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1. CONFIGURAR PAGINA
- LAYOUT DA PAGINA — CONFIGURAR PAGINA
o Margens Direita: 2,0 cm
Esquerda : 3,0 cm
Superior : 3,0 cm
Inferior : 2,0 cm

o Tamanho do papel : A4
o Espacamento:1,5cm

OBS: verificar detalhes para excegdes no tutorial d Biblioteca Central de Rib. Preto

2. TAMANHO E TIPO DA FONTE
- PAGINA INICIAL - FONTE

- Tamanho = 12
- Tipo = ARIAL

Obs.: Para legendas das ilustragdes e tabelas, notas de rodapé = 10 ou 11

2. NUMERACAO DE PAGINA

- INSERIR - cabecalho e rodapé - NUMERO DE PAGINAS - define o
posicionamento, o alinhamento do nimero em relagdo a pagina. Define se a
primeira pagina vai ter nimero ou nao.

-  REMOVER NUMERO DE PAGINA - clicar 2 vezes no nimero da pagina,
selecionar o texto e deletar.

3. NUMERACAO DAS SECOES

- INSERIR — PARAGRAFO - LISTA DE VARIOS NIVEIS
As secoes e subsecBes de uma dissertacdo ou tese sdo numeradas com
algarismos arébicos, em uma sequéncia l6gica

Exemplo :

1. Introducédo

2. Material e Métodos
2.1. Grupo Controle
2.2 Grupo Estudado

4. QUEBRA DE PAGINA

A quebra de pagina € um marcador em um documento eletrénico
que informa que o conteddo que se segue é parte de uma nova
pagina.

- INSERIR — QUEBRA

- INSERIR QUEBRA PAGINA (CTRL + ENTER)
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5. QUEBRA DE SECAO

A quebra de sec¢éo é utilizada para separar os capitulos de um documento eletrénico.
Isso facilita a identificagdo de cada capitulo no cabecalho.

- LAYOUT DA PAGINA — CONFIGURAR PAGINA - QUEBRAS -
PR[OXIMA PAGINA.

OBS.: Para identificar os capitulos de seu trabalho & necessario fazer a QUEBRA
DE SECAO para cada capitulo

6. CABECALHO E RODAPE

INSERIR — CABECALHO E RODAPE - abrird uma espaco onde vocé pode
escrever seu texto.

OBS: para que cada capitulo receba sua identificacdo € necessario desativar a
opcado MESMO QUE A SECAO ANTERIOR.

Para desativar a op¢do MESMO QUE A SECAO ANTERIOR:
PAGINA INICIAL — CABECALHO E RODAPE - EDITAR
CABECALHO

BARRA DE FERRAMENTAS DE CABECALHO - NAVEGAGCAO - clicar sobre o
item que esta na cor laranja para desabilitar a op¢cdo VINCULAR AO ANTERIOR

7. ESTILO

Um estilo & um conjunto de formatacdes a que foi atribuido um nome. O Word possui um
grande numero de estilos predefinidos, mas o utilizador pode criar outros ou alterar a
formatacéo dos existentes. O estilo Normal é um estilo predefinido que o Word aplica
aos novos paragrafos criados.

- SUMARIOS, LISTAS DE TABELAS E DE FIGURAS.

8. SUMARIO

Utilizando os itens ESTILO vocé faz o0 SUMARIO de seu trabalho sem esforgo algum.
Defina um estilo para os titulos e subtitulos e aplique em todo o documento eletrénico..

8.1. Inserir Sumario
- REFERENCIAS - SUMARIO e escolher a formatacéo desejada para seu Sumario.

8.2. Atualizar o sumario:
-  REFERENCIAS - SUMARIO - ATUALIZAR SUMARIO
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9. INSERIR LEGENDA DE FIGURAS E TABELAS
9.1. Legenda de Figuras

- REFERENCIAS — INSERIR LEGENDA
rI_Egenda - &u

Legenda:
| Figura 1] |

| Opcoes

Rétulo: | Figura

]l PosigZo: |Abaix0 do item selecionado - |

[] Excluir rétulo da legenda

Movo Rétulo... Exduir Ratulo

[AghoLegenda... ] [ OK ] [ Cancelar I

- Digitar o texto da figura
- OK

9.2. Legenda de Tabelas

- REFERENCIAS - INSERIR LEGENDA

Legenda
Legenda:
|Tahela 2
Opgles

Rétulo: |Tabe|a

[]
=]

Posicdo: |Auma do item selecionado

‘ [T Excluir rétulo da legenda

Movo Rétulo... Exduir Rétula

[ Autolegenda. .. ]

[ oK ]l Cancelar ]

- Digitar o texto da figura
-OK

10. INSERIR LISTA DE FIGURAS E TABELAS

10.1. Inserir Lista de Figuras
- REFERENCIAS - INSERIR INDICE DE ILUSTRAGAO - OK
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10.2. Inserir Lista de Tabelas
- REFERENCIAS - INSERIR INDICE DE ILUSTRACAO - OK

11. REVISAO DE TEXTO

Videos demonstrando a utilizacdo da revisao de documento eletrénico
https://www.youtube.com/watch?v=qdotYVD4ajk

https://www.youtube.com/watch?v=faD8ueDTajQ

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Normas/Teses - Pagina da Biblioteca Central de Ribeirdo Preto onde encontrara
informag0des para formatagéo de sua dissertacdo ou tese. www.bcrp.pcarp.usp.br/

ACESSO AO VPN / REDE SEM FIO DA USP

Cadastro - Acesso rede sem fio / VPN

https://uspdigital.usp.br

Download e Configuragdo do VPN

http://cetirp.sti.usp.br/atendimento/vpn/como-se-cadastrar-para-utilizacao-da-vpn/
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