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“O rio atinge seus objetivos porque aprendeu a contornar seus obstáculos” (Lao Tsé). 
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1º passo: Configurar margens 
 

 Layout da Página 

 

 

 

 Configurar Página 

 

 Margens 

Superior e esquerda: 3 cm. 

Inferior e direita: 2 cm. 

 

2º passo: Criar estilos com as possibilidades de formatação 

 

Os estilos são memórias de formatação que podem ser criadas no computador. Recomendo a criação de 
estilos para facilitar a organização dos trabalhos. É importante não alterar os estilos padrão do Word porque 
pode trazer conflitos e desconfigurar o documento. 

 

Para acessar a janela de criação de estilos: 

 

 Início 

 

 

 

 

 

 Estilo 

 

 Novo estilo 
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Completando as informações para a criação de estilos: 
 

 

 Inserir nome do estilo novo 

(Você pode criar livremente o nome dos estilos, 
recomendo que coloque inicialmente uma ordem 
numérica para que não misture entre os outros estilos 
do Word.) 

 

 Não deixar vínculo com outros estilos 

(Nessa opção deve deixar “sem estilo” para que não 
tenha problemas em edições futuras quando mudar de 
computador. - por exemplo, se deixar “baseado em: 
Normal”, e você abrir o arquivo em outro computador 
que a configuração do “Normal” for diferente, poderá 
desarrumar a sua formatação.) 

 

 Acessar janelas de 
alterações de formatação 

 

 

Ao selecionar a opção de formatar fonte ou formatar parágrafo, abrirá uma janela que mostra todas as opções 
necessárias para a organização dos trabalhos acadêmicos. 

 

Formatar fonte:           Formatar parágrafo: 

    

 

Depois de fazer as alterações necessárias (conforme lista a seguir), feche todas as janelas confirmando com 
o “OK”, assim poderá observar que o nome do estilo novo estará na lista dos estilos exibida à direita da tela. 
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Lista para a criação de estilos com os casos mais utilizados nos trabalhos acadêmicos: 
 
 

 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 

 
Aplicação: esse estilo é utilizado em todos os títulos que não constam no sumário, ou seja, em toda a parte pré-textual do trabalho. 

 

 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 
 
Aplicação: Todos os títulos que iniciam capítulos e que devem ser destacados no sumário, desde a introdução até a bibliografia. 
 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 12 TÍTULO SECUNDÁRIO 
 Formatar / Fonte 

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

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

 
Aplicação: Indica subdivisão de temas em capítulos, aparece na progressão do sumário. 

 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 13 TÍTULO TERCIÁRIO 
 Formatar / Fonte 

 Arial / normal sem negrito / 12 / (lembrar de desmarcar a opção “todas em maiúsculo”) => OK. 
 Formatar / Parágrafo 

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

 
Aplicação: Indica subdivisão de explicações em tópicos, aparece na progressão do sumário. 

 

 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 

 
Aplicação: Esse estilo é criado exclusivamente para o ajuste do bloco explicativo da folha de rosto do trabalho. 

 

 Início / Estilo / Novo estilo 

 Nome: 17 TABELAS 
 Formatar / Fonte 

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

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

 
Aplicação: Esse estilo é criado exclusivamente para marcar os títulos de tabelas, para posteriormente gerar uma lista. 
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 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 / 1,5 
 OK / OK 

 
Aplicação: Esse estilo é criado exclusivamente para marcar os títulos de figuras, para posteriormente gerar uma lista. 
Observação: Caso seja necessário inserir outros tipos de complementos como gráficos ou equações, pode-se criar novos estilos semelhantes. 

 

 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 

 
Aplicação: Toda a parte textual do trabalho. 

 

 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 
 
Aplicação: Exclusivo para aplicar ao resumo do trabalho, que aparece em uma folha separada na parte pré-textual dos TCCs. 
 

 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 

 
Aplicação: Apenas para as citações diretas com mais de três linhas. 

 

 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 / 12pt / simples 
 OK / OK 
 
Aplicação: Para organizar as referências bibliográficas que devem ficar com espaço simples entre as linhas. 
 

 
 
 
 
 

Cadastrar todos os estilos e aplicar ao seu trabalho acadêmico ou ao arquivo sugerido para criação 
de um modelo de formatação. 
 
Observação: Conforme a necessidade do trabalho acadêmico, pode haver a necessidade de 
modificação e/ou criação de novos estilos, por isso, se tiver qualquer divergência (em caso de 
atualizações), prevalece a orientação do manual de normas da instituição. Aqui neste roteiro, apenas 
direciono o modo de aplicar. 

 

Observação: Atalho para alterar a aplicação dos estilos: CTRL + SHIFT + U 
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3º passo: Distribuir páginas e aplicar estilos 

 

Após a criação dos estilos, é necessário fazer a devida aplicação e a distribuição das páginas. 
 

=> Capa 
 
Em todos os elementos da capa se aplica o estilo 
10 TÍTULO PRÉ, então se faz a distribuição na página: 
 
O nome da instituição e do(s) acadêmico(s) 
devem ficar na parte superior da folha. 
 
 
 
O título do trabalho centralizado 
(observando aproximadamente pela linha do centímetro 
11 da régua do Word, o título estará no meio da página) 
 
 
 
A cidade e a data ficam próximas à margem inferior 
 
 

=> Folha de Rosto 
 
Será utilizado o estilo 10 TÍTULO PRÉ de forma geral: 
 
O nome do(s) acadêmico(s) 
devem ficar na parte superior da folha. 
 
 
O título do trabalho centralizado 
 
 
O bloco descritivo da folha de rosto deve ter um recuo de 8cm 
em relação à margem esquerda (estilo 15 BLOCO FOLHA) 
 
 
  
A cidade e a data ficam próximas à margem inferior 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Observação: Para visualizar os espaços, as mudanças de linha e as quebras 
 de página, na aba “Página Inicial” clicar na opção “início”, no botão: 
 
Com esse recurso, apenas é possível visualizar os chamados “caracteres ocultos”, isso 
 não interfere em nada a formatação ou na impressão. Apenas muda a visualização. 
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=> Listas e Sumário 
 
Após a aplicação dos estilos e distribuição das páginas em todo o documento, na sequência desse material 
há uma instrução exclusiva para a criação das listas e dos estilos, por enquanto, apenas é necessário deixar 
o espaço para inserir esses elementos, um em cada página. Conforme o roteiro sugerido, deve ficar uma 
página para a LISTA DE FIGURAS, outra para a LISTA DE TABELAS e mais uma para o SUMÁRIO (nesses 
três títulos, deve ser aplicado o estilo 10 TÍTULO PRÉ, porque fazem parte das pré-textuais e não devem 
aparecer no Sumário). 
 
Na configuração, recomenda-se que cada título seja deixado de modo fixo no início de uma nova página. 
Para isso é necessário inserir as “quebras de seção”. 
 

Para inserir uma “quebra de seção” 

 

 Posicionar o cursor exatamente no início de cada título que deve ser fixado no início de uma página 
nova. E seguir o caminho: 

 

 Layout da Página 

 

 

 Configurar Página 

 

 

 Layout 

 

 

 Início da Seção: 

Selecionar opção: “Nova página” 

 

 

 

 Aplicar à: 

Selecionar opção: “Deste ponto em diante” 

 

 

 OK 
 

 

 
Essas quebras de seção devem ser inseridas a cada título que precise ficar fixo no início de uma página, 
geralmente são: 

 
 LISTA DE FIGURAS; 

 LISTA DE TABELAS (e outras listas); 

 RESUMO; 

 SUMÁRIO; 

 TÍTULOS PRIMÁRIOS (geralmente, cada novo capítulo textual para relatórios e monografias fica em uma página nova. 

Em alguns trabalhos, não é necessário, deve-se seguir a orientação do professor); 

 REFERÊNCIAS; 

 ANEXOS. 
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Seguindo com a distribuição de páginas, deixar um título em cada página inserindo uma quebra de seção.  
 

 
 

=> Sequência do arquivo: Páginas textuais 
 
Os títulos primários devem ser marcados 
com o estilo 11 TÍTULO PRIMÁRIO 
 
Em toda a parte textual deve ser aplicado o 
estilo 20 TEXTO NORMAL 
 
As citações com mais de três linhas (citação 
direta longa) devem ser marcadas com o 
estilo 22 TEXTO CITAÇÃO 
 
Os títulos secundários devem ser marcados 
com o estilo próprio 12 TÍTULO 
SECUNDÁRIO 
 
E assim respectivamente... 
 
 

 
Lembrando-se de observar a distribuição 
dos espaços: 
 
Entre o título e o texto, deve haver um espaço. 
 
Antes e depois de cada citação longa, deve 
haver um espaço. 
 
 
 
Quando finaliza um texto, antes do título 
seguinte, deve haver dois espaços. 
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4º passo: Inserir e ajustar os números de página 

 

 Inserir; 

 

 

 

 

 Números de página 
/ Início de Página; 

 

 

 

 

 Selecionar a terceira opção 
que posiciona o número 
no canto superior direito 

 

 

 

 

 

 

Depois que aparecer o número, 

 

 

 

Deve-se dar um duplo clique sobre o número para poder editá-lo, 

 

 

 

 

Aparecerá uma 

Identificação de 

cabeçalho 

e será 

possível editar 

o número. 

 

Então deve-se selecionar o número manualmente, depois, na aba “Página Inicial”, ajustar a formatação do 
número deixando com tamanho 10 e o mesmo tipo de fonte utilizada no restante do documento. 

Depois de tudo pronto, deve-se dar um duplo clique sobre a parte textual que retorna para a edição normal. 
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Ajustando a distribuição padrão dos números de página: 
 

Conforme o Manual de Normas de Trabalhos Acadêmicos da FAG, todas as páginas são contadas, exceto a 
capa e o número impresso só aparece a partir da primeira página textual. 

 

 

Para organizar na prática, devem-se fazer as seguintes ações: 

 

 

 

 

 

 

 

            PRÉ-TEXTUAIS                         TEXTUAIS 

 

 

 
          Capa         Folha           Lista         Lista      Sumário          Texto        Texto        Texto 

 

 

 

                  TEXTUAIS                  PÓS-TEXTUAIS 

 

 

 
         Texto         Texto          Texto        Texto         Texto          Texto        Texto    Referências 

 

 

Na sequência, apresentaremos o detalhamento dos três tópicos destacados em verde nesta página. 

 

 

1º - romper o vínculo de cabeçalho e rodapé entre a parte pré-textual e a textual 

Primeiramente deve haver uma “quebra de seção” entre a última página da parte pré-textual e a primeira da 
parte textual, conforme orientação da página 06 deste material. Observação: se não tiver essa “quebra de 
seção”, o procedimento a seguir não será possível. 

 

1º - romper o vínculo de 

cabeçalho e rodapé entre a 

parte pré-textual e a textual 

2º - nesta página, 

formatar o número de 

página, marcando a 

opção “continuar da 

seção anterior” 

3º - nesta página, formatar o número de página, 

colocando na opção “Iniciar em:” o valor “0”(zero), 

Depois de confirmar, excluir o número desta 

seção 
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Com o cursor posicionado na primeira página textual, deve-se dar um duplo clique na parte superior da folha, 
para editar o cabeçalho (procedimento semelhante à edição apresentado no número de página – página 08 
deste material) e posicionar o cursor no cabeçalho desta página. Na aba “Design”, deve ser desmarcado o 
botão “Vincular ao anterior” 
 

 
 

     Desmarcar 
 

Depois é necessário posicionar o cursor no rodapé da mesma página e desmarcar o botão novamente. 
Assim, a primeira seção (pré-textuais) e a segunda seção (parte textual) não terão mais vínculo na 
configuração do cabeçalho e do rodapé. Com isso, será possível editar o número de uma parte sem afetar a 
outra (no caso da exclusão orientada no terceiro tópico) 
 

2º - Na parte textual, formatar o número de página, marcando a opção “continuar da seção anterior” 

Com o cursor posicionado na primeira página da seção da parte textual, deve-se fazer o procedimento: 
 

 Inserir; 

 

 

 

 

 Números de página 
/ Formatar Números de Página; 

 

 

 

 

 Selecionar a opção:  
“Continuar da seção anterior” 

 

 Ok 

 

Geralmente essa opção já aparece selecionada como padrão do Word. Caso essa opção não esteja certa e 
seja observado algum erro na sequência da numeração do documento, deve-se fazer esse procedimento em 
todas as seções criadas (quebra de seção) para corrigir a sequência. 
 

3º - Na primeira página (capa), formatar o número de página, colocando na opção “Iniciar em:” o 

valor “0”(zero), Depois de confirmar, pode-se excluir o número da primeira seção. 

Repete-se o mesmo procedimento da instrução anterior, entretanto,  
deve-se clicar na opção “Iniciar em” e atribuir o valor “0” (zero). Ok. 
 

Observação: SOMENTE NA CAPA. 
 

Após a confirmação (Ok), deve-se dar um duplo clique sobre o 
número 0 (zero) que aparece na capa, selecionar o número e deletar. 
 

Depois é só retornar para o texto e conferir a sequência. 
Se der algum erro, deve-se conferir o procedimento do 2º tópico. 
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5º passo: Criar sumário 
 

Posicionar o cursor no local que deve ser inserido o sumário (dois espaços abaixo do título SUMÁRIO). 
 

 Referências 

 

 

 

 Sumário 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Inserir sumário 

 

 

 

Abrirá uma janela de edição, entretanto, não é 
necessário fazer nenhuma alteração... 

 

Apenas observar se na opção “Mostrar níveis” 
está o número 3, 
 
depois é só confirmar (Ok). 

 

 

Observação: O Word busca automaticamente todos 
os parágrafos que estiverem marcados no 
documento com os níveis 1, 2 e 3. Lembrando que 
na criação dos estilos, estes níveis foram marcados 
na configuração dos estilos referentes aos títulos 
primário, secundário e terciário. 

 

ERROS COMUNS 

 O Sumário não foi gerado e apareceu a mensagem de erro: “Nenhuma entrada de sumário foi 
encontrada”. Isso acontece porque nenhum parágrafo foi marcado com os níveis 1, 2 e 3, então é preciso 
conferir se os estilos foram aplicados no documento ou se os estilos foram configurados corretamente. Depois 
dos ajustes, é só atualizar (orientação de atualização na página 12 deste material). 

 O Sumário foi gerado e apareceram, além dos títulos previstos, outros parágrafos a mais. Isso acontece 
porque outros estilos ou parágrafos tenham ficado com essa marcação de níveis na opção “parágrafo”, por isso, 
esses também foram buscados pelo sumário, então, será necessário rever os parágrafos que apareceram a 
mais e desmarcar os níveis deixando da forma correta e depois atualizar (orientação de atualização na página 
12 deste material). 

NÃO se deve selecionar alguma 
opção dos sumários automáticos 

disponíveis, pois trazem 
configurações prévias que são 

difíceis de ajustar. 
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Configurando a formatação do Sumário 

Ao criar o sumário, poderá observar que ele é gerado com alguma fonte predeterminada pelo Word, 
então é necessário ajustar a formatação do sumário de acordo com cada tipo de título, considerando 
o formato de título primário, secundário e terciário. 

Assim, depois de criar o sumário, para ajustar a formatação, deve-se observar que somente após a 
criação do sumário, o Word gera automaticamente os estilos “Sumário 1”, Sumário 2” e “Sumário 3” 
(conforme os níveis utilizados), então a formatação deve ser corrigida editando esses estilos: 

 

 Início / Estilo / Encontrar o estilo "Sumário 1", clicar com o botão direito e selecionar: "Modificar" 

(não se deve alterar o nome de estilos gerados pelo próprio Word) 

 Formatar / Fonte 

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

 Esquerda / Corpo de texto / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / 1,5 
 OK / OK 
 
 

 Início / Estilo / Encontrar o estilo "Sumário 2", clicar com o botão direito e selecionar: "Modificar" 

(não se deve alterar o nome de estilos gerados pelo próprio Word) 

