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1 CONFIGURAÇÃO DE PÁGINAS 

Como configurar o formato e margem das páginas. 

 

1.1 Trabalhos Escritos no Verso e Anverso 

Clicar na guia “Layout da Página” e, em seguida, clicar no indicador de caixa 

de diálogo  que fica no canto inferior direito do grupo “Configurar Página”. 

 

 

 

Na janela aberta, configurar: 

• Na guia “Margens”: 

Superior: 3 cm 

Inferior: 2 cm 

Interna ou Esquerda: 3 cm 

Externa ou Direita: 2 cm 

Orientação: Retrato 

Várias Páginas: Margem Espelho 

Visualização: Aplicar a – No documento inteiro 

 

• Na guia “Papel”: 

Tamanho do Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm) 

Fonte de Papel: Bandeja Padrão 

Visualização: Aplicar a – No documento inteiro 

Licensed to - -



 

4 
 

 

• Na guia “Layout”: 

Cabeçalhos e rodapés: diferente entre páginas ímpares e pares 

Cabeçalho: 2 cm 

Rodapé: 1,5 cm 

Visualização: Aplicar a – No documento inteiro 

Clicar em ok!  
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2 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS, TEXTUAIS E PÓS-TEXTUAIS 

Todo elemento pré-textual, textual ou pós-textual deve ser iniciado no 

anverso da folha, ou seja, na parte da frente da folha. O anverso receberá 

numeração ímpar e, para que posteriormente as ferramentas do world 

“compreendam” isso, é necessário que: antes de iniciar cada novo elemento, seja 

feita uma quebra se seção página ímpar . 

Obs.: Todos os elementos pré-textuais, com exceção da “Ficha 

Catalográfica”, devem ser iniciados no anverso. Na parte textual, todos os títulos de 

“Seção Primária” deverão ser iniciados no anverso da página. Já os títulos de 

“Seção Secundária ou Terciária” deverão seguir o corpo do trabalho. 

 

Para fazer quebra de seção página ímpar , posicione o cursor no final da 

página anterior, clique na guia “Layout da Página” e, em seguida, clique em 

“Quebras”, na opção “Quebra de Seção”, clique em “Página Ímpar”. 
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3 FORMATAÇÃO DE TÍTULOS  

3.1 Seção Primária 

O título da seção deverá ser separado do número por apenas um espaço 

(tab). Os títulos de seção primária deverão ser escritos em caixa alta, ou seja, todas 

as letras em MAIÚSCULO. 

• Na guia “Início”, formate: 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 12 

Negrito  

 

 

 

 

 

 

Posteriormente, ainda na guia “Início”, clique no indicador de caixa de 

diálogo  que fica no canto inferior direito do grupo “Parágrafo”. Selecione: 

Alinhamento: Esquerda 

Nível do Tópico: Nível 1 

Recuo: Esquerda – 0 cm 

        Direita – 0 cm 

Especial: Nenhum 

Espaçamento: Antes – 0 pt 

        Depois: 18 pt 

Espaçamento entre linhas: 1,5 cm 

Não adicionar espaço entre parágrafos do mesmo estilo: desmarcado 

Clicar em OK.  
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3.2 Seção Secundária 

O título da seção deverá ser separado do número por apenas um espaço 

(tab). Os títulos de seção secundária deverão ser escritos somente com a primeira 

letra em caixa alta, ou seja, somente a primeira letra em maiúsculo. 

Na guia “Início”, formate: 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 12 

Negrito  
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Posteriormente, ainda na guia “Início”, clique no indicador de caixa de 

diálogo  que fica no canto inferