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1 APRESENTACAO

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) regulamenta a normatizacao
técnica no Brasil. As regras da ABNT para producéo de trabalhos cientificos, como artigos,
monografias, entre outros valem para a organizacdo dos elementos textuais (introducéo,
desenvolvimento e conclusdo), pré-textuais (capa, folha de rosto, etc.) e pds-textuais
(referéncias, anexos, etc.) e servem para evitar uma diversidade de formatagOes, facilitar a
correcdo e sdo aceitas como padrao.

Este tutorial fornece instrucdes praticas para formatar um documento conforme as
normas apresentadas no “MANUAL PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO - TCC” da FUPAC que é baseado NBR's 6023:2002
(Referéncias — Elaboracdo); NBR 6024:2012 (Numeragdo progressiva das secdes de um
documento); NBR 6027:2012 (Sumario); NBR 6028:2003 (Resumos); NBR 6029:2006
(Livros e folhetos — Apresentagcdo); NBR 10520:2002 (citagbes em documentos -
apresentacdo); NBR 10719:2015 (Relatérios técnico e/ou cientificos - Apresentacdo); NBR
14724:2011 (Trabalhos académicos — Apresentacdo), editadas pela ABNT.

Paulo Henrique Marques
Professor - FUPAC — Governador Valadares






2 CONFIGURACOES DE PAGINAS
2.1 Configurando o formato da pagina e das margens

Na guia “Layout e Pagina” clique no “Iniciador de Caixa de Dialogo” [ que fica no

canto inferior direito do grupo “configurar pagina”.

Wd9-0R_0Is ‘

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corresy

B cores - sy T J = Quebras ~
Fontes - ‘J Ij

£3) Nimeros de Linha =

Temas Margens Orientacdo Tamanho Colunas a .
- Efeitcus 7 - - - - he Hifenizacao =
Temas Configurar Pagina u

>



Nesta janela configure:
e Paginas:
1° Vérias paginas: Margens espelho.
e Margens:
2° Superior: 3 cm;
3° Inferior: 2 cm;
4° Interna: 3 cm;
5° Externa: 2 cm;
6° Medianiz: 0 cm;
7° Orientacdo: Retrato

8° Clique na Guia "Papel”.

Configurar pags ? >
Margens Papel Layout
Margens
Superior: 3cm = Inferior: 2cm =
Interna: 3cm = Externa: 2cm =
Medianiz; 0cm = medianiz: Esguerda
Orientacdo
Retrato Paisagem
Paainas
arias paginas: Margens espelho e
Visualizacdo
Aplicar a: Ik o documento inteiro |RY
Definir como Padréo Cancelar




Nesta janela selecione:
1° "Tamanho do papel"” a opgédo "A4 (21cm x 29,7 cm)"™;
2° Guia Layout

Configurar pagina ? >
Margens  Papel Layout
Tamanho do papel:
Ad w
Largura: |21cm =
Altura:  |29,7am =
Fonte de papel
Primeira pagina: Cutras paginas:
Visualizacdo
J-1s T -t Mo documento inteiro [R5 Opcoes de impressao...
Definir como Padrao Cancelar
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Nesta Guia Layout selecione:
1° Aplicar: No documento inteiro.
2° Diferentes em paginas pares e impares: deixe marcado.
3° Cabecalho: 2cm
4° Rodapé: 1,25cm
5° OK

Configurar pagina ? >

Margens Papel Layout
Secan

Inicio da secao: e
Fre

Suprimir notas de

[

Cabecalhos e rodapés

Diferentes em paginas pares e impares
[] piferente

ira paagina

4k

Cabecalho: |2om

Da borda:
Rodapé: 1,25¢cm
Paaina
Alinhamento vertical: | Superior -
Visualizacdo
Aplicar a: No documento inteiro |R% Mameros de linha... Bordas. ..

Definir como Padréo Cancelar

2.2 Iniciando elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais no anverso da folha

Todo elemento pré-textual, textual e pos-textual deve ser iniciado no anverso da folha

que é uma pagina impar. Para isto, antes de iniciar um novo elemento, no final do elemento

anterior, faca a guebra de secdo pagina impar.



11

Observacdo: A ficha catalogréfica deve ficar no verso da folha de rosto, portanto ndo

deve ser feita a quebra de secédo e sim que de pagina (CTRL+ENTER).

Para fazer a quebra “Pagina impar” posicione o cursor no final da pagina anterior e na

guia “Layout da Pagina” escolha “Quebras”, “Quebras de Se¢do”, “Pagina impar”.

Layout da Pagir Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo
=]
*= Quebras ~ ﬁ \q&; T Recuar

l

do Tamanho Colunas

Quebras de Pagina

T - Ea'gina . . -
Errr T e b :l?-;ceac:, ponto em que uma pagina termina e outra pagina
I Coluna

Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte.

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.

‘ i} ||[|I]H|_'

Quebras de Segio

Proxima Pagina

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
pagina seguinte.

-

Il

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

pagina.

i

Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com nUmero par.

