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Nesta aula

* Criacao de entradas bibliograficas
* Geracao automatica de indice bibliografico

e Referenciacao
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Bibliografia

* Toda afirmacdo contida em livros / artigos /
monografias deve ser devidamente referenciada

* Ou seja, deve sempre haver uma referéncia curta a
alguma entrada bibliografica

e Geralmente os livros ou textos onde as afirmacoes
foram extraidas sao apresentados ao final de um
capitulo (ou de todo o texto) em uma secao (ou
capitulo) especial chamado de “Referéncias” ou
“Bibliografia”
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Bibliografia

* Por exemplo:
* No seu texto:

Apesar de vivermos em periodo moderno, com
facil acesso a muitas coisas, nao somos mais
felizes do que nossos ancestrais (Harari, 2015).

* E na bibliografia:

Bibliografia
Elrod, H., & Schild, M. (2016). O milagre da manhd. Ed. BestSeller.

Harari, Y. N. (2015). Sapiens - Uma Breve Historia da Humanidade (1 ed.). Ed. L&PM.

Sinek, & Simon. (2018). Comece pelo porqué: Como grandes lideres inspiram pessoas e equipes
a agir. Ed. Sextante.
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Bibliografia

* O Word, por meio da aba de referéncias, permite a
criacao facil de entradas bibliograficas

* Antes de inserir uma referéncia ha algum livro, é
preciso primeiro cadastra-lo no seu documento

e Para isso, acesse “Referéncias” -> “CitacOes de
Bibliografia” -> “Gerenciar Fontes Bibliograficas”

* Ird aparecer a seguinte tela:
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Bibliografia

. T g 2
Gerenciador de Fontes Bibliograficas :
Pesquisar: | |Classificar por Autor El
FEontes bibliograficas disponiveis em:
i Procurar... i
Lista Mestra Lista Atual
Elrod, Hal. Schild, Marcelo: O milagre da manha (2016} Copiar -» Elrod, Hal, 5child, Marcelo; O milagre da manh3 (2016}
Harari, Yuval N; Sapiens - Uma Breve Histdria da Humanidade [2015)  Harari, Yuval M; Sapiens - Uma Breve Histdria da Humanidade (2015)
Sinek, Simon; Comece pelo porqué Como grandes lideres inspiram pes: Sinek, Simon; Comece pelo porqué: Como grandes Iideres inspiram p
¥ fonte bibliografica citada
? espaco reservado para a fonte bibliografica
Visualizar [&PA}:
Citagdao: (Elrod & Schild, 2016) -
Entrada de Bibliografia:
Elrod, H., & Schild, M. (2016). © milagre do manhd. Ed. BestSeller.
]

* A Lista Mestraindica todas as fontes que vocé ja cadastrou no seu PC

* E a Lista Atual apresenta apenas as fontes que estdo no documento
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Bibliografia

* Para adicionar uma nova entrada, cligue em
“Nova..” e preencha a tela que ira aparecer:

Criar Fonte Bibliografica ?
Tipo de Fonte Bibliografica [T - |
Campos de Bibliografia para APA
Autor | | Editar |
|:| Autor Corporativo | |
Titulo | |
Ano | |
Cidade | |
Editora | |
[ Mastrar Todos os Campos de Bibliografia
Mame da marca
|Espa;oResewado1 oK | | Cancelar |
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Bibliografia

* \Veja que existem varios campos para digitacao de
acordo com o tipo de entrada bibliografica

e O tipo de entrada é definido no menu na parte
superior da tela

* |Inicialmente ja ficam disponiveis os principais
campos do tipo selecionado

* No caso de livro, sao: Autor, Titulo, Ano, Cidade e
Editora

* Porém, podemos clicar em “Mostrar todos os
campos de bibliografia” para expandir
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Bibliografia

- P = 2
Criar Fonte Bibliografica :
Tipo de Fonte Bibliografica |Li1.rrc| Izl
Campos de Bibliografia para APA
Autor | | Editar |
|:| Autor Corporativo | |
Titulo | |
Ano | |
Cidade | |
Editora | T |
|:| Mostrar Todos os Campos de Bibliografia
MNome da marca
|Espa;nResewadn1 L1 | | ELLEE 2 |
[
¥ fonte bibliografica citada
?  espago reservado para a fonte bibliografica
Schild, 2018)
rrafia:
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Bibliografia

* Outros tipos
* Artigo de Revista

Criar Fonte Bibliografica ?

