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Escopo

* Especifica os principios gerais para a elaboracao de
trabalhos académicos (teses, dissertacoes e outros),
visando sua apresentacao a instituicao (banca, comissao
examinadora de professores, especialistas designados

e/ou outros).

* Esta Norma aplica-se, no que couber, aos trabalhos

académicos e similares, intra e extraclasse.



Estrutura do trabalho

gm—

Capa (elemento obrigatério)

Parte
Externa

Lombada (elemento opcional)

—



Estrutura do trabalho

Parte Interna

Elementos

Pré-textuais |

g—

S

* Folha de rosto (Obrigatorio)

* Errata (Opcional)

* Folha de aprovacao (Obrigatorio)

* Dedicatoria (Opcional)

* Agradecimentos (Opcional )

 Epigrafe (Opcional)

* Resumo na lingua vernacula (Obrigatorio)
* Resumo em lingua estrangeira (Obrigatorio)
e Lista de ilustracdes (Opcional)

* Lista de tabelas (Opcional)

* Lista de abreviaturas e siglas (Opcional)

e Lista de simbolos (Opcional)

e Sumario (Obrigatorio)



Estrutura do trabalho

Parte Interna

g—

* Introducao
— ¢ Desenvolvimento
e Conclusao

S

Elementos
Textuais




Estrutura do trabalho

Parte Interna

Elementos
P&s-textuais

e

—

* Referéncias (Obrigatorio)
* Glossario (Opcional)

* Apéndices (Opcional)

* Anexo (Opcional)

* indice (Opcional)



Anexo

Apéndice

Glossario

Referéncias

Conclusao

Desenvolvimento

Introducao

Sumario

f

Lista de simbolos

lementos opcionais

Elementos obrigatorios

Lista de abreviaturas e siglas

Lista de tabelas

Lista de ilustracoes

Abstract

Contadas mas nao
paginadas

Resumo

Epigrafe

Agradecimentos

Dedicatoria

Termo de Aprovacao

Folha de rosto

Capa




Configuracao de pagina

* Margem Esquerda e Margem Superior = 3cm
* Margem Direita e Margem Inferior = 2cm

* Papel: A4 (21 x 29,7), branco ou reciclado.

* (Cabecalho=2cm

 Rodapé =2cm



Configuracao de pagina

Guia Layout da Pagina = Margens = Margens personalizadas

Layout da Pagina

Margens

-

Mormal
Sup.
Esqg.:

Estreita
Sup.:
Esqg.

Moderada
Sup.
Esq.

Larga
Sup.
Esq.:

Espelhada
Sup.:
! Int.:

2.5 cm
3om

1,27 em
1,27 em

2,54 cm
1,91 em

2,54 cm
508 cm

2,54 cm
3,13 cm

Inf.:

Dir.:

Inf.:

Dir.:

Inf.:

Dir.:

Inf.:

Dir.:

Inf.:

Ext.:

2.5 cm
3om

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
1,91 em

2,54 cm
508 cm

2,54 cm
2,54 cm

rargens Personalizadas...

Configurar pagina

Margens Fapel I Layout

Betrato Paisagem

Paginas

Varias paginas: Mormal

Visualizagdo

Aplicar a: | Mo documento inteiro

[]

Margens
Superior: 3om = Inferior: 2cm =
Esquerda: 3om = Direita: P om =
Medianiz: 0cm = Posicdo da medianiz: Esquerda |E|
Orientacdo

[ ok

J [ Cancelar




Configuracao de pagina

Configurar pagina

Layout

Margens

Configurar pagina

|Margen5| Fapel | Layout

Tamanho do papel:

A4 (-]

Largura: |21 cm =
Altura: 29,7 cm =
Fonte de papel

Primeira pagina:

Bandeja padrio (Bandeja padrio

Bandeja padrio

-~

Qutras paginas:

Bandeja padrio (Bandeija
Bandeja padrio

adrio =

Visualizago

Mo documento inteiro

Aplicar a:

[ Opgoes de impressao... ]

[ Ok ] [ Cancelar ]

Secdo
Inicio da secdo: Mova pagina
Suprimir notas de fim
Cabecalhos e rodapés
[ Diferentes em paginas pares e impares
[ piferente na primeira pagina

-]

Visualizacdo

Cabecalho: |2 cm =
Da borda:
Rodapé: Zom =
Pagina
Alinhamento vertical: | Superior |Z|

Aplicar a; | Mo documento inteiro |E| [ﬂﬂmeras de linha... ] [ Bordas... ]
[ oK ] [ Cancelar ]




Fonte

* Arial ou Times New Romam: tamanho 12, inclusive
capa.
* Excecdes tamanho menor e uniforme.

* Guia Pagina Inicial = Fonte

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referénciaf

j ’ Arial - 132 - |A AT Aam | &
o - a 'al:' L L
5 + IN | J § ~abe x, x b7 - A
Area de Transferé... ‘ Fonte




Paragrafo

- Paragrafo = 2cm (nao tratado pela Norma)

- Régua

(9'I'1'I'?)'E'I'i'I'E'I'E-'I'F'I'E~'I'.'-:'I'1:"I'11'I'lE'I'13'I'li'I'Iﬁ'

N\H2-Bi=Z 0 )+
a

= Inicio

- Guia Pagina Inicial= Paragrafo

T = - NEr||[EEE| 2| T
== ==lz|& 5

Faragrafo [




Paragrafo

Especial: Por;

Primeira linha '| 2 Crh
nEnhuri

Paragrafo = 2cm

4

Paragrafo

Recuos e espagamento | Zuebras de linha e de pagina | Deslocamento

Geral 4
alinhamento: | V| Mivel do topico; Corpo de bexto |

Recuo

4

Direito: 0cm |l{nenhum]l b |

Espacamento

Antes: Entre linhas:
Depois: 0pt |Simples b |

Mao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo eskilo

4

Im
2
E [

4

Wisualizacdo

Ioxi do exemyp. Ioxh do exemp. Toxi do exemp. Iexe do exemp. Ioxle do exemp. Ioxk de exemp.
Ioxk de exemp. Iexk de ememp. Ioxk de ememp. Iexk de exemp. Iexk de exemp. Iexh de exemp.
Ioxie do exemyp. Inxh de exemp. Ioxk de exemp.

L Ok, J [ Cancelar




Alinhamento

* Texto: Justificado
* Secdes com indicativo numérico: Esquerdo

* Secbes sem indicativo numérico: Centralizado

Esquerdo <—|—E = —> Justificado

L

Centralizado Direito




Recuos e Espacamento

* Recuo Esquerdo
* Utilizado para citacao longa = 4cm
* Texto da folha de rosto (natureza do trabalho) = 7cm
* Marcadores = 2cm

* Espacamento

* Antes e depois=0

 (verificar os textos retirados da internet e word 2007, 2010)



Recuos e espacamento

Paragrafo

e Guia Pagina Inicial =

Recuos e espacamento | Quebras de linha & de pagina

Pardgrafo Geral

Alinhamento; Esn:luern:la Mivel do topico: Corpo de kexto | #
Fecuo
Esquerda: 0cm ] Especial: Par;
Direito: |III m e | (nenhurm) v :I
Espacarmento
0 F.
Antes: |':' pt > | Entre linhas: Em
Depajs: |III pt I | Simples v |:|

Mao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo eskilo

Visalizacdo

Ioxie de exemp. Inxe do exemp. Inxe de exemp. Inxe de exemp. Iexe de exemp. Iexh de exemp.
Ioxie de exemp. Inxe do exemp. Inxe de exemp. Inxe de exemp. Iexe de exemp. Iexh de exemp.
Tox do ememp. Texe do ememyp. Taxe do ememyp.

L Ok J [_ Cancelar




Espacamento entre linhas

* Espacamento entre as linhas = 1,5

Exceto para:
* Citacdes com mais de trés linhas
* Notas de rodapé
* Referéncia
* Legendas de ilustracoes, tabelas
* Natureza do trabalho

Que devem ser digitados com espaco simples ou 1,0.




Espacamento entre linhas

* Guia Pagina Inicial

ou

- —_— 4 — J—
f— F Fe— W g —r
- —_— F— i-

=]

Parag

[Ea}
o
==

(]| B |-
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina

i
L]
¥
L

= &

AN |

1,0
1,15

0

1.5

<1<

2.0

v

2,5
3.0
Opcdes de Espacamento de Linha

Adicionar Espago Antes de Paragrafo

Adicionar Espaco Depois de Paragrafo

botao direito Paragrafo

Recuos e espagamento | Quebras de linha & de pagina I

Geral
alinharnenta: ICentraIizada j
Mivel do bopico: INl'veI 1 j
Recuo
Esquerda: m Especial: Por:
Direita: m I(nenhum) j I ﬂ

I Espelhar recuos

Espacamento

Ankes: ID ok 5‘

Depais: ID pt 5 ﬂ
™ NMan adicionar espago entre paragrafos do m
‘isualizagdo
UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE
Tabulagéo,.. | Definir como Padrdo | o] I Cancelar




Secoes e subsecoes

«  SECOES NUMERADAS:

 Devem iniciar na parte superior da folha (12 linha) e ser
separadas do texto que os sucede (depois) por 1 linha em
branco de 1,5.

* Alinhadas a esquerda;

- SUBSECOES:

 Devem ser separadas do texto que os precede (antes) e que
os sucede (depois) por 1 linha em branco de 1,5.

* Alinhadas a esquerda;



Secoes e subsecoes

«  SECOES NAO NUMERADAS

* Errata

* Agradecimentos

* Listas de ilustracdes, abreviaturas, siglas, simbolos
* Resumo

e Sumario
e Referéncias
* Anexos

* Apéndices




Formatacao secdes e subsecodes

« 1 TITULO (letras maitsculas, em negrito)

« 1.1 SUBTITULO (letras maitsculas, sem negrito)
« 1.1.1 Subtitulo (letras minusculas, em negrito)
« 1.1.1.1 Subtitulo (letras minusculas, sem negrito)
- 1.1.1.1.1 Subtitulo (letras em italico)



Numeracdo Progressiva

=3 2l T | asBbCd AABBI

* Apligue a numeracao L hamp
progressiva as secoes :
e subsecdes
utilizando a Lista de

Niveis com o modelo 5 :

|| EE
i

. , Menhum ﬂ:‘f 1.1.
de Estilos de Titulos -
- Artigo 1.1 1”_1 - 5: )
Secdo 1) 14444 Twes
N R ERR R R
s EEERRRE
11009111 Ttk 2
. Captulo] 111 T
A_Titulo 2 Titulo 2
1. Titwo 2 | | Titulo -

Listas em Documentos Atuais




Aplicando Estilos e Formatacao

* Um estilo € um conjunto de caracteristicas de
formatacao que pode ser aplicado ao texto de seu
documento para alterar a sua aparéncia

rapidamente.