Bk

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com ndmero impar.

bk







3 FORMATACAO DA CAPA DURA
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- Times New Roman ou Avial,
12, letra maidscula, negrito,
centralizado, espagamento
entre linhas simples.

- Centralizado entre Nome do
Curso e Titulo.

.

al

a2

GOVERNADOE VALADARES

UNIVERSIDADE FRESIDENTE ANTONIO
NOME DA FACULDADE ¢U DEFA
NOME DO/CURED

bl

NOMEDOQALUNO

b2

N

TITULO DO TRABALHO

010

- Times New Roman ou Arial,
12, letra maidscula, negrito,
centralizado, espacamento
entre linhas simples. - No topo
da pagina.

- Times New Roman ou Arial, 12,
letra maiuscula, negrito,
centralizado, espagamento entre
linhas simples.

- Centralizado no meio da pagina.
(pré6ximo ao 12cm da régua
vertical)

- Times New Roman ou Avial, 12,
letra mailscula, negrito,
centralizado, espagcamento entre
linhas simples.

- Nas duas ultimas linhas da pagina

Observacoes:

A distancia al tém que ter aproximadamente a mesma distancia de a2.

A distancia b1 tém que ter aproximadamente a mesma distancia de b2.







4 FORMATACAO DA FOLHA DE ROSTO

- Times New Roman ou Arial, 12,
letra maiuscula, negrito,
centralizado, espagamento entre
linhas simples.

- No topo da pagina.

-Times New Roman ou Arial, 12.
Justificado, recuo esquerdo de 8
cm, espaco simples.

-Centralizado entre titulo e Local.

Observagoes:

cl

NOMEDOALUNO

- Times New Roman ou Arial, 12,

letra maiuscula, negrito,
centralizado, espacamento entre
linhas simples.

- Centralizado no meio da péagina.
(pr6ximo ao 12cm da régua
vertical)

TITULO DO TRABALHO

c2

GOVEENADOE VALADARES

di

d2

2010

Monogafia apresentada 2 disciplina xxx do
[~ curso xxx da Faouldads xxxx da Universidads

Drsidemte Antonio Czlos — UNIPAC como

fequisita parcial para conclusdo do cusso

Orientador: Professor 3335

- Times New Roman ou Avial,
12, letra maidscula, negrito,
centralizado, espagamento
entre linhas 1,5 linhas.

- Nas duas ultimas linhas da
pagina

As distancias c1 e c2 tém que ter aproximadamente a mesma distancia;

As distancias d1 e d2 tém que ter aproximadamente a mesma distancia.
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5 DEDICATORIA

A dedicatdria € um elemento opcional. Na pagina seguinte & folha de rosto, digite a
sua dedicatoria. Selecione toda a dedicatoria e clique na guia “Inicio”:

1° Fonte: Times New Roman ou Arial

2° Tamanho: 12

3° Abra a caixa de didlogo paragrafo

4°  Alinhamento: Justificada

5° Recuo Especial: Primeira linha: 1,25 cm.

6° Entre linhas: simples

W HdD-32 0= MANUAL 2016 56 anexo.
Pagina Inicial Inserir Layout da Pa Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
J ! Times Mew Re = 12 * A A Aa i’} = §E vtz EE i= ‘Evlr q
Colar ) = 2 - 307 . A ==
- ¥ Pincel de Formatacio LIPS Sl = =
Area de Transferéncia ' Fonte 1
|I| j.-|-2-|-1-|-|/{|-|-1-"_('|-2-|-E-|-
Paragrafo ? >
Recuos e espacaments  Quebras de linha e de paaina
Geral
linhamenta: Justificada w
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto w
Recuo
Esguerda: Espegial: Por:
Direita: Primeira linha 1,25 cm=
[ Espelhar recuss
Espacamenta
Antes: Espacamento entre linhas: Em:
Depois: Simples ________|§¢ c

[ IM8o adicionar c¥mese-erfire pardgrafos do Jiesmo estilo

Visualizagio

Entrelinhzs: 1,5 linhas

Tabulagdo. .. Definir como Padréo Cancelar
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Clique na guia “Layout de pagina” (ainda com a dedicatéria selecionada)
7° Abra a caixa de didlogo “configurar pagina”

8° Clique na guia “Layout”

9% Em “Alinhamento vertical” escolha a opg¢ao “inferior”.

10° Em “Aplicar a”, escolha “nesta se¢ao”

W d9-0@ 0l MANUAL 2016 6 anexo.docx - M
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carresp
j B cores -
(L 2 i
Fontes - /=] Nameros de Linha -
Temas a .
b Efeit-:us = he Hifenizacao =
Temas Configurar Pagina
Configurar pdgina ? x
Margens  Papel Layout
Secdo

Inicio da secdo: Pagina impar w
Suprimir notas de fim
Cabecalhos e rodapés
Diferentes em paginas pares e impares
[] ciferente na primeira pagina
Cabecalho: |2cm =

Da borda:
Rodapé: 1,25cm =

Pagina
alinhamento vertical: ~

Visualizagao

Aplicar a: | Mesta secdo Mameros de linha... Bordas...

