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Ola Estudante, como vai?

Nesta aula vamos aprender como adicionar uma nota de rodapé e nota de
fim em um documento no Word.

Vamos ao estudo !!!

Vocé pode usar notas de rodapé e notas de fim em documentos para explicar,
comentar ou fornecer referéncias a algo que foi mencionado em um
documento. Normalmente, as notas de rodapé aparecem na parte inferior da
pagina e as notas de fim ficam no final do documento ou da se¢ao.

Adicionar uma nota de rodapé

O Word insere uma marca de referéncia no texto e adiciona a nota de rodapé
na parte inferior da pagina.

1. Cligue onde vocé deseja adicionar a nota de rodapé.

1 Clique em Referéncias > Inserir Nota de Rodapé.
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Dica: Vocé também pode pressionar Ctrl+Alt+F para inserir uma nota de
rodapé.

3. Digite o texto de nota de rodapé..

Dica: Para voltar para a marca de referéncia no documento, clique duas vezes
na marca de referéncia da nota de rodapé.




Adicionar uma nota de fim

O Word insere uma marca de referéncia no texto e adiciona a nota de fim no
final do documento.

1 Cligue onde vocé deseja adicionar a nota de fim.

2. Cligue em Referéncias > Inserir Nota de Fim
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Dica: Vocé também pode pressionar Ctrl+Alt+D para inserir uma nota de fim

3. Digite o texto de nota de fim.

Dica: Para voltar para a marca de referéncia no documento, clique duas vezes
na marca de referéncia da nota de rodapé.

Personalizar notas de rodapé e notas de fim

Depois de adicionar suas notas de rodapé e notas de fim, vocé podera alterar
a forma como elas aparecem. Por exemplo, vocé pode alterar o formato de
numero ou onde elas aparecem em seu documento.

1. Na guia Referéncias, cliue no iniciador de caixa de didlogo Notas de
Rodapé.
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2. Na caixa de didlogo Nota de Rodapé e Nota de Fim, selecione as

opcdes desejadas.

® Em Local, escolha Notas de rodapé ou Notas de fim e escolha onde
deseja que a nota de rodapé ou nota de fim apareca.

® Em Formatar, escolha um Formato de numero, defina © numero em que
deseja Iniciar e escolha se a Numeracdo devera ser Continua, Reiniciar cada
secao ou Reiniciar cada pagina.



3. Escolha onde vocé deseja aplicar as alteracdes, em todo o documento
OU na se¢do em que vVoceé esta, e clique em Inserir.

Converter todas as notas de rodapé ou notas de fim

Vocé pode converter notas de rodapé em notas de fim ou notas de fim em
notas de rodapé.

Dica: Para ver todas as suas notas de rodapé ou notas de fim de uma vez,
cligue em Exibir > Rascunho e clique em Referéncias > Mostrar Anotag¢des. No
painel Notas, na parte inferior do documento, clique na lista ao lado de Notas
de Rodapé e cligue em Todas as Notas de Rodapé ou Todas as Notas de Fim.

Em seguida, clique com o botdo direito do mouse nas notas de rodapée ou
notas de fim que vocé deseja converter.

1 Na guia Referéncias, clique no iniciador de caixa de didlogo Notas de
Rodapé.

2 Escolha Notas de rodapé ou Notas de fim > Converter.
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3. Escolha uma op¢ao de conversao.
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Observacao: Trocar as notas de rodapé e notas de fim permite que vocé
converta notas de rodapé e notas de fim a0 mesmo tempo

4 Escolha OK > Inserir.



Excluir uma nota de rodapé ou uma nota de fim

Vocé ndo exclui a nota de rodape com uma linha diviséria na parte
inferior da pagina ou uma nota de fim no final do documento. E o
numero de referéncia ou marca no corpo do texto que vocé excluir.
E se vocé excluir um numero de referéncia de uma nota de rodapé
ou nota de fim em si, 0 Word renumera as notas existentes.

1. Abra seu documento.

2. Na guia Referéncias, no grupo Notas de Rodapé, escolha
Préoxima Nota de Rodapé (configuragdo padrdo) ou escolha a seta
suspensa e escolha Proxima Nota de Fim.

3. Selecione a nota de rodapé ou nota de fim e pressione Delete.

Parabéns! Vocé chegou ao final deste estudo, até a préxima aula...
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