Estilos e Formatacao

AaBbCcDe 1 AaBl 1.1 AAl 1.1.1 Aal 1.1.1.1 A« AABEC( 1
T Naormal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo

Estilos

GUIA PAGINA INICIAL-> ESTILOS

Estilo Titulo: REFERENCIA, APENDICE, ANEXO
Estilo Titulo 1: 1 TITULO

Estilo Titulo 2: 1.1 SUBTITULO

Estilo Titulo 3: 1.1.1 Subtitulo

Estilo Titulo4: 1.1.1.1 Subtitulo

Estilo Titulo 5: 1.1.1.1.1 Subtitulo



Modificando o Estilo: TITULO 1

1 AABE 11 AAE 111 22 AAB naebc

Titulo Atualizar Titule 1 para Corresponder & Seledo

Modificar...

4

Pl Selecionar Tudo: (zem Dados)

Renomear...

Remover da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acess|

Modificar estilo

Propriedades

~
>

Estilo do paragrafo seguinte: | T MNormal

MNome: |Sumério 1 |
Tipo de estilo: |Parégrafo
Estilo baseado em: | T MNormal

Formatacdo

| Calibri [Corpo) Automético

][ .‘N I §||

L

+ v
4 + = ==

Nenhuma entrada de sumario foi encontrada.

Espaco
Depois de: 5 pt, Estilo: Atualizar automaticamente, Ocultar até que seja usado, Prioridade; 40
Com base em: Normal
Seguinte estilo: Normal

D Adicionar a galeria de Estilos @ Atualizar automaticamente

@ Apenas neste documento O Movos documentos baseados neste modelo

oK

| | Cancelar

| Fonte...

Paragrafo...

Tabulagio...




Modificando o Estilo: TITULO 1

Modificar estilo

Propriedades

MNome:

Tipo de estilo:

Estilo baseado em:

Estilo do paragrafo seguinte:
Formatacao

Cambria [Tritulos)

v I

Titulo 1
Vinculado (paragrafo e carag
T Mormal
T Mormal

4 v|NI §|-

+
+

*
#

Fonte...

Paragrafo...
Tabulagdo...
Borda...
Idioma...
Cuadro...
Murneragdo...
Tecla de atalho...

Efeitos do Texto

Formatar =

1bria), 14 pt, Megrito, Cor da fo

esquerda
mdltiplas 3 lin., Espaco

5 |:| Atualizar automaticamer

::l Movos documentos baseadd

Fonte ? >
Fonte Avancado
Fonte: Estilo da fonte: Tamanhao:
Arial MNegrito 12
+Titulos ~ | | Mormal 9 ~
Italico 10
Arial Black 11
Bahnschrift v 14 v
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico o [nenhum] ~ Automatico ~
Efeitos
|:| Tachado [ | Vversalete
[ ] Tachado duplo [«]Todas em maidsculas;
[] sobrescrito oo
[] subscrito
Wisualizacdo
ARIAL
Esta & uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na tela e na impressao.
Definir como Padrdo Cancelar




Modificando o Estilo: TITULO 1

Maodificar estilo

Propriedades
Mome:
Tipo de estilo;

Estilo baseado em:

Titulo 1

|14'in|:ulau:||:| (paragrafo e caractere

Recugs e espagamento

zeral

| M Mormal

Estilo do paraagrafo seguinte: | A Mormal

Formatacdo

Alinhamento: | Esquerda

Miwel do topico: | Mivel 1

[~
]

| Arial

He 00Dz s

+
¥

¥
+

Eonte...

Paragrafo...

Tabulagdo...
Borda...

Idioma...
Quadro...
Murneragdo...
Tecla de atalho...
Efeitos do Texto:

Recug
Esquerda: |1:I om %-
Direita: |1:I tm -E-

[ Espelhar recuos

Espagamento
Antes: 0pt i‘
Depais: 0 pt %-

agrito
,5 linhas, Espaco
o proxima, Manter linhas juntas

Atualizar automaticamd

Movaos documentos baseados n

dos

| Eormatar ~_|

Cuebras de linha e de pagina

? 4
[] recolnidos par padria
Espegial: For
Deslocamento EI :D,-l m HH
Espagtamento entre linhas: Em:

1.5 linhas 3 .

|_I Mo adicionar espaco enftre paragrafos do mesmao estilo

Visualizacdo

Tewta de Exemplo Toxts de Cvempls Texwis de Exempla Texta de Exvemplo Toxto de Coe mpls Texis de

Exemplo Texto de Cuemplo Texio de Exempla Texto de Exemplo Texto de Eoemplo Texto de Exempla Texta

Tis

Tabulacdo...
M

Definir como Padrio

Cancelar




Modificando os Estilos

* Aplique o estilo Titulo 1 aos demais capitulos do seu
trabalho.

