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Criar Sumarios

Criar um sumario automatico no Microsoft Word 2007 é mais facil do que vocé
imagina. Aqui vocé poderd acompanhar, passo-a-passo, Como criar um
Sumario personalizado para seu trabalho.

1. Primeiro de tudo abra o seu texto no Microsoft Word 2007.
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O documento

O menu Inserir

No menu Inserir, as galerias incluem itens que sdo projetados para corresponder &
aparencia geral do documento. Vocé pode usar essas galerias para inserir tabelas, cabegalhos,
rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos de construgdio do documento. Quando vocé cria
imagens, graficos ou diagramas, esses elementos também s3o coordenados com a aparéncia
atual do documento.

Alterando o documento

Vocé pode alterar facilmente a formatagio do texto selecionado no documento
escolhendo uma aparéncia para o texto selecionado na galeria Estilos Rapidos, na guia Inicic.
Vocé também pode formatar texto diretamente usando os outros controles na guia Inicio. A
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2. Caso a aba Inicio esteja selecionada, vocé vera que, no canto da tela, ha um
local com separacBes chamado Estilo. La vocé pode visualizar todos os tipos
de titulo que podem ser utilizados em seu texto para que depois tudo seja
adicionado em seu sumario.
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3. Talvez o processo a seguir seja um pouco mais “chato”, de certa forma.
Vocé precisard classificar o seu texto, com os itens que vocé deseja que
aparecam no sumario. Ou seja, os titulos importantes como Titulo, os menos
importantes como Titulo 1, 2 etc.

Para fazer isso, basta selecionar o titulo dentro de seu documento e clicar no
canto da tela na opcgéo desejada, para o tipo de seu titulo.
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Estilo

O documento

O menu Inserir

No menu Inserir, as galerias incluem itens que slo projetados para corresponder a

aparéncia geral do documento. Vocé pode usar essas galerias para inserir tabelas, cabegalhos,

4. Se voceé ja terminou de classificar os titulos, vera como € muito simples gerar
o seu sumario. Cliqgue na aba Referéncias e depois no botdo Sumaério.
Diversos modelos apareceréo e, basta escolher o seu modelo e clicar. Pronto!
Agora seu SUMAario ja esta funcionando.

Referéncias
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Interno

Para alterar a aparéncia geral ¢o documento, escolha noves elementos Tema na guis
Sumdrio Automdtico 1

Layout da Pégna. Para alterar as aparéncas disponivels na galeria Estiios Répidos, use o

Conteddo comando Alterar Conjunto Atual de Estiios Répidos. As galerias Temas e Estilos Répidos
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2 Remover Sumario

Observacdo importante: sempre que vocé modificar alguma coisa no
documento, clique com o botao direito em seu sumario e selecione “Atualizar
Campos”. Desta forma, vocé tera certeza de que os itens estéo
correspondendo corretamente as paginas. Por isso, assim que vocé finalizar
seu trabalho, a ultima coisa a ser feita & atualizar os campos do sumario.

Personalizando os tipos de titulo: como o Word traz os estilos pré-definidos,
talvez vocé néo goste da mudanca de fonte ou de cor que ocorre ao definir
como Titulo 1, 2 etc. Vocé pode modificar os titulos clicando com o botéo
direito neles e indo em Modificar.
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Listas de Figuras, Tabelas, etc.

Passo 1. Abra o documento no Word. Va em inserir e, em seguida, em “Imagem”.
Escolha o arquivo em seu computador e insira a imagem desejada no documento.
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Passo 2. Com a imagem selecionada, va em “Referéncias” e clique em “Inserir
Legenda”. Escreva uma legenda e clique em “Ok”.
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Passo 3. A legenda ir4 aparecer abaixo da sua imagem. Desse jeito, 0 programa ja
reconhece a figura. Repita a operacdo com todas as imagens do documento.
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Passo 4. Com as figuras ja legendadas, vamos agora montar o indice. Posicione o
cursor na altura do documento em que deseja inserir 0 sumario. Agora selecione
“Referéncias” e depois “Inserir indice de llustracdes”.
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Passo 5. Configure a janela do indice de ilustragbes e clique em “OK”. O Word vai
criar a lista automaticamente baseado nas legendas de suas figuras.
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Numeracgoes de Paginas Especificas

N&o sao apenas os trabalhos académicos que exigem paginacdes especificas.
Os documentos que exigem algum tipo de numeragao diferente sdo muito
variados. Assim, 0 processo que Vocé precisa realizar para seguir essas tais
normas é bastante simples. Porém, € importante que vocé tenha o texto pronto
— ou pelo menos quase pronto — para poder numerar sem problemas.

