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Crie o sumario

Topo

Posicione o cursor onde vocé deseja adicionar o sumario.

Acesse Referéncias > Sumario, e escolha um estilo automatico.

Criar um sumario.

Se vocé fizer alteragdes no documento que afetam o sumario, atualize o
sumario clicando com o botdo direito no sumario e escolhendo Atualizar

Campo.

Para atualizar o seu indice manualmente, consulte Atualizar um indice.

Se tiver entradas em falta.

As entradas em falta ocorrem frequentemente porque os cabegalhos nao estao
formatados como cabecalhos.

Para cada cabecalho que pretende no indice, selecione o texto do cabecalho.

Acesse a Base > Estilos e, em seguida, selecione Cabecalho 1.

Adicionar um titulo.

Atualize o seu indice.

Para atualizar o seu indice manualmente, consulte Atualizar um indice.




Equacao

Topo

Se vocé precisar usar uma equagao, adicionar ou escrever no Office.

Selecione Inserir > Equacéo ou pressione Alt+=.

Para usar uma formula interna, selecione Design > Equacao.

Para criar sua propria, selecione Design > Equacdo > Equacéo a Tinta.

Use o dedo, caneta ou mouse para escrever sua equagao.

Selecione Inserir para incorporar sua equagao ao arquivo.

Referéncias

Topo

Coloque o cursor no final do texto que deseja citar.

Va para Referéncias > Estilo e escolha um estilo de citagao.
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Na guia Referéncias, escolha um estilo de citacédo na lista Estilo.

Selecione Inserir Citacio.
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Aponte para Inserir Citacdo e escolha Adicionar Nova Fonte.

Escolha Adicionar Nova Fonte e preencha as informagdes sobre a fonte.

Depois de adicionar uma fonte a sua lista, vocé podera cita-la novamente:



Coloque o cursor no final do texto que deseja citar.

Va para Referéncias > Inserir Citacdo e escolha a fonte a ser citada.
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Menu suspenso Inserir Citacao.

Para adicionar detalhes, como numeros de pagina, se vocé for citar um livro,
selecione Opcodes de Citacdo e escolha Editar Citacdo.

¢ (Imam Perrine , Khatri Hu rst, 2006)
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[ Editar Citagéo
Editar Fonte Bibliografica
Converter citagdo em texto estsico

[ Atualizar Citagies e Bibliografia

Selecione Opc¢des de Citacdo e, em seguida, Editar Citacao

Criar uma bibliografia

Com as fontes citadas no documento, vocé estara pronto para criar uma
bibliografia.

Coloque o cursor onde deseja a bibliografia.

Va para Referéncias > Bibliografia e escolha um formato.

Dica: Se vocé citar uma nova fonte, para adiciona-la a bibliografia, clique em
qualquer lugar na bibliografia e selecione Atualizar Citacdes e Bibliografia.

Revisao (comentarios e correcoes)

Topo

Aceitar ou rejeitar alteragdes uma por vez.

Cligue ou toque no inicio do documento.



Na guia Revis&o, va para Alteracdes.

Selecione Aceitar ou Rejeitar. A medida que vocé aceita ou rejeita alteracdes,
Word passara para a proxima alteracao.
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Repita até revisar todas as alteragdes no documento.

Dica: Para revisar as alteragdes no documento sem aceita-las ou rejeita-las,
selecione Avancar ou Anterior.

Aceitar ou rejeitar todas as alteracoes

Na guia Revisao, va para Alteracoes.
Siga um destes procedimentos:

Na lista suspensa Aceitar, selecione Aceitar Todas as Alteracdes.

Na lista suspensa Rejeitar , selecione Rejeitar Todas as Alteracdes.
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Besitartodas as aherm Parar acompanhamento

Excluir comentarios um de cada vez.

Selecione um comentario.

Na guia Examinar, acesse Comentarios e selecione Excluir.
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Excluir todos os comentarios.

Selecione um comentario.



Na guia Revisao, acesse Comentarios.

Na lista suspensa Excluir , selecione Excluir Todos os Comentarios no
Documento.
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Excluir todos os comentarios nodocumeno.

Dicas: Para fazer um marcar final, execute o Inspetor de Documentos. Essa
ferramenta verifica se ha alteragcdes e comentarios rastreados, texto oculto,
nomes pessoais em propriedades e outras informacdes.

