio é enorme. Um sister.na c?e. filtragem
inteligente oculta a maior partes deles, apresentando apenas 08 n}als utlhzado?. No
caso especifico dos titulos numerados, que vao do nimero 1 a0 nimero 9, 0s titulos
de 3 a 9 sio ocultados em documentos NOVos, tornando-se visiveis 2 medida que o

titulo imediatamente anterior € aplicado no documento. O Titulo 3, por exemplo,
serd automaticamente exibido assim que o Titulo 2 for utilizado pela primeira vez,
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. . . - o aerilos enc a-s€ mais 2 .
¢ assim por diante (2 explicagio de como aplicar estilos encontr s a frene,
ainda neste topico).

Eles servem parg

5 hicrarquicamentc.
ecificidade. Assim
M

Ala crescente de esp
(introdu¢ao, capitulos, conclusi
ssas divisdes, COmo o primeirg
soes dessas subdivisoes, o Ti-

Os titulos numerados ¢stao organizado

um trabalho em uma c¢sc

marcar as divisoes de
abalho

incipais de um tr
o 1. As subdivisocs de
o Titulo 2. As subdivi

aos nomes das divisoes pr
ete.) deve ser aplicado o Titul
tépico de um capitulo, aplica-se
tulo 3. E assim até o Titulo 9.

1ove titilos numerados,
4tica do indice. Saiba ¢
cia para um trabalho
as de sumdrio até o te
primeiro aplicar os titulos nu-
rafo cujo texto representa o
o sumario corresponde a
Mais do que simples

Apesar de existirem 1 apenas 0S tres primetros €stdo con-
figurados para confecgio autom

figuragio, algo de menor importan
am as entrad

Jue € possivel alterar essa con-

monografico simples, jd que
as regras académicas limit rceiro nivel.

o automatico, € necessario
es, ou melhor, a0 parig
4 técnico, cada entrada d
0 2 uma porgio de texto.
rafo tem trés consequéncias:

Para criar um sumari
merados aos nomes das diviso
nome da divisio. Do ponto de vist
um parigrafo indicado pelo usudrio e na
tecnicidade, a diferenga entre texto € pardg
. o nome da (sub)divisao (e.g “Capitulo 1 - Meu primeiro capitulo”) e o texto

deste (e.g., “Este capitulo trata da..”) nio podem estar no Mesmo parigrafo;

. duas (sub)divisoes (e.g: “Capitulo 1 -
ico”) ndo podem estar no Mesmo p

Meu primeiro capitulo” e “1.1. Meu pri-

meiro top aragrafo (devem estar separados

por um <enter> ou <return>); €

e nio se pode utilizar quebra de linha (<shift>+<enter>) para separar o nome atri-

buido a uma divisao de outro texto qualquer.

Em suma, apos digitar o nome de uma subdivisio, aperte a tecla <enter> ou

<return> para quebrar o parigrafo.

Instrucio 4 - Como atribuir estilos a parigrafos

i ESTILOS - TITULOS NUMERADOS
Como atribuir estilos a paragrafos:

no texto, posicione o cursor sobre 0 nome da divisao (nao é necessari
« no menu <Inicio>, grupo <Estilo>, selecione um titulo numerado, conforme
- Titulo 1, para “Introdugao”, capitulos, “conclusdo”, referéncias e apéndices; Titulo

.. Titulo 9: para demais subdivisoes.

Lembre-se d'e que 0s titulos 3 a 9 apenas estarao disponiveis se o titulo numerado i
mente anterior estiver em uso em algum lugar do documento.

[R————

o selecionar 0 texto);
o nivel desejado:
2, Titulo 3,

mediata-

Atencao: Nao confunda os estilos de titulos numerados (“titulo 17, “titulo 2", “titulo 3” etc.) com

o estilo “Titulo”.
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Agributdos os estilos de ity nuy
: ney

J(l(;\ AL { :
o ara receber o o as div .
o CS8 pronto para receber o SUmiiryg, visaes do trabalho, o documen-

Instrucga s I .
1620 5 — Comyg Inserir um
Sum

Ar10 automatico

SUMARIO

’ ; <. WO
Como inserir Um sumario automatico: ShE e

. texto, posicione o curso
no - OP SN r sobre o local do documento onde deseja inserir 0 suMario;
. localiz € SuUMmarios: m ’
' : menu <R — -
SUMArio>: eferéncias>, grupo <Sumario>, submenu

. escolha o <Sumario Automatico 1> oy <Sumaério Aut

o .. omatico 2> ' 3
nome atribuido: sumario e conteado, s 2> (a diferenca esta apenas no

te).

ao: Na configuraca 3 .
Atencao: [Na conliguracao padrao do Word, o sumério automatico insere apenas os parigra-
fos com atribuicdo de “Titulo 17,

Titulo 2” e “Tj g P
’ itulo 3”. Vide técnicas avan i i
] . B . adas para instrucoes
de como indcluir outros titulos no sumario. ’ d ‘

Uma vez inserido, o sumidrio pode ser atualizado a qualquer momento para re-
fletir alteracdes nas subdivisdes, como insercdes, remanejamento e exclusio de divi-
soes, bem como dos respectivos nimeros de pigina.

Instrucio 6 — Como atualizar as entradas e a
numerac¢io das paginas do sumario (solucio 1)

T T T AT S L S TR T

SEs |
|

; SUMARIO |
[
L

WORD 2010 |

Como atualizar as entradas e a numeracao das paginas do sumario (solucao 1):

* no texto, posicione o cursor sobre o sumario clicando em qualquer parte (uma borda
aparecera em torno do sumario com uma caixa de comandos na parte superior);

. na caixa de comandos, dique em Atualizar sumadrio; uma caixa de diadlogo aparecera com
duas opgoes:
- atualizar apenas o nimero de paginas;
— atualizar o indice inteiro;

» para atualizar modificacoes de textos, como nome de capitulos e topicos, remanejamento,
insercao ou exclusao de divisoes, escolha <atualizar o indice inteiro> e clique em <OK>.

Atencio: O numero de paginas € atualizado automaticamente quando o documento € aberto

ou quando o documento € impresso. Isso NAO acontece com as entradas. Caso haja mudan-

¢as na estrutura do sumario sem a respectiva atualizagao, uma mensagem de erro aparecera
' no local correspondente ao nimero da pagina.

Atencio: Em sumario personalizado, a caixa de comandos nao aparece. Nesse caso, utilize a

solugdo 2, logo a seguir.




510

Metodologia da pesquisa em Direito

-« para atualizar modi

Atencao:

Como atuahzar as entr
« chque com o botdo direito do mouse sobre qualquer parte do

Instrugio 7 = Como atualizar as entradas ¢ a numeracao das
paginas do sumuirio (solugao 2)

SUMARIO
WORD 201

adas e a numeracao das paginas do sumario (solucao 2)
sumario (aparecera urm mer 0

flutuante com diversos comandos),
no menu flutuante, selecone O comando <atualizar campo>; uma caixa de didlogo apirece

ra com duas opg¢oes:
— atuahzar apenas o numero de paginas;

— atualizar o indice inteiro;
ficacoes de textos, como nome de capitulos e topicos, remanejamentg
insercao ou exclusao de divisoes, escolha <atualizar o indice inteiro> e clique em <OK>.

