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“O rio atinge seus objetivos porque aprendeu a contornar seus obstaculos” (Lao Tsé).

ROTEIRO PARA FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

R o T E o R 0o a1 To WL =l 14 Fo Vo [T 0 OO OO PP PP OP PR PPPPPPRN 1
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3° passo: Distribuir paginas e aplicar estilos............ccccceeeneee.

4° passo: Inserir e ajustar os nimeros de pagina
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1° passo: Configurar margens

;. - - | —
= Layout da Paglna W 9-0 3 8= ™ ROTHRO FORMATACAO edicao 2016 [Modo de
Arquivo Pagina Inicial fnser” Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Des
B Cores |:| 3 [ ¥= Quebras - Recuar
Ag] =N = & _
—-i A|Fontes = j £33 nameros de Linha ~ £Z AEsquerd
Temas - Margens Orientacdo Tamanho Colunas e e Marca Corda Bordas P e .
feitos - - - - be~ Hifenizacdo ~ D'dgua ~ Pagina ~ de Pagina | == A Direita:
Temas Configurar Pagina ‘_Q Fl Plano de Fundo da Pagina
e —
[i] R N R - - A - I U

= Configurar P4gina == —— =

M Configurar pagina
; Margens Layout
= Margens — " Margens
- Superior: 3am 2 Inferior: 2am $
Superior e esquerda: 3 cm. - Esquerds: 3am = Direita: 2am :
|nfer|or e d|re|ta 2 cm. E' Mediani;: 0cm z Posicdo da medianiz: Esquerda IZ|
- Crientacdo

2° passo: Criar estilos com as possibilidades de formatacéo

Os estilos sdo memoérias de formatacdo que podem ser criadas no computador. Recomendo a criacdo de
estilos para facilitar a organizacdo dos trabalhos. E importante ndo alterar os estilos padrédo do Word porque
pode trazer conflitos e desconfigurar o documento.

Para acessar a janela de criacdo de estilos:

= Inicio
. - — 0 " . d
= AR — — — Documentol - Microsoft Worg- =T gl
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvolvedor & e
B XrRe = - o BN, o | BB | =% Al ([ | . 34 Localizar -
= Galibti(Corpe~ it A A A 5 = 21 |19 | asBbceDc | naBbceoe AaBbCi AaBbce AAB 4esbee. ; % b substitui
. ac
lar v 2 v ap . - | = = t=. 3y ~ P i i i i i Alterar
2 & Pincel de Formatacio N 7 § abe X, X 4 A = =l & B fiNormal | T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo | _ Estilon= | I3 Selecionar ~
Area de Transferéncia 3 Fonte 5 Paragrafo 3 Estilo g Edicio
-5] Estilos * X
-
—| | Limpar Tudo -
Sem Espacamento T
Titulo 1 Ta
. Titulo 2 Ta
= Estilo =l | rivie 5
Subtitulo Ia
Enfase Sutil a
Enfase a
Enfase Intensa a
[ Mostrar Visualizagio
-
. [C] Desabilitar Estilos Vinculados

E— m
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Completando as informacdes para a criacdo de estilos:

~ B
I Criar Novo Estilo a Partir da Formatagao — M

= Inserir nome do estilo novo I

~ . . . Nome:
(Vocé pode criar liviemente o nome dos estilos,

L. Tipo de estilo: Paragrafo
recomendo que coloque inicialmente uma ordem
numérica para que ndo misture entre os outros estilos
do Word.)

Estilo baseado em: (sem estio)

T Estilo1

Estilo do paragrafo seg

Fllin ¢ N 1 s

= = =
= =

Automatico E

= N&o deixar vinculo com outros estilos -~

(Nessa opgéo deve deixar “sem estilo” para que ndo
tenha problemas em edi¢gfes futuras quando mudar de

. « A Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto
CompUtador' - Por e_XGmplo’ _se deixar “baseado em: de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Normal", e vocé abrir o arquivo em outro CompUtador Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
que a configuragdo do “Normal” for diferente, podera
desarrumar a sua formatacao.)

Fonte: (Padrio) +Corpo (Calibri), A esquerda
Espacamento entre linhas: Mdltiplos 1,15lin., Espaco
Depois de: 10 pt, Controle de linhas drfds fvidvas, Estilo: Estilo Rapido

(=3 Acessar jane|as de Adiconar 3 lista de Estios Répidos [~ Atualizar automaticamente

@ Apenas neste documento (1 Novos documentos baseados neste modelo

alteracdes de formataGéo /j
Eormatar ~

Ao selecionar a opgéo de formatar fonte ou formatar paragrafo, abrird uma janela que mostra todas as op¢oes
necessarias para a organizacao dos trabalhos académicos.