Definir como Padrio Cancelar
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6 AGRADECIMENTOS

O agradecimento também é um elemento opcional. Na pagina seguinte a dedicatodria,
digite o titulo “Agradecimentos” e em seguida os agradecimentos. O titulo agradecimentos
tem a seguinte formatacao:

1° Fonte: Times New Roman ou Arial, tudo em maiusculo.
2° Tamanho: 12

3° Negrito.

4° Entre linhas: 1,5 linhas

5° Centralizado

6° Abra a guia Layout de pagina

W d9-0 30 MANUAL 2016 56 anexo.

Pagina Inicial Layout da Pagi Referéncias

Times Mew Ri = 12 - A A | Aav

Colar
= # Pincel de F

Area de Transferéncia

N 7 & - ahe x, x° .

Fonte

7° No grupo paragrafo, em Espacamento Depois: 18pt (equivalente a um espaco

de 1,5)
Layout da Fagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicda
3 Ij Y= Quebras = j E j Recuar Espacamento
a A Nameros de Linha ~ = A Esquerda: 0 em 2| 3= antess opt -
acdo Tamanho Colunas . Marca Corda Bordas . « | g=
- - b¥~ Hifenizacdo ~ D'agua ~ Pigina * de Pigina | =% A Direita: 0 cm -+ 4= Depois: 18 pt
Configurar Pagina Plano de Fundo da Pagina Paragrafo

O texto do agradecimento deve ser Times New Roman ou Arial, 12, com espagamento
entre linhas simples e Recuo da primeira linha de 1,25cm, assim como praticamente todo o

texto do trabalho.
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7 EPIGRAFE

A epigrafe também é um elemento opcional. E sua formatacdo é igual a dedicatoria,

sendo o autor da frase alinhado a direita.
1° Faca a formatacdo da epigrafe do mesmo modo que o item “6

Agradecimentos”

2° Selecione o autor da frase e alinhe a direita.
W dw-0@0l- MANUAL 2016 56 anexo.d
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
J ' Times New Rt = 12 ~ A AT - : E=E 49
Lotar ~ : - 37 . t=. S EEc
- # Pincel de Formatacio L FEALAL R E = ¥= O - i
Area de Transferéncia Fonte Paragrafo
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8 SUMARIO

O titulo “Sumario” ¢ formatado semelhante ao titulo “Agradecimento”. Apds formatar
o titulo “sumario” pressione ENTER duas vezes e faca a quebra de se¢do pagina impar e em
seguida passe para capitulo “9 Inserir numeracdo de paginas”.

Para gerar o indice automaticamente, todas as secOes j& devem estar digitadas e
formatadas devidamente. No capitulo “11 Gerar sumario automaticamente” serd mostrado

com gera-lo.






9 INSERIR NUMERACAO DE PAGINAS
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Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeragdo das paginas deve ser

colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior

esquerdo. As paginas devem ser contadas sequencialmente a partir da folha de rosto. A

numeracdo deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no

canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o Gltimo algarismo a 2 cm

da borda direita da folha para paginas impares e a 2 cm da borda esquerda da folha para

paginas pares.

Para que a numeragdo saia corretamente, apos ter feito as quebras de secdes nas

paginas impares, faca:

e  Paracomegar a contar a partir da “Folha de Rosto” (0 nimero ndo aparece):

1° Clique em “Numero de Pagina” da guia “Inserir”

2° E depois em “Formatar Numeros de P4ginas...”

3° Na opcao “Numeragdo da pagina” marque a op¢do “Inicar em” e digite o

namero 1 (um).

Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias

bd B8 P 2 il o

Inserir

EE

)

)

MAMNUAL 2016 50 anexo.docx - Microsoft Werd

Revisdo Exibicdo

Layout da Pagina

Referéncias

Correspondéncias

4 = ) [5)] = 8

Referéncia | Cabecalho R@fapé [Ndmero de| Caixa de Partes
Pagina

#

5] Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantineo | Hiperlink Indicador
a ~ W = Cruzada ~ =
Tabelas llustracdes Links Cabecalho e R| lg
R Y. 172 14 51 6+ 1 -F -1 -8 1 -9 | 14

4

WordArt
Texto = Rapidas * A

Inicio da Pagina ol
Fim da Pagina » E
Margens da Pagina k
Posicdo Atual »

Formatar Mameros de Pagina... !

Forratar nirmerc de pagina

Formato do ndmero: |1, 2, 3, ...

[ ] incluir ndmere do capitulo

Capitulo inida com estilo; | Titulo 1

Usar separador:

Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracdo da pagina
() Continuar da secio anterior

-

Imiciar em: |1 =

(hifen)

? .