O numero de paginas é atualizado automaticamente quando o documento é aber-
Isso NAO acontece com as entradas. Caso haja mu-

to ou quando o documento €& impresso.
dancas na estrutura do sumario sem a respectiva atualizacdo, uma mensagem de erro apare-
cera no local correspondente ao numero da pagina.

realmente U

Assim, pode-se inserir o sumdrio em qualquer fase da redacio do trabalho, algo
til, pois as entradas funcionam como hiperlinks que “levam” o usudrio

diretamente aos pontos desejados.

&

Instrucgio 8 - Como utilizar o sumadrio para navegar pelo documento

' SUMARIO

Como utilizar o sumdrio para navegar pelo documento:

. localize no sumdrio a entrada correspondente ao local ao qual deseja se deslocar e posicione

o ponteiro do mouse sobre o texto;

« mantenha a tecla <Ctrl> pressionada e clique com o mouse no texto da entrada desejada.

[roum—

¥

k

Observacao: Ao dlicar, o cursor sera deslocado imediatamente ao inicio do paragrafo corres-

pondente a entrada selecionada.

Insira 0 sumdrio ainda na fase inicial da redacao do trabalho, pois ele pode ser usado como uma
ferramenta de atalho aos seus capitulos e demais subdivisées. Em trabalhos longos, iss0 é mui-

to atil para encontrar rapidamente o tépico a ser trabathado.

Atencflgz Nao se esquega de aplicar os titulos numerados as divisdes do trabalho e de manter
0 sumario sempre atualizado. Quanto mais completo e atualizado estiver o sumario, mais fail

sera navegar pelo documento.

WORD 2010

5
a
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.+ a atribuicio ¢ o gerene; Mtonumeragio é uma ferramenta que
nnmmtl/~‘ Q; ECrenciamento (g numeros das sul

‘”1,_\1110- Por meio dela, capitulos, jrens, topicos ete
umerados ¢ renumerados, manten o

livisoes de um
sd0 sequencial ¢ automatica-
mente N .
m:li'l-‘-“l"" IMESMO APOS O remancjamento
..‘ 0

a ordem numdérica das divishes sempre
. s A nclusio e a exclusio de elementos
mnumcrmk»,

au

3.1. Listas

chnicamente,’a autonumeragao € um atributo de uma Jista. Listas sio pardgra-
{os marcados com simbolos ou niimeros inseridos e controlados pelo aplicativo. Sao
os famosos bullets, que sao largamente utilizados para enumeragio ou listagem de
caracterfstiCQS, ideias, elementos etc. Quando marcada por simbolos, a lista denomi-
na-se fista comt marcadores. Quando marcada por numeros sequenciais, seja por meio

de algarismos romanos ou ardbicos, seja por letras maidsculas ou mindsculas, deno-
mina-se /ista numerada.

Figura 4 — Lista com marcador simples e lista numerada simples

]

1. Meu primeiro capitulo

1. Meu primeiro capitulo
1.1. Meu primeiro topico

1.1. Meuprimeiro topico
Lirem poam 855 84 ame!  CorsETEtLer BEGiung €St Lesem ipaim ol st amel, (Onsectetuer oc
Voo s pesthior

Tavea Fusie posere magra e puUivinar

DS et 8 MaeUsCa DR, A7 amet COTIMOd TagN s LIiGie 5. [urus eCte mrescaca 1Zerm. o amet
s

A Mt Lista Jnumerad.a,m.o.mc.,

qusuma

sor Do <t ronumeTY aUgUe

~-Lista com™
= marcadores.

crece. tets ¢ CUTAT putas PR O
hancie e L ‘;mu o o e Jacinia i reed egot sapen. Donec ul astin leclus coasequal
focana i nisd el sapien Donec uf 03 ]

consequat
naequat

Fonte: elaborag¢io do autor.

Tanto a lista numerada como a lista com marcadores podem conter sublis-
tas, ou seja, listas dentro de listas, estruturadas de maneira hierarquica, como
uma irvore com ramificacoes em diversos niveis. Esse tipo de lista denomina-se
lista de vdrios niveis.
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iticada ¢ lista numerada ramificads

Figura § = Listancom marcador ram

Lista humerdda
IIIII de varios niveis

o meu elemienlo ?

a ey slomento |

* e auh elamento
meu alnmento 7

b

& e snb elnmeiio 7
meu sub-slormento 1

|
i
"

me sub-elermento 7

& meu aub plaments

meu sub-olemento 3

e elementy A

nen alemento 3

\\ Lista de varios ni\lre s

com marcadores |

IFonte: claboragio do autor.

No (que conceerne a nul‘()numcmgﬁ(), a lista que nos interessa, certamente, € g

lista numerada, seja cla simples ou de virios niveis. Em trabalhos curtos, como arti-

gos breves ¢ resenhas, € possivel que um unico 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.

3.2. Listas numeradas, titulos e sumario

No Word, os titulos numerados (Titulos 1 a 9), conforme apresentado no
item 2.3, compdem o sumdrio automadtico até o terceiro nivel (Titulo 3). A forma-
tagio padrio das entradas do indice estrutura-se hierarquicamente, de modo que
as entradas do Titulo 2 estio recuadas para a esquerda em relagido aquelas do
I nul().l, bem como as do Titulo 3 em relagdo as do Titulo 2, formando degraus de
especificidade. Embora logico e esperado, esse comportamento nao € uma imposi-
¢d0 do aplicativo, mas tio somente uma conveniéncia disponibilizada ao usuirio.
N() sunirio manual, é possivel adicionar niveis, suprimir recuos e até mesmo
inverter a “escada”, embora nio haja nenhuma razio para tal inversio num traba-
Iho monogrifico.

Por tris diss _ :
| tris disso tudo reside a autonomia entre as ferramentas de titulos numera-
0s ¢ sumari ADATEN e U1 = .-
e f.l wrio. Aaparente vinculagio do sumdrio automaitico aos titulos é apenas uma
V(™ Wigur ‘; p — . s .
(Icix-m(l(,ﬁ 1 tg.ml da ferramenta de sumirio para facilitar o trabalho de formatagio,
b -0 malis S . . < .
das listas n nais ll"fllltlvo. O mesmo se aplica a autonumeracio dos titulos por meto
as listas numeradas e -

" ! wdas. No caso das listas numeradas de vérios nivei i a op¢do
pré-configurada de formaeacs : s niveis, existe uma op
Eosalvende o o 1atagio que associa cada nivel de lista a um titulo numerado,

» o trabalho de numeracio e . PRT
A¢a0 em um simples “clique”.
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cap!
3 _ Como associar uma |lict. .
]nﬁ“'“c'"o 9 ma lista de virios s ans Hiulos Hignerados
LISTA DEVARIOS NIVELS (NUMERADA)

WORID 2010

iComo associar uma hista de varios niveis aos tituios numerados:

Il ur
, no texto. pOSICIONE O CUTsor sobre qualquer texto de subdivisao com estilo de titulo numerado
aplicado;

. Jocalize € clique na ferramenta de lista de varios niveis: menu <Pagina Inicial>, grupo
<parégraf0>, submenu <Lista de Varios Niveis>:

- — 1 1
e ¥ 2 v g >
- —_— 3 — T

A

| S ;i

. selecione a opgao que vincula niveis de lista numerada aos titulos:

\
1 Titulo 1 1‘

1.1 Titulo 2 =—

1.1.1 Titulo 2=—

B

No Word 2007, a ferramenta encontra-se no menu <Inicio>, grupo <Paragrafo>, submenu
<Lista de Varios Niveis>.

Ap6s a aplicagdo da lista aos titulos, alguns ajustes serao necessarios, como a
numeracio da introdugio do trabalho, que deve ser removida, conforme as regras
de formatacio académica. O mesmo acontece com as referéncias do trabalho, bem
como com as partes que N30 seguem a NUMeracao principal, como anexos e apéndi-
ces. H4 diversas maneiras de resolver esse problema, conforme serd explicado mais
adiante.

Em sua configuragio padrio, a lista de varios niveis selecionada insere nimeros
com algarismos aribicos em todos os niveis. Os niveis inferiores preservam a nume-
racdo dos niveis superiores, acrescentando nimeros sequenciais proprios, separados
por ponto. Todas essas configuragdes podem ser facilmente modificadas.

Para corrigir o texto da introducio (i.e., retirar a numeragio), basta apagar o
campo de nimero automidtico com o <backspace>:
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Instrugio 10 = Como retirar a numeragio automatica de

algumas subdivisoes do trabalho
LISTA DE VARIOS NIVEIS (NUMERADA)
WORD 2010

TITULO 1
Como retirar 3 numeracao automatica de algumas subdivisoes do trabalho (exemplo com ;

introducao do trabalho):

posicione o cursor entre 0 namero atribuido e a palavra introdugao e pressione

* no texto,
tecla <backspace>.

camente o proximo elemento da lista do mesmo nive|

el inferior subordinados a introducao (.e., subdivisces

de namero de todas as subdivisdes

Atencao: Essa acao renumera automati

salvo se houver elementos de lista de niv
dentro da introducao). Nesse €aso, basta apagar os campos

contidas na introducao.
Observacio: Essa é apenas uma das solucoes do problema da autonumeracao.

O resultado final serd o seguinte:

Figura 6 — Numerag¢ao das divisoes e subdivisdes do texto

sem
numeracao

Introdugdo é

Lorer: paum dokor 52 amal corsecet

egerian Prow pharet'a nonuTTiTyy pece. Maus et orc. Asnean nec
e i porttion

1 Meu primeiro capitulo
1.1. Meu primeiro tépico
ﬂ Does tsarest nomany asge, ‘Suspondisse & v

Maurns eget neque
pada ron pade
wger ruta Donec

com > 3
M / 1.1.1 Meu primeiro sub4dpico
numeracao Dorec & esl i iectus Consoual consequat Etam eget cul
A am ecat voispat Sad At bre nune poa tnsicue Pron nec
e Cusae abauam lempor magna Peantesque habdant mort
\ i te senecius o Netus &l Taeiueda lames aC il egesias. Nunc
S : e

1.1.2 Mau sagundo sub-adpico
Maect 81 O30 s, te vel 8.0r a2 accumaan o feks

13 Pefertesqua portitor veit Lacina

Pubentonam Cursus $agm
Susias BUCLH, QAN 608 LEMpus ArQU. NeC VURRASLE Sugue Mmagna vel

neus

Fonte: elaboragio do autor.

4. LAYOUT DA PAGINA E SECOES

O layout é o conjunto de atributos que determinam a aparéncia da pagina. Tra-
ta-se, portanto, de atributos de diagramagio e nio de formatacgio. Nele, definem-sé



, 6 | Ferramentas de informari.
cap"“'o 26 | Yatica parg formatacao da monografia

who € orientagio da folha, marpgens
md ‘ '

V. l'-ll‘t‘g".lllm
rﬂ] Las de texto, marca digua ey, O seia
olund’ A,

v rodapé, alinhamento vertical,
30 de elementos na Paging,

o T l'”““ que diz respeito 2 disposi¢ao e a
‘ nl Aag vt .

Justt! SA0 DEONE tho de fone, espagamento entre linhas,
1inh-”“ o S0y Ot lt‘t‘;\(]ux de Parigr

! qadidos pelas terramentas de Zayopr =
. .

ento horizontal ete,

to e de texto ¢ nao sio com-
No Word, versoes 2007 ¢ 2010,

'c\.‘ I.C I']ll]C ][' > 1
> . S I « 1 as (l(.‘ (l’
1]'“ <l"(‘\ ()‘lt (I“ L <
“(,

2 Y

a>. Nesse menu,

. que contém as principais ferr

na>s . 13 p .
<50 janela de didlogo <Confj

“]C A 2 5 —

4o grupo (fig- 7).

ALramagan encontram-se

encontra-se o grupo <Configurar Pigi-
amentas de (i . < o, "

entas de diag: amagaio, dentre as quais o botdo de
gurar Pj

1gina>, localizado no canto inferior direito

Figura 7 - Menu 7".1’1’\07‘1 Layout da Pigina, com destaque para o botio de
acesso a janela de didlogo Configurar Pigina

r Menu ribbon - Microsoft Word 2010
Pagina Inical i,

" _ \nseric J Layout da Pagina k: .Rerlren‘rslfmas Comtesponddnaias  Revisao  Exbigdo  Desermvo vmm)\
L1 Ferramenta o R ' i
‘ | Configurar \ 1 . I
i Pagina | ' \

Temas Configurar Pagina @’lano de Fundo da Pagina Paragrafo ~ QOrganizar

Fonte: elaboracio do autor.

A janela de didlogo <Configurar Pigina> possui trés piginas de configuragio:
<Margens>, <Papel> e <Layout>. Em todos eles encontra-se a lista de op¢des <Apli-
car a>, responsavel por definir o escopo da alteragio dos parametros manipulados na

janela de didlogo. Falar desse escopo, por sua vez, implica retornar ao tema das se-
¢oes, introduzido no primeiro item deste capitulo.

4.1. SecoOes e as opcoes do parametro “aplicar a” da ferramenta
“Configurar Pagina”

Secdes sio divisdes de diagramagio de um documento. Elas sio responsiveis
pelo gerenciamento de configuragdes de pagina. Em outras palavras, todos os atribu-
tos de Jayout da pagina vinculam-se a alguma se¢io, de modo que todo documento
possui pelo menos uma segio. As configuragdes de margens e tamanho de folha, por

exemplo, sdo atributos de uma seg¢do. Tais configuragdes nio sio, portanto, atributos
do documento.

A ideia de vincular as configuracdes de pagina as se¢des em vez de vinculi-las
20 documento é permitir a coexisténcia de miiltiplas configura¢des de pagina em

um documento \nico. Basta, para tanto, a cria¢io de se¢des com configuracoes
diferentes.

Como ja mencionado, se¢des sdo divisdes de diagramagio de um documento, o
que, simplificadamente, significa conjuntos de pdginas. Tecnicamente, secoes nio
s30 conjuntos de paginas, pois ndo precisam obedecer aos limites dessas ultimas.
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(-”]_1 Uy i|‘. l\(\[ l'\\"”\“'(‘- l\l\l‘l' miciar c/on tey Hlill;H' no ”H‘i” (l(' tma p,igqn] \ll .
d e a8

podem evisnr mumeras segoes e nma mesma pagina, formando faixas (e diagran
“Htdina-

¢ao. Contudo, ¢ vnl, por ora, pensar na segio comao uma sequencia de piginge Gue

>C

extende por uma porgio do documento.,

Ludo 1vo pode parecer complicado em razio da natureza das SCCHes, F o
. . 0 " - N . ’ 45 5430

divisoes logicas, o que as tornam “invisiveis™ De fato, SCCOCS NA0 SA0 elementes visiia;

como pagimas ¢ paragratos. Um exemplo ji trabalhado que envolve o use, de '

(" Ve -
SCCOHES ¢

aquele apresentado no topico sobre contagem e numeraciao de paginas (fig. 2).

Recapitulando o “problema™ de mancira breve, trata-se da aplicaciao (e dua.
" , . . ay
regras de estilo: (1) faz-se a contagem das paginas a partir da folha de rosto; (ii) im.
prime-se a numeragio de pigina a partir do primeiro elemento textual. A solucic,
como apresentada anteriormente, envolve a criacio de duas secies adicion
para reiniciar a contagem e outra para iniciar a numeracio. Note que, visual
quase impossivel distinguir a se¢io 1 da seg¢io 2. J4 a se¢io 3 distingue-se da

pela presenga do nimero da pigina, distingio quase imperceptivel. Daf a
“invisibilidade”.

als: umg
mente, ¢
s demais
ideia de

Figura 8 — Estrutura de se¢des utilizada para conformacio as regras
académicas para apresentacio de trabalhos monograficos

~ < =4
k7 3 o < < | =<
S| €| 3| =~ Tl oe 2]
q) .L—— O N—
< h o . =
3| 2| 2| §| & §| g =| _
=l 2t 3| E| 2| 3| o
' »n Q. &= 3
[A°] Q. &=
| [ "‘ O 8 %
secao 1 ,'§ 9
‘ £
segao 2 i

segao 3

Fonte: elaboragio do autor.

A utilidade das se¢des vai muito além da questio da contagem e numeragdo de
paginas. Tratando-se de instrumento de diagramacio, o ponto de partida para explo-
rar seu uso €, naturalmente, a ferramenta de configura¢io da pigina, o que nos le\{a
de volta a discussdo do parimetro “Aplicar a”, encontrado nas trés paginas de confi-
guragido da janela de didlogo “Configurar Pigina”,

Hid trés opgoes disponiveis para esse parametro: “nesta se¢io”, “deste ponto €m
diante” e “no documento inteiro”, Os valores sd0 autoexplicativos, mas vale tecer
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], pelo qual apenas a seg¢io selecio-
ada,
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as maryg
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rata-sc de uma conveniéncia
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d1mpressio e encadern
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seja padronizada ao

4.2. Configurar pagina

A primeira pagina de configuragio da janela de didlogo Configurar Pégina é o

menu Margens. Nele, encontram-se os quatro parametros elementares de configura-

cio de margens juntamente com alguns parimetros menos intuitivos.

Os paré.im.etros a que a maioria estd familiarizada (margens superior, inferior,
esquerda e direita) s3o os pardmetros do modo Normal. Ajusti-los é simples e intui-
tivo. O ajuste desses parametros, alids, € suficiente para a maior parte dos trabalhos
monogréfiCOS- Ha, contudo, outros ajustes disponiveis que valorizam trabalhos 1m-
pressos. Se o documento destina-se unicamente a publicagio digital, o ajuste Nor-
mal, com margens laterais simétricas, é o que produz melhor resultado estético.

Instrucio 11 — Configuragio basica das margens

]

"LAYOUT DA PAGINA
| WORD 2010 |

[

7 ‘(
;
|

Configuracao basica das margens:
« no menu <Layout da Pagina>, grupo <Configurar Pagina>, submenu <Margens>, selecione

a opcao <Margens Personalizadas>;
« atribua os valores desejados nos campos superior, inferior, esquerda e direita.

A opcao <Margens Personalizadas> acessa, na verdade, a ferramenta dfz .<Configurar pagina>,
dentro da qual se encontram trés menus de configuragé‘o - Margens., Paglna- e.Layogt = sendo
que o primeiro vem pré-selecionado, j& que 0 acesso d conflguracao_de pagina foi feito pelo
submenu <Margens>. Fazendo-o pelo submenu <Tamanho>, op¢ao <Mais Tamanhos de

Papel..>, a mesma ferramenta abrira com pr é—selecéo do mje»nur<Pag|na>.

E . R . DICA e | j

Seotrabalh W‘»e‘;(‘i;;inadora impressao € publicacao digital, podem ser cria_dos_mﬂltiplos arqui-
VOS com dif:rentes configuracoes de margens. Basta fazer cépias do arquivo final e configurar

as margens de cada um deles da maneira dese|ada.‘
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A configuragio de margens para impressio depende, por sua vez, do tipo e
Hn])lC\\ jo ¢ de encadernagao. A tmpressao ])()(l(, ser slml)lu- ou frente e verso, A en.

cadernagio pode ser espiral (¢ similares) ou capa dura. Ainda é possivel LI]L.](]crl]ngﬁ(,

POT COStUra, CASO €N UE A TNPressao deve ser feita por livretos.

Tratando-se de dissertagoes e teses, é comum que o trabalho tenha de ser pro-
duzido de diversas maneiras: (i) impressio simples e encadernagio espiral para a by,
ca de qualificagao, (it) impressao simples e encadernagio em capa dura para a banca
de defesa, (iii) impressdo frente e verso e encadernagio capa dura para a bibliotec, e
(iv) publicagdo digital para a intranet da instituicao?. Felizmente, a configuracio (s,
margens pode ser facilmente alterada a qualquer momento. Basta acessar a ferramen.
ta de margens personalizadas, conforme a indicag¢do numero 1 da instrucio 9, oy pelo

botio de acesso a ferramenta Configurar Pagina.

Figura 9 — Exemplo de margens do modo Normal com atribuicio de
valor de medianiz, configurada na lateral esquerda

edianiz
margem
esquerda
argem
direita

m

I

i ! H b
o ! !
3omm| | o : | kg s
o t ! superior
5 ; U PR

T

0002000000000000000000000000000000000000

30mm |

Fonte: elaboracio do autor.

i SeR—
|
i margem
: inferior
1

) : - . <
As especificagdes de impressio e encadernagdo variam de acordo com a instituicio.
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[ Configurar pagina: margens

Configurar pagina: margens: margens
O menu Margens da ferramenta Config

~ urar parinas divide-se e S g |-
Margens, Orientagio, | piginas divide-se em cinco confi

~ o 35 0
| ~OCS. Arinas Tecninli. - . .
gurh se as QU —_— &‘ nas, \ isualizagio e Aplicar a. Em Margens,
L contram-se as quatro margens bdsicas e doj A . . ‘
en as ¢ dois parametros de configuragio de me-

Jianiz (medmmz’ e posicio da medianiz)?, utilizados para compensar a perda de vi-
cualizagdo da piagina decorrente da encadernacio. Na encmicrn‘a(gﬁ;) Iespirnl por
exemplo, peﬁrdem—se 9 mm. Na encadernagio wire-o, perdem-se 7 mm. No c:\;;() da
enc;;dernagao em C?Pa dura, a perda varia de acordo com a quantidade de folhas, au-
mentando pI'OpO.I‘CI()naln]ente a esta. Considerando uma compensagio hipotética de
10 mm em uma impressdo simples e encadernagio por espiral, supondo margens =
rerals simétricas com 25 mm e margens superior e inferior com 30 mm cadz;, a area
Je texto estaria a 35 mm da borda esquerda da pagina (25 mm da margem esquerda e
10 mm da medianiz) e a 25 mm da borda direita (fig. 9). Note que, neste exemplo, a
compensagao realizada pela medianiz poderia ser alcangada pelo acréscimo da com-
pensagao diretamente 2 margem esquerda. O uso da medianiz ¢, portanto, opcional.

Configurar pdgina: margens: orientacio
A segunda configuracio do menu Margens € a Orientagdo, que admite dois
valores: “retrato” (pigina em pé) e “paisagem” (pigina deitada).

Figura 10 — Estrutura de se¢oes com orientacoes diferentes

¢4, S&
40 o C.q’oe

— ¥} el
T —— ~A4
_“—___————L'T‘

Fonte: elaborag¢io do autor.

os ndo & necessirio mudar a orientagio da pigina. Trabalhos
ntados em A4 na orientagdo retrato, opg¢io padrio de um

Na maioria dos cas
monogrificos sao aprese

O parimetro posigdo da medianiz estabelece como serd feita a encadernagio: pela lateral es-
querda ou pela parte superior da pigina; o parametro medianiz estabelece a largura ou altura

da encadernagio.
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aches, porém, o uso da orientagao paisagem, POde
rminados elementos, como fotos, grificos
belas. Nesses casos, deve-se “deitar” apenas a pagina contendo tais clcmcm()g, is
N rive do docamerts cor “em pdé”. Para se consceguir esse roc
que o restante do documento deve permanccer “em pes $5C resyl.
tado, deve-se criar uma nova segio especitic

documento novo. I'm algumas situ
ser desejavel para melhor acomodar dete

a para a pagina deitada, ¢ ainda Olitry
para as pdginas subsequentes.

Instrucio 12 — Como inserir uma pagina orientada em paisagem
SECOES E LAYOUT DA PAGINA
Como inserir uma pagina orientada em paisagem: . )
- crie duas secoes novas do tipo “proxima pagina” (vide instru¢ao 1); - h
* posicione o cursor sobre a pagina da se¢ao que se deseja alterar a orientacao;

« abra a ferramenta de configurar pagina (vide fig. 7 ou instru¢ao 10);

 em orientacao, selecione a opgdo “paisagem”;
certifique-se de que o parametro “aplicar a” estd com o valor “apenas nesta secao”;

* clique em OK.

A alteracio de orientacio cria uma situagio indesejada para trabalhos Impres-
sos: a numeragio das piginas da segio em paisagem ficard rotada e deslocada na en-
cadernacgdo (fig. 11). E necessirio, portanto, ajusta-la.

O ajuste nio é trabalhoso, mas envolve técnicas e conhecimentos nio trabalha-
dos neste capitulo, cujos esclarecimentos e instrug¢des seriam demasiadamente alon-
gados. De maneira breve, portanto, o ajuste da numerac¢io da pdgina pode ser reali-

zado da seguinte maneira:

Figura 11 — Resultado da utiliza¢iao de secoes em
paisagem apds encadernacio

15

000D00000000006060D000

St

Fonte: elaboracio do autor.,
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Instrugio 13 - Comyg Ajustar o

" . nmero o
SCLA0 orientady ¢ da pigina na

m paisagem
r‘ SECOES ¥ LyouT pa picing T
Como ajustar .o nimero da pagina na $€¢A0 orientada em pai |
. crieuma calxa.de texto sem bordas e sem fundo para sepra:a?jem:

sicione a ca|f<a de modo que, quando impressa e encadS:r a za o
eSperacla dg n%Jmero da pagina (utilize as réguas lateral e s na‘ N COffesDQﬁda | e
mente . Calxa)l uperior para posicionar correta-

W
]

. entre nas opcoes de cabecalho e rodapé da se

- : ¢d0 em pai ; -
secao anterior, fazendo o mesmo para a secao Paisagem e desligue o vinculo com a

. seguinte;
+ selecione € recorte 0 campo com o ndmero da pagina da secio em paisagerm:
. cole 0 campo na caixa de texto; paisagem;

+ nas ferramentas C_'e formgtagao da caixa, clique em Direcio do Texto para girar o texto até
encontrar a rotacao desejada; st

. se necessario, corrija o alinhamento do texto da caixa, de modo que a numeracio da pagina
em paisagem coincida com a numeragao das paginas em retrato apés a impressao.

Se o trabalho for destinado unicamente a impressao, pode-se, alternativamente, fazer o seguin-
te: (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 orientacdo ou qualquer configuracio de pagi-
na (isso preservara a numeracao da pagina); (2) crie um arquivo novo e trabalhe no modo
paisagem; (3) apés a impressao do documento principal, separe a(s) pagina(s) em branco.
Utilize essa(s) pagina(s) na impressao do segundo documento.

Pigina em paisagem vs. Imagem rotada em 90°

Em muitos casos, o uso de piginas em paisagem para acomodar elementos lar-
gos ¢ facultativo. Imagens em paisagem, por exemplo, podem ser rotadas em 902 para
se encaixar numa pagina em retrato. Ou seja, em vez de mudar a orientagdo da pigi-
na, pode-se optar pela rotagio 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 publicagdo digital, a utilizagdo da
pigina em paisagem é mais adequada, ja que 0 documento seri lido na tela do com-
putador, caso em que grificos, imagens € tabelas devem estar na posigio correta de
leitura. Fosse utilizada a rotacio, tais elementos estariam inconvenientemente deita-
dos no monitor, dificultando sua consulta. Em trabalhos impressos, esse inconve-
niente nio existe, podendo-se se optar pela técnica que se reputar mais ficil,

Rotagiio de imagens, tabelas e grdficos

Como opgio alternativa ao uso da orientacio paisagem, a rotagao de elementos
pode ser utilizada em praticamente todos os casos. Ndo se trata, contudo, de uma
técnica especifica, sendo de técnicas variadas para cada tipo de elemento.
basta utilizar a ferramenta <Girar> do menu Formatar, gru-

No caso de imagens, 1 Form
com o mouse, por meio da alca de rotagio da imagem.

Po Organizar ou diretamente
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jetos COM (Component Object Model)
Word sem qualquer especificacig (|
eira nio sio imagens, mas objetos, comg
o do Word. Tais objetos submetem-se 3s re.
o nio hd opgao nativa ,de rotagao no progra-
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pode ser construido em b
grificos importados do Excel como ob
seja, grificos copiados do Excel e colados no
colagem. Grificos colados dessa man
uma parte do Excel fosse colada dentr
gras sob as quais foram criadas. Quand

ma de origem, também ndo havera no pro

grificos do Excel.
o uso do modo paisagem é uma op¢ao para acomodar grificos

largos, mas nio é obrigatéria. Ha, porém, duas vantagens nessa op¢ao. A primei-
ra é a possibilidade de vinculagdo do grafico colado no Word a planilha de origem

do Excel. Com isso, alteracdes na planilha, como 2 adigdo de novos dados que
odem ser automaticamente atualizadas no Word,

Nesse caso,

causem alteragdes no grifico, p
A segunda € a possibilidade de alterar diretamente as propriedades do grifico,

como opgdes de formatagio, cor de séries etc. Com isso € possivel realizar ajustes

finos diretamente no Word, adequando o grifico em fungio tanto da sua estética
como da sua inteligibilidade.

Quando tais aspectos nio forem importantes, pode-se colar um grifico sob
forma de imagem, tarefa facilitada tremendamente no Word 2010: copiado o grifico
do Excel, para cold-lo como imagem, basta clicar com o botdo direito do mouse na
posigio desejada do documento do Word e clicar no icone <Colar como imagem>,
localizado nas <Opgdes de colagem> do menu pop up. Nessa opgao, o grafico € trans-
formado em imagem, submetendo-se s regras desta, e nio as regras do objeto COM

de origem.