Para comecar, va até a pagina que vocé precisa numerar e cliqgue na aba
“Layout da Pagina”. Note a segunda caixa de recursos do menu. Ali existe uma
opgao chamada “Quebras”. Clique e encontre “Proxima Pagina” na segunda
metade do menu que ira abrir. Isso fard com que a sequéncia de nimeros seja
quebrada. E importante lembrar que isso deve ser feito em cada pagina e bloco
de texto que vocé achar necessario — ou que as regras exijam.

Referéncias Correspondéncias
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Quebras de Pagina

\ Pagina
)L,—I Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
comeca,

Coluna
J_ Indica que o texto apos a quebra de coluna sera iniciado |

7 | o

= na coluna seguinte.

I\,  Quebra Automatica de Texto

Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto,

Proxima Pagina

Insere uma quebra de secdo e inicia 3 Nova se¢ao na
pagina seguinte,

Continuo
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secao na mesma
pagina.

proxima pagina com numero par,

Pagina Impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secio na

=
1= I Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia @3 Nova secao na
r—d4=
=1 l
r=x préxima pagina com nimero impar.

Agora, va até a aba “Inserir” e clique em “Numero da pagina”. Ali vocé encontra
as mais variadas opg¢bes de numeracdo disponibilizadas pelo Word 2007.
Escolha qual delas melhor se adapta as suas necessidades.

Numero de
Folha de Paginaem Quebra Tabela || Imagem Clip-art Formas S P3 ina~
Rosto~ Branco de Pagina Y v J

ginas

E importantissimo reparar em um ponto da terceira caixa de recursos dessa
aba. A caixa “Navegacdo” contém um botdo chamado “Vincular ao anterior”.
Sempre que for necessario remover a numeragao de uma pagina, desative este
botao e apague, manualmente, o] namero da pagina.



Pronto! Agora vocé ja pode numerar apenas as paginas que forem
necessarias! Além de numerar s6 o que quiser, vocé também pode editar suas
preferéncias de numeracdo. Para acessar essas opc¢des, vocé precisa clicar
duas vezes sobre o cabecalho ou o rodapé do seu documento para habilitar a
“‘Design” dessa regiao da pagina.

Numero de||| Datae Partes Imagem C
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Observe a primeira caixa “Cabecalho e Rodapé”. Clique em “Numero de
Pagina” e acesse “Formatar Numeros de Pagina”. Nessa janela vocé pode
escolher o formato dos nimeros que estardo no cabecalho ou rodapé dessa
pagina, assim como incluir titulos de capitulos e especificacdes relacionadas as
secdes e quebras. Outra op¢cao também esta relacionada ao primeiro niamero
das marcacdes do seu documento. Personalize da maneira que achar melhor.

Formatar nimero de pagina

21 x|
Formato do ndmero: m _v_l

[ Incluir ndmero do capitulo

Capitulo inicia com estilo: ITltulo 1 LI

Usar separador; I (hifen) L]

Exemplos; 1-1, 1-A

Mumeragdo da pagina

(" Continuar da secdo anterior

% Iniciar em: |3 E‘
I OK I Cancelar




Inserir Bibliografia

Uma bibliografia € uma lista de obras ou documentos que serviram de fonte
para a criacdo de um determinado texto ou trabalho escrito. Esta lista &
formada pelos elementos que identificam os documentos consultados ou
citados ao longo do trabalho: nomes dos autores, titulo, local e data de
publicacéo, editor.

A Dbibliografia consultada sobre um determinado assunto coloca-se
normalmente no fim de um texto ou trabalho escrito, permitindo assim que o
leitor possa verificar a origem, a credibilidade e o rigor das informacdes
apresentadas ou das afirmagdes produzidas pelo autor do trabalho.