Para executar o Inspetor de Documentos, acesse:

Informacdes > Arquivo > Verificar problemas e selecione Inspecionar
Documento.

Tratamento de imagens

Topo

Acesse 0 menu Inserir do Word e clique em Imagens para importar uma foto do
computador.
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Adicione imagens do PC que vocé deseja editar em um documento Word

Clique com o botao direito sobre a imagem e selecione a opgao Formatar
imagem. Assim, aparecera um menu lateral com as ferramentas de edig¢ao.
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Brilho

Bordas Suaves
Formato 3D
Rotagdo 3D
Efeitos Artisticos

Acesse o0 menu de edicdo do Word clicando na opcdo Formatar imagem

O painel abre diretamente no menu Efeitos. Na opgdo Sombra, vocé pode
aplicar uma regido sombreada ao redor da imagem, e definir cor, transparéncia
e outras caracteristicas do efeito. E possivel, também, escolher um dos
modelos de sombra predefinidos para comecar.
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Crie uma sombra e ajuste seus atributos a imagem

Clique no icone de montanhas e sol para acessar o menu de imagem. Nessa
secao fica o editor de cores e corregdes. Primeiro, ajuste manualmente brilho e
contraste na barra de porcentagem ou selecione um dos modos de corregao
automaticos disponiveis para melhorar a aparéncia da foto.
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Escolha uma correcéo predefinida ou ajuste brilho e contraste manualmente.

Em seguida, role para Cor da imagem para ajustar a saturagao e outros
elementos de coloragdo. O menu de predefinicbes de cor conta com alguns
ajustes prontos, como o modo preto e branco.
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O Word permite mudar o tom da imagem com predefini¢des de cor.

Ao terminar de editar, clique sobre a imagem com o bot&o direito do mouse e
selecione Salvar como imagem.
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Salve aimagem.

Escolha entre os formatos .png, .jpg, .tiff ou .bmp e salve no computador. Em
seguida, é possivel fechar o arquivo Word sem salvar o documento em .docx.
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Nome do arquive:

Tipe:| Formato PNG (Portable Network Graphics) (*.png)
Formato PNG (Portable Network Graphics) (*.png
Formato JPEG (File Interchange Format) (*.jpg)
Formato GIF (Graphics Interchange Format) (*.gif)
Formato TIFF (".tif)

Bitmap do Windows (*.bmp)

A~ Ocultar pastas

Salve como imagem e dispense o documento Word.

Aproveite as dicas para editar imagens sem Photoshop.

Proteger documento

Topo



Adicionar uma senha a um documento do Word no Microsoft Office.

O Microsoft Word tem varios recursos embutidos, um deles permite que os
usuarios restrinjam a edicdo no Word. Depois que esse recurso € ativado,
ninguém pode remover ou adicionar conteudo ao seu documento. Aqui estéo
as etapas detalhadas de como adicionar uma senha ao seu documento do
Word.

Abra o documento do Word que deseja proteger. Clique em Arquivo no menu,
selecione a aba Informacdes e, em seguida, selecione o Proteger Documento.

Clique no botao Criptografar com Senha.
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Criptografar com Senha
€l Proteger este documento com senha

Insira uma senha e clique em OK.

Criptografar Documento ? x

Criptografar o conteddo deste arquiveo

Senha:

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, ndo
serd possivel recupera-la. Recomenda-se manter uma
lista das senhas e de seus respectivos nomes de
documentos em um local segurao,

(Lembre-se de que as senhas fazem distingdo entre
mailsculas e mindsculas.)
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Em seguida, a Microsoft solicitara que vocé digite a senha novamente para
confirmar.

Cliqgue em OK e a Microsoft informara que o documento esta protegido. Para
acessar o documento, € necessario inserir a senha.

Observacao: Vocé deve adicionar uma senha que vocé lembre facilmente para
nao esquecé-la, caso contrario, ndo sera possivel recuperar o documento
criptografado do Word.



Gerar PDF/A

Topo

1. Escolha a opg¢ao Salvar como Adobe PDF.
2. Cligue no botao Opcdes.

3. Clique em Criar arquivo compativel com PDF/A e OK.
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