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Formatação Geral

• Papel tamanho A4

• Letra Times New Roman tamanho 12

• Margens (menu “Arquivo”):
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Inserir número de páginas

• Ir no menu “Inserir”, “Números de 

página...”

 

Inserir número de páginas
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Quebra de Página ou de Seção

• Obriga o início de uma nova página ou 

nova seção

• Menu “Inserir” e “Quebra...”
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Quebra de Página ou Seção

• “Quebra de página”: • “Quebra de seção”:
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Formatação de Títulos (2007)

• Teclas para formatar títulos:

– ALT + CTRL + 1 Aplica o estilo "Título 1"

– ALT + CTRL + 2 Aplica o estilo "Título 2"

– ALT + CTRL + 3 Aplica o estilo "Titulo 3"

• Fazer a formatação necessária: fonte, 

tamanho da letra, espaçamento etc.

• Transformar em padrão conforme as 

instruções dos próximos slides 
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Formatação de Títulos (2007)

11Profª. Drª. Sonia V. W. B. de Oliveira

 

Padronizar os Títulos (botão da 

direita do mouse)

12Profª. Drª. Sonia V. W. B. de Oliveira



FEA-RP

Profª. Sonia Valle Walter Borges de 

Oliveira 7

 

Criação do Sumário (2007)

• Menu “Referências”

• “Sumário”

• “Inserir Sumário”

• Formatar Sumário:

– Fazer a formatação de todos os títulos, 

conforme as instruções a seguir
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Criação de Sumário
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Formatar Sumário

• Diferente de configurar os títulos no texto

• Vai dar a formatação final do Sumário 

quando ele for inserido no texto

• Clicar em “Modificar”

• Escolher o Título a ser modificado

• Modificar o que for necessário: fonte, 

recuos, espaçamento etc.

• Proceder igualmente para cada Título
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Formatar Título 1
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Formatar Fonte e Espaçamento
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Notas de Rodapé

• Referências dos apuds

• Explicação especial de assuntos

• Transcrição de textos na língua original

• Informações de canais informais

• Numeradas em ordem crescente

• Usar só se necessário 

• Usar o menu “Inserir”,  “Referências” e 
“Notas” (figura a seguir) no local do texto 
onde haverá a explicação

 

Notas de Rodapé
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Inserção de Fórmulas

• Ir no menu “Inserir”, “Objeto”, “Microsoft 

Equation 3.0”:
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Inserção de Fórmulas

• Usar a barra de ferramentas e o campo:

• Exemplo:
dR

n

S
KQ h ..3

2
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Inserção de Fórmulas
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Rotação de página

• Possível para inserir ilustração como 

“Paisagem”

• Iniciar com uma “Quebra de Seção”

• Configurar página como “Paisagem”

• Inserir a ilustração

• Fazer outra quebra de seção e configurar 

a próxima página em “Retrato”

• Verificar a numeração das páginas!
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Renumeração de Páginas
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Renumeração de Páginas
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Renumeração de Páginas
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Controlar alterações

• Ideal quando várias pessoas fazem correções 

em um mesmo texto

• Ir no menu “Ferramentas” e “Controlar 

Alterações”

• Para ocultar: “Exibir” e “Marcação”

• Aceitar as alterações quando corrigidas
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Controlar alterações
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Dividir janela

• Divide o texto em duas partes na tela

• Ótimo para ver partes distintas do texto, 

como o referencial teórico e as referências 

bibliográficas

• Ir no menu “Janela” e “Dividir”

• Para remover: ir em “Janela” e “Remover 

divisão”



FEA-RP

Profª. Sonia Valle Walter Borges de 

Oliveira 16

 

31Profª. Drª. Sonia V. W. B. de Oliveira

 

32Profª. Drª. Sonia V. W. B. de Oliveira

Inserir Símbolos

• Para inserir sinais do tipo =, ≠, ±, ≤ etc.

• Ir no menu “Inserir” e “Símbolos”

• Escolher o símbolo e clicar em “Inserir” e “Fechar”
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Contar Palavras etc.

• Ideal para contar as palavras do Resumo e de artigos

• Selecionar o trecho e ir em “Ferramentas” e “Contar 

Palavras”
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Contar Palavras etc.
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Contar Palavras etc.
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Contar palavras do texto inteiro
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Contar palavras do texto inteiro
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Usar 2 telas

• Você pode facilitar seu trabalho usando 

mais um monitor

• Fácil de instalar em Lap-tops

• Plugue o monitor no lap-top

• No desktop, acione o botão direito do 

mouse, “personalizar”

• “Display setting”

• Identifique os monitores 1 e 2, “aplicar”
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Propriedades do Arquivo

• É possível verificar:
– Autoria do arquivo

– Título original do arquivo

– Tamanho do arquivo (KB)

– Data da criação do arquivo

– Data da última alteração do arquivo

– Número de revisões feitas no arquivo

– Tempo gasto na elaboração do arquivo (min.)

– Demais características do arquivo: n. de páginas, 

parágrafos, linhas, palavras e caracteres  
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Propriedades do Arquivo
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Propriedades do Arquivo
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Propriedades do Arquivo
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Propriedades do Arquivo

46Profª. Drª. Sonia V. W. B. de Oliveira



FEA-RP

Profª. Sonia Valle Walter Borges de 

Oliveira 24

 

Propriedades do Arquivo
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Propriedades do Arquivo
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Páginas em Espelho (frente e verso)
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Páginas em Espelho

50Profª. Drª. Sonia V. W. B. de Oliveira



FEA-RP

Profª. Sonia Valle Walter Borges de 

Oliveira 26

 

Ajustar posição da numeração
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Identificar pág. pares e ímpares
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Inserir n. pág. nas ímpares
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Inserir n. pág. nas pares
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Com numeração de páginas
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Boa Sorte a Todos!