O Microsoft Office Word 2007 inclui, no separador Referéncias, uma
ferramenta (CitagOes e Bibliografia) que permite criar ou gerir uma lista de
fontes e gerar automaticamente uma citacdo ou uma bibliografia, que é
transportada com o ficheiro além de ficar também guardada no computador em
que foi gerada.

Usando esta funcionalidade, podemos né&o so livrar-nos da preocupacado e do
esforco de memorizar as regras técnicas para a elaboracdo de referéncias e
citagbes como ainda acrescentar, de um modo facil e intuitivo, qualidade e rigor
ao trabalho escrito.

O que pretende fazer?

¢ Adicionar uma nova fonte
e Adicionar uma citacdo a um documento
e Inserir uma bibliografia num documento

Adicionar uma nova fonte
1. Para adicionar uma fonte, execute um dos seguintes procedimentos:
e No friso de ferramentas do Word, localize a Ferramenta
Referéncias e o grupo Citacdes e Bibliografia.

Referéncias Mailings Rever Ver Program
rir Mota de Fim Wﬁ gGerir Fontes
1 de Rodapé Seguinte ~ —vf 73 Estilo: APA -

cf{‘;:;ﬂ{- ¢ Bibliografia - L

Rodapé IF] Citacdies e Bibliografia

e Para adicionar as informacgdes relativas a uma nova fonte, clique
primeiro em Gerir Fontes e depois em Adicionar Nova Fonte.

e Para adicionar um marcador de posicédo, de forma a poder criar
uma citacdo e preencher as informacgdes da fonte posteriormente,
cligue em Adicionar novo marcador de posi¢cao. Aparece um
ponto de interrogacdo junto as fontes com marcador de posicéo
no Gestor de Fontes.



2.

Comece a preencher as informacfes da fonte clicando na seta junto a
Tipo de fonte.

Criar Fonte

Tipo de Fonte  |Livro

Campos Bibliogréficos para APA

Secgdo do Livro
Autor  |Artigo de Jornal
Artigo de Periddico
Registos Publicados da Conferéndia
Relatdrio e

Titulo
Ano
Localidade

Editora

[7] Mostrar Todos os Campos de Bibliografia

Por exemplo, a fonte podera ser um livro, uma secc¢do ou capitulo de um livro,
um artigo de jornal, revista ou publicacdo peridédica, um documento num Web
site, etc.

3.
4,

Preencha os campos com as informacdes da nova fonte.

Para incluir mais informacdes sobre uma fonte, clique na caixa de
verificacdo Mostrar Todos os Campos de Bibliografia.

Dicas:

e Para localizar fontes adicionais ou informac¢des adicionais sobre
fontes que esta citar, clique em Inserir Citagdes e, em seguida, clique
em Procurar Bibliotecas. Por exemplo, podera procurar uma base de
dados de biblioteca para todas as correspondéncias de um
determinado tépico na cole¢do dessa biblioteca. Em seguida, com
um simples clique, pode inserir a citacdo no documento ou adicionar
as informacBes da fonte a lista atual de fontes para utilizacao
posterior.

e Se escolher um estilo GOST ou ISO 690 para as fontes e uma
citacdo nao for Unica, anexe um caracter alfabético ao ano. Por
exemplo, uma citacao apareceria como [Pasteur, 1848a].

e Se escolher ISO 690 - Referéncia Numérica e adicionar citacdes ao
documento, tem de clicar novamente no estilo ISO 690 para ordenar
corretamente as citacoes.

Se o documento que estd a elaborar ainda ndo contém fontes ou
citagcdes, mas ja criara anteriormente uma lista de fontes, entédo todas as
fontes que utilizou em documentos anteriores aparecem em Lista
Principal.