Formatar fonte: Formatar paragrafo:
| o P C. & =
B E — —_— —_— _—
7 Fonte M Paragrafo — @lﬂi
Fonte | Espagamento de caracteres Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
3 Fonte; Estilo da fonte: Tamanho: Alinhamento: M_B
Mormal i Spico:
| Mivel do topico: | Corpo de Texto |Z|
' [Normal [
—| |Itélico
4 Megrito Recuo
3 Negrito [tdiico Esquerda: 0am = Espegial: Por:
= Direita: Oan = {nenhum) |E| -
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automético IZ| D E Automético IZ| ("] Espehar recues
i Efeitos Espacamento
0y |:| Tachado D Sombra D Versalete _ Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em: |
) [ Tachado duple [ contorno [7] Todas em maitisculas ] = - <
| Depais: opt — Simples |E| - U
[T sobrescrito [ releve [ oqulto ~ )
. . [7] N30 adidonar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
[T subscrito [ Baixo-relevo
Visuglizacgio Visualizaciio

3 . [ i
| Arial e |
g 0

Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impresséo. Tests de exemp. Texts de sxemp. Texts de exzmp. Toxta de exemp, Texts de sxemp, Toxta de
| examg. Texta de sxemp. Taxts de exemp. Texts de sxemp, Texts de examp. Texts d2 axamp. Taxta

de xemp. Taxts de exemp. Texts de =xemp. Texts de exemp.

I
=

[ ok || concelr | Tabulagio... ( padiio... | [k || concelr

Depois de fazer as alteragBes necessérias (conforme lista a seguir), feche todas as janelas confirmando com
0 “OK”, assim podera observar que o nome do estilo novo estara na lista dos estilos exibida a direita da tela.
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Lista para a criagéo de estilos com os casos mais utilizados nos trabalhos académicos:

2 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 / Especial: nenhum
e Espacamento antes: 0 | Espacamento depois 0
e Espacamento entre linhas: 1,5
=2 OK/OK

Aplicacéo: esse estilo é utilizado em todos os titulos que ndo constam no sumario, ou seja, em toda a parte pré-textual do trabalho.

= Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 11 TITULO PRIMARIO
= Formatar / Fonte

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

¢ Justificado / Nivel 1 / Recuo: 0/0/ Nenhum / Espacamento: 0/0/ 1,5
=2 OK/OK

Aplicacdo: Todos os titulos que iniciam capitulos e que devem ser destacados no sumario, desde a introducéo até a bibliografia.

= Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 12 TITULO SECUNDARIO
= Formatar / Fonte

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

e Justificado / Nivel 2 / Recuo: 0/0/Nenhum / Espagcamento: 0/0/1,5
2 OK/OK

Aplicacéo: Indica subdivisdo de temas em capitulos, aparece na progressao do sumario.

= Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 13 TITULO TERCIARIO
= Formatar / Fonte

¢ Arial / normal sem negrito / 12 / (lembrar de desmarcar a opgao “todas em maiusculo”) => OK.
= Formatar / Paragrafo

e Justificado / Nivel 3 / Recuo: 0/0/ Nenhum / Espagcamento: 0/0/1,5
2 OK/OK

Aplicacéo: Indica subdivisdo de explicagfes em topicos, aparece na progressao do sumario.

= 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 / Espagamento: 0/ 0 / simples
= OK/OK

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

= Inicio / Estilo / Novo estilo

e Nome: 17 TABELAS
= Formatar / Fonte

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

o Justificado / Corpo de texto / Recuo: 0/0/ Nenhum / Espacamento: 0/0/1,5
=2 OK/OK

Aplicacéo: Esse estilo é criado exclusivamente para marcar os titulos de tabelas, para posteriormente gerar uma lista.
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= 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 / Espacamento: 0/0/ 1,5
=2 OK/OK

Aplicagdo: Esse estilo € criado exclusivamente para marcar os titulos de figuras, para posteriormente gerar uma lista.
Observacgédo: Caso seja necessario inserir outros tipos de complementos como gréaficos ou equagdes, pode-se criar novos estilos semelhantes.

= 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/primeiralinha: 1,5 /Espagamento:0/0/1,5
» OK/OK

Aplicagdo: Toda a parte textual do trabalho.

2 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 / Espagcamento: 0/ 0/ simples
=2 OK/OK

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

2 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 / Espagamento: 0 / 6pt / simples
=2 OK/OK

Aplicacéo: Apenas para as cita¢des diretas com mais de trés linhas.

= 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/ 12pt / simples
= OK/OK

Aplicagdo: Para organizar as referéncias bibliograficas que devem ficar com espaco simples entre as linhas.

Observacéo: Atalho para alterar a aplicacédo dos estilos: CTRL + SHIFT + U

Cadastrar todos os estilos e aplicar ao seu trabalho académico ou ao arquivo sugerido para criagao
de um modelo de formatagéo.

