1 Estilos

Um estilo ¢ um “pacote” que retine formatac¢des de varios tipos: Fonte, Paragrafo,
Tabulagdo, etc. Esse conjunto de formatag@es é identificado por um nome. VVocé pode
usar estilos para aplicar rapidamente um conjunto de op¢des de formatacdo em um trecho
de texto ou em um paragrafo. Quando vocé utiliza um determinado estilo, todas as

formatacGes do estilo sdo aplicadas ao texto selecionado.

Ao iniciar um novo documento, o Word ja traz alguns estilos: “Normal”, “Titulo
17, “Titulo 27, etc. Vocé pode modificar um estilo j& existente e personaliza-lo para
atender as suas necessidades. VVocé pode criar seus proprios estilos conforme a sua

necessidade.

1.1 Galeria de Estilos

Os estilos estio localizados na galeria de Estilos, um menu visual localizado
na guia Pagina Inicial. Para aplicar um estilo, basta selecionar o texto que
vocé deseja formatar e, em seguida, clicar no estilo desejado na galeria de
Estilos)

Figura 1 — Galeria de Estilos da Pagina Inicial

AaBbCcDe AaBbCcDe AaBhCr AaBblCcl /—\aB AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCcDi
TMormal | TSem Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil Enfase  |=

-

Estilos F}
Fonte: MICROSOFT2016

A galeria de Estilos pode ser apresentado também na forma de uma lista,
geralmente posicionado a direita. Para que esta lista de Estilos seja mostrada, basta clicar

no quadradinho ("= )posicionado no canto inferior direito da galeria de Estilos.

Comentado [A7]: Titulo 1
Times new roman 16 — negrito
quebrar pagina antes
Espagamento: depois — 18
Tecla de atalho — Alt 1

Comentado [A8]: Titulo 2
Times new roman 14 — negrito
Espagamento: antes — 18
Espacamento depois - 12
Tecla de atalho — Alt 2

Comentado [A9]: Citacdo
Times new roman 10
Recuo: esquerda 4cm
Recuo: especial ~nenhum
Espacaamento: antes 12
Espagaamento: depois 18

Comentado [A10]: Figura
Times new roman 12
Centralizado
Espagamento: antes O
Espagamento: depois 0
Mantes com o préximo




Figura 2 — Galeria de Estilos em forma de lista

Estilos v %
Limpar Tudo

Normal w
Sem Espacamentao T
Titulo 1 2
Titule 2 13
Titulo 1
Subtitulo Ta
Enfase Sutil a
Enfase a

Citacdo Ta

Citagdo Intens

REFERENCIA SUTIL a
REFERENCIA INTENSA a
Titulo do Livio a

Paragrafo da Lista T

Mostrar Visualizacio
[] Desabilitar Estilos Vinculados

ENERED Opgdics.

Fonte: MICROSOFT, 2016

1.2 Criando ou modificando estilos

Se voceé desejar alterar um estilo basta clicar com o botéo direito do mouse sobre
o0 Estilo e em seguida clicar na opg¢éo "Modificar”.

Figura 3 — Modificar um Estilo

AaBchD(v AaBb( aasbccde AaBbCi AaBbCc ’l

|

N 8t o c Tikaila 4 Tikeilem 2 Al
Atualizar Normal para Corresponder a Selecao t
| Modificar... [%

Selecionar Todas as Instancias de 17
Renomear...
Remover da Galeria de Estilos Rapidos

Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Fonte: MICROSOFT, 2016

Utiliando a lista de estilos é possivel também modificar ou criar um novo estilo.

[ Comentado [A11]: Titulo 2




Para modificar um Estilo basta clicar com o botdo direito do mouse sobre o0 nome

do Estilo. No menu que ira aparecer escolha a op¢do “Modificar”.

Figura 4 — Modificando e criando estilos na lista de Estilos

Estilos v X
Limpar fuda
Noamal k|
Sem Es :!a-;anwnln
Titulo
)
Enfase Sut a
Enfase a
a
Forte a
Chropdc ]
a
a
Titulo do Livio a

Parigrafo da Lista

Fonte: MICROSOFT, 2016
A partir da lista de estilos, a criagdo de um novo estilo ¢ feita por meio do primeiro
bot&o posicionado na parte inferior da lista, como pode ser visto na Figura 4.

A criacdo de um novo Estilo ou a modificag¢do de um Estilo ja existente é feita por
meio da janela apresentada na Figura 5.



Figura 5 — Janela de criagdo/modifica¢do de um Estilo

Modificar estilo ? X

Propriedades
Nome: Normal
Tipo de estilo: Parégrafo v
Estilo baseado em: (sem estilo) v
Estilo do pardgrafo seguinte: ¥ Normal v
Formatagéo

Times New Roman |12 ~|N I S Automético ~

I
1|
i
I
[]
Il
11l
«
I
>
]

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Eonte... Jlo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto

Parégrafo... ':mplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Tabulaggo...