Eontes disponiveis em:
Procurar...
Lista Principal — Lista Actual

Copiar -

A Escola e o poder discriminatdrio da escrita (2005), Miza, Sérgio

A escrita nos manuais de lingua portuguesa : objecto de ensino fapren
A filosofia como objecto de pedagogia (1952), Dionisio, Sant'Anna

A Filosofia & 0 5aber (1289), Fragata, Jdlio :
A fungdo textual da linguagem no Sermao da Sexagésima (2008), Mer Editar...
A Histéria da Arte (2006), Gombrich, E.H.
A Linguistica Cognitiva. Uma breve introdugdo a um novo paradigma e Mova...
A Linguistica Cognitiva: compreender como funciona a Linguagem (200

A lua cheia influendia nosso comportamento, o cresdmento dos cabelo

A Oratdria Barroca de Vieira (2003), Mendes, Margarida Vieira

A Origem das Espédies (1859,/2004), Darwin, Charles

A Origem das Espédies (s/d), Darwin, Charles

A Ultima palavra (1999), Nagel, Thomas

A urgéncia de uma pedagogia da escrita (1992), Fonzeca, Irene &7

Eliminar

i

¥ fonte ctada
?  fonte de marcador de posicdo

6. Se abrir um documento que inclui fontes e citacfes, elas aparecem em
Lista Atual e todas as fontes que criou ou citou, em documentos
anteriores ou no documento atual, aparecem em Lista Principal.

Fontes disponiveis em:
Procurar...
Lista Principal — Lista Actual

Copiar -» A filosofia como objecto de pedagogia (1952), Dionisio, SantAnna .«
A Filosofia e o Saber (1989), Fragata, Julio

¥ A Linguistica Cognitiva. Uma breve introducdo a um novo paradigmz) —
A Prodigiosa Aventura das Plantas (1984), Pelt, Jean-Marie, Cuny, |~
Antdnio Vigira — Uma Sintese do Barroco Luso-Brasileiro (1997), Cas

A Escola e o poder discriminatdrio da escrita (2005), Niza, Sérgio
A escrita nos manuais de lingua portuguesa : objecto de ensino/apren

A filosofia como objecto de pedagogia (1352), Dionisio, SantAnna EL

A Filosofia e o Saber (1983), Fragata, Jlio

1]

A funcio textual da linguagem no Serméo da Sexagésima (2008), Mer Editar... Are there limits to the naturalization of mental states? (1999), Jean

A Histdria da Arte (2008), Gombrich, E.H. As licoes dos mestres (2004), Steiner, Gearge

A Linguistica Cognitiva, Uma breve introducio a um novo paradigma e MNova. .. ¥ Brain activity during Observation of Action: Influence of Action Con

A Linguistica Cognitiva: compreender como funciona a Linguagem {20( Cognitive Exploration of Language and Linguistics {1938), Dirven, R

A lua cheia influendia nosso comportamento, o crescmento dos cabele Concept, Image, and Symbol. The Cognitive Basis of Grammar (199

A Oratdria Barroca de Vieira {2003), Mendes, Margarida Vieira Consdousness versus states of being conscious (1997), Péppel, Err

A Origem das Espécies {1859/2004), Darwin, Charles Critica da Razdo Pura (1989), Kant, Immanuel

A Origem das Espécies {s/d), Darwin, Charles  Does the Chimpanzee Have a Theory of Mind? (1978), Premack, Da

A dltima palavra (1929), Nagel, Thomas Domains and the grounding of meaning {1998), Brandt, Per Aage

A urgéncia de uma pedagogia da escrita {1992, Fonseca, Irene &2 Elementos de composicio literaria {1966), Guerra, Abel &

¥ fonte dtada
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7. Se abrir um documento que inclui fontes e citacbes num computador
onde ainda néo fora criada uma lista de fontes, todas as fontes que criou
ou citou, em documentos anteriores ou no documento atual, aparecem
em Lista Atual e podem ser copiadas para a Lista Principal, ficando
assim armazenadas também nesse computador.

Adicionar uma citacdo a um documento
Citar a fonte de uma informacao nova ou importante € um requisito basico para

gue um trabalho possa considerar-se cientificamente rigoroso e
intelectualmente honesto. Além disso, se a fonte citada é uma autoridade na
matéria que se estd a tratar, essa citacdo confere também valor a informacéo
gue se apresenta num trabalho.