Observacédo: Conforme a necessidade do trabalho académico, pode haver a necessidade de
modificagdo e/ou criacdo de novos estilos, por isso, se tiver qualquer divergéncia (em caso de
atualizacdes), prevalece a orientagdo do manual de normas da instituicdo. Aqui neste roteiro, apenas
direciono o modo de aplicar.
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3° passo: Distribuir paginas e aplicar estilos

Apos a criacao dos estilos, é necessario fazer a devida aplicacdo e a distribuicdo das paginas.

=> Capa

Aled UE ITdisl e, rurLe

10 TITULO PRE, entéo se faz a distribuicdo na pagina:

o CENTRO! e R
v

O nome da instituicdo e do(s) académico(s)
devem ficar na parte superior da folha.

ACACERIC RN AGAS
ACADENC O COCPERADO

Em todos os elementos da capa se aplica o estilo [ X 7 2 ¢ & 1 0D & &

v

TRAGAICEERETECCAOG

O titulo do trabalho centralizado ”
(observando aproximadamente pela linha do centimetro
11 da régua do Word, o titulo estara no meio da pagina)

12

14

0 18 16

CASCAML PR
e

A cidade e a data ficam préximas a margem inferior

A 4

[ T

=> Folha de Rosto

Area de Transferé... Fonte

Sera utilizado o estilo 10 TITULO PRE de forma geral:

.......

T [
IS
]
I+
|

O nome do(s) académico(s)
devem ficar na parte superior da folha. T e

O titulo do trabalho centralizad0 =

10|

o
TP TRAGALIODENETOCOWOG

5

14 12

O bloco descritivo da folha de rosto deve ter um recuo de 8cm
em relagdo a margem esquerda (estilo 15 BLOCO FOLHA)

20 18 16

22 3

A cidade e a data ficam proximas & margem inferior > e

=

(EFE

Observacao: Para visualizar os espacos, as mudancas de linha e as quebras
de pagina, na aba “Pagina Inicial” clicar na op¢ao “inicio”, no botéo: > ]| |

Com esse recurso, apenas € possivel visualizar os chamados “caracteres ocultos”, isso
nao interfere em nada a formatacdo ou na impressdo. Apenas muda a visualizacao.

1
LISTA DE FIGURAS LISTA-DE-FIGURASY
1
Figura 1 — Esquema geral de formatag&o ..........ccocoooeeiiiciicccc e 5 Figura-1-—Esquema-geral-de formatagao.........cccocoevviece P 9
Figura 2 — Acionando o botdo de visualizagao ...........ccccoeveererericvrceccce e B Figura-2-—Acionando-obotao-de-visualizag8o ............cccoeecee i 69
1

1
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=> Listas e Sumario

Apés a aplicacdo dos estilos e distribuicdo das paginas em todo o documento, na sequéncia desse material
h& uma instrucdo exclusiva para a criagédo das listas e dos estilos, por enquanto, apenas é necessario deixar
0 espaco para inserir esses elementos, um em cada pagina. Conforme o roteiro sugerido, deve ficar uma
pagina para a LISTA DE FIGURAS, outra para a LISTA DE TABELAS e mais uma para 0 SUMARIO (nesses
trés titulos, deve ser aplicado o estilo 10 TITULO PRE, porque fazem parte das pré-textuais e ndo devem
aparecer no Sumario).

Na configuragdo, recomenda-se que cada titulo seja deixado de modo fixo no inicio de uma nova pagina.
Para isso é necessario inserir as “quebras de sec¢ao”.

Para inserir uma “quebra de secao”

e Posicionar o cursor exatamente no inicio de cada titulo que deve ser fixado no inicio de uma pagina
nova. E seguir o caminho:

@I ™| O &&= — Docum
Pagina Injc i Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exi
o -
= Layout da Pagina j B cores - 2[5 15 quebras - A B D
antes = . 2_] Niimeros de Linha ~
Temas . Margens Orientacdo Tamanho Colunas oo Marca Corda Bordas
- EEfeltos © - - - - b~ Hifenizagdo = Drédgua~ Pagina - de Pagina
Temas Configurar Pagina ‘.’ : Plano de Fundo da Pagina
S ————
. L. il I A O S " -3 -1 -4 1 51 6
= Configurar Pagina = . = ‘ ' ' ' '
- Configurar pagina B S

Margens

Segdo

':> La.yout z Inidio da secdo:
|| Ma fim

z L ecalhos e rodapés

;/ [] Diferentes em paginas pares e impares

;o ~ i || Diferente na primeira pagina
¢ Inicio da Secéo: / Cabegaho: [1,25cm

) - L. = Da borda: .
Selecionar opgédo: “Nova pagina” Bodapé: |42 am

Pagina

Al [ |[4]

. Alinhamento vertical: | Superiar |Z|
R Visualizacio
e Aplicar a: - =
Selecionar opgao: “Deste ponto em diante” > e
pe —~ =

%\..\ e
= Aplicar a@ [ﬂﬂmerosde linha... ] [ Bordas. .. ]

= OK :
:

Palavras: 0 | §3g

Essas quebras de se¢édo devem ser inseridas a cada titulo que precise ficar fixo no inicio de uma péagina,
geralmente séo:

LISTA DE FIGURAS;
LISTA DE TABELAS (e outras listas);

RESUMO;
SUMARIO;

YV V V V V

TITULOS PRIMARIOS (geralmente, cada novo capitulo textual para relatérios e monografias fica em uma pagina nova.
Em alguns trabalhos, ndo é necessario, deve-se seguir a orientagdo do professor);

Y

REFERENCIAS:
ANEXOS.