Cancelar

e Inserir nimeros de paginas impares (O nimero devera aparecer)
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Wi lJd9-0v@E 0l Modelo trabalhe Adm GV.docx [Mede de Compatibilidade] - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicio
= (|
5 i - - AT AT - Em o= A s
patal 12 A AR = 80 T | pasbcone | Aasbcene| Assbcene AaBbCi Aapboe AAB %
Colar . . Nl T § - abe x, X w-A- |E===|l= &0 Forte TNormal | 7SemEsp..  Titula 1 Titulo 2 Titulo || Altera
- F Pincel de Formatacio - 7| Estilas
Area de Transferéncia Fonte Paragrafo Estilo
R N, - 1 - | o | 5 1 10 1L 12 1 D31 141 15 1 Aeieme]
= . =
-l 1 Introducio|
° Dé um duplo cli ior da primeira pagi I
1° Dé um duplo clique na margem superior da primeira pagina textual.
= A @0l Modelo trabalho Adm GV.docx [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word e o |
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Cqrrespondéncias Revisao Exibicdo Design |
j I3 Elal :_ﬂAnlEriDr [ Primeira Pagina Diferente E' Cabecalho Acima: 2 em s Q
A S = -
E == = EE :_ﬂ Proxima Diferentes em Paginas Pares e Impares i::v Rodapé Abaixo: 1,25em 3
Cal Nimero de  Datae Partes Imagem Clip-Art 3 (35 . Fechar Cabeg;
Pagina * Hora Rapidas~ Riflapé ‘%‘;Vmcu\ar ao Anterior Mostrar Texto do Documento ﬂ Inserir Tabulacao de Alinhamento e Rodapé)
Cabecalhd e Rodapé Inserir Navegacio Opcdes Posicdo Fechar
O RO S S S R SR R B A S ' ' ] 10 S11 1 13 c13 0 1 14 1 cgp - 1 Ao
=) d

Rodapé das paginas impares -Secdo 3- Mesmo que a secdo

Cabegalho das paginas impares Secio 4 [ICA0 Mesmo que a secio

2° No grupo Navegacdo das “Ferramentas de Cabegalho e Rodapé”, desabilite a opcao
"Vincular ao Anterior”.
3° Com o cursor na primeira pagina textual ("Introduc@o" ou a “Apresentacdo”), clicar

na guia Inserir e no grupo “Cabecalho e Rodapé” no icone “Numero de pagina”.



Muodelo trabalho Adm GV.dook [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

w900l
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

BNERERER

Cabecalho Ho 2 |Mumero de|| Datae Partes Imagem Clip-Art
- - Pagina - Hora Rapidas ~

Carrespondéncias

Revisdo

J_I i Anterior

j Préxima

Ir para

Rodapé 23 vincular ao Anterior

|:| Primeira Pagina Diferente
Diferantes em Piginas Pares e impareg

Exibicdo Design

Muostrar Texto do Documento
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[®  Inicio da Pagina ¥ | Simples -|lEs
E Fim da Pagina » | Nimero sem Formatacio 1 9 1 10 1
kd Margens da Pagina 4 =
o #] Posicdo Atual g '
» ﬁ" Formatar Numeros de Pagina...
- 1:.\ Remaover Nimeros de Pagina Niimero sem Formatacio 2
- 1
] Cabecalho das paginas in
- Numero sem Formatacio 3
. ) uem itens
i to. Vocé pq
_ T Brres Mumero sem Formatagao 3
‘__ Circulo Mimera sem formatacio nem
= I énfase
4° Em numero de pagina, escolha “Inicio da Pagina”
5% Em seguida em “Numero sem Formatag¢do 3”. Aprecerd o nimero no “Cabecalho das
paginas impares”, no lado direito.
6° Selecione o numero, escolha a fonte (Times New Roman ou Arial) e tamanho 10.
Times Mew R - 10 Aa | El AaBbCcDc AaBbCcDc AsBbCede AaBbCi AaBbce AAD .
N 7 § - abe X, X W-A- EEEE=E|t= S Forte TMormal  7TSemEsp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo =
Fonte Paragrafo Estilo
GO, 1 1 [ V4 [ [ -3 8 -1 -9 - 10 i - 1 -1 [T RIS - e v
T g
5

o Va para o proximo “Cabecalho das paginas pares” e repita os seis passos de “Inserir

nimeros de paginas impares”. Mas no 5° passo escolha “Numero sem Formatacgdo 1”. O

nUmero ira aparecer no canto esquerdo das paginas pares.

Observacgoes:

e O vinculo deve ser quebrado na primeira pagina impar e na primeira par (desabilitando

“Vincular ao Anterior”);

e Vocé deve configurar a numeragao da pagina “inicar em 1” na “Folha de rosto” apos

ter feito as quebras de secdo pagina impar. Caso vocé quebre a secdo depois de ter
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configurado “inicar em 17, o WORD herdard esta configuracdo para as paginas
seguintes. Neste caso, na parte textual, va em “formatar nimero de pagina” e
modifique para “Continuar da se¢ao anterior”.

