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ROTEIRO — FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Abrir o0 arquivo: Modelo de Formatacao.doc

Disponivel no site: www.fabiozanella.webnode.com

Configurar MARGENS:

= Layout da Pagina /| Configurar Pagina / Margens
e Superior e esquerda: 3 cm. Inferior e direita: 2 cm.
Configurar ESTILOS:
Para acessar a janela de criacdo de estilos: Estilos v x
;. . . Li Tud
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Atalho alterar estilos:
CTRL + SHIFT + U

Fonte: (Padrdo) Arial, Recuo: A esquerda: 0 cm, Espacamento entre inhas: smples, Espaco Antes: 6 pt, Depois de: 6pt,
Adicionar espago entre pardgrafos do mesmo estio, Tabulages: 0,5 cm, A esquerda + 1,25 am, A esquerda, Estio: Estio
Répido, Com base em: Pardgrafo da Lista
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Crie os seguintes estilos:

=N

=

=

Inicio / Estilo / Novo estilo
e Nome: 10 TITULOS PRE
Formatar / Fonte
e Arial / Negrito / 12 / Todas em mailsculo => OK
Formatar / Paragrafo
¢ Alinhamento: Centralizado / Nivel do tépico: Corpo de texto
¢ Recuo esquerda: 0 / Recuo direito: 0
e Espacamento antes: 0 / Espacamento depois 0

e Espacgamento entre linhas: 1,5
OK / OK

/ Especial: nenhum

3|8

Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 11 TITULO PRIMARIO
Formatar / Fonte

e Arial / Negrito / 12 / Todas em maidsculo => OK.
Formatar / Paragrafo

¢ Justificado / Nivel 1 / Recuo: 0/0/ Nenhum
OK / OK

/ Espacamento

:0/0/15

Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 12 TITULO SECUNDARIO
Formatar / Fonte

¢ Arial / sem negrito / 12 / Todas em maidsculo => OK.
Formatar / Paragrafo

e Justificado / Nivel 2 / Recuo: 0 /0 / Nenhum
OK / OK

/ Espagamento

:0/0/15

3|8

4 0

Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 13 TITULO TERCIARIO
Formatar / Fonte

¢ Arial / sem negrito / 12 => OK.
Formatar / Paragrafo

e Justificado / Nivel 3 / Recuo: 0 /0 / Nenhum
OK / OK

/ Espagamento

:0/0/15

3|8

4

Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 15 BLOCO FOLHA DE ROSTO
Formatar / Fonte

e Arial / normal / 10 => OK.
Formatar / Paragrafo

¢ Justificado / Corpo de texto / Recuo: 8 cm /0 / Nenhum
OK / OK

/ Espacamento

:0/0/simples

4 42

4

Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 18 ILUSTRACOES
Formatar / Fonte

e Arial / normal / 12 => OK.
Formatar / Paragrafo

¢ Justificado / Corpo de texto / Recuo: 0/ 0/ Nenhum
OK / OK

/ Espacamento

:0/0/simples

g I I3

Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 20 TEXTO NORMAL
Formatar / Fonte

e Arial / normal / 12 => OK.
Formatar / Paragrafo

¢ Justificado / Corpo de texto / Recuo: 0/ 0/ primeira linha: 1,5
OK / OK

/ Espacamento

:0/0/15

g 3 I3

v

Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 21 TEXTO RESUMO
Formatar / Fonte

e Arial / normal / 12 => OK.
Formatar / Paragrafo

¢ Justificado / Corpo de texto / Recuo: 0/ 0/ Nenhum
OK / OK

/ Espacamento

:0/0/simples
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= Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 22 TEXTO CITACAO
= Formatar / Fonte

e Arial / normal / 10 => OK.
= Formatar / Paragrafo

¢ Justificado / Corpo de texto / Recuo: 4cm / 0/ Nenhum / Espacamento: 0 / 6pt / simples
OK / OK

3|8

Inicio / Estilo / Novo estilo
e Nome: 30 BIBLIOGRAFIA
= Formatar / Fonte
e Arial / normal / 12 => OK.
= Formatar / Paragrafo

e Esquerda/ Corpo de texto / Recuo: 0/ 0/ Nenhum / Espagamento: 0/ 0/ simples
=2 OK/OK

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

Inserir NUMEROS DE PAGINA:
= Inserir / NUumeros de péagina
e Observe as opgdes: os numeros devem ficar posicionados no canto superior direito da pagina.
e Depois dar dois cliques sobre o nimero, selecionar e alterar para fonte Arial, tamanho 10.
Observagfes importantes sobre a contagem das paginas: ver Manual de Normas, pag.7, item 1.3.

Para Ajustar os numeros de pégina, precisa tirar a numeragao das paginas pré-textuais. Para fazer isso,
precisa identificar cada titulo que inicia alguma pré-textual e € necessario inserir uma “quebra de se¢édo”:

e Posicionar o cursor exatamente no inicio do titulo primario.
= Layout da Pagina / Configurar Pagina / Layout
¢ Inicio da Secao: Nova pagina
e Cabecalho e rodapé: Nas pré-textuais, selecionar: “diferente na primeira pagina”;
e Aplicar a: “Deste ponto em diante”.
= OK/OK

Depois de inserir todas as quebras de pagina, deve-se lembrar que a capa nao é contada, entéo é preciso
formatar a numeracgéo para alterar a contagem — em caso de duvida, farei explicagcdo em sala.

Vara visualizar os espacos e as mudancgas de linha clicar na opg¢éao “inicio, no botao: |9 |
Inserir SUMARIO: N\ ™
= Referéncias / Sumario / INSErir SUMAN0 m —inidoInserir L
— =g Adicionar Texto =

=¥ Atualizar Sumério
Sumario

Depois é necessario ajustar a formatacdo do sumario de acordo com cada tipo de titulo.

Sumario

Inserir LISTA DE ILUSTRACOES:

= Referéncias / Inserir indice de llustragdes

ﬂ ) Inserir indice de lustragdes

Inserir L
Legenda [f] Referéndia Cruzada

Legendas

Depois é necessario ajustar a formatacao do sumario com fonte 12 e espaco 1,5.