Configurar pdgina: margens: piginas

Na sequéncia dos grupos da ferramenta Configurar Pigina, tem-se a configu-
ragdo Pdginas. Nesta, escolhe-se o tipo de composicio de margens mais adequado 20
tipo de impressdo e encadernagio que se pretende realizar. As opgdes s30 Normal,
Margens espelho, 2 paginas por folha e Livro. Asg opcdes Normal e 2 paginas por
folha destinam-se a impressdo simples, sendo que a segunda pressupoe que 2 folha
impressa serd dobrada ao meio, de modo a se obter um resultado frente e verso Pelo
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Margem normal
Dentre todas essas opeoes, a Norm
wcfcrencml seria para publicacio digit
phum impedimento técnico par

al € certamente a mais utilizada. Seu uso
al e impressio simples, embora niao haja ne-
a que seja utilizada em impressoes frente e verso.
Para publicagdo digital, atribua 3 Medianiz o valor zero. Para impressiao simples
¢ encadernagao espiral, atribua 2 Medianiz 1,0 cm. Caso se Opte por uma impressio
frente € Verso sob a op¢io Normal, a Medianiz, deverd ser zero, pois, do contririo, o
verso ficard deslocado para o lado interno da encadernagio, o que daria o resultado

inverso do esperado. Em todo caso, para impressdes frente e verso, recomenda-se a
opcio Margens espelho.

Margens espelbo e livro

Destinadas a impressio frente e verso, as opgdes Margens espelho e Livro pos-
suem caracteristicas similares. Em ambas, os parimetros de configura¢io de mar-
gens laterais s3o diferentes daqueles encontrados na op¢do Normal. Em vez dos pa-
rimetros margem direita e esquerda, encontram-se os pardmetros interna e externa,
garantindo que a drea de texto do verso coincida com a da frente. A medianiz, por sua
vez, fixa-se do lado interno da encadernagio, o que retira a fungio do pardmetro
Posi¢io da medianiz, desabilitado nessas opgdes.

Figura 12 - Livreto vs. margens espelho

Livreto margem espelho
(1 folha A3, 4 paginas A4) (2 folhas A4, 4 paginas A4)

| ) :, i/——’_"'-ﬁ margem |
\“&\: P . superior
/

™~

margem
Inferior .| |

Fonte: elaboragio do autor.
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Livreto 8 paginas

Livreto 4 paginas T
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Fonte: elaboracio do autor.

Os livretos sio formados por folhas dobradas, sendo que cada folha contém 4 pigi-
nas de texto. O nimero de folhas por livreto pode ser definido pelo usuirio. Tal parame-
tro vem expresso pelo nimero de pginas. Como cada folha contém 4 pdginas, as opgoes
de livreto serio sempre multiplos de 4. O nimero de livretos por documento dependers,
pois, do nimero de piginas do trabalho e da configuracio do niimero de paginas por li-
vreto. A opgio Margens espelho, por sua vez, destina-se 3 impressio frente e verso co-
mum, na qual o tamanho da pagina de texto corresponde ao tamanho da folha.

Na tela do aplicativo, a op¢io de confi
espelho, 2 paginas por folha e livro) é Imperceptivel
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Configurar pdgina: layout

O terceiro e ultimo menu da janela de didlogo Configurar Pagina (fig. 7) é o
nenu Layout, subdividido em Secdo, Cabecalho e rodapé, Pigina, Visualizagio e
Aplicar a.

Segio

Em Sec¢io, encontra-se o parimetro Inicio da se¢io. Esse parimetro vem pre-
_configurado com valores que dependem do tipo de quebra de segio inserido (vide
instrucdes 1). No menu Layout da Pagina, grupo Configurar Pigina, submenu Que-
bras, opgio Quebras de Se¢do encontram-se quatro tipos de quebra, cuja Gnica dife-
renca estd no valor atribuido ao parimetro Inicio da segdo. Isso significa que esses
quatro tipos de quebra podem ser comutados de um a outro 2 qualquer momento.

Como sugere o nome do parametro, suas opgoes estabelecem como a se¢io selecio-
nada se iniciar4, dentre cinco opg¢des disponiveis:

*  continua: a nova secdo se inicia logo ap6s o fim da secdo anterior, na mesma
pagina, se houver espaco;

*  nova coluna: quando hd mais de uma coluna de texto, a nova se¢io se inicia na
coluna subsequente, que pode ser na mesma pigina ou na préxima;

* nova pagina: insere-se uma quebra de pigina entre a nova se¢io e a se¢io an-
terior, fazendo a nova segio sempre iniciar-se em pigina nova;

*  pagina par: além da quebra de pagina, a nova se¢dio se iniciard em uma pigina
par (a pagina impar em branco, se houver, ndo serd exibida no editor, mas apa-
recerd na impressao);

[ ]

pigina impar: idem 2 opgao anterior, mas para pagina impar.

525



526

ireito
i m Direit
Metodologia da pesquita e
¢ scelegao ¢ dois valores de (‘(mﬁ!llr

<~ Areas das me 8lry.
[apé sdo areas das margeng SUper:
' . Coen T
até uma distancia (|, ‘ w

Cabeyall b ¢ ‘hm& ('.ii,\'.lﬂ (l
y ¢ O ro¢

Ia tu:H'}U‘f" ) Y01,

inserir qualquer tipo de eley

Na coquenuera, ent ontrat
¢ rodapes.
que sC "

Nelas, pode-se

(\.uvlwsv‘”“

cio de Cabegalhos (~~,|(-|\l|(‘||\ "

respectny ymente, :
Ia ‘M'ln NSUATIO!

¢ intenor, it

Jda pagina debima

texto, O cabecalhoeo rodapé saq, Atribye,
: . " S DS 0 I
for neles inserido serd exibido em todos
4 ; B I
[sso, porém, supondo que N0 b,

va secao € criada, seu cabecalh,
5 ) e

s ‘\\[1\]]\“\. ’ )
- 4rea de

FF'mbora s \'nmpm'u'm cOMmo ‘
Assim, tudo que !
de uma segao.

ando uma no : .
) s€ a Se¢A0 recém-criada nio A3

‘: AN 10, ¢ nio (]J ]\\‘\L’l’”ﬂ.
e Juinas
cabeealhos ¢ rodapcs das pagina s
‘ 3 rior. Qu
vinculacao com a segao anterior. Y2 ) come
N ceca0 anterior, -
1-s¢ A segao an A L 10
le nessas areas. Para que rodapé e/ou cabegalho INCOrporer,

_ce desvinculd-los da secao anterior (vide instruc,
alhos e rodapés especificos para cada secio.

s secoes ainda admitem pluralidade de cabecalhyq

de possuir até trés conjuntos de cabecalhos ¢
a da se¢iio, um para as paginas impares .
ele¢io Diferentes em Piginas

seu rodapé vinculan
qualquer descontinuidac
a autonomia de suas SL‘Q()CS, deve
3). Isso permite estabelecer cabeg
Além dessas configuragoes, a
¢ rodapés. De fato, uma dnica se¢ao po g
rodapés distintos: um para a primeira pagin :
um para as paginas pares. Basta habilitar as ealxas de s
pares ¢ impares e Diferentes na primeira pagina.
Habilitando-se a primeira caixa (Diferentes em paginas pares e impares), comg
seu nome sugere, criam-se dois conjuntos de cabecalho e rodapé, um para as piginas
pares e um para as paginas impares. Isso € particularmente util em impressdes frente
e verso, em que as pdginas fmpares encontram-se na frente da folha impressa e no
lado direito da encadernagio, e as paginas pares no verso da folha e impressa e no ladg
esquerdo da encadernacio. Essa propriedade permite explorar o recurso de diferen-
ciagdo de cabegalhos e rodapés de diversas maneiras. Em trabalhos monogrificos,
Pf’d?’sc utilizd-lo na numeragio das pdginas, alinhando-se o nimero da pigina
derlt'fl Qa pigina impar e a esquerda da pdgina par. Garante-se, assim, que o nimero
das piginas esteja sempre do lado externo da encadernacio, facilitando o manuseio

do trabalho impresso.
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Pagina

A ter Ce\Ilr.a ;ubdn'lsa() do' menu Layout é o grupo Pagina, que contém apenas o
Larametro Alinhamento vertical. O alinhamento vertical € similar a0 alinhamento

horizontal fie texto, porém aplicdvel aos parigrafos. Suas opgoes distribuem os para-
grafos verticalmente na pigina de diferentes maneiras, sem alterar suas pr()priedadCS,
como espagamento entre linhas, alinhamento horizontal e recuos. Ao todo, sa0 qua-
tro opgoes: “superior”, “centralizado”, “justificado” e “inferior”.