Os numeros das paginas ndo devem aparecer na parte pré-textual. Caso apareca, volte

nos cabecalhos anteriores e apague 0s numeros das paginas.
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10 FORMATAR TiTULOS DE SECAO

Para gerar o sumario automaticamente, devemos atribuir o estilo certo a cada titulo e
subtitulo das se¢des do trabalho.
A FUPAC utiliza a numeracdo até, no maximo, a 42 se¢do de acordo com o exemplo
abaixo:
e 1SECAO PRIMARIA (Fonte 12, negrito, letra maitscula)
e 1.1 Secdo secundaria (Fonte 12, negrito, letra minascula)
e 1.3.1 Secdo terciaria (Fonte 12, negrito e italico, letra minuscula)

e 1.3.3.1 Secdo quaternaria (Fonte 12, sem negrito, italico, letra mindscula)
10.1 Formatar titulos de secdo primaria

Vocé deve digitar o numero e o titulo da se¢do separado apenas por um espago em
branco. Devem ter Fonte 12, negrito, e todas as letras maidsculas.
Exemplo:
e 1SECAO PRIMARIA (Fonte 12, negrito, letra maitiscula)

Selecione o titulo na guia “Inicio” clique no iniciador de caixa de dialogo Fonte:

Fonte

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Corresfondéncias Revisdo Exibicdo

Times Mew Ri = 12 A AT Aam | &

Colar = d - 3@ . = Sll= = e o [ o
= # Fincel de Formatacio N 7 8§ ~aex X == = = Oy -
Area de Transferéncia Fonte Paragrafo

1° Clicar no iniciador de caixa de dialogo Fonte ou “CTRL+D” (ira abrir a

= i— i— i= = Al
—_ — - e
= iz T === | 7 q

caixa de didlogo Fonte)
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Fonte ? >

Fonte  Awvancado

Fontey Estilo da fonte: Tamanha:
Times Mew Roman MNegrito 12

Sylfaen Mormal 8 ~
Symbaol Italico g

Tahoma 10

Megrito Italico

Tempus Sans ITC

imes Mew Roman W

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhadao:
I | (conhum) e Automatico
Efeitos
[]Tachado [] verzalete
[ Tachadeo duplo Todas em maidsculas
[ ] sobrescrito [ ] oculto
[] subscrito
Visualizacdo

10 FORMATAR TITULOS DE SECAO

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressao.

Definir como Padrao Efeitos do Texto: Cancelar

Na caixa de didlogo Fonte, faca a seguinte formatacéo:
2° Fonte: Times New Roman ou Arial
3° Tamanho: 12

4° Negrito
5° Todas em mailsculas
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
z f Recorts Times Mew R¢ = 12 A A Aav | & M=

53 Copia
Colar - ghe a - by . - =
- & Pincel de Formatacio . { & by b v é =

Area de Transferéncia 7] Fante

Ainda com o titulo da se¢do primaria selecionada:
1° Clicar no iniciador de caixa de didlogo Paragrafo (ird abrir a caixa de
dialogo Paragrafo)

2° Alinhado a esquerda
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3° Nivel de topico: Nivel 1 (Define que ¢é sec¢do primaria. E o que fara gerar
0 sumario automaticamente)

4° Recuo Esquerda e Direita: zero

5° Recuo Especial: (nenhum)

6° Espagamento: Antes, zero e Depois 18 pt

7° Espagamento entre linhas: 1,5 linhas

Paragrafo ? >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral

Alinhamento:

Mivel do tdpico: | Mivel 1

Recua
Esguerda: 0cm = Espedal: Por:
Direita: Ocm = {nenhum}) o =

[ ] Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhag: Em:
Depais: 13pt = 1,5 linhas =

[ ] W&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

10 Fosmatar ntlos dz s2g2o

Tabulaco... Definir como Padrio Cancelar

10.2 Formatar titulos das secfes secundarias

Vocé deve digitar o titulo da se¢cdo com o nimero separado apenas por um espago, em
negrito e somente a primeira letra maiuscula. Selecione o titulo e use o formato a seguir na
guia “Inicio”:

1° Fonte: Times New Roman ou Arial
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2° Tamanho: 12

3° Negrito

4° Alinhado a esquerda
Exemplo:

1.1 Sec¢do secundaria (Fonte 12, negrito, letra minuscula)

Pagina Inicial Inserir a Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
Times Mew Ry = 12 A A A | B ==Lt (EE ST
N J 8 ~abe x, X - & =E=E=EE =

Area de Transferénlia Fonte Paragrafo

5° Na caixa de dialogo paragrafo escolha

6° Nivel de topico: Nivel 2 (Define que é secdo secundaria. E o que fara gerar o
sumario automaticamente)

7° Recuo: Esquerda e Direita, zero; Especial (nenhum)

8° Espagamento: Antes e Depois 18 pt

9° Espagamento entre linhas: 1,5 linhas

Paragrafo ? >

Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: e
Mivel do tdpico: | Mivel 2 e