* Apligue os estilos: Titulo, Titulo 2, Titulo 3, Titulo 4 e Titulo 5
aos demais subcapitulos.

* Faca as modificacdes de acordo com os estilos de
formatacao.

Estilo Titulo: REFERENCIA, APENDICE, ANEXO
Estilo Titulo 1: 1 TITULO

Estilo Titulo 2: 1.1 SUBTITULO

Estilo Titulo 3: 1.1.1 Subtitulo

Estilo Titulo 4: 1.1.1.1 Subtitulo

Estilo Titulo 5: 1.1.1.1.1 Subtitulo



Modificando os Estilos

* A configuracdo de Deslocamento deve ser alterada
para cada tipo de Estilo. Assim:




Quando o Estilo ndo aparece

Pagina Inicial

A

AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc acsbccD AaBbCcDi
Titulo 1 Titulo 2 Titulo3  Enfase Sutil  Enfase || Alterar
Estilos ~
Estilo 7
|14 |-JI~,-| 18 iEo o Estilos v X
Limpar Tudo -
Mormal T
Sem Espacamento T
[ Titulo 1 E]
Titulo 2 Ia
Titulo 3 Ta
Titulo 4 hlE:]
Titulo Ia
Subtitulo Ta
Enfase Sutil a
Enfase a
Enfase Intensa a
Faorte a
Citac3o Ta
Citacao Intensa a
Referénda Sutil a
Referénda Intensa a
Titulo do Livre a
Paragrafo da Lista T -
q [] Mostrar Visualizacio
Gertta-rlmar > [] Desabittar Estios Vinculados
estiios .

| ———————

Gerenciar Estilos

==

| Editar | Recomendar |R.E§tringir |De1jr1ir P'adrﬁes|

Ordem de dassificagdo: | Como Recomendado

ordem em gue os estilos sdo exibidos

IEI [] Mostrar apenas estilos recomendados

Selecione um ou mais estilos para definir se ele serd exibido por padréo na lista recomendada, e a

10 Titulo 1
10 Titulo 2 {Ocultar até que seja usado)

LLIIC)

q
10 Titulo 4 (Ooultar até que seia usado)

ES

L4

Defina a prioridade a ser usada ao dassificar na ordem recomendada

[ Maver para Cima ] [ Mover para Baixo ]

[ Ultimo | | Atribuir valor... |

Defina se o estilo & mostrado ao exibir estilos recomendados

I Mostrar || [D::ulmr até que seja gsadu] [ Ocultar ]

10 Titulo 5 {Ocultar ate que seja usado)

10 Titulo & (Qcultar até que seja usado)

10 Titulo 7 {Ocultar até que seja usado)

10 Titulo & (Ocultar até que seja usado)

10 Titulo @ (Qcultar até que seja usado)

11 Titulo o
[ Selegonar Tudo ] [ Seledonar Interno ]

@ Apenas neste documento

’ Importar Expartar. .. ]

(71 Movos documentos baseados neste modelo

i

Ok

] [ Cancelar




llustracdes

* IDENTIFICACAO:
* parte superior: precedida da palavra designativa [...], seguida de
seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos

arabicos, travessao e do respectivo titulo;

e parte inferior: fonte, notas e outras informacdes necessarias a

sua compreensao (se houver).



* Entre linhas
simples ou 1,0

—

Fonte tamanho 12

A 4

’_Figura 1 — Metodologia da pesquisa

METODOLOGIA DA
PESQUISA CIENTIFICA

D

e

~ SS9 ‘ — >
294 ?g&‘:;

-

S

Fonte: Fonseca (2012, p. 10).

A

Fonte tamanho 10




llustracdes

Configuracao dos titulos

* Para gerar contagem e lista automatica, ao inserir a primeira

ilustracao, posicione o cursor numa linha acima;

* Cligue Referéncias = Inserir Legenda.

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda D Diga-me o que vocé deseja fazer
e Fim ;D Bﬂ" 1} Gerenciar Fontes Bibliogréficas @ - Inserir [ndice de llustragies
de Rodapé ~ _ R Estilo: |APA - :
Pesquisa Inserir Inserir
Inteligente  Citagdo ~ EDEthiDgrafia' Legenda [El._:| Referéncia Cruzada

= Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas




llustracdes

Configuracao dos titulos

* Selecione o Rotulo Figura e preencha o titulo, a numeracao vira

automatica;

Legenda ? *

Legenda:

Figura 1 - Seres - exposicdo do Espaco Cultural Tog u{

Opcdes

Ratulo:

Figura .

Posicdo: |Abaixo do item selecionado

|:| Excluir rotulo da legenda

| Movao Ratula... | |I_-11{-:Iuir Ratulo | | Mumeracdo... |

|Agtulegenda... | | oK | | Cancelar |

m naBbCcDe AaBbCeD: AaBbCe AaBbcel AAD

TMormal T 5em Esp..  Titulo 1 Titulz 2 Titulo

AgBbCcldEe

T Legenda




llustracdes

Configuracao dos titulos

* Modifique o Estilo de acordo com a formatacao utilizada

no seu texto.

* Clique com o botao direito do mouse sobre o Estilo

Legenda e depois na opcao Modificar

T Indic Atualizar Indice de ilustragdes para Corresponder a Selecio

Ci| £ Modificar...

*34
2 Lii Selecionar Tudo: (sem Dados)
Aq

£

B Y Renomear...

Remowver da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido




llustracdes

Configuracao dos titulos

Modificar estilo

Propriedades
MNome:
Tipo de estilo:

Estilo baseado em:

Formatacdo

Times Mew Roman

o

Legenda;Legenda Char
Vinculado (paragrafo e caracteres)

1 Mormal

Estilo do paragrafo seguinte: | 1 Mormal

12 “ | N I & Automatico o

i
EL
i

l

ll

Il
-

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

Eonte...

Paragrafo...

xemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

Tabulagdo...
Borda...
Idioma...
Cuadro...
Mumeragdo..,
Tecla de atalho...

Efeitos do Texto

Formatar =

que seja usado, Mostrar na galeria de Estilos, Prioridade: 36

5 |:| Atualizar automaticamente

D Movos documentos baseados neste modelo

OK Cancelar




llustracdes

Configuracao dos titulos

* Configure a fonte e o paragrafo

Fonte ? *
Fonte Avancado
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:

Times Mew Roman

Mormal

Source 5ans Pro ~

Sylfaen Italico

Symhbol Megrito

Tahoma Megrito Italico

Times Mew Roman hd

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:

Automatico ~ [nenhum) ~ Automatico ~
Efeitos

[J1achada (] versalete
|:| Tachado duplo |:| Todas em maidsculas
[] sobrescrito [] oculto

|:| Subscrito

Visualizacao

Times New Roman

Esta € uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na tela e na impress3o.

Definir como Padrao

Cancelar

Paragrafo ? >
Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral
Alinhamento: v
Mivel do topico: |Corpo de Texto w Recolhidos por padrio
Recuo
Esquerda: 0 cm = Especial: Por:
Dirsita: om = {nenhum) w =
|:| Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depaois: opt = simples w =
|:| MNao adicionar espaco entre paragrafos do mesmao estilo
Visualizacdo
Texto de Expemplo Texto de Exsmplo Texto de Exsmplo Texto de Exemplo Tepto de Exsmplo Texto de
Ex=mplo Texto de Exempla Texto de Exsmplo Texto de Exemplo Texto d2 Exemplo Texto de Exempla
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar




Numeracao de pagina

Capa nao é contada;

Folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas nao

numeradas;

Numeracao aparece a partir da primeira folha ou pagina da parte

textual (introducgao);

NUmero arabico, a 2 cm das margens superior e direita.

CAPA

FOLHA DE
ROSTO

[ |

SuU MATlo 1 INTRODUL‘AO 2 DESENVOLVIIMENTO

t1

111 )

| )

| Quebra de pagina | | Quebra de pagina | | Quebra de secdo

| Quebra de pagina |




Numeracao de pagina

Tipo de Quebras

* Parainserir a quebra de secao, clique na guia Layout da
pagina - Quebras = Proxima pagina

Layout da Pagina

- = =l
5 Orientacdo ~ |v= Quebras =

I'___*i Tamanhag - Uuebras de Fagina

=S Colunas - Pagina
L

Configurar § Marca o ponto em que uma pagina termina & outra pagina

COmeca.
-1-|-1-|-E

-

Coluna

Indica que o texto apads a quebra de coluna serd iniciada
na coluna seguinte,

I

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,

E

Quebras de Secao
| Praxima Pagina
E Insere uma quehra de secdao e inicia a nova segdo na

:_ﬁ pagina seguinte,




Numeracao de pagina

» Posicione o cursor na 12 pagina do trabalho = capa.
 Guia Inserir > Numero de Pagina = Inicio da pagina e escolha

a opcao Numero sem formatacao 3

INSERIR

Simples

Nimero sem Formatagao 1

Nimero sem Formatago 2

Nimero sem Formatagdo 3




Numeracao de pagina

 Cursor posicionado na capa, clique na Guia Inserir > Numero
de Pagina - Formatar niumeros de pagina.

 No campo Iniciar em: O.

? X

Formatar ndmero de pagina

Eormato do nimero: v

] incluir nimero do capitulo

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1

Usar separador: - [hifen) w

Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracdo da pagina

I:::I Continuar da secdo anterior
r

@ Iniciar em: |0 =

oK Cancelar




Numeracao de pagina

» Cursor posicionado na introducao, clique na Guia Inserir -
Numero de Pagina - Formatar nimeros de pagina.

* Opcdo: continuar da se¢ao anterior.

Formatar nimero de pagina 4 >
Formato do numero: (1, 2, 3, ... w
[ ] Incluir nimero do capitulo
Capitulo inicia com estilo: | Trtulo 1 W
- [hifen] W

Usar separador:

Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracdo da pagina

(®@iContinuar da secdo anterior;
)

D Iniciar em: -




Numeracao de pagina

Cursor posicionado na introdugao, separar as secoes.
Clique na Guia Design = Vincular ao Anterior;

FERRAMENTAS DE CABECALHO E RODAPE

DESIGN
(4 Anterior Primeira Pagina Diferente o+ Cabecalho Acima: |2 cm : B
iy Préximo Diferentes em Paginas Pares efmpares ot Rodapé Abaixo: 2||:m .
Irpara  Ir pargr——r . _ . : Fechar Cabegalho
Cabegalho Rodapd #.: Vincular ao Anterior | || Mostrar Texto do Decumento Inserir Tabulagdo de Alinhamento e Rodapé
Mavegagdo Opcdes Posigdo Fechar
3
biéiéféi_i[é:iééﬁis’ 777777777777777777777777777777777777777777777777777 Mesmo que a secdo anterior
3
\DE BIBLIOTECAS




Numeracao de pagina

 Volte a pagina da secao anterior e exclua o numero de
pagina.

e Configure o tamanho da fonte para 10;

» Feche o Cabecalho e Rodapé ou tecle Esc.




Sumario automatico

* Guia Referéncias = Sumario

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias

‘@ Adicionar Texto - ABl ﬁ']lnserir Mota de Firn
[ Atualizar Sumério _ mg: Praxima Mota de Rodapé -
Inserir Nota
de Rodapé Maostrar Motas
Interno
Sumadrio Automatico 1
Sumdrio o5 P M. O N S
1 Thulei | Sumaria l Indice de ilustracées || Indice de autoridades
11 Titulo2 o w o W
111 Thulas Visualizar impress3o Visualizar Web
Titulo 1 E TTulo ﬂ
Sumrio Automtico 2 Titulo 1 1 Titulo 1 1
. 4 i
Sumario Titulo 2. 3 Titulo 2
11 Thutod Titulo 3 3 Titulo 3
111 Teule?
] ]
. Mostrar nimeros de pagina IUsar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Sumario Manual
Alinhar nimeros de pagina a direita
Sumirio =,
Digite o titulo do caplialo (] D] ..o g EFEEI'IE"I. de tEII:lLllﬂl;Ell:l. | teereer M
Digite o titulo do caphulo (nivel 2) Geral
Digite o titulo doe capitulo [mivel 3)
Digite o titulo do capituto (nfvel .............. Formatos: | Do modelo M f
Diwite o titulo do caskulo nivel 2) s
- . Y =4 E
[ Mais Sumirios de Office.com Mostrar niveis: 3 Ej BT [ Modificar... ]
Personalizar Sumario...
i I (8] I [ Cancelar ]
Ex Remover Sumario
Eﬁ Salvar Selegdo na Galeria de Surndrios...




Sumario automatico

Opgdes de Sumario

Construir sumario a partir de:
[v] Estilos
Estilos disponiveis:

Titulo

Titula 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

L A T

Titulo 5

Miveis da estrutura de topicos
|:| Campos de entrada de indice

SUmdro

Tndice de a1t

Yisuglizar impressdo

isualizar Web
= -
Nivel do indice: TRUID E Titulo
|5—| ~ TRUlo 1 Titulo 1
L] —— 3 Titulo 2
Timlo 3 3 Titulo 3
2
" |
Mostrar ndmeros de paaina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
|:| Alinhar ndmeros de paging & direita
Preench. de tabulacio: | ....... El
W Geral
Formatos: |DD modelo IEI
Mostrar niveis: 3 @ [ Cpcies. .. ] I_Modiﬁcar. . I
A
OK | Cancelar | I Ok I l Ckncelar ]




Sumario automatico

Estiio b {

Selecione o estilo adequado para a entrada de indice ou de
tabela

Eskilos:

Surario 1 MWawa, ..

T Sumario 2 Esecluir
T Sumario 3
T Sumario ¢
T Sumario 5
T Sumario &
T Sumario 7
T Sumario &
T Sumario 9 ;I

Wisualizacdo

e Sans MS . T

Eskilo: Atualizar aukomaticamente, Oculkar aké que seja
usado, Prioridade: 40

Com base em: Mormal

Sequinte eskilo: Mormal

5] iZancelar




Sumario automatico

Maodificar estilo

Propriedades
Mome:
Tipo de estilo:
Estilo baseado em:
Estilo do paragrafo seguinte:
Formatacdo
Calibri (Corpao)

=]

Sumario 1
Paragrafo
A Mormal

A Mormal

11 E||MI§|

+
¥

¥
+

Automatico

Eonte...

Paragrafo...
Tabulagdo...
Borda...
Idioma...
Quadro...
Murneragdo...
Tecla de atalho...
Efeitos do Texto:

lizar automaticamente, Ocultar até que seja usado,

Atualizar automaticamente

| Movos documentos baseados neste

idos

modelo

Fonte M
Fonte Avancado
Fonte; Estilo da fonte: Tamanha:
Arial Megrito 12
Arabic Typesetting ~ | |Mormal ~| |8 -
Arial 7 Itdlico 9 M
Arial Black = 10 w
Anal Marrow NEngb] Iﬁhtﬂ 11
Arial Rounded MT Bold - bl - L
Cor da fonte; Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado;
Automatico |E| (nenhum) |Z| Automatico
feitos
[ Tachado [] versalete
[] Tachado dupla [¥]Todas em maidzculas!
[ Sobrescrito [ oculto
[ Subscrito

Visualizacdo

1 INTRODUCAO

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

[ Ok ] ’ Cancelar




Sumario automatico

Modificar estilo

Propriedades
Mome: Sumario 1
Tipo de estilo: Paraarafo
Estilo baseado em: T Mormal
Estilo do paragrafo sequinte: T Mormal
Formatacio
Calibri (Corpo) |E| 11 |z| N [ 8§ Automg

Fonte...

Paragrafo...

Tabulagdo...

Borda...

Idioma...

Quadro lizar automaticamente, Ocultar até que s

Mumeragdo..
idos Atualizar automaticamente

' Movos documentos baseados neste mod

Tecla de atalho...
Efeitos do Texto:

Paragrafo ? *

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Justificada e
Mivel do topico: | Corpo de Texto w Recolhidos por padrdo

Recuao
Esquerda: Jcm = Especial: Por:
Direita: Jcm = Deslocamento | |1,8cm =
[] Espelnhar recuos

Espacamento
Antes: Opt = Espacamento entre linhas: Em:
Cepois: 0pt = 1,5 linhas w =

|:| Mao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Wisualizacdo

Texta de Demplo Texta de Dxemplo Texto de Exempls Texto de DBoamplo Texto de Examplo Texta de
Evemplo Texto de Deemplo Texto de Exemplo Texto de Demplo Texto de Dxemplo Texto de

Examphs Taxta de Examplo Texto de Deamplo Teaxta dae Examplh

Definir como Padrdo Cancelar

Tabulacdo...

|




Sumario automatico

Paragrafo ? b4

Recuas e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Justificada ™
Mivel do topico: | Corpo de Texto w Recolhidos por padrdo
Recuo
Esquerda: Dem -5 Especial: Por:
Direita: Dem 5 Deslocamento | 1,8em 5

D Espelhar recuos

Espacamento
Antes: Opt = Espacamento entre linhas: Em:
Depais: opt = 1,5 linhas w

D Nao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizagdo

Alinhamento = justificado;
Espaco entre linhas = 1,5
Espacamento antes e depois =0

Recuo esquerdo = 0 (excecao o
Estilo Titulo que devera ser 1,8)

Recuo direito=0

Texta de Exemplo Texto de Exemplo Texts de Exemplo Texto de Exvemplo Texto de Exemple Texto de
Exemple Texto de Ecemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Eeemplo Texto de

Exemplo Texto de Examplo Texta de Exemplo Texta de Beempla

Deslocamento = 1,8 (excecao o
Estilo Titulo que devera ser 0)

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar




Sumario automatico

* Formate os demais sumarios de acordo com os estilos:

Estilo Titulo: REFERENCIA, APENDICE, ANEXO —> SUMARIO 6

Estilo Titulo 1: 1 TITULO >SUMARIO 1
Estilo Titulo 2: 1.1 SUBTITULO > SUMARIO 2
Estilo Titulo 3: 1.1.1 Subtitulo > SUMARIO 3
Estilo Titulo 4: 1.1.1.1 Subtitulo >SUMARIO 4

Estilo Titulo 5: 1.1.1.1.1 Subtitulo >SUMARIO 5




Sumari

0 automatico

* Resultado preliminar

~

-
Sumario @Ig

Indice remissive | Sumério | Indice de ilustracies | Indice de autoridades |

Visualizar impressao Visualizar Web B
TITULO 1 |- | [TITULO E
. i ] L
TITULO1 1 TITULO 1
TMULO2 3 TiTULO 2
Titulo 3 5 Titulo 3 il
— N El
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: |....... IZI

Geral

Formatos: Do modelo |Z|

oo, | (st |




Sumario automatico

2.1
22

3.1
3.1.1
3.1.2

SUMARIO
INTRODUGAD ..ot ee e eeee e ememe e e nmeee meneseemsenem s s emeamenenn 3
A PESQUISA E SUAS CLASSIFICAGCOES ...t 4
CLASSIFICACOES DAS PESQUISAS ... 4
O PLANEJAMENTO DA PESQUISA 5
METODOS CIENTIFICOS......eieceeeeeceemene e emsss s sessasssmesesssssasss e e ssssnssssenes 6
CONCEITO DE METODO ..o 6
Método objetivo e método subjetivo ... 6
A ciéncia e a teCnOlogia....cevee e v s e e e erne s s anannarannn 7
CONCLUSAD ...t sresessne s saems s sasasss s es et es e sms e snnes s asnasasnnes 8

REFERENCIAS ...t e eaeasasasme s s s s s emms s ssmsms e sese s asasanas 9




Lista de llustracdes automatica

* Guia Referéncia - Inserir Indice de llustracdes

* Selecione o Nome da Legenda que devera

ser Figura.

indice de ilustragdes

......................................

Indice remissive  Sumdrio | | Indice de ilustracdes

Visualizar impressdo

Visualizar Web

Figura 1: Texto

Figura 2: Texto

Figura 3: Texto

Figura 4: Texto

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

Figura 4: Texto

Mostrar nimeros de pagina
Alinhar nameros de pagina a direita

Preench. de tabulacdo:

Geral

Formatos: Do modelo

Mome da legenda: |Figura

1 Incluir nome e numero

Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina

Opcdes... Modificar...




Lista de llustracdes automatica

* Modifique o Indice de llustracdes.

e X
indice remissivo  Sumario | Indice de ilustracfes
Visualizar impressdo Visualizar Web
Figura 1: Texto... # | |Figura 1: Texto 2
Figura 2: Texto......ooooooeeeee.. 3 Figura 2: Texto
Figura 3: Texto............ 5 Figura 3: Texto
Figura 4: Texto......_.._____. 7 Figura 4: Texto
W W
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de ndmeros de pagina
Alinhar numeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | ... -
Geral
Earmatos: Do modelo ~
Momg da legenda: |Figura v

Incluir nome & nd

mero

Opcdes..

oK

Cancelar

Estila ? hd

Selecione o estilo adequado para a entrada de indice ou
de tabela

Estilos:
Indice de ilustracdes Nova...
Indice de il
Excluir

Visualizacdo

Medificar estilo

Propriedades

Nome: Indice de ilustracdes
Tipo de estilo: Paragrafo
Estilo baseado em: 1 MNaormal
Estilo do paragrafo seguinte: 7 Maormal
Formatacdo
Times Mew Roman w12 ~| N I § Aut)

Il
[II

|
-~
-t
Ex
(IR

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto d

ol Exemplo Texto de Exemplq

Paragrafe...

Times New Foman

12p=

Texto de Exemplo Texto d
Tabulagio...

Borda...

|dioma...

Quadro 1,5 linhas, Estilo: Ocultar ate que s

Mumeragio...
Tecla de atalho... 5 |:| Atualizar automaticamente

Efeitos do Texto ) Novos documentos baseados ng

Formatar =

Justificado s
Espacamento entre linhas: 1,5 linhas, Estilo:

Ccultar até que seja usado, Prioridade: 100
Com base em: Mormal A

OK Cancelar




Lista de llustracdes automatica

* Altere Fonte e Paragrafo.

Paragrafo ? bt
Fonte ? = g
Recuos e espacamento uebras de linha e de pagina
Fonte  Ayancado pacal Q =
Geral
Eonte: Estilo da fonte: Tamanho: Alinhamento: Justificada >
Arial Mormal Mivel do topico: |Corpo de Texto w Recolhidos por padrdo
+Titulos -
Algerian Italico
Negrito Recuo
Arial Black Megrito Italico =
Arial Narrow W Esquerda: 0 cm = Especial: Por:
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado: Direita: 0cm s (nenhum] - s
Automatico L [nenhumj L Automatico [] Espelhar recuas
Efeitos
[] Tachado [ versalete Espacamento
[] Tachado duplo [] Todas em maidsculas Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
[] Sobrescrito [] oculto Depois: opt (£ 1,5 linhas w :
D subscrito |:| Mao adicionar espaco entre pardgrafos do mesmao estilo
Visualizacdo
. Visualizacdo
Arial
Esta é uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na tela e na impressdo,
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texta de
Exemplo Texto de Exemplo Texta de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texta de Evemplo Texto
de Ewempls Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Definir como Padrao Cancelar
| oK Tabulacdo... Definir comao Padrac Cancelar




Lista de llustracdes automatica

* Observe Visualizar Web,

se estiver de acordo clique em OK.

Geral
Formatos: Cro modelo e
Mome da legenda: | Figura ~

Incluir nome & numera

indice de ilustrages ? >
Indice remissivo sumario indice de ilustracdes
Yisualizar impressdo Visualizar Web
Figura1: Texto ... 1 ~ Figura 1: Texto ~
Figura2: Texto ... . 3 Figura 2: Texto
Figura 3: Texto ... 5 Figura 3: Texto
Figurad: Texto ... 7 Figura 4: Texto
Cinura 5- Towvin 10 = Cinmnira 5- Towin i
Mostrar ndmeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | ... e

Opcdes...

Maodificar...

Cancelar




Lista de llustracdes automatica

51 en
LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Arquitetura pedagogica dos cursos de graduacio na modalidade EaDD 70
Figura 2 - Orgamizacio da trilha virtual de aprendizagem no AVA ... 71
Figura 3 - Organizacdo das disciplinas nos niveis de estudo. ..o 73
Figura 4 - Fluxograma da producdo do material didatico................ a0
Figura 5 - Fluxograma audiovViSUais ... ... 92
Figura 6 - Fluxo dos para participagio dos Cursos de Nivelamento ... 104
Figura 7 - Coordenaciio SEAD 118
Figura 8 - Acesso a0 SEAD e 118
BT T I ot ot o 119
Figura 10 - Sala da Assessoria PedagomiCa. ..o 119
Figura 11 - Sala de Design Instrucional ... 120
Figura 12 - Sala de revis8io: postos de trabalho das revisoras de texto........................... 121




Lista de Tabelas automatica

* Para a Lista de Tabelas automatica, siga as mesmas
orientacdes da Lista de llustracdes, porém utilize o
nome da Legenda Tabela e modifique o Indice de

llustracoes.



Lista de Tabelas automatica

indice de ilustragées ? X
indice remissive  Sumaric | Indice de ilustragdes

Wisualizar impress3o Visualizar Web

Tabela1: Texto................. 1 Tabela 1: Texto ~
Tabela2: Texto ... 3 Tabela 2: Texto

Tabela 3: Texto ... 5 Tabela 3. Texto

Tabelad: Texto ... 7 Tabela 4. Texto

Tahala 5- Tavin 10 Tahola 5 Tawtn J

Mastrar ndmeros de pagina
Alinhar numeros de pagina a direita

Preench, de tabulagdo: | ..

Geral

Formatos: Do modelo

Mome da legenda: |Tabela

Incluir nome e ndmera

Usar hiperlinks em vez de ndmeras de pagina

Opcdes...

Maodificar...

Cancelar