Tipo de Fonte Bibliografica Artiu de Revista W

Campos de Bibliografia para APA

Autor Editar
| R |
|:| Autor Corporativo |

Titulo |

Ano |

|
|
Mome da Revista | |
|
|

Paginas |

|:| Mostrar Todos os Campos de Bibliografia
Mome da marca

|E5pa;nF{e5ewadn1 OK Cancelar
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Bibliografia

* Outros tipos
* Site

Criar Fonte Bibliografica

Tipo de Fonte Bibliografica |_ W

Campos de Bibliografia para APA

Ao referenciar sites é
fundamentalinformar a
data de acesso! Clique
em “Mostrar Todos os
Campos de Bibliografia”
para fazer isso.

Autor | | Editar |
|:| Autor Corporativo | |
Mome da Pagina da Web | |
Mome do 5ite | |
Ano | |
Més | |
Dia | |
URL | |
|:| Mostrar Todos os Campos de Bibliografia
Mome da marca
|Espa;nﬂeser\radn‘l oK Cancelar
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Bibliografia

 Para criar sua secao bibliografica, posicione o
cursor onde ela deve ser gerada

* Va em “Referéncias” -> “Citacdes e Bibliografia” ->

“Bibliografia”, e selecione uma das opcdes
disponiveis

5 (& Gerenciar Fontes Bibliograficas Inserir Indice de llustra
v =

17 Estile: aPA _
Inserir . Inserir
Citagdo ~ L1 Bibliografia ~ | Legenda [[5] Referéncia Cruzada
Interno
1+ 5. Eibli Fi
Bibliografia

Cunha, G. [2003). Cltopdes e Referdncios. MovaYork: Contoso Press.

Girtwal, . P, (2006), ComoEscrever Bibfografies. Chicago: Adventure Works Press,
Haas, ). (2005). Crigndo uma Publicagio Formal, Boston: Proseware, Inc.
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Bibliografia

* Sempre gue uma nova fonte bibliografica for criada,
cligue na secao de bibliografia gerada, e selecione
“Atualizar Citacoes de Bibliografia”

. 2

3 [T~ [l Atualizar Citacées e Bibliografia |

Bibliografia
Elrod, H., & Schild, M. (2016). O milagre da manhd. Ed. BestSeller.

Harari, Y. N. (2015). Sapiens - Uma Breve Historia da Humanidade (1 ed.). Ed. L&PM.
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Referenciacao

e Para referenciar uma @ [ Gerenciar Fontes Bibliograficas
“ 1e e  [I7 Estilo: AP v
fonte bibliografica no seu nsere |
re ~ c-ltﬂi;ﬂﬂ" Ly DIDIMGraria . LEg
texto, utilize a Op¢ao Elrod, Hal, Schild, Marcelo
lllnserir CitagﬁO", e ' O milagre da manha, (2016) ]
1 Harari, Yuval N
SeIeCIOne d fonte .que SEpiens.-Uma Breve Histaria da
deve ser referenciada rumanidzde (2013

Sinek, Simon
Comece pelo porqué: Como grandes lideres
inspiram pesscas e equipes a agir, (2018)

'll_'lj Adicionar Mova Fonte Bibliografica...

':_':'_;' Adicionar Move Espago Reservado...

Apesar de vivermos em periodo moderno, com facil acesso a muitas coisas, nao somaos mais

felizes do que nossos ancestrai: (Harari, 2[]15]|.
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Exercicio

* Procure na internet, em sites como Amazon e
Americanas, 5 livros relacionados ao curso de
Secretariado Executivo

 Utilize as informacoes sobre eles, dadas
pelo site, para criar suas respectivas entradas
bibliograficas

* Depois, gere a secao de “Bibliografia” de forma
automatica

* Crie um pequeno paragrafo de texto para cada
livro. Cada paragrafo deve resumir brevemente

conteudo do livro, e referencia-lo
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