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AULA 01: 02 SET 2011

TM-225: FTP DA DISCIPLINA

ftp://ftp.demec.ufpr.br/disciplinas/TM225/luciano
Prof. Luciano – lucaraki@ufpr.br; lucianoaraki@gmail.com; 3361-3126; Lena-2 (sala 7-30)

1) MICROSOFT EQUATION

· Menu Inserir;

· Selecionar a opção "objeto";

· Na janela "Objeto", selecionar a opção "Microsoft Equation 3.0".
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2) Inserir botões de atalho
· Menu Exibir;

· Selecionar "barras de ferramentas" e, dentre as barras de ferramentas, selecionar "Personalizar";

· Selecionar a aba comandos na janela "Personalizar";

· Selecionar a categoria e, dentro dessa categoria, o comando desejado;

· Clicar com o mouse sobre o comando e arrastá-lo até a barra de ferramentas, soltando o botão em seguida.

3) Formatação da página

· Menu Arquivo;

· Selecionar "configurar página";

· Na janela "Configurar Página", para as normas da ABNT:

· Selecionar a aba "Margens" e digitar os valores padrão: esquerda e superior: 3,0 cm; direita e inferior: 2,0 cm;

· Selecionar a aba "Papel" e selecionar a opção A4.

4) Tabulações

· Menu Formatar;

· Selecionar "Tabulação";

· Criar as tabulações necessárias ou desejadas (sugestão: tabulação 1,25 cm à esquerda; 8,00 cm centralizada e 16 cm à direita, para o papel configurado de acordo com as margens/tamanho previsto na ABNT).

5) Espaçamento de linhas

· Menu Formatar;

· Selecionar "Parágrafo";
· Na aba "Recuos e Espaçamento", selecionar na barra de rolagem "Espaçamento entre parágrafos" a opção desejada (simples, 1,5 linha, duplo, entre outros).

6) Numeração de página

· Menu Inserir;

· Selecionar "Números de páginas...";

· De acordo com a ABNT: a numeração deve ser feita no canto superior direito, a 2 cm das bordas superior e direita do papel. Assim, deve-se escolher: "Posição": início da página; "alinhamento": direita. Para que as distâncias sejam respeitadas, deve-se modificar a distância do cabeçalho à borda do papel na janela "Configurar Página", aba "Layout".

· Quando se deseja alterar a numeração das páginas (por exemplo, que um documento ou uma seção inicie sua numeração em um valor diferente do padrão), deve-se selecionar o botão "Formatar..." e, na janela "Formatar número de página", informar o número desejado em "Iniciar em". É possível também alterar o formato da numeração: números arábicos, números romanos, letras.
7) Quebra de seção

· Menu Inserir;

· Selecionar "Quebra...";
· Na janela "Quebra", selecionar a opção de quebra de seção adequada: contínua, próxima página, páginas pares ou páginas ímpares.

Observação: 
Uma quebra de seção permite ao usuário modificar a configuração do documento por partes, ou seja, é possível configurar cada uma das seções de um documento de modo completamente independente. Todo documento criado no Microsoft Word apresenta, no mínimo, uma seção. Nesse caso (seção única), todas as configurações são válidas para o documento como um todo, não sendo possível personalizá-las para partes. Isso só se torna possível ao se empregar o recurso de quebras de seção.
AULA 02: 16 SET 2011

1) Revisão de quebra de seção (vide item 7, aula anterior)
2) Personalização de números de página em seções diferentes

· Criar uma nova seção no documento.

· Desvincular os cabeçalhos/rodapés das seções. Para isso, é necessário dar um duplo clique sobre a região do cabeçalho (que fica entre o texto e a borda superior do papel, dentro da região delimitada pela margem).

· Será aberta, então, a barra de ferramentas "Cabeçalho e rodapé". Nesta barra, desmarcar o botão "Vincular ao anterior". Com isso, a mensagem "Mesmo que a seção anterior" desaparecerá.

· Realizar a numeração de páginas conforme apresentado na aula anterior.

3) Estilos
· Menu Formatar;
· Selecionar "Estilos e formatação..."

· Será aberta a janela de "Estilos e formatação";

· Nessa janela, pode-se escolher uma formatação existente a ser aplicada, ou selecionar uma formatação existente para modificá-la, ou ainda criar um novo estilo;

· Para criar um novo estilo, clicar sobre o botão "Novo estilo...";

· A janela "Novo estilo" será aberta. Deve-se, então, dar um nome ao novo estilo;

· Selecionar as opções de formatação adequadas. Caso as opções não estejam disponíveis diretamente nessa janela, clicar sobre o botão "Formatar" e selecionar a opção desejada.

· DICA: selecionar a opção "Parágrafo..." dentre as opções do botão "Formatar". Será aberta a janela "Parágrafo". Selecionar a aba "Recuos e espaçamento". Nessa aba, verificar a opção "Nível de tópico". Caso se queira posteriormente criar um índice automático, é necessário que no documento existam níveis de tópicos diferentes: por exemplo, para um capítulo, pode-se aplicar o "Nível 1", para uma seção, "Nível 2" e assim por diante.

4) Índices automáticos

· Esta opção somente estará disponível se for empregada uma estrutura de tópicos ao texto;

· Menu Inserir;

· Escolher "Referência" e entre as opções apresentadas, "Índices...";

· Selecionar a aba "Índice analítico";

· Verificar se as opções de "Mostrar níveis", "Mostrar números de páginas", entre outras, estão adequadamente selecionadas;

· Clicar em OK.

· DICA: pode-se, também, criar um índice automático de figuras, tabelas (entre outros), selecionando-se a aba "Índice de Figuras". Deve-se, no entanto, utilizar as legendas automáticas do Word, para que as mesmas sejam empregadas no índice. Para criar uma legenda automática, escolher no menu Inserir, a opção Referência e, dentre as opções desse menu, "Legendas...".
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