Recuo
Esguerda: 0cm = Espedal: Por:
Direita: Ocm  F= (nenhum) w =
|| Ezpelhar recuos

Espacamento
Antes; 1Bpt 5 Espacamento entye linhas: Em:
Depais: 1Bpt F= 1,5 linhas w =

[ ] M&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
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10.3 Formatar titulos das secOes terciarias e quaternarias

Vocé deve digitar separando o nimero do titulo da se¢do apenas por um espago e

somente a primeira letra maiuscula. Selecione o titulo e use o formato a seguir na guia

“Inicio”:
1° Fonte: Times New Roman ou Arial
2° Tamanho: 12 (e negrito somente para terciaria)
3° Alinhado a esquerda
Exemplo:

e 1.3.1 Secdo terciaria (Fonte 12, negrito e italico, letra minuscula)

e 1.3.3.1 Secdo quaternaria (Fonte 12, sem negrito, italico, letra mindscula)

Pagina Inicial Inserir a Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
=51 M Recortar ) R al — = a— o= | A
Times Mefv Re = 12 - A A Aaw | = =T iz v oazr | EEEE ,_r,l q
53 Copiar
Colar - 2 - ab® = === f=- o o o
- o Pincel de Formatacio N 7 § -aex x E|= = = | 4= R
Area de Transferéncia Fonte Paragrafo
— =

4° Na caixa de dialogo paragrafo escolha:
5° Nivel de topico: Nivel 3 para secdo Terciaria e Nivel 4 para secdo

Quaternaria.
6° Recuo: Esquerda e Direita, zero; Especial (nenhum)
7° Espacamento: Antes e Depois 18 pt
8° Espacamento entre linhas: 1,5 linhas

Geral
Alinhamento: Esgquerda w
Mivel do topico: w
(Recuo
Esquerda: 0cm = Espedial: Por:
Direita: (s = (nenhum) w :
\_ [] Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 18pt = Espacamento entre lighas: Em:
Depais: 18pt = 1,5 linhas =
[] Mo adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
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11 GERAR O SUMARIO AUTOMATICAMENTE

Na pagina do Sumario, posicione o cursor logo abaixo da palavra “Sumario” e na guia
“Referéncias” e depois clique em:
1° Sumario e mais abaixo em

2° Inserir Sumario

\

W =d9-0@d 0= MANUAL 2016 e

m Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

|=p Adicionar Texto - .._[;'] Inserir Mota de Fim

lizar Sumario -"'=§ Praxima Mota de Rodapé -
Sumario Inserir Mota
- de Rodapé J

| Interno 4
Sumario Automatico 1 1

Sumario
Tikahs 1 . - . - 1

Sumario Automatico 2

Sumario
Titahs 1 . - o . 1

Sumario Manual

Sumdrio

Digite o tituls do capitulo (nivel 1) ...
Ihgie o it do capitabe mivel 20

Digite o titulo doocapitalo {miviel ).

| LTEISC PRSI PR T I— T T I L

[T FUR

Mais Sumarios do pffice.com g
Inserir sumario...

Bemover Sumario

Salvar Selecdo na Galeria de Sumarios...
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Sumario 7 -

Indice remissive = Sumdrie  Indice de ilustracies

Visualizar impressao Visualizar Web

r h r A
Titulo 1 1 Titulo 1

Tiulo 2. 3 Titulo 2
Tiulo 3. 5 Titulo 3
Tiulod 7 Titulo 4
W W

Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de ndmeros de pagina

Alinhar ndmeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | ....... e

Geral

Formatos: Do modelo e h
B =

Mostrar niveis:

Opcoes. ., Madificar...

Na caixa de dialogo Sumario escolha:
1° Clique na guia Sumario.
2° Preenchimento de tabulacao: .....
3° Formato: Do modelo.
4° Mostrar niveis: Escolha quantos niveis (de secdo) vocé quer que

sejam exibidos no sumério.
11.1 Fazer alinhamento pela margem do titulo do indicativo mais extenso.

Para fazer o alinhamento do sumario pela margem do titulo do indicativo mais extenso
faca:
1. Selecione o sumario (apenas o sumario, a palavra “sumario” no).
2. Formate a fonte igual ao texto (Times New Roman ou Arial, 12. As vezes o
sumario é gerado com fonte e/ou tamanho diferente)
3. Clique em Paragrafo e coloque Recuo esquerdo zero
4. Crie uma tabulagdo com alinhamento esquerdo de acordo com o inico do

titulo de maior secdo. Por exemplo, se o titulo de maior extensdo for
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secundério, crie a tabalucdo alinhada ao inicio do titulo, conforme imagem.

Para criar a tabulacdo, basta clicar na régua horizontal com o Sumério

selecionado e ird aperecer um “L” na régua. :EE
5. Posione o cursor ao lado da primeira letra do texto (sem espacos) e pressione

TAB em cada linha do Sumaério para que ele fique alinhado.

