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ROTEIRO – FORMATAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS 

Abrir o arquivo: Modelo de Formatação.doc 

Disponível no site: www.fabiozanella.webnode.com 

Configurar MARGENS: 

 Layout da Página  / Configurar Página  / Margens 

 Superior e esquerda: 3 cm.  Inferior e direita: 2 cm. 

Configurar ESTILOS: 

Para acessar a janela de criação de estilos: 

 Início  / Estilo    / Novo estilo 

Janela de Criação de estilos: 
 

Nome do estilo novo 

 

 

 

 

 

 

Alterações de 
Formatação 

 

 

Formatar fonte:           Formatar parágrafo: 

    

Atalho alterar estilos: 
CTRL + SHIFT + U 
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Crie os seguintes estilos: 
 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 10 TÍTULOS PRÉ 
 Formatar / Fonte 

 Arial / Negrito / 12 / Todas em maiúsculo => OK 
 Formatar / Parágrafo 

 Alinhamento: Centralizado / Nível do tópico: Corpo de texto 

 Recuo esquerda: 0 / Recuo direito: 0 / Especial: nenhum 

 Espaçamento antes: 0   /  Espaçamento depois 0 

 Espaçamento entre linhas: 1,5 
 OK / OK 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 11 TÍTULO PRIMÁRIO 
 Formatar / Fonte 

 Arial / Negrito / 12 / Todas em maiúsculo => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

 Justificado / Nível 1 / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / 1,5 
 OK / OK 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 12 TÍTULO SECUNDÁRIO 
 Formatar / Fonte 

 Arial / sem negrito / 12 / Todas em maiúsculo => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

 Justificado / Nível 2 / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / 1,5 
 OK / OK 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 13 TÍTULO TERCIÁRIO 
 Formatar / Fonte 

 Arial / sem negrito / 12 => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

 Justificado / Nível 3 / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / 1,5 
 OK / OK 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 15 BLOCO FOLHA DE ROSTO 
 Formatar / Fonte 

 Arial / normal / 10 => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

 Justificado / Corpo de texto / Recuo: 8 cm / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / simples 
 OK / OK 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 18 ILUSTRAÇÕES 
 Formatar / Fonte 

 Arial / normal / 12 => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

 Justificado / Corpo de texto / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / simples 
 OK / OK 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 20 TEXTO NORMAL 
 Formatar / Fonte 

 Arial / normal / 12 => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

 Justificado / Corpo de texto / Recuo: 0 / 0 / primeira linha: 1,5 / Espaçamento: 0 / 0 / 1,5 
 OK / OK 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 21 TEXTO RESUMO 
 Formatar / Fonte 

 Arial / normal / 12 => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

 Justificado / Corpo de texto / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / simples 
 OK / OK 
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 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 22 TEXTO CITAÇÃO 
 Formatar / Fonte 

 Arial / normal / 10 => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

 Justificado / Corpo de texto / Recuo: 4cm / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 6pt / simples 
 OK / OK 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 30 BIBLIOGRAFIA 
 Formatar / Fonte 

 Arial / normal / 12 => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

 Esquerda / Corpo de texto / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / simples 
 OK / OK 

 
 Agora, formatar o “trabalho modelo” alterando os estilos e distribuindo as páginas... 
 

 
 

Inserir NÚMEROS DE PÁGINA: 

 Inserir  / Números de página 

 Observe as opções: os números devem ficar posicionados no canto superior direito da página. 

 Depois dar dois cliques sobre o número, selecionar e alterar para fonte Arial, tamanho 10. 

Observações importantes sobre a contagem das páginas: ver Manual de Normas, pág.7, item 1.3. 

Para Ajustar os números de página, precisa tirar a numeração das páginas pré-textuais. Para fazer isso, 
precisa identificar cada título que inicia alguma pré-textual e é necessário inserir uma “quebra de seção”: 

 Posicionar o cursor exatamente no início do título primário. 

 Layout da Página  / Configurar Página  / Layout 

 Início da Seção: Nova página 

 Cabeçalho e rodapé: Nas pré-textuais, selecionar: “diferente na primeira página”; 

 Aplicar à: “Deste ponto em diante”. 

 OK / OK 

Depois de inserir todas as quebras de página, deve-se lembrar que a capa não é contada, então é preciso 
formatar a numeração para alterar a contagem – em caso de dúvida, farei explicação em sala. 
 

 

Vara visualizar os espaços e as mudanças de linha clicar na opção “início, no botão: 

 

Inserir SUMÁRIO: 

 Referências  / Sumário  / Inserir sumário 

 

Depois é necessário ajustar a formatação do sumário de acordo com cada tipo de título. 

Inserir LISTA DE ILUSTRAÇÕES: 

 Referências  / Inserir Índice de Ilustrações 

 
 
 
 
 
 

Depois é necessário ajustar a formatação do sumário com fonte 12 e espaço 1,5. 
 


