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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 obrigatoério)

Parte
Externa
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Lombada (elemento opcional)

S —



ESTRUTURA DO TRABALHO

Parte Interna

Elementos
Pré-textuais —

Folha de rosto (Obrigatorio)

Errata (Opcional)

Folha de aprovacao (Obrigatério)
Dedicatoéria (Opcional)

Agradecimentos (Opcional )

Epigrafe (Opcional)

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

Lista de tabelas (Opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (Opcional)
Lista de simbolos (Opcional)

Sumario (Obrigatorio)



ESTRUTURA DO TRABALHO

Parte Interna

Introducao
Elementos — . pesenvolvimento
Textuals Conclusao

—




ESTRUTURA DO TRABALHO

Parte Interna

Elementos
Pds-textuais

—

Referéncias (Obrigatorio)
Glossario (Opcional)
Apéndices (Opcional)
Anexo (Opcional)

Indice (Opcional)



Anexo

Apéndice

Glossario

Referéncias

Conclusao

Desenvolvimento

Introducao

Sumario

ementos opcionais

fl

Elementos obrigatérios

Lista de simbolos

Lista de abreviaturas e siglas

Lista de tabelas

Lista de ilustracdes

Abstract

Resumo

Epigrafe

Agradecimentos

Dedicatoria
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Capa
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CONFIGURACAO DE PAGINA

Margem Esquerda e Margem Superior = 3cm
Margem Direita e Margem Inferior = 2cm
Papel: A4 (21 x 29,7), branco ou reciclado.
Cabec¢alho = 2cm

Rodapé = 2cm



CONFIGURACAO DE PAGINA

Margem Superior e Margem Externa = 3cm
Margem Inferior e Margem Interna = 2cm
Papel: A4 (21 x 29,7), branco ou reciclado.
Cabec¢alho = 2cm

Rodapé = 2cm



CONFIGURACAO DE PAGINA

Guia Layout da Pagina = Margens = Margens personalizadas

Margens

-

Layout da Pagina

Mormal

Sup.:
Esq.:

Estreita
Sup.
Esq.:

Moderada

Sup.
Esqg.:

I Larga

Sup.:
Esq.:

Espelhada

Sup.:
Int.:

25cm
3cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
191 cm

2,54 cm
5,08 em

2,54 cm
3,13 cm

Inf.:

Crir.:

Inf.:

Diir.:

Inf.:

Dir.:

Inf.:

Dir.:

Inf.:

Ext.:

2.5 cm
3cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
1,91 cm

2.54 ¢m
5,08 €m

2,54 cm
2,54 cm

Configurar pagina @
Margens Papel I Layout
Margens
Superior: 3 cm = Inferior: 2cm =
Esquerda: 3cm = Direita: B om =
Medianiz: 0 cm = Posicdo da medianiz: Esquerda |Z|
Orientacdo
Retrato Paisagem
Paginas
Varias paginas: Mormal |E|
Visualizacdo
Aplicar a: | Mo documento inteiro

rargens Personalizadas...

Padrdo...

OK

] [ Cancelar




CONFIGURACAO DE PAGINA

Configurar pagina

Margens

(2| me3al]

Tamanho do papel:

Ad (-]

Largura: |21cm i

Altura: 29,7 cm =

Fonte de papel
Primeira pagina:

adrio (Bandeja padrio

Bandeja
Bandeja padrio

-~

Outras paainas:

Bandeja padrio (Bandeja
Bandeja padréo

adrio -

Visualizacdo

Aplicar a; | Mo documento inteiro

-]

[ Opcoes de impress3o... ]

[ Ok J [ Cancelar ]

Configurar pagina

| Margens I Papel Layout

Secdo
Inicio da secao: MNova pagina
Suprimir notas de fim
Cabecalhos e rodapés
[ piferentes em paginas pares e impares

[ Diferente na primeira pagina

Cabecalho: [Zcm
Da borda:
Rodapé: 2cm
Paagina
Alinhamento vertical: | Superior

Visualizagdo

[-]

Aplicar a: | Mo documento inteire |Z| [uﬂmeros de linha... ] [ Bordas... ]
s




FONTE

Arial ou Times New Romam, tamanho 12, para todo o
trabalho, inclusive capa.

Excecao: citacdes com mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacao, dados internacionais de catalogacao-na-
publicacao, legendas e fontes das ilustracoes e das tabelas,
qgue devem ser em tamanho menor e uniforme.