Antes da formatacao

il 1 :}(’; L 1 1 2 1 | 4 1 1 & | 7 1 g 1 9 | 101 11 12 | 13 1 14 1 1 l)\\ |
=
SUMIARIO
1APRESENTACAO. 5
2 CONFIGURACOES DE PAGINAS ..ot 7
2.1 Configurando o formato da pagina e das margens ... 7
2.2 Inmiciando elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais no anverso da folha.. ... 10
3FORMATACAODACAPADURA ... 13
Pardgrafo ? X

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Justificada -
Mivel do tdpico: o

4k

Recuo
Esquerda: 0l h Espedial: For:

Direita: 0cm (nenhum) w

4k
LI
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Apo6s Formatacéo:

| E | L 1 2 1 1 4 1 5 1 & | 7 I 8 1 9 1 1 1 11 1 12 1 1 | 14 | 15 1 A\
L
SUMARIO

1 APRESENTACAO| . 5
2 CONFIGURACOESDEPAGINAS . . . 7
2.1 Configurando o formato da paginaedas margens....._......______.___._.._... 7
2.2 Iniciando elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais no anverso da folha .. 10
3 FORMATACAODA CAPADURA .. 13
4 FORMATACAODAFOLHADEROSTO . . 15

L}
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12 FORMATACAO DA PARTE TEXTUAL

Para a digitacdo do texto devera ser utilizada fonte Times New Roman ou Arial,
tamanho 12 (inclusive os elementos pré-textuais, os titulos e subtitulos) e tamanho 10 para:

- citacOes diretas, com mais de trés linhas;

- notas de rodapé;

- paginacéo;

- legendas e fontes das ilustracbes (fotografias, graficos, organogramas, quadro,
tabelas e outros).

O texto deve ser digitado em paragrafos com alinhamento justificado, com recuo
especial da primeira linha de cada paragrafo em 1,25 cm.

Todo o texto deve ser digitado com espaco de 1,5 nas entrelinhas, com excecdo para as
paginas preliminares, o resumo, o abstract, as citacGes diretas com mais de trés linhas, as
notas de rodapé, as referéncias, as legendas das ilustracdes e tabelas, a ficha catalografica, a
natureza do tipo de trabalho e o objetivo (ha folha de rosto), o nome da instituicdo a que €
submetido, e a area de concentracdo, que sao digitados com espacamento simples entre linhas.

Os caracteres sao da mesma fonte para todo o trabalho, de forma a permitir uma
melhor legibilidade.

Selecione o texto que se quer formatar e clique na guia “Inicio”:

1° Fonte: Times New Roman ou Arial

2° Tamanho: 12

3° Abra a caixa de dialogo paragrafo

4°  Alinhamento: Justificada

5° Recuo Especial: Primeira linha: 1,25 cm.

6° Entre linhas: 1,5 linhas

wWid2-0@0I- MANUAL 2016 56 anexo.

Pagina Inicial nserir Layout da Pagir Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
. - - 1 — i— i — A
Times Mew Re = 12 A A Aar | ® iz iz g EEEE a9
i = 2 - abF = == =8| *=-
Colar N I S -abe x, X v-A- E= =5 1=

- o Pincel de Formatacdo

Area de Transferéncia Fonte Paragrafo

.
[
=]
e
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Paragrafo 7 X

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: w
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto ~

Recuo
Esguerda: 0cm = Espedal: Por:
Direita: 0am = Primeira linha 1,25 cmf=
[ Espelhar recucs

Espacamento
Antes: Espacamenta entre linhas: Em:
Depois: 1,5 linhas “ =
[ 1nzo adidonal esmo estilo

Visualizacio

A dedicstoriz ¢ um elemento opcionzl Nz pisina segmints 2 folha d= rosto, digite 2 sus

dadicataria Sslecions toda a dedicatosia  cligue 1z miz “Inicia™

Tabulacdo... Definir como Padréo Cancelar
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13 FORMATAR CITACOES LONGAS

Para formatar as citaces longas (mais de 3 linhas), selecione a citacdo, abra a caixa de
dialogo paragrafo e formate assim:
1° Recuo Esquerda: 4 cm
2° Espagcamento Antes: 18 pt
3° Espagamento Depois: 18 pt

4° Espacamento entre linhas: simples

Paragrafo ? >

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: e
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto w

Recuo
Esgquerda: 4cm = Espegal: Por;
Direita: Ocan = (nenhum) o =
[ ] Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 13pt = Espacamento engre linhas: Em:
Depais: 13pt = Simples w =

[ ] M&o adicionar espaco entre pardgraths do mesmo estilo

Visualizacdo

ocE pode alterar facilmente a formatagSs do texto selecionada no
documents escolhends wma aparéncia para o texto se=lecionado na galeria
Estiles Rapidos, na puia Inicio. VocE tambeém pode formatar texto

Tabulacdo... Definir como Padréo Cancelar







14 FORMATAR REFERENCIAS E TITULOS POS-TEXTUAIS
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Os titulos pds-textual sdo formatados de forma semelhante ao titulo primério, porém

sdo centralizados e sem numeracao.