A\
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Seguindo com a distribuicdo de paginas, deixar um titulo em cada pagina inserindo uma quebra de secéo.

LISTA-DE FIGURASE

34 4o a

ssssems Quebra de secBo (préxima paging) s

LI3TA-DE TABELASE

oo QUebra de secBo (Drowima pagina) s

BuMARIOT

cswnes QLebra de sec3o (préxima paging) s

=> Sequéncia do arquivo: Paginas textuais

Os titulos primarios devem ser marcados

—
v

com o estilo 11 TITULO PRIMARIO —

Em toda a parte textual deve ser aplicado o

N
v

estilo 20 TEXTO NORMAL =

As citagdes com mais de trés linhas (citacao
direta longa) devem ser marcadas com o
estilo 22 TEXTO CITACAO

Os titulos secundarios devem ser ma[cados
com o estilo préprio 12 TITULO

SECUNDARIO

E assim respectivamente...

/

1CITAGAOEPLAGIO

A Citacdo € definida como bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bla. O autor fulano define da seguinte forma:

Bla blé blé bla bla bl bla bla bla bla blé bla bla bla bl bla bld bla bla blé bl
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla
bl bld bld blé blé bld bld blé blé bld bld bld bld bld bld bld bl bl blé bid bld
bl bla bla blé blé bla bla blé blé blé bl bl bla bla bla bla bla bla blé bl bla
bla bl bl bl4 bl bl bld bla bl bld bl blé bl bla bl bla bla bla bld bl bla
bl bld bld bld (MONSTRINHO, 2015, p.24).

O Pldgio acontece guando bla bla bla bla bld bld bld bld bla bla bla bl bla
bld bld. O autor Fulano (2010, p.171) define da seguinte forma: “bla bl bld bld bla
bla bla bld bla bla bla bla bla bla bla bla bl bla bl bld bla bla bld bl&".

1.1 CITACAO DIRETA

A citacdo direta. conforme explica o Juca (2011). bla bla bla bla bla bla bla
bld bla bla bla bld bla bla bl bld bla bla bla bl bla bl bla bla bla.

Lembrando-se de observar a distribuicdo
dos espacos:

Entre o titulo e o texto, deve haver um espaco. =

Antes e depois de cada citacdo longa, deve
haver um espaco.

Quando finaliza um texto, antes do titulo
seguinte, deve haver dois espacos.

T~

/

q

1-CITAGAQ-EFPLAGIOY

1
A-Citacdo-€definida-como-bla-bla-bla-bla-bld-bla-bla-bla-bld-bla-bla-bld-bld-bla-
bla.-O-autor-fulano-define-da-seguinte-forma:q]

Blé-blé blé bla-bld bld bl

G-bla-bld bl bla-bid blé-bla-bld bld-bla-bld bld-bla-blé
bi&-bl4- bl&-bl4-bla-bl4-bla- bl a-blA-bl4- bl4-bl4-bla- bla-bla-b : :

b4 bl b4 b4 bla
blA-bld-bla-bld-bla-bld-bla-bld-bla-bla-bla blé-bla-blé-bld bld- bla bl bld bla blé
b‘ﬂb‘ﬂ"“ bla-bla b‘ﬂblﬂ"“ hla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bls bla- b'ﬂ
blA-bld-bla-bld-bla-bld bla-bld-bla-blé-bla blé-bla-blé-bld bld- bld bld bld bla blé
bla-bla-bla-bla-(MONSTRINHO - 2015,- p.24)

1

O-Plagio- acontece-quando-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-
bld-bld - O-autor-Fulano-(2010,-p.171)-define-da-seguinte-forma -“bla-bld-bla-bla-bla
bld-bla-bla-bld-bld-bla-bla-bld-bld-bla-bla-bld-bla-bld-bId-bld-bla-bla-bld" g

a T
L

ﬂ
1.1-CITACAQ DIRETAY

1

A-citacdo-direta, conforme-explica-o-Juca-(2011),-bld-bld-bld bla bla bld-bla
bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla- bla.y

1

ﬂ
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4° passo: Inserir e ajustar os nameros de pagina

= Inserir; \
[ Arquivo |

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Acrobat

02 DuBoPPda @23 B E[E = 4

Folha de Paginaem Quebra Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantdneo | Hiperlink Indicador Referéncia Cabecalho Rodapé |Numero de| Caixa de Partes WordArt Le

Rosto~ Branco de Pagina - Cruzada - 9 | Pagina~ Texto ~ Rapidas ~ -
- - Tlustragde Simples «|| 8] [Inicio da Pagina b Text
, J O Mumero sem Formatacio 1 #| Fim da Pagina 4
= NUmeros de pagina = W Eimda P
/ Inicio de Pagina; |8 | Moroens da agia ’
g 1 ! #] Posicdo Atual »
Formatar Mimeros de Pagina...
A . .
Nimero sem Formatacio 2 % Remover Numeros de Pagina
1
':> Seleclonar a terceira Opgao —)- | Niimero sem Formatacio 3
gue posiciona 0 numero
. L 1
no canto superior direito
‘Com Formas
Circulo
=
) Mais Nimeros de Pagina do Office.com »
B
Depois que aparecer o nimero, \
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referel Correspondéncias Revisao Exibicao Acrobat
P * Recorts Calibri (Corpe = 11 A A Aa HER | - % i Localzar -
= ... alibri (Corpe A H AaBbcede | assbcene AaBbC AaBbce AAD assbce | &, substr
Colar o Pincet de Fommotagga | N £ 8 ° ahe x, X s A Sy~ i THormal | SemEsp..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo |~ EA;':HE:'V R Selecionar -
Area de Transferéncia ) Fonte G Pardgrafa 5] Estilo 3 Edicdo

Deve-se dar um duplo clique sobre o nimero para poder edita-lo,

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo . Design T
=5 ¥ Recorta - - &4 Localizar ~
B B3 Copia Calibri (Corpt = /11 TAN A W= 20T aagbcene Aasbcene AaBbC: AaBbce AADB 4amsee R % a SZZLZ,
(nv\ar e — N I 8- x, % -we-A- = Sy~ e fNormal 1 SemEsp..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  _ E‘z‘;fu':'_ :Stlt(mmr,
Area de Transferéncia ) Fonte ) Paragrafo el Estilo Edicio
.
Aparecera uma
Identificacdo de
cabecalho B
.
e sera
, . Cabecalho
possivel editar
.
O numero.

Entdo deve-se selecionar o numero manualmente, depois, na aba “Pagina Inicial”’, ajustar a formatagao do
namero 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 edicdo normal.
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Ajustando a distribui¢cdo padrdo dos numeros de pagina:

Conforme o Manual de Normas de Trabalhos Académicos da FAG, todas as paginas sao contadas, exceto a
capa e o numero impresso s6 aparece a partir da primeira pagina textual.

Para organizar na pratica, devem-se fazer as seguintes agoes:

3° - nesta pagina, formatar o nimero de pagina,
colocando na opgéao “Iniciar em:” o valor “0”(zero),
Depois de confirmar, excluir o nimero desta

1° - romper o vinculo de

cabecalho e rodapé entre a
parte pré-textual e a textual

PRE-TEXTUAIS

2° - nesta pagina,
formatar o nimero de
pagina, marcando a
opcéo “continuar da
secao anterior”

TEXTUAIS

Cat:a FoTha Lista Lista Sumario Texto Texto Texto
TEXTUAIS POS-TEXTUAIS
AN )
[ - | === = g |
=22 = = : ;~ = P ol
Texto Texto __Texto Texto Texto Texto Texto Referéncias

Na sequéncia, apresentaremos o detalhamento dos trés topicos destacados em verde nesta pagina.

1° - romper o vinculo de cabecalho e rodapé entre a parte pré-textual e a textual

Primeiramente deve haver uma “quebra de secao” entre a ultima pagina da parte pré-textual e a primeira da
parte textual, conforme orientacdo da pagina 06 deste material. Observagédo: se néo tiver essa “quebra de
secao”, o procedimento a seguir ndo sera possivel.
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Com o cursor posicionado na primeira pagina textual, deve-se dar um duplo clique na parte superior da folha,
para editar o cabecalho (procedimento semelhante a edicdo apresentado no nimero de pagina — pagina 08
deste material) e posicionar o cursor no cabecalho desta pagina. Na aba “Design”, deve ser desmarcado o
botdo “Vincular ao anterior”

—
De:ﬁg,i?oZﬂlE[M£!ompatibilidade] » ﬁicrosoftWord — Erraments

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

Design

Arguivo
= = = g ] EE= 5T, Anterior [T Primeira Pagina Diferente =9+ Cabecalho Adma:  1,25cm B
= = 7 -n-tl = |aal = . .
— = Ls —= k] -], Préscima [C]] Diferentes em Paginas Pares e Impares :,:'r Rodapé Abaixo: 1,25cm
Cabecalho Rodapé Numero de | Datae Partes Imagem Clip-Art Irpara Irpa [ﬁ X . i Fechar Cabecalho
- - Pagina * Hora Rapidas~ Cabecalho Rodipé 22 vincular ao Anterior || [J] Mostrar Texto do Documento ,ﬂ Inserir Tabulacdo de Alinhamento e Rodapé
Cabecalho e Rodapé Inserir MayegaTaT Opcdes Posicio Fechar
D S T Y A T TN N T R T O T - TR = TS " S T TS T T RO |
(|