 Formatar / Fonte 

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

 Esquerda / Corpo de texto / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / 1,5 
 OK / OK 
 
 

 Início / Estilo / Encontrar o estilo "Sumário 1", clicar com o botão direito e selecionar: "Modificar" 

(não se deve alterar o nome de estilos gerados pelo próprio Word) 

 Formatar / Fonte 

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

 Esquerda / Corpo de texto / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / 1,5 
 OK / OK 

 

Atualização do Sumário 

Sempre que for feita alguma modificação no trabalho. Quando for acrescentado algum texto ou elemento que mexa na 
disposição das páginas ou quando for acrescentado ou excluído algum título, ou até mesmo quando é feita a correção 
de algum título no texto. Não é necessário alterar o sumário manualmente, apenas deve-se fazer a atualização. 

Deve-se clicar com o botão direito do mouse sobre o sumário e escolher a opção “Atualizar campo” 

 

 

 

Depois, na janela de edição, 
selecionar a opção: 

“Atualizar o índice inteiro” 

e confirmar (Ok). 
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6º passo: Criar listas (de figuras, tabelas, gráficos ou outro elemento) 
 

Posicionar o cursor no local que deve ser inserida a lista (dois espaços abaixo do título LISTA DE...) . 
 

 

 Referências       Inserir Índice de Ilustrações 

 

 

 

Abrirá a seguinte janela de edição: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Clicar em “opções” 

 

 Marcar a opção: “estilo” 

Clicar na seta ao lado e 
selecionar estilo utilizado 

para a lista desejada 

 Confirmar as duas janelas (Ok/Ok) 

 

 

Para atualizar as listas: em caso de alterações ou 
correções, segue-se o mesmo procedimento de 
atualização do sumário apresentado na página 12. 
 

 

Criando uma segunda lista baseada em outro estilo no mesmo documento 

 

É muito comum precisar gerar duas ou três listas em um único documento. Na prática é só repetir o mesmo 
procedimento e escolher um estilo diferente. Entretanto deve-se ter atenção que, ao gerar essa segunda lista, 
aparece a seguinte mensagem de confirmação: 
 

 
Nesse momento aparece selecionada a lista criada 
anteriormente. Se clicar em SIM, gerará uma nova 
lista, mas apagará a primeira. Então, para manter 
todas as listas, deve-se responder NÃO. 

 
 

Observação: Para cada tipo de lista é importante criar 
um estilo exclusivo e marcar somente a legenda 
desejada para gerar a lista. Pois todos os elementos do 
documento estiverem marcados com o estilo escolhido 
serão buscados para a lista. (podendo causar os 
mesmos erros comuns mencionados na página 11). 
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Configurando a formatação das Listas 

Ao criar uma lista, acontece o mesmo caso do sumário, poderá observar que a lista é gerada com 
alguma fonte predeterminada pelo Word, e deve ser ajustado para a letra padrão do trabalho. 

Depois de criar a primeira lista, para ajustar a formatação, deve-se alterar o estilo “Índice de 
Ilustrações” que foi criado automaticamente pelo Word. A formatação deve ser corrigida com o 
seguinte padrão: 

 

 Início / Estilo / Encontrar o estilo "Índice de Ilustrações", clicar com o botão direito e selecionar: "Modificar" 

(não se deve alterar o nome de estilos gerados pelo próprio Word) 

 Formatar / Fonte 

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

 Esquerda / Corpo de texto / Recuo: 0 / 0 / Nenhum / Espaçamento: 0 / 0 / 1,5 
 OK / OK 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Após esses procedimentos a formatação do seu trabalho deve estar concluída, sendo necessário 

apenas atualizar o sumário e as listas antes da impressão final. 

 

Pode ser que seu trabalho ainda precise de algum ajuste conforme necessidade específica, seguindo 

como parâmetro principal o manual de normas da instituição, mas a partir desses modelos e orientações, 

você já terá ferramentas suficientes para adaptar sem dificuldades. 

 

Espero que esse material seja um bom suporte para a organização prática dos seus atuais e futuros 

trabalhos acadêmicos. 

 

Cordialmente, 

 

 

Professor Fábio Lúcio Zanella. 