Para adicionar uma citagdo a um documento, proceda do seguinte modo:

1. No separador Referéncias, no grupo Citacdes e Bibliografia, cligue na
seta junto a Estilo.
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1. Clique no estilo que pretende utilizar para a citacao e fonte.
Dicas:

O estilo Chicago (Chicago Manual of Style) € o mais usado
internacionalmente. Possibilita as trés formas de citacdo: notas de
rodapé, numérica e autor-data;

O estilo internacional MLA (Modern Language Association - EUA) é
usado nas areas da Literatura e Linguistica;
O estilo internacional APA (American Psychological Association) é

usado genericamente em varias disciplinas das Ciéncias Sociais.

Os estilos internacionais que seguem a norma Vancouver (ISO 690 e
GOST) sdo usados genericamente nas areas da medicina, ciéncias
da salde e ciéncias exatas. Este sistema de citagdo distingue-se
essencialmente do sistema Harvard por usar citacdes numeéricas. A
grande vantagem é que permite uma leitura mais facil do texto.

Os documentos de ciéncias sociais (Psicologia, Sociologia,
Linguistica, Filosofia) utilizam os estilos MLA ou APA para citagfes e
fontes enquanto os documentos das ciéncias naturais usam o0s
estilos APA, Chicago ou ISO 690.

Em termos praticos, use o estilo APA sempre que nao haja nenhuma
orientacao especifica em contrario.

Clique no final de uma frase ou expressao que pretende citar.
No separador Referéncias, no grupo Citacdes e Bibliografia, clique em

Inserir Citacdo e, depois de escolher a fonte que quer citar, cligue no
nome dessa fonte:

EH}Gerir Fontes ﬂ | Inserir fne

—~/ \3 Estilo: APA ~ Actualiza

Inserir Inserir e

Citacio ™ ﬂj Bibliografia = Legenda [ Referénci
Fragata, Jdlio pc

A Filosofia e 0 Saber, (1989)

Niza, Sérgio
A Escola e o poder discriminatdrio da escrita,
(2005)

Pardal, Eugénia da Conceicdo Calado Rodrigues
A Competéncia da Escrta em Manuais de
Portugués do 10° Ano, (2009)

Adicionar Mova Fonte.., t
Adicionar Movo Marcador de Posicdo...

Procurar Bibliotecas...

A citacdo inserida devera aparecer no seu texto com um aspecto

semelhante ao seguinte exemplo:



Afortunadamente, a emergéncia da Linguistica Cognitiva como um novo paradigma em
Linguistica (Silva A. S., 1997) disponibiliza instrumentos descritivos e evidéncias empiricas
bastantes para explorar tal fio condutor, permitindo ainda unificar toda uma série de
evidéncias empiricas, da neurobiologia a psicologia cognitiva, que nos permitem evitar alguns
inconvenientes do objectivismo de “perspectivas correntes acerca da linguagem gque

encorajam uma ma epistemologia” (Davidson, 1991, p. 342).

4. Para acrescentar o numero da pagina, pode editar a sua citacao:
coloque o cursor por cima da citacdo (vera que fica sombreada) e clique
no botao direito do rato ou na seta inferior direita que permite aceder a
outras Opc¢odes de Citacao:
‘ (Niza, 2005)

-

= Editar Citacdo
Editar Fonte
Converter citacdo em texto estatico

_’[i‘ Actualizar Citacdes e Bibliografia

5. Clicando em Editar Citagao, abre-se uma janela que permite introduzir
0 numero das paginas onde se encontra a informacé&o citada ou suprimir
algum elemento que apareca na citacao:

\
Editar Gitacao.~ LT| % )

Adicionar

Paginas:

Suprimir

[T autor [T Ane [ Titulo

[ OK ll Cancelar ‘

Dicas:

e Quando citamos duas fontes do mesmo autor do mesmo ano, o Word inclui na citagdo os titulos para
ajudar o utilizador a verificar se estd a citar a fonte correta, pelo que depois é preciso suprimir 0s
titulos pois estes ndo fazem propriamente parte da citacao.

Inserir uma bibliografia num documento
Pode inserir uma bibliografia em qualquer momento depois de criar a sua lista

de fontes usadas na elaboracdo de um trabalho ou documento.