Desmarcar

Depois é necessario posicionar o cursor no rodapé da mesma pagina e desmarcar o botdo novamente.
Assim, a primeira sec¢do (pré-textuais) e a segunda secdo (parte textual) ndo terdo mais vinculo na
configuracdo do cabecalho e do rodapé. Com isso, sera possivel editar o nimero de uma parte sem afetar a
outra (no caso da excluséo orientada no terceiro tdpico)

2° - Na parte textual, formatar o numero de pagina, marcando a opg¢édo “continuar da se¢éao anterior”
Com o cursor posicionado na primeira pagina da secéo da parte textual, deve-se fazer o procedimento:

= |nserir;
M e — S
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

80 BERoPds @ 3 B EEHEE4

Folha de Paginaem Quebra Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantdneo = Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé [NUmero de| Caixa de Partes WordArt

Rosto~r Branco de Pagina v Cruzada bt » _Pagina - Texto ~ Rapidas bt
Paginas Tabelas Tlustracées Links Cabecalho e R| C—] Inicio da Pagina > T
EmX 1 4 5 3 g 9 B i 1—:;
- Jo o e R WD IR O S R [ - ¢ '|[@ FimdaPagina » B
= NUmeros de pagina 2 o
r L. k] Margens da Pagina >
/ Formatar Numeros de Pagina; B Posicso atual >
'8 - — &Iﬂ *; Q:‘ Formatar NOmeros de Pagina...
Formatar nimero de pagina 3 ;
[#x Remover Numeros de Pagina
Formato do nimero: | [EVERR - |
| indluir niimero do capitulo
Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1
Usar separadar: - (hifen)
= Selecionar a opg&o: Exempios: 1, 1A
13 H = H 3 - .
Continuar da sec¢ao anterior Nemeracio da pégina
‘» @ Continuar da secio anterior
() Iniciar em; =
= Ok
\

Geralmente essa opc¢ao j& aparece selecionada como padrdo do Word. Caso essa opgdo ndo esteja certa e
seja observado algum erro na sequéncia da numeracdo do documento, deve-se fazer esse procedimento em
todas as secoes criadas (quebra de secao) para corrigir a sequéncia.

3° - Na primeira pagina (capa), formatar o numero de pagina, colocando na opg¢éo “Iniciar em:” o
valor “0”(zero), Depois de confirmar, pode-se excluir o nUmero da primeira secéo.

: : X H rmatar nirmero de pagina 2 |
Repete-se 0 mesmo procedimento da instrugéo anterior, entretanto, o ol B
deve-se clicar na opgao “Iniciar em” e atribuir o valor “0” (zero). Ok. i | [=]
[ Induir ndmera do capitula
Observa(;éo SOMENTE NA CAPA Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1
Usar separador: - t{hifen)
Exemplos: 1-1, 1-A

Ap6s a confirmacao (Ok), deve-se dar um duplo clique sobre o
namero 0 (zero) que aparece na capa, selecionar o nimero e deletar.

Mumeragso da pagina

@ ;ﬁda[em: ]
Depois €é s6 retornar para o texto e conferir a sequéncia.
Se der algum erro, deve-se conferir o procedimento do 2° topico.
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5° passo: Criar sumario

Posicionar o cursor no local que deve ser inserido o sumario (dois espacgos abaixo do titulo SUMARIO).

= Referéncias

‘_ Documentol - Microsom

MPéginaInicial Inserir Layout da Pagin Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
[Z# Adicionar Texto = ABl [y Inserir Mota de Fim = (3} Gerenciar Fontes Bibliograficas :__glj 124 Inserir Indice de Nustragdes
|2 Atualizar Sumario AK Praxima MNota de Rodapé ~ = [% Estilo: APA Quinta Edigdo ~ — [ 3¥ Atualizar Tabela
i Inserir Mota Inserir Inserir .
de Rodapé A Mostrar Motas Citacio ~ ﬁj Eibliografia = Legenda [f Referéncia Cruzada
I:> Sumé_no | Interno ] Citacdes e Bibliografia Legendas
[SumérioAutoméﬁcol © 3 1 4 1+ 5 1+ g ' 1+ F + 1 B 1 9 1 10 1
Sumirio
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1
Sumadrio Automatico 2
N ~ .
Sumirio /; NAO se deve selecionar alguma
Titul ~ z - Z bt
:;;2 1 opcédo dos sumarios automaticos
Tiudo 3 . disponiveis, pois trazem
configuragées prévias que séo
Sumdrio Manual e . .
dificeis de ajustar.
Sumirio
Digite o titulo do capitulo (nivel 1) 1
Digite o titule do eapitula (nivel 2) 2
. , -
o |nserir sumario \ Digite o titulo do capitulo (nivel 3) 3
cd
[T
PR . . . — . .
Sumaério M

Abrird uma janela de edigdo, entretanto, ndo é

necessario fazer nenhuma alteracéao... Indes remesie |3
Visualizar impresso Visualizar Web
TRUIO L ereeeneeriesienssenssesne s 1 |~ | |Titulol |+
L L
Apenas observar se na Op(}éo “Mostrar nI'VGiS" THUID 2 e e e e e 3 Titulo 2
estd o nUmero 3, THUIO Brreeroessoeereessnsee 5 Titlo 3
dep0|s é Sé Conf"'mar (Ok)' [] Mostrar niimeros de pagina [#] Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulagdo: |....... |Z|
Geral
~ . Fe tos: del
Observacéo: O Word busca automaticamente todos \tb =
os paragrafos que estiverem marcados no -
documento com os niveis 1, 2 e 3. Lembrando que Opcoes...
na criacao dos estilos, estes niveis foram marcados

na configuracdo dos estilos referentes aos titulos —— .
primario, secundario e terciario.

ERROS COMUNS

= O Sumario nao foi gerado e apareceu a mensagem de erro: “Nenhuma entrada de sumario foi
encontrada”. Isso acontece porque nenhum paragrafo foi marcado com os niveis 1, 2 e 3, entdo é preciso
conferir se os estilos foram aplicados no documento ou se os estilos foram configurados corretamente. Depois
dos ajustes, é s6 atualizar (orientacao de atualizacao na pagina 12 deste material).

= O Sumario foi gerado e apareceram, além dos titulos previstos, outros paragrafos a mais. Isso acontece
porque outros estilos ou paragrafos tenham ficado com essa marcacéo de niveis na opgao “paragrafo”, por isso,
esses também foram buscados pelo sumario, entdo, serd necessario rever os paragrafos que apareceram a
mais e desmarcar os niveis deixando da forma correta e depois atualizar (orientacéo de atualizagdo na pagina
12 deste material).
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Configurando a formatacdo do Sumario

Ao criar o sumario, podera observar que ele é gerado com alguma fonte predeterminada pelo Word,
entao € necessario ajustar a formatacao do sumario de acordo com cada tipo de titulo, considerando
o formato de titulo primario, secundario e terciario.

Assim, depois de criar o sumario, para ajustar a formatacdo, deve-se observar que somente apds a
criacdo do sumério, o Word gera automaticamente os estilos “Sumario 17, Sumario 2” e “Sumario 3”
(conforme os niveis utilizados), entdo a formatacéo deve ser corrigida editando esses estilos:

= Inicio / Estilo / Encontrar o estilo "Sumario 1", clicar com o botdo direito e selecionar: "Modificar"
(ndo se deve alterar o nome de estilos gerados pelo préprio Word)
= Formatar / Fonte
e Arial / negrito / 12/ Todas em mailsculo => OK..
= Formatar / Paragrafo

e Esquerda/ Corpo de texto / Recuo: 0/0/Nenhum / Espagamento: 0/0/1,5
= OK/OK

= Inicio / Estilo / Encontrar o estilo "Sumario 2", clicar com o botdo direito e selecionar: "Modificar"
(n&o se deve alterar o nome de estilos gerados pelo préprio Word)
= Formatar / Fonte

e Arial /normal / 12/ Todas em mailsculo => OK..
= Formatar / Paragrafo

e Esquerda/ Corpo de texto / Recuo: 0/ 0/ Nenhum / Espacamento: 0/0/1,5
= OK/OK

= Inicio / Estilo / Encontrar o estilo "Sumario 1", clicar com o botéo direito e selecionar: "Modificar"
(ndo se deve alterar o nome de estilos gerados pelo préprio Word)
= Formatar / Fonte
e Arial / normal / 12 => OK..
= Formatar / Paragrafo

e Esquerda / Corpo de texto / Recuo: 0/ 0/ Nenhum / Espagamento: 0/0/1,5
= OK/OK

Atualizacdo do Sumario

Sempre que for feita alguma modificacdo no trabalho. Quando for acrescentado algum texto ou elemento que mexa na
disposicao das paginas ou quando for acrescentado ou excluido algum titulo, ou até mesmo quando é feita a corregao
de algum titulo no texto. Ndo é necessério alterar o sumario manualmente, apenas deve-se fazer a atualizagao.

Deve-se clicar com o botéo direito do mouse sobre o suméario e escolher a opgao “Atualizar campo”

Y [ Opcdes de Colagem:

Alternar codigos de campo

Depois, na janela de edicéo,
selecionar a opgéo:

Fonte...

Paragrafo...

Atualizar Sumério Iiléj

Marcadores | v B

“Atualizar o indice inteirO” O Word esta atualizando o sumario. Seledone uma das
opgies abaixo:

Atualizar apenas os ndmeros de pagina

A
=
| %E Mumeracdo | 4
A

Y Estilos

e confirmar (OKk).

OK ] | Cancelar
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6° passo: Criar listas (de figuras, tabelas, graficos ou outro elemento)

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

= Referéncias

m Pagina Inicial
3 [E Adicionar Texto ~
2 Atualizar Sumério

In

Sumario

Sumario

serir Layout da Pagina

[y Inserir Nota de Fim

AK Proxima Mota de Rodapé -

Inserir Nota
de Rodapé = m

Motas de Rodapé

Referéncias

= Inserir indice de llustracdes

Correspo

5 Cﬁj Gerenciar Fontes Bibliograficas

ndéncias Revisdo Exibica Desenvolvedor

1A Inserir indice de Tlustracées

= hé Estilo: APA Quinta Edigdo - ¥ AL L
Inserir . i Inserir L ]
Citacdo ~ i Bibliografia - Legenda () Referéncia Cruzada E

Citacdes e Bibliografia

Legendas

[ p—

-
f

Abrira a seguinte janela de edi¢éo:

ndice de ilustragdes

|
3

Visualizar impressdo

3| [indice remissivo | sumério | indice de lustragies | indice de autoridades |

visualizar Web

Figura 1: Texto
Figura 2: Texto ..
Figura 3: Texto

Figura 1: Texto
Figura 2: Texto
Figura 3: Texio

Incluir nome e nimero

Figura4:Texto ... . 7 Figura 4 Texto
Cirira K- Tavin in |~
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeres de pagina a direita
Preench. de tabulagio: ....... [+]
Geral
Formatos: Do modelo [=]
Nome da legenda: | Figura [~]

= Clicar em “opgdes” =

= Marcar a opgao: “estil0” =

Modificar...
r B
Opgdes de indice de ilustragdes @I&J

Criar indice de ilustracdes a partir de:

= Confirmar as duas janelas (Ok/Ok)

Para atualizar as listas: em caso de alteracGes ou
corregbes, segue-se 0 mesmo procedimento de
atualizacéo do sumario apresentado na pagina 12.

Estilo:
[ campos de entrada de indice

Identificador de indice: |F

— Clicar na seta ao lado e
selecionar estilo utilizado
para a lista desejada

OK

&

!

um estilo

documento

Observacdo: Para cada tipo de lista é importante criar

exclusivo e marcar somente a legenda

desejada para gerar a lista. Pois todos os elementos do

estiverem marcados com o estilo escolhido

serdo buscados para a lista. (podendo causar os
mesmos erros comuns mencionados na pagina 11).

Criando uma segunda lista baseada em outro estilo no mesmo documento

E muito comum precisar gerar duas ou trés listas em um Gnico documento. Na pratica é sé repetir o mesmo
procedimento e escolher um estilo diferente. Entretanto deve-se ter atencéo que, ao gerar essa segunda lista,

aparece a seguinte mensagem de confirmacao:

Nesse momento aparece selecionada a lista criada

anteriormente. Se clicar em SIM,

lista, mas apagara a primeira. Entdo, para manter

Microsoft Word

===

gerar4 uma nova

Deseja substituir o indice de ilustragies selecionada?

Sim Mao D [ Cancelar ] [ Ajuda

todas as listas, deve-se responder NAO. =
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Configurando a formatacéo das Listas

Ao criar uma lista, acontece o mesmo caso do sumario, podera observar que a lista € gerada com
alguma fonte predeterminada pelo Word, e deve ser ajustado para a letra padrao do trabalho.

Depois de criar a primeira lista, para ajustar a formatacdo, deve-se alterar o estilo “indice de
llustracdes” que foi criado automaticamente pelo Word. A formatacdo deve ser corrigida com o
seguinte padréo:

= Inicio / Estilo / Encontrar o estilo "indice de llustragées", clicar com o bot&o direito e selecionar: "Modificar"
(ndo se deve alterar o nome de estilos gerados pelo préprio Word)
= Formatar / Fonte

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

e Esquerda / Corpo de texto / Recuo: 0/ 0/ Nenhum / Espagamento: 0/0/1,5
= OK/OK

A mente que se abre
a uma nova ideia
jamais voltardao seu

tamanho original.

Albert Einstein

ApOs esses procedimentos a formatacdo do seu trabalho deve estar concluida, sendo necessério

apenas atualizar o sumario e as listas antes da impressao final.
Pode ser que seu trabalho ainda precise de algum ajuste conforme necessidade especifica, seguindo
como parametro principal o manual de normas da instituicdo, mas a partir desses modelos e orientagdes,

voceé ja tera ferramentas suficientes para adaptar sem dificuldades.

Espero que esse material seja um bom suporte para a organizacao pratica dos seus atuais e futuros

trabalhos académicos.

Cordialmente,

Professor Fabio Lucio Zanella.