E quase certo que essa configuragio jamais precise ser alterada. Contudo, ha
am bom uso da op¢do “justificado” para a confecgio da capa e da folha de rosto e.da
opsao “inferior” para a folha de aprovacgio. Nos dois primeiros casos, autor, titulo,
subtitulo, entidade, imprenta e ementa estao verticalmente distribuidos pela pagina,
0 que torna a opgao justificado especialmente tutil. Quanto a folha de aprovagio,
muitas instituigdes estabelecem que sejam posicionadas linhas horizontais para assi-
natura na parte inferior da pigina. O alinhamento vertical inferior, nesse €aso, faci-
lita o trabalho, alinhando a tdltima linha perfeitamente a margem inferior.

No caso do alinhamento vertical justificado, os pardgrafos sio isometricamente
espagados uns dos outros, alinhando o primeiro deles 3 margem superior € 0 ultimo
3 margem inferior. Os parigrafos intermediarios sio reajustados 2 medida que para-
grafos novos sao adicionados ou quando hi o incremento de linhas de um ou ma’is
parigrafos. Isso gera um comportamento errante, principalmente no que concerne a
imprenta, quando se deseja colocar local e data em linhas diferentes sem distancia-
-los. Mas, a0 pressionar a tecla enter, local e data distanciam-se indevidamente, pois
tal agdo importa na criag¢io de um novo parigrafo, que € reposicionado para manter
a isometria tipica do alinhamento justificado. Para mudar de linha sem gerar esse
distanciamento, deve-se inserir uma quebra de linha em vez de uma quebra de pari-
grafo. Basta pressionar <shift> + <enter> em vez de enter.

5. INTRODUGAO AO LATEX

Antes de explicar o que € © LaTeX (cuja prontncia é “Lah-tech”), € preciso
motivar sua utilidade na elaboragao de trabalhos monogrificos em Direito.

O LaTeX é bastante popular em dreas como matemaitica, estatistica e economia
para a produgio de textos cientificos, o que ji sugere sua vocagio para reproducio de
equagdes matemiticas e afins. De fato, ele é bastante eficiente em lidar com expres-
sOes matemdticas, possuindo um repertorio muito grande de pacotes e comandos
dedicados a0 chamado ambiente matemitico. Sua especialidade nessa drea é tal que
torna possivel, por exemplo, tomar notas de aula de dlgebra linear diretamente em
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" Na elaboracio d< ttp.//sc1k1t-leam.org/stable;1 T;X, mas de maneira ba:tgstexll')rqss?jes matems
5 5 e um trabalh >. Acess e limitada.
temitica lo < 0 em do . o em: 2 ago.
3o Microsor;tga\;/ ql(lialCIuer uma que ecgl.nemo dlgltal, uma férmugla/j -
mostra trabalhosor- » @ reprodugio de Ja trabalho para sua reprod CHDHSEr agio/expressao ma-
a, inviabilizando re 3 ua.l quer expressio uP odugio no documento. No caso
produzir qualquer exprecsj_c,~e ocupe mais de meia linha ja se
do que ultrapasse algumas linhas.
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Contudo, a vocagio matemiticy oy

. A0 ¢ ainica anal; o s 4
< destaca nos seguintes aspectog; tica qualidade do LaTeK. Ele também

p()ssil)ilidmlc de controle fino do docur
1cnto;

habilidade natural em f,
Word);

é separagao entre conte

matacj i
10 global (semelhante aos estilos do Microsoft
udo e apresentagio;
« arquivo-fonte (ou cddigo fonte) em arquivo de texto puro;
« % - - . ,
o facilidade em dividir um Projeto em dezen

arquivos (incluindo imagens e outros ele
documento;

as, centenas, ou mesmo milhares de
mentos) que compilam em um tnico

facilidade para atualizagio de imagens (incluindo SVG < PDF);
e facilidade para lidar com documentos grandes e complexos;

* possibilidade de utilizagdo do sisterna de versionamento (Git);

* escalabilidade para coautoria,

Por fim, o LaTeX est4 disponivel por diversas distribuigdes livres, além de pos-

suir servigos on-/ine para producio de documento em browser (caso que dispensa a
instalagdo em mdaquina local).

5.1. Afinal, o que é o LaTeX?

O LaTeX € um sistema destinado 3 producio de documentos a partir de um
texto puro codificado (por exemplo, um arquivo de texto em ASCII ou em UTF-8)
para gerar um artigo, livro etc., formatado de maneira definitiva (por exemplo, para
impressdo). Em termos leigos, é uma linguagem para producio de documentos des-
tinados a apresentagio impressa (ou seja, destinado 3 tipografia de documentos). De
maneira grosseira, € algo préximo a0 HTML, o qual é utilizado pela maioria das tio
familiares “paginas de internet”.

Visto por outro dngulo, o LaTeX nio é um editor de texto WYSIWYG (what
you see is what you get’), como o Microsoft Word. Ele é um editor de texto apenas
enquanto ferramenta de tipografia, mas ndo como um processador de texto, que
serve para digitar conteudo e formatar sua apresentagio em um ambiente unificado
e intuitivo. O LaTeX sequer necessita de um editor de texto sendo para produgio
da entrada, a qual é um texto puro, produzivel em qualquer editor do tipo, como o
Bloco de Notas do Windows ou o Vi do Unix (embora seja frequente o uso de um
editor de c6digo dentro de um ambiente de desenvolvimento integrado, bastante
comuns em linguagens de programagio). No concreto, produzir um documento
em LaTeX ¢é produzir um cédigo fonte do documento, mesclando contetdo com

O que se vé (na tela do computador) € o que se obtém (na impressor?, no PDF etc.). Ou seja, a
producio do contetido e sua formatagio para apresentagio ocorrem simultaneamente.
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primaeiro. Por exemplo
\documentolass{hook)
\nu‘p.wL.uzvm!Q'N?\mpnn'm‘}
\title{ vro em \NaleX)
\author{Fernando Issao Ninomiya)
\date{Julho de 2018)
\begin{document}

\maketitle

\clmptcr*{Inrmdugﬁ()} o fim
5C it. Maec g
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetucr adipiscing e €nas port.

’ inar ultricie:
titor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulv1 a : 1€S, purys
v : : : m eros quis urna. Nyn.
lectus malesuada libero, sit amet commodo magna q na. Nunc

viverra imperdiet enim.

\chapter{Fusce est} -

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris
et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.
Suspendisse dui purus, scelerisque at, Vulput?lte vitae, pretium mattis,
nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend.Ut nonummy. Fusce
aliquet pede non pede.Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. In-

teger nulla.