1. Clique no local em que pretende inserir uma bibliografia, normalmente
no fim de um documento.
2. No separador Referéncias, no grupo Citacdes e Bibliografia, clique em
Bibliografia.
Gerir Fontes
il‘ iEstilo: APA =
c}{‘;;gg’- f Bibliografia
Citacdes e Bibliografia



1.

2.

Escolha um dos formatos de bibliografia pré-criado e clique para inserir a
bibliografia no documento e o respectivo titulo (Bibliografia, Obras

Citadas).
j 3 Gerir Fontes j (-] Inserir Indice de llustracdes j

=V [ Estilo: APA ]
Inserir Mo Inserir . Marcar
Citacdo v | -hp Bibliografia v| Legenda %] Referéndia Cruzada Entrada

Cital Incorporado

=

. 1 .| Bibliografia
usadé
Bibliografia
7| Chaves, V. (2003). Citagdes e Referéncios. Nova lorque: Imprensa Contoso.
Henriques, 1. (2005). Crior uma Publicagdo Formal. Beaga: Promaral, SA.
Monteiro, J. L (2006). Como Escrever Bibliografios. Setibal: Imprensa Adventure Works.

Obras Citadas
2‘

Obras Citadas
Chaves, V. (2003). Citagdes e Referéncios. Nova lorque: Imprensa Contoso.

Henriques, J. (2005). Crior uma Publicagdo Formal. Beaga: Promaral, SA.

Monteiro, J. L. (2006). Como Escrever Bibiiografios. SetGbal: Imprensa Adventure Works.

."}1 Inserir Bibliografia

Atualmente utilizam-se muitas fontes digitais que ndo séo livros, pelo
que o nome bibliografia ndo € um titulo apropriado para uma lista de
fontes que inclua documentos que sao livros e outros que o0 sdo. Em vez
de inventar titulos como Netgrafia, sugerimos a adopcao do titulo
Referéncias, ja que é ampla e consensualmente usado na maior parte
das publicacdes cientificas e nao-cientificas como cabecalho de uma
lista que inclua tanto fontes escritas como fontes digitais. Assim, depois
de criar o titulo Referéncias no trabalho, basta inserir 0 cursor no ponto
pretendido e clicar em Inserir Bibliografia:

,‘ﬂj Bibliografia = L;‘n‘;‘z‘r;‘r‘la '#) Referéncia Cruzada Entrada

il Incorporado
.| Bibliografia

Bibliografia
Chaves, V. {2003). Citagdes e Referéncios. Mova lorgue: Imprensa Contoso.

Hensiques, 1. (2005). Criar uma Publieaca Formal, Braga: Promaral, SA.

Monteiro, J. L (2006). Cc ibfi Setibal: Imp Works,

Obras Citadas

f |
B Obras Citadas
Chaves, V. {2003). Citogles e Referéncias. Mova lorgue: Imprensa Contoso.

Henriques, 1. (2005), Criar uma Publicagda Formal, Braga: Promaral, S

Monteiro, J. L [2006). Ci ibfi Setihal: uf Works.

&f Inserir Bibliografia

Uma das vantagens desta funcionalidade é permitir que a lista seja
atualizada em qualquer altura da redag¢do do documento. Por exemplo,
se a meio da redacao consultou uma nova fonte e adicionou-a a lista das
fontes, o Word atualiza automaticamente a lista das fontes e ordena-a
alfabeticamente por si. Para tal, basta colocar o cursor sobre a lista (que
aparece sombreada),



Bibliografia
Fragata, J. (1989). A Filosofia e o Saber. In Problemas da Filosofia Contempordnea (pp. 65-76).
Braga: Publicacdes da Faculdade de Filosofia da UCP-Braga.

Niza, S. (2005). A Escola e o poder discriminatorio da escrita. In AAVV, A Lingua Portuguesa:
presente e futuro (pp. 107-127). Lishoa: Fundacao Calouste Gulbenkian.

Pardal, E. d. (9 de Novembro de 2009). A Competéncia da Escrta em Manuais de Portugués do
102 Ano. Obtido em 21 de Julho de 2010, de Estudo Geral - Repositorio Digital:
http://hdl.handle.net/10316/12102

clicar entdo de forma a aparecer a opcado Atualizar Fontes e
Bibliografia:

g ﬁjv 2 Actualizar Citagdes e Bibliografia

Bibliografial
Fragata, J. (1989). A Filosofia e o Saber. In Problemas da Filosofia Contempordnea (pp. 65-76).
Braga: Publicacbes da Faculdade de Filosofia da UCP-Braga.