Borda...

5) Times New Roman, 12 pt, Nao verificar ortografia ou gramatica, Recuo
ha: 1,25 cm, Justificado

to entre linhas: 1,5 linhas, Espaco

6 pt, Controle de linhas 6rfas/vitvas, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos

Idioma...
Quadro...

Numeraggo...

Tecla de atalho jaleria de Estilos

. 2 documento O Novos documentos baseados neste modelo
Efeitos do Texto

Lo | o

Fonte: MICROSOFT, 2016

Cancelar

A tela da Figura 5 € a janela principal para a definicdo de Estilos. Essja janela
apresenta algumas configurages iniciais e diretas que vocé pode fazer em um estilo. No
canto inferior esquerdo aparece o botdo “Formatar”. Ao clicar essa botdo aparecera um

menu para escolher a op¢do de formatacdo que se deseja realizar no Estilo.

Tabela 1 — Formatagéo de Estilos

Fonte: autor

Formatag&o de Estilo Des.crigéo.\ _ Comentado [A12]: Tabela: titulos
Fonte... Define o tipo e o tamanho do fonte do Estilg Fonte: 10 negrito
Parégrafo... Define os espacamentos do pardgrafo do Estilo Espaqamemof antes 0
Tabulacio... Configura os espacamentos das tabulacdes do Estilo Espagamenta: depois O
Borda... Define as bordas do Estilo Espagamento entre linhas: simples
Idioma... Define o Idioma do Estilo Comentado [A13]: Tabela: corpo
Quadro... Configura as linhas para formar um quadro ao redor do texto Fonte: 10

do Estilo Espacamento: antes 0
Numeragéo... Define o tipo de numeragéo do Estilo Espacamento: depois 0 o

- - Espacamento entre linhas: simples

Tecla de atalho... Define uma tecla de atalho para o Estilo
Efeito de texto Define e configura alguns efeitos para o texto do Estilo




2 Legendas

Uma legenda é um rétulo numerado, como "Figura 1", que pode ser adicionado a
uma figura, tabela, equacdo ou qualquer outro objeto. Ela é composta de texto
personalizavel ("Figura", "Tabela", "Equacdo"” ou outra coisa que vocé digite) seguido de
um numero ordenado ou uma letra ("1, 2, 3..." ou "a, b, c..." normalmente) que pode ser

opcionalmente seguida por um texto adicional descritivo, se desejar.

Sempre que vocé inserir uma imagem, grafico ou outra peca visual em um
documento do Word, vocé deve adicionar uma legenda também. A legenda é
um pequeno texto que explica ao leitor o que a imagem, tabela ou figura. As
legendas também tornar mais fcil para o autor fazer referénciaa uma imagem,
tabela ou figura especifica , sem a utilizagdo de ndmeros de paginas , que
podem podem mudar conforme o documento é editado e processado. No
Microsoft Word, vocé pode adicionar e personalizar as legendas para caber
exatamente o que vocé precisa

2.1 Inserindo uma legenda

Para incluir um legenda, utilize a aba “Referéncias” no menu do Word e clique no

botdo “Inserir Legenda”

Figura 6 — Botdo para incluir uma legenda

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Easy Document Creator e

r Mota de Fim ﬁ) B/ @‘,,Gerenciar Fontes Bibliograficas @ [ Inserir Indice de llustracies
ma Mota de Rodapé - . ; [E Estilo: APA - 3

Pesquisa Inserir Inserir

Inteligente  Citagdo v £’y Bibliografia ~ Legenda E|_:| Referéncia Cruzada
Rodapé ra Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas

Fonte: MICROSOFT, 2016
2.2 Criando ou aplicando legendas

Ao clicar no botdo “Inserir Legenda” sera apresentada uma janela onde vocé
podera criar ou excluir rétulos para as lengendas de algum tipo de objeto que ird aparecer

com frequencia em seu documento, e que necessite de uma numeracéo automatica.

[ Comentado [A14]: Titulo 1

[ Comentado [A15]: Citacéo

[ Comentado [A16]: Titulo 2

[ Comentado [A17]: Titulo 2




Figura 7 — Inclucéo/criacéo de legendas

Legenda ? X
Legenda:
Figura 5
Opedes
Rétulo: | Figura w
Posicdo: |Abaixo do item selecionado w
[] Excluir rétulo da legenda
Novo Rétulo... Excluir Ratulo MNumeracdo...
Autolegenda... Cancelar

Fonte: MICROSOFT, 2016

10

Nessa janela é possivel simplesmente incluir uma legenda na posi¢do onde o

cursor esta localizado no texto ou ainda criar um novo rétulo para numerar objetos que

aparecerao no seu texto. Por exemplo: vocé pode criar o rétulo “Exemplo” e o Word se

encarregara de numerar os exemplos sempre que voceé inserir uma legenda utilizando esse

rétulo.