\end{document}

O cédigo acima produz um documento com folha de rosto, introducio e um
capitulo (preenchidos por um trecho do famoso Lorem ipsum). No TeXstudio 2.12 4,
a saida gerada foi um PDF com 5 pdginas, uma para cada elemento, iniciados em
pagina impar.

Definir o /ayout de pégina e a formatagdo costuma ser um trabalho 3 parte. Nio
que seja muito extenso, mas envolve o uso de diversos pacotes e de constante consul-
ta a manuais ou féruns de discussdo, o que pode ser bastante frustrante para o ini-
ciante, que costuma ter alguma dificuldade em obter o resultado desejado.

De maneira geral, o trabalho de tipografia independe da extensio do documen-
to. Nesse sentido, ha um elevado custo (inicial) para criagdo de trabalhos em LaTeX,
o qual pode ser particularmente elevado para trabalhos curtos. De fato, a tipografia
de um artigo com dez pdginas chega a ser tio complexa quanto a de um livro de mil
paginas. Por outro lado, uma vez definida, ela pode ser aproveitada em outros docu-
mentos, inclusive sob a forma de pacote, cuja reutiliza¢io se faz em poucos caracteres
(por exemplo, “\usepackage{meuFormatoPreferido}”). Pode-se, por exemplo, definir
'toc’la a especificagio ABNT para trabalhos monogrificos uma dnica vez e produzir
inumeros documentos perfeitamente adequados 3 norma com pouquissima codifica¢ao



' B

1 1026 | Ferramentas de informétic par
it
:

| a formatacio da monografia
(

531
" Geria coMo um modelo (oy templare)
ondl:

de documente i
a como um mod . CIMAs it mais ficl
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‘ ; altamente configu-
L 3 <abalho de formatacia o ' -
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el VT vezs baixando a ze - for i hos.
! ki fnica ve CTO 0 custo e formatagio dos demais trabalhos
‘1['2 | |
}\-

, Breve introducao a criagao de documentos em LaTeX

. prodl‘q".‘o de um texto simples em LyeX nio exi
! O c6digo a seguir mostra o minimo para se inici

5
ge um conhecimento pro-

fundo- ar um artigo.

\documentclass{article]
\begin{document}
Texto do meu artigo.

\end{document}

Antes de tudo, deve-se definir o tipo de documento

> » 2 ,
comando “\documentclass{article}” é o responsivel por essa definicio, devendo
constar no inicio do cédigo. Os comandos “\begin{document}” e “\end{document}”
Jelimitam 0 ambiente do documento, no qual deve constar todo o cont

Com algumas ressalvas (destacando-se trés delas), pode-se colocar o texto dese-

o &« ”» .
jado 0 ambiente “document” para se produzir um documento sermn qualquer forma-
o especial.

(no caso, um artigo). O

eudo.

A primeira ressalva diz respeito aos caracteres “\” (barra invertida), “(* (chave
esquerda) € “Y’ (chave direita). A barra invertida (“\”) seguida de uma palavra indica um
comando. O contetido delimitado por chaves na sequéncia de um comando é um argu-
mento do comando. Logo, texto com esses caracteres produz resultados indesejados.

A segunda diz respeito 2 quebra de linha, ou seja, o <ENTER>. Uma quebra de
linha entre textos € ignorada. Duas quebras produz um novo parigrafo.

A terceira diz respeito a acentuagio e afins. O cédigo apresentado lida com co-
dificagio ASCII, falhando em caso de Unicode. Para se produzir texto que contenha
cedilha, acentos grave, agudo e circunflexo, além de outros simbolos (por exemplo,

“§”), deve-se incluir o pacote “inputenc™
\documentclass{article}
\usepackage[utf8]{inputenc}
\begin{document}

Texto do meu artigo.
\end{document}

Note a utilizacio de “[utf8]” antes do nome do pacote. Trata-se de argumento
%pcional do pacote, o qual sempre aparece entre colchetes antes dos argumentos
0 1 ,oe
brigatérios (entre chaves).

Até aqui, pode-se produzir um documento composto unicamente por pardgra-
%8 € texto puro com uso limitado de caracteres. O préximo passo € a definigio da
€ : . C e c e
*rutura, isto €, das divisoes e subdivisdes do documento.

|
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Os comandos de estruturag oy
“article”, utihizame-se sgection” “subscetion
titulo entre chaves:

\dm‘unwnu'lns.\{:n'lit'lv}

\u.\'cpm'kugc[m18]{in|mlcnc}

\bcgin{dncumcm}

\tablcofcontents
{titulo da primeira se¢io}

\section
a primeira subsegio}

\subsection{titulo d
Paragrafo da primeira subsegao.
Continuagio do pard grafo.

Outro pardgrafo da primeira subsegao.

\subsection{titulo da segunda subse¢io}

Parigrafo da segunda subsegdo.

\end{document}
cumento, os comandos servem para a criacio do sumsi-

Além de estruturar o do v
fcontents’.

1 a3 = @y o,
rio, cuja insergdo se faz pelo comando \tableo

Por fim, para inclusdo de titulo, auto

2 9
“\author” e “\date” antes do ambiente “document’,
tro do ambiente “document”. Os trés primeiros definem, respectivamente, o titulo, o

autor e a data. O dltimo insere essas informagoes de maneira ja formatada.

\documentclass{article}

\usepackage[utf8]{inputenc}

\title{Titulo do artigo}

\author{Autor do artigo}

\date{Julho de 2018}

\begin{document}
\maketitle
\tableofcontents
\section{titulo da primeira se¢io}
\subsection{titulo da primeira subsecéo}
Parigrafo da primeira subsecio.
Continuagio do parigrafo.
Outro pardgrafo da primeira subseco.
\subsection{titulo da segunda subse¢io}
Parigrafo da segunda subsecio.

\end{document}

r e data, utilizam-se os comandos “\title”,
e o comando “\maketitle” den-
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1 (~C,-t:llﬂcnu' | aenderas normas téenicas, ¢ um tutorial

" cido ja toge do escopo desta obrg, Mesmo um

esmo conteudo precisaria e

isso ¢ msuficiente para

et a introdugiao mais formal e

ﬂ"'J T esse M IGO0l ‘ alguns capitulos. Um tutorial apropria-

3 o VEZ, precisaria de um volume nteiro dedicado,

- fjzmente, ha mu.ito C()ntefu‘lo- sobre LaTeX disponivel na internet, seja sob a

= manuais téenicos, tutoriais ou foruns de discussio,

form:; ‘Comunidade de usuarios. Além disso, tal qual o exemplo apresentado, ¢
€

g m,t | criar um documento basico em LaTeX com pouca codific
v 551‘16

0 LaTeX é uma ferramenta bastant'e p(.)deros.a para produgio de documentos,
il para todo tipo de trabalho escrito, inclusive monografias juridicas despro-
qualquer féormula. Mas todo esse poder tem o custo do aprendizado, que
go para leigos em computagio, além de exigir bastante treinamento
senvolvimento de bons habitos de codificacio.

I

contando com uma

acao.

sendo U°
vidas de
ode ser lon
tiCO e O de - P = e = z. s
Tratando-se de projeto de codigo aberto, o LaTeX esti disponivel gratuitamente
ra T . . ; . . .
ntes distribui¢des para varios sistemas operacionais, incluindo Windows,
ux. H4, ainda, diferentes ambientes de desenvolvimento integrados
re as distribui¢des que facilitam o trabalho de desenvolvimento e

rd

or difere

MscOS € Lin

desenvolvidos sob
de gestao de pacotes.
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