Guia Pagina Inicial = Fonte

Fagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

d 'k
(S}

=, Arial - |12 - |AT A7 | Aa- | &

Colar ¥ N|J § - abe x, X° ab? . A ~

-

Area de Transferé... Faonte



PARAGRAFO

Paragrafo = 2cm (nao tratado pela Norma)

Régua

nicio

Paragrafo l=




PARAGRAFO

Especial: Por;

Pa ragrafo w Zcm Frimeira linha |r*~: 2 cm ¥

Paragrafo _ _ nentiun
Recuos e espacamento | Zuebras de linha e de pagina Deslocamento

Geral 4
alinhamento: | V| Mivel do kdpica: Corpo de bexto |
Recua

Direito: 0crm | (menbum) b | | '

Espacamento

Antes: Entre inhas: Emi
Depois: 0pt | Simples b | |:|

L

4

4

« - ,
O padrao do word e
1,25cm, nao

VieuellEEgEs esqueca de trocar
ara 2cm
Torh ds ememp. Toxk do axemp. Toxh de sxemp. Torh ds exemp. Toxw do axemp. Toxh de sxemp. \ p /

Ioxe do exemp. Inxh do exemp. Toxe de exemp. Iexe do exemp. Ioxe do exemp. Ioxk do exemp.
Ioxie do exemp. Inxh do exemp. Toxk de exemp.

Tabulac3a. .. (0]4 ] [ Cancelar




ALINHAMENTO

Texto: Justificado
Secoes com indicativo numérico: Esquerdo
Secoes sem indicativo numérico: Centralizado

" Guia Pagina Inicial

Esquerdo = —> Justificado

e

Centralizado Direito




RECUOS E ESPACAMENTO

Recuo Esquerdo

= Utilizado para citacao longa = 4cm
= Texto da folha de rosto = 7cm

= Marcadores = 2cm

Recuo Direito

= Nao é utilizado, sera sempre =0

Espacamento
= Antes e depois =0

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



RECUOS E ESPACAMENTO

= Guia Pagina Inicial =

Paragrafo

Word 2007/2010 -
Espacamento antes e
depois diferente de

K zero

g Atencao especial parao |

)

Paragrafo

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina

Geral
alinharnento: v Nivel do kdpico: Corpo de bexto W
Fecuo
Esguerdn: 0 crm E Especial: Far:
Direita: 0 e - {nenhurm) w -
Eyﬁ;amentu

/ . FY

A Antes: 0 pt v Entre linhas: En:
Depais: 0 pt e Sirmples L E

Visalizacdo

Toxk de exemp. Iexe do ememp. Toxie de exemp. Tex de exemp. Toxk do exemp. Toxk do exemp.
Ioxie de exemp. Inxe de exemp. Inxe de exemp. Iexe de exemp. Inxe de exemp. Iexe de exemp.
Ioxie de exemp. Inxe de exemp. Inxe de exemp.

Tabulacdo.., Ik ] [ Cancelar




ESPACAMENTO ENTRE LINHAS

Espacamento entre as linhas = 1,5

Exceto para:
Citacoes 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.

As referéncias devem ser digitadas em espaco simples e
separadas entre si por um espaco simples




ESPACAMENTO ENTRE LINHAS

= Guia Pagina Inicial ou botao direito Paragrafo

wl| B T~ |+ 2]
) ) o . L Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina I
Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina coral
2r al
alinhamento: ICentraIizada j
:: - i— g 'EE = '!,t l 1T
& — i- = z Mivel do bopico: INl’veI 1 j
==l = = == -
= T = = .+| = Recun
PEI'EQ 10 Esquerda: ID o E‘ Especial: Por:
v
] Dirita: ID cm 5‘ I(nenhum) j I ﬁ
- IEI L : 17 l"]'S ™ Espehar recuos
"‘Ilr ]'-'5 Espacamento
20 fintes: ID pt E‘
r
Diepais: ID ok E‘ ﬁ
2, 5 [ M3 adicionar espago entre paragrafos do m
3-'0 ‘isualizagdo
Opcdes de Espacamento de Linha
" UNIVERSIDADE DO EXTREMO SUL CATARINENSE
= Adicionar Espaco Antes de Paragrafo
% Adicionar Espaco Depois de Paragrafo

Tabulagao... | Definir como Padrao | (0]4 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
qgue 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
S P Devem iniciar na parte superior da
IR folha (12 linha) e ser separadas do
Referéncias texto que os sucede (depois) por 1
linha em branco de 1,5.
Anexos Letras mailsculas.
Apéndices Alinhamento = centralizado




FORMATACAO SECOES E SUBSECOES

1 TITULO (letras maiusculas, em negrito)

1.1 SUBTITULO (letras maiusculas, 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)



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

Pagina Inicial

AaBbCcDc¢ | AaBbCcDc AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc 4aBbccD AaBbCc

T Normal | 7 Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo

Estilo

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 UM ESTILO

AaBbhCeDe AaBbceDe | AaBbCce | AaBbCc AaBbCel A

T Marmal

T 5em Esp... Titulo

N4 Modificar...

Selecionar Tudo: [Sem Dados)

[5-]
L

Atualizar Titulo 1 para Corresp

v

Modificar estilo

Propriedades
Mome:
Tipo de estilo:

Estilo baseado em:

Renomear...
Estilo do paraarafo seguinte:
Femover da Galeria de Estilos
Formatacio
Adicionar Galeria 4 Barra de Fq .
Arial E

Clique como
botao direito do
mouse sobre o
estilo

Titulo 1
Vinculado {paraarafo e caracteres)
1 Normal

T Mormal

2 [s @ I s Automético

= = | #= 4= | =
=B= Lk ¥

L

[=]

EN|EN

1INTRODUGAO

Fonte: (Padrdo) Arial, 12 pt,
Espacamento entre linhas:

Com base em: Mormal

1@ Apenas neste documento

Formatar =

Megrito
1,5 linhas, Espaco

Adicionar & lista de Estilos Répidos [ Atuglizar automaticamente

() Movos documentos baseados neste modelo

|
Depois de: 0 pt, Manter com o praximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Estilo Rapido, Pricridade: 10 |

1

OK

] [ Cancelar




MODIFICANDO UM ESTILO
TITULO 1

_
Modificar estilo Fonte M

Propriedades Fonte | Avancado
Mome: Titulo 1
Tipo de estilo: Vinculado (paragrafo e caracteres) Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Estilo baseado em: T Mormal Arial | |Negrito 12
: : L Angsana Mew & | |Mormal | |8 -
Estilo do paragrafo seguinte: | 1 Mormal AngsanalPC |:| Italico g E
= i Megrito 10 T
F ta Aparajita _
e o Nabic T?pesetﬁng NEngtO IEhm = 11 o
aril Fllz N 7 s | Aot 2
_ _ Cor da fonte; Estilo de sublinhado; Cor do sublinhado;
El=s==s|=EF=|g | &= s = :
= = = — ¥= A= i = Automatico E {nenhum}) |E| Automatico
Efeitos
[7] Tachado [] versalete
i [ Tachado duplo [¥|Todas em mailisculas:
Fonte... [ sobrescrito [ Deulto
Paragrafo... [ subscrito
Tabulagdo... Visualizacio
Borda...
: e ARIAL
Idioma... xgrito
.5 linhas, E : : : =
Quadro... fﬂ ;é:'i?ﬁursr?ﬂzioter finhas juntas, Nivel 1, Estio: Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressao.
Murneragdo...
Tecla de atalho... idos [ Atualizar automaticamente
T T I | Movos documentos baseados neste modelo Definir como Padrda [ 0K, J [ Cancelar

. i l R ] l _arncerEr ]|J



MODIFICANDO UM ESTILO
TITULO 1

Maodificar estilo

Propriedades
Mome:
Tipo de estilo:

Estilo baseado em:

Formatacdo

Arial

Estilo do paragrafo seguinte:

[=]

Paragrafo

Titulo 1
Vinculado (paragrafo e caracteres)
T Mormal

T Mormal

Automatico

12 EH[E]I §i
==

¥
4

1]
Il
[TEd]
]
NILdR
]

Eonte...

Paragrafo...

Tabulagao...
Borda...
Idioma...
Quadro...

Murneragdo...

Tecla de atalho...
Efeitos do Texto:

agrito
5 linhas, Espago

o praxima, Manter linhas juntas, Mivel 1, Estila: V.

idos  [] Atuglizar automaticamente

| Mowvos documentos baseados neste modelo

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

[ Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt
Depais: 0pt

Geral
Ainhamento: | EETETE I - |
Mivel do topico: | Mivel 1
Recun
Esquerda: 0an =
Direita: 0an =

-
-

-
-

Visualizacdo

Espedal:

{nenhium)

Espacamento entre linhas:

1,5 linhas

=] =

Par:

Em:

|| M&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estlo

1 INTRDDUCAD

Tabulacao...

| ok

J [ Cancelar




MODIFICANDO UM ESTILO

Apligue 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 modificacoes 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: 7.1.1.1.1 Subtitulo




QUANDO O ESTILO NAO APARECE

Pagina Inicial

A

AaBbCc| AaBbCc AaBbCc acsbicoe AaBbCeDi
Titulo 1 Titulo 2 Titulo3  Enfase Sutil  Enfase || Alterar
™ | Estilos ~
Estilo ]
14 |-JI\,-| B 1 a7 1| Estilos "'T

Limpar Tudo -
Mormal T
Sem Espacamento T

[ Titulo 1 ]
Titulo 2 Ta
Titulo 3 hlE:]
Titulo 4 Ia
Titulo Ta
Subtitula Ta
Enfase Sutil a
Enfase a
Enfase Intensa a
Farte a
Citagdo Ia
Citacao Intensa a
Referénda Sutil a
Referénda Intensa a
Titulo do Livro a
Paragrafo da Lista T -

o [7] Mostrar visualizacio
Gere}ICIar [] Desabilitar Estilos Vinculados
'.1;’] Opcies...

Gerenciar Estilos

L2

| Editar | Recomendar " Restringir | Definir Padries |

Ordem de dassificacdo: | Como Recomendado

ordem em que os estilos s30 exibidos

EI [] Mostrar apenas estilos recomendados

Seledione um ou mais estilos para definir se ele sera exibido por padrao na lista recomendada, e a

10 Titula 1
10 Titula 2 (Ocultar até que seja usada)

[ ul|[x]
|10 Titulo 4 (Ocultar até que seia usada)
10 Titulo 5 {Ocultar ate que seja usado)

10 Titulo & (Ocultar até que seja usado)
10 Titula 7 (Ocultar até que seja usada)
10 Titulo & (Ocultar até que seja usadao)
10 Titulo 9 {Ocultar até que seja usado)
11 Titulo

o

Ll

[Seleg’onar Tudo ] [Seledunar Interno ]

Defina a prioridade a ser usada ao dassificar na ordem recomendada

[ Mover para Cima ] [ Mower para Baixo ]

[ Ultima | | Atribuir valor... |

Defina se o estilo € mostrado ao exibir estilos recomendados

I Mostrar I [Dmlmr até que seja gsadu] [ Ocultar ]

i@ Apenas neste documento () Novos documentos baseados neste modelo

[meormrfEEmer... ] | ok

1 [ Cancelar




ILUSTRACOES

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;

= parte inferior: indicar a fonte consultada (elemento
obrigatdrio, mesmo que seja producao do proprio autor),
legenda, notas e outras informacdes necessarias a sua
compreensao (se houver).

Deve ser citada no texto e inserida o mais proximo
possivel do trecho a que se refere.



ILUSTRACOES

NBR 6023:

= 7.11 Documento iconografico:
inclui pintura, gravura, ilustracao, fotografia, desenho
técnico, diapositivo, diafilme, material estereografico,
transparéncia, cartaz entre outros.

= 7.11.1 Elementos essenciais:

sao: autor, titulo (quando ndo existir, deve-se atribuir uma
denominacao ou a indicacao Sem titulo, entre colchetes),
data e especificacao do suporte.

KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia.




Fonte tamanho 12

) 4

Figura 1 — Metodologia da pesquisa

METODOLOGIA DA

PESQUISA CIENTIFICA

* llustracao
Centralizada a ~

* Entre linhas )
simples ou
1,0

N 25

Fonte: Fonseca (2012, p. 10).

-~

Fonte tamanho 10




CAPA

Parte Externa — capa:
= Nome da Instituicao.
* Nome do Curso.

= Nome do autor: responsavel
intelectual do trabalho em
letras maiusculas.

= Titulo: deve ser claro e
preciso, identificando o seu
conteudo.

= Subtitulo: se houver, deve ser
precedido por dois pontos.

" Local (cidade) da instituicao.
= Ano de entrega do trabalho.

UNIVER SIDADE DO EXTREMO SUL CATARINEMSE - UNESC

CURSCD DE ...

HOME DO ACADEMICO

TITULD D2 TRABALHO: SUBTITULS SE HOUVER

LOCAL
AND




FOLHA DE ROSTO

Elementos pré-textuais -
Folha de rosto

No anverso. As informacoes
devem ser apresentadas na
seguinte ordem:

= Nome do autor
Titulo

= Subtitulo

= Natureza

= Nome do orientador e do co-
orientador (se houver)

= [,ocal
Data

HOME DO ACADEMICO

TITULC DO TRABALHO: SUBTITULD 5E HOUVER

Trabs =C yvde C
Uniwe = Ex '5'11.-:- £ c
UNESG
Crrientador {3); Prof. (% Dr. Mome
LOCAL
AN

............
F

_________




NUMERACAO DE PAGINA




NUMERACAO DE PAGINAS

Pela ABNT a numeracao da pagina devera:
= estar localizada no inicio da pagina;

= alinhada a margem direita (2cm);

= contados a partir da folha de rosto;

= numerado a partir da introducao.

Dica:

Fazer a capa, a folha de rosto e todas as paginas
gue vierem antes da introducao ou do primeiro
capitulo numerado do trabalho.



NUMERACAO DE PAGINAS

Antes de inserir a numeracao de paginas no
trabalho, €& necessario verificar as quebras de
paginas utilizadas.

Geralmente as quebras utilizadas s3o as de PAGINA,
porém para que o numero nao apareca na capa,
folha de rosto, sumario, etc., € necessario utilizar
outra quebra, a de SECAO = PROXIMA PAGINA.



QUEBRAS DE PAGINA

Guia Layout da pagina - - |

4
Quebras

Layout da Pagina

|2y Orientacio ~ [¥= Quebras ~
| FEs| : =

Ij Tamanho ~ Quebras de Pagina

=E Colunas -

Configurar F

Pagina
Marca o ponta em que uma pagina termina e autra pagina
comeca,

Coluna
Indica que o texto apoas a quebra de coluna sera iniciadao
na coluna seguinte,

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,

Quebras de Secao

Proxima Pagina
Insere uma quehbra de secdo e inicia a nova secdo na
pagina seguinte,

Continuo

Insere uma quehra de secdo e inicia a nova secdo na mesma
pagina.

Pagina Par
Insere uma quehbra de secdo e inicia a nova secdo na
praxima pagina cam numera par.

Pagina Impar
Insere uma quehbra de secdo e inicia a nova secdo na
praxima pagina cam ndmera impar,




QUEBRAS DE PAGINA

FOLHA
CAPA DE
ROSTO

SUMARIO

1 INTRODUCAO 2 DESENVOLVIMENTO

\/ \J

Obrigatorio

Quebra Quebra | el o) Secdo Quebra Quebra
de de - Préxima de de
Pagina Pagina Pagina Pagina Pagina




NUMERACAO DE PAGINAS

Posicione o cursor na 12 pagina que recebera a
numeracao (introdug¢ao ou no primeiro capitulo do

trabalho).

Cligue Guia Inserir 2 Numero de péagina

Inserir
=| Cabecalho -
= Rodapé -

#] Mumero de Pagina ~

Inicio da Pagina
Fim da Pagina
Margens da Pagina

Posicdo Atual

b . .

10

Formatar Mumeros de Pagina...

Remover Mameros de Pagina

FEle® o E

Eormato do ndmero: |1, 2, 3, ...

[ ] tncluir nimero do capitulo

Mumeracdo da paagina

() Continuar da secdo anterior

(%) Iniciar em: |3

.A'.
.v.

Conte o numero de paginas:
1 Folha de rosto

2 Sumario

3 Introducao

[ o

J I Cancelar I




NUMERACAO DE PAGINAS

Ainda na Guia Inserir 2 NUmero de pagina

@) H2-BSso0, )+
iﬁ/ Inserir

Selecione a 5| Cabegaino - -
\=| Rodapé -

pOSigao: |ﬂ Numera de Pagina v |

Simples Inicio da Pagina

Su pe rior - : Mimero sem Formatacao 1
direita

Fim da Pagina

kargens da Pagina

Posicdo Atual

Formatar Mameros de Pagina...

Il _|Ir
Ly o E e|E

. . Bemover Mimeros de Pagina
MNumero sem Formatacao 2

v v v v

Miumero sem Formatacdo 3

Com Formas



NUMERACAO DE PAGINAS

Guia Design = Vincular ao anterior

,rf ey Lﬂ ) - Lj L] v Ferramentas de Cabecalho e Rodapé
II ﬁ .
Design
T E Eq Secao Anterior Frimeira Pagina Diferente 34 2 om 1
- [ Proxima Secao Diferentes em Paginas Pares e fnmares [+ 1.2 cmi 7
Irpara Irpara oo "
Cabecalho Rodapé ‘E—l‘; Vincular ao Anterior]  |¥| Mostrar Texto do Documento Iﬂ
Mavegacdo Opcoes Posicdo

+ I . O R | 3° Pod e o5 6 F oo For gl 2 1213

Desvincular a
secao anterior

iZabecalho -Secao 2- INTRODU ';,}: O Mesmo gue & secdo anterior




NUMERACAO DE PAGINAS

Guia Design = Vincular ao anterior

f@ Lﬂ ) - Lj L] v Ferramentas de Cabecalho e Rodapé
wiad

Design
=[q Secao Anterior rimeira Pagina Diferente i b 2 TN 2 o
ES a0 Anteri Frimeira Pagina Dif 1 E L 5 4
— [, Proxima Secdo Diferentes em Paginas Pares e fnmares [+ 1.2 cmi 7 .

Ir para Ir para @:I: | ._j AJUStar a
Cahecalho B ; |22 Vincular ao Anterior|| |¥| Mostrar Texto do Documento i .
-abecalho Rodané S ‘ N medida do

Mavegacao Opcoes Posicao
- : : : : cabegalho =
l'l'l'I'1'I'E'I'l'I'E'I':'I'fr'l':'I'E-'I'.-"J_'b'I':"I'1:"I'11'I'12

Cabecalho -Secdo 2- [INTRODU ';,}: O



NUMERACAO DE PAGINAS

Voltar a pagina da secao anterior e excluir o numero
de pagina.

Formatar a fonte do numero da pagina: Arial ou
Times, tamanho 10.

Na Guia Design = Vincular ao anterior — clicar em:

X

Fechar Cabecalho
e Rodapé

o
Fechar 5




SUMARIO AUTOMATICO

BIBLIOTECA CENTRAL PROF. EURICO BACK




SUMARIO AUTOMATICO

- GUIA REFERENCIAS = SUMARIO

WEd9-0E T-Is Todos os estilos utilizados
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias prec'sam aparecer no
: |__—:|+AdicinnarTextn - ABj_ [ Inserir Nota de Fim Vlsualizar Web

=¥ atualizar Ssumério ﬁg Proxima Mota de Rodapé -
Inserir Nota -
de Rodapé =] Mostrar Notag

| Interno
[ Sumario Automatico 1
Visualizar impressao Visualizar EEI:: ¢
Sumario TRulo 1 E E
Titwle 2. Tt 1 Titulo 1
L L ST STVTSNRT SN Tido 2 3 Titulo 2
Sumario Manual Tiulo3 3 Titulo 3
(] [v]
Sumiario Mostrar ndmeros de pagina Izar hiperlinks em vez e nimeros de pagina

Digite & titada da eapitale (ARE] D) o .-5.Ii_nhar nimeros de pégina & direita

Digite o titulo do copitula (nivel )

Digite o titelo do copituls (nivel 3 Preench. de tabulagdo: |....... M

Dagite ¢ titdo do cepitulo dnivel 1) Geral
) . ) Formatos: Do modelo M
Mais Sumarios do Office.com
i .. Mostrar niveis: 3 = Opgies... Maodificar. ..
i Inserir Sumario... = {ﬁ [ ]

|§_3,_ Eemover Ssumario I QK I [ Cancelar ]
5= |




SUMARIO AUTOMATICO

i I B
Opgoes de Sumano m
T
Construir sumario a partir de:
E=tilos Visualizar impressio Visualizar Web
Estilos disponiveis: Mivel do indice: TRUIO 1 E Titulo El
v Titulo 1 i Titulo 1 1 Titulo 1
v Tiuo 1 1 m R S ————— 3 1 Titulo 2
— Timlo 3 3 Ti !
[l itulo
v Titulo 2 2 ! ’
. v ]
| ¥ Titulo 3 3 Mostrar nimeros de paagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
¥ Tilo 4 4 Alinhaf nimeros de paging a direita
v Tituo 5 5 Preench. e tabulacdo: |....... M
- Geral
Miveis da estrutura de tdpicos Formatos: Dio modelo M
[”] campos de entrada de indice Mastrar friveis: 3 = [ Oncdes... ] I_Mﬂdiﬁc-ﬁf--- ]I
T Rer—— e

Para formatar o
sumario, cligue em
Modificar.




SUMARIO AUTOMATICO

Estilo Titulo:

Estilo Titulo 1:
Estilo Titulo 2:
Estilo Titulo 3:
Estilo Titulo 4:
Estilo Titulo 5:

SUMARIO 1
SUMARIO 1
SUMARIO 2
SUMARIO 3
SUMARIO 4
SUMARIO 5

Estio 2x|

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

Estilos;

ISumérin 1 [T |
IEETTTT N - |
Ezcilir; |

T Sumario 2
T Sumério 3
T Sumério 4
T Sumario 5
T Sumério &
T Sumario 7
T Sumario &
T Sumério 9 ;I

YWisualizagdo

Comic Sans M5

Estilo; Atualizar automaticamente, Oculkar até que seja
usado, Prioridade; 40

Com base em: Mormal

Seguinte estilo; Mormal

(0] 4 Cancelar




SUMARIO AUTOMATICO

Maodificar estilo

Propriedades
Mome:
Tipo de estilo:

Estilo baseado em:

Estilo do paragrafo seguinte:

Formatacdo
Calibri (Corpao)

Sumario 1
Paragrafo
1 Mormal

1 Mormal

RS

Eonte...

Paragrafo...
Tabulagdo...
Borda...
Idioma...
Quadro...

Murneragdo...

Tecla de atalho...
Efeitos do Texto:

lizar automaticamente, Ocultar até que seja usado,

idos

Atualizar automaticamente

| Movos documentos baseados neste modelo !

r-@r-
Fonte M
Fonte Avancado
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Megrito 12
Arabic Typesetting | [Mormal - | |8 -
[ | (Iico ° 3
Arial Black = 10 '
Arial Marrow Megrito Italico 11
Arial Rounded MT Bold i i i
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico Iz] {nenhum}) |Z| Automatico
Efeitos
[ Tachada [[] versalete
[7] Tachade duglo [¥]iTodas em maidsculas!
[7] sebrescrito [[] oaulto
[ subscrito
Visualizacdo
1INTRODUCAO
Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impress3o.
Definir como Padréo [ oK ] [ Cancelar




SUMARIO AUTOMATICO

Medificar estilo Paragrafo M

Propriedades Recuos & espacamento | Quebras de linha & de pagina |
Mome: Sumario 1 Geral
Tipo de estilo: Paragrafo Alinhamento: Justificada IEI
Estilo baseado em: T Mormal

Nivel do topico: | Corpo de Texto
Estilo do paragrafo seguinte: | Y Maormal

Formatacio Recuo

Calibri (Corpo) |E| 11 |E|| N 7 § | Automat

Espedial: Por:

Esquerda: 0cm

4

Direita: 0cm = {nenhurm)

-
I I
-
I I
i
1]

]

Ak

[] Espelhar recuos

Espacamento
Antes; 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Fonte...
Depais: opt = 1,5 linhas =
Paragrafo... i R IEI
- [] N&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
Tabulagdo..
Borda... T
Visualizacdo
Idioma...
lizar automaticamente, Ocultar até que s&j
Quadro... ! - ] :
Numeragdo... | 1 INTRODUCED
Tecla de atalho... idos Atualizar automaticamente |

| Movos documentos baseados neste mode|,

Efeitos do Texto:

Definir como Padrac [ Ok J [ Cancelar




SUMARIO AUTOMATICO

Formate os demais sumarios de acordo com os

estilos:

Estilo Titulo: REFERENCIA, APENDICE, ANEXO —> SUMARIO 1

Estilo Titulo 1: 1 TITULO

>SUMARIO 1

Estilo Titulo 2: 1.1 SUBTITULO

5> SUMARIO 2

Estilo Titulo 3: 1.1.1 Subtitulo

Estilo Titulo 4: 1.1.1.1 Subtitulo

>SUMARIO 3
>SUMARIO 4

Estilo Titulo 5: 7.7.1.1.1 Subtitulo

>SUMARIO 5




SUMARIO AUTOMATICO

* Resultado preliminar

I
Sumario M

indice remissiva | Sumério | Indice de ilustracies | indice de autoridades |
Visualizar impressao | visualizar web
TITULO.....eeeeereeeeeneneas 1 ([~ | [TITULO E
R | . |
L e s 1 TITULO 1
1 [ | L0 £ I . THEENER
)11 5 Titulo 3 ll
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina & direita
Preench. de tabulacdo: |....... |Z|
Geral
Formatos: Do modelo IZI
[ Opcdes... ] [ Modificar. .. ]
[_, ......................... D K ......................... f ] [ Canmlar ]




SUMARIO AUTOMATICO - RESULTADO

SUMARIO

T INTRODUGAD ...t sssssssssssssssessssssssssssssesssesesssessbesebesesesasesesesasesasesmsesmsasnsans
2 APESQUISA E SUAS CLASSIFICAGOES ...t sesesaese s sssesssnenans
2.1 CLASSIFICACOES DAS PESQUISAS e
22 0 PLANEJAMENTO DA PESQUISA
S3ASETAPAS DA PESQUIS A .. ceeeeeeeeeeeeeeteecreeceeeeensasesnas s sassssnaesmsaeamnaaesnaes s e asamnaaan
3.1 AS ETAPAS DA PESQUISA e
3.1.1 ESCOING 0O TOMA.....eeeeeeecereete e esssss s s smsrnssss s sns s sa s s smmnnsne s e mrennsaan s nnnsaassmrnns
3.1.2 Revis@0 de Literatura ......... e rreee e s n s s ss s s nas s s s rnn s s s s mnnna e s
K T T E- o | 4 OSSR
3.1.4 Formulacgao do Problema..... e ereeieees e s ssesessssssssssssnss s snsssss s s sasasnansannnns
3.1.5 Determinacado dos Objetivos: Geral e Especificos ...
B CONCLUSAD ...t eseeeeeesaessesseesssessessssssassssessssassessesssssss et enassassesessseseessesnees
3 o [



LISTA DE ILUSTRACOES

Para compor a lista de ilustracdes, aplique nos titulos
das ilustracdes o ESTILO INDICE DE ILUSTRACAO.
Caso nao esteja disponivel nos estilos, podera ser
disponibilizado da mesma forma que os demais
estilos.

Para inserir a lista de ilustracdes, cligue na Guia
Referéncia - Sumario - Inserir Sumario.



Upgoes de sumana m )

T ——

ERETETT [ onstrr sumério @ partr de:
indice remissiva  Sumério | fndice de ilustracties I Estilos
o " o Estilos disponiveis: Mivel do indice:
Wisualizar impress&o Wisualizar Web
-~
1 T N 1 ﬂ Titule 1 Cabecalho T
TRUIO 2 evnrverevaersresssesssessnneans 3 Titulo 2 v Indice de ilustracBes 6] 1
| ]
Marmal
TRUID 3 5 Titulo 3
—_— Paragrafo da Lista
LI Rodape
W Moskrar nimeros de pagina [W Usar hiperlinks em vez de Secdo
v Alinhar nimeros de pagina & direita
Miveis da estrutura de topicos
Preench. de tabulacio: I ....... j ' . S
[7] campos de entrada de indice
o] [ |
Farmakas: IDu:u madela j - ) 11 — - L
Mostrar riveis: |3 =] Sumério -*—— [
| Indice remissivo | Sumario | Indice de ilustractes | indice de autoridades |
opedes.. | _ || Visualizar impresséo visualizar Web
indice de ilustragbes |+ Indice de ilustracBes =
............................. 1z (4 L
i
Mostrar ndmeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar numeros de pagina & direita
Preench. de tabulacdo: |..... IZ| ]
Geral
Formatos: Do modelo EI
0 L == ] Modificar. ..
F t S s o 6 //‘[’EP‘!"
ormate o Sumario =




LISTA DE TABELAS

Para compor a lista de tabelas, aplique nos titulos o
ESTILO LEGENDA.

O procedimento € o mesmo utilizado na lista de
ilustracoes.

Para inserir a lista de ilustracdes, cligue na Guia
Referéncia - Sumario - Inserir Sumario.