Selecione a palavra Referéncias e formate assim:

1° Alinhamento: Centralizada
2° Nivel de Topico: Nivel 1
3° Recuo Especial: (nenhum).
4° Entre linhas: 1,5 linhas

Paragrafo ? >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento:
Mivel do tdpico:  |Mivel 1

Recuo
Esquerda: 0cm = Espedial: Por;
Direita: Ocn = (nenhum}) =
[ ] Ezpelhar recuos

Espacamento
Antes: 0 pt = Espacamento entrg linhas: Em:
Depois: opt = 1,5 linhas =
[ ] M&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estila

Visualizacio

Refarencias
Tabulacdo... Definir como Padréo Cancelar

OBSERVACAOQO: Os titulos Pré-Textuais também tém a formatacdo semelhante, porém o

“Nivel de topico” deve ser “Corpo de Texto”, pois ndo podem aparacer no Sumario.
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As referéncias sdo alinhadas a esquerda, com espagamento simples e separa entre si

por uma linha simples. Selecione todas as referéncias (exceto o titulo Referéncias) e clique

no botédo 2 e classifiqgue em ordem alfabética (5° e 6° Passos):
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
Times Mew Re = 12 < A A | Aav | B, =iz - e EE §§ ,E
# Fincel de Formatacio N| 7 8§ -abe x. X -W-A- | EEEE|E | SH
& Transferéncia Fonte Paragrafao

Classificar Texto 7

x

Classificar paor

@ Crescente

Paragrafos w | Tipo: | Texto
Ogen:rescente

Em seguida por

Tipo: |Texto Crescents
Decrescente
Em seguida por
Tipo: |Texto Crescente
Decrescente
A lista
() Com linha de cabecalho  (®) Sem linha de cabegalho
s =

OBSERVACAO: As referéncias ndo podem estar separadas internamente por <ENTER>
para forcar quebra de linha.
Ainda com as referéncias selecionadas e ja classificadas faca o seguinte:

7°  Alinhamento: Esquerda

8° Nivel de Tdpico: nenhum

9°  Recuo Especial: (nenhum).

10° Antes: 0

11° Depois: 12 pt

12° Entre linhas: simples

OBSERVACAO: As referéncias ndo podem estar separadas internamente por <ENTER>



Paragrafo ? >
Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral
Airhamento; | EETEECIM
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto e
Recuo
Esguerda: Espedial: Por:
Direita: {nenhum) =
[ Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 0pt Espagamento entre lighas: Em:
Diepois: 12 pt Simples =
[ ] N30 adicionar espaco entre pardgréfos do mesmo estilo
Visualizacdo
MVES-MAZTZOTT, A ); GEWANDSZNAIDER, F. Matoda nas cisncias naturais = saciais: pesquisa
quantitativa & qualitativa. 2.2d. 530 Paulo: Pioneira, 2001.
Tabulacdo... Definir como Padrio Cancelar
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15 IMPRIMIR FRENTE E VERSO

Para imprimir, pressione as teclas “CTRL+P” ou clique na guia “Arquivo” e em
seguida em “imprimir”. Escolha a op¢ao “Imprimir manualmente nos dois lados”. Sera
impresso a frente primeiro (paginas impares), depois recologue as folhas para imprimir o
verso (paginas pares).

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias

H Salvar
Imprimir
[l salvar como @
B 3 Copias: |1 .
[ Abrir o
Imprirmir
,__f Fechar
Infarmagdes Impressora
Microsoft Print to PDF .
Recente ‘% Pronto
Propriedades de Impressora
MNowvo

Configuragdes
Imprimir -
Imprimir Todas as Paginas

. b Imprimir o documento inteiro
Salvar e Enviar

Pédginas: i
Ajuda [ | Imprimir em Um Lado .
3 ope | Apenas imprimir um lade da pagina
B peies
- Imprimir em Um Lado
Q Sair Apenas imprimir um lado da pagina

- Imprimir Manualmente nos Dois Lados
§ ﬂ.'p Recarregar papel quando solicitado para imprimir o verso

Algumas impressoras tem a opc¢do de “Frente e verso automatico”. Neste caso ndo ¢
necessario recolocar as folhas.

Duvidas e/ou sugestdes sobre o “TUTORIAL: FORMATANDO UM TRABALHO
CIENTIFICO NO WORD CONFORME A ABNT NBR 14724:2011”, envie e-mail para
phprofessorph@gmail.com.

No canal “Professor PH” do YOUTUBE, em breve vocé encontrara videos mostrando
como fazer a formatacao de um trabalho cientifico.

https://www.youtube.com/channel/UChuodk IQBuUNgVV2swHXSvO .

Observacoes: paginas que revisadas nesta edicao:
e 5,13,15,17,19, 23, 25, 27, 28, 29, 33, 36, 37, 44 e 49.

Paulo Henrique Marques


mailto:phprofessorph@gmail.com
https://www.youtube.com/channel/UChuodk_IQBuNqVV2swHXSvQ
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