Clicando em Atualizar Fontes e Bibliografia, a lista de fontes &
automaticamente atualizada.

O mesmo efeito pode obter-se clicando com o botéo direito do rato
guando o cursor esteja sobre a lista bibliografica.

Adicionar norma ABNT no Word

A ABNT (Associagéo Brasileira de Normas Técnicas) determina uma série de
normas para documentos, trabalhos e pesquisas académicas. Essas normas
uniformizam as publicacdes e estudos no territério nacional, porém, muitos
estudantes tém pesadelos com a quantidade de detalhes impostos
pelas Normas ABNT para citacdes e referéncias, por exemplo. Se vocé
também estd nesse periodo de TCC e estudos, ndo se preocupe! O Office
2007 pode ser uma mao na roda. Acompanhe:

Passo 1. Abra o Microsoft Word 2007 e, no menu superior, cliqgue em
"Referéncias”;



Layout da Pagina Referéncias Correspondéncia

Q gGerenciar Fontes Bibliograficas

' (@ Estilo: [APA
Inserir
Citagdo = ﬂj Bibliografia =

Citacdes e Bibliografia

Passo 2. Um menu sera exibido, vamos utilizar a aba “Estilos”. Perceba que o
editor de textos ndo vem com as regras da ABNT instaladas, isso exige uma
pequena série de configuracoes;

Passo 3. Acesse 0 link com os arquivos de Normas ABNT para fazer o download
de um arquivo XSL.

Home Downloads Documentation Discussions Issue Tracker Source Code

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas style

Rating: @ " 00 based on 7 ratings Released: May 10 2009
Reviewed: 7 reviews Updated: Jan 25 2010 by Yves
Downloads: 23686 Dev status: Stable @

U Recommended Download

ABNT NBR 6023:2002*
application, 155K uploaded Jan 25 2010 - 21217 downloads

J Other Available Downloads

ABNT NBR 6023:2002 - Numerical
application, 157K uploaded May 24 2009 - 5117 downloads

S ABNT NBR 6023:2002 - Numerical Alternative
application, 155K uploaded Jul 5 2003 - 3352 downloads

Ralaaca Nnt

http://bibword.codeplex.com/releases/view/27212

Passo 4. A péagina oferece trés opcdes de estilos: ANBT NBR: é feita para
organizar as citacdes dos autores e a bibliografia em ordem alfabética; ABNT
numeérica: organiza as citacdes por numeros, seguindo a ordem do numeral na
bibliografia; e ABNT numeral Alternative: desenvolvida para reorganizar uma
bibliografia;


http://bibword.codeplex.com/releases/view/27212
http://bibword.codeplex.com/releases/view/27212

Passo 5. Escolha a melhor opcédo, clique no link correspondente, clique em |
Agree” para aceitar os termos de uso e espere o fim do download;

1) Gerenciar Fontes Bibliograficas
4 Estilo: |ABNT NBR 6023:2002* -
4 Bibliog ABNT NBR 6023:2002*
Citaroee Bl

Chicago

GB7714

GOST - Classificagao por Nome
GOST - Classificacdo por Titulo

ISO 690 - Primeiro Elemento e Data
ISO 690 - Referéncia Numérica

Passo 6. Com o arquivo em seu computador, vocé deve localizar o diretério de
estilos do Word. Por padrdo, a pasta é disponivel em: C:\Program Files\Microsoft
Office\Office12\Bibliography\Style. (Verifique em que unidade o seu Windows esta
instalado. Se o seu sistema estiver em portugués, substitua o Program Files por
Arquivos de Programas);

Passo 7. Se o Word estiver aberto, reinicie o programa. Agora vocé pode visualizar
a opcédo ABNT NBR em estilos.

Pronto! Uma vez instalado, o aplicativo vai automatizar uma série de regras e
formatacdes, como organizar a ordem alfabética, nome dos autores etc.


http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/s/microsoft-office.html
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/s/microsoft-office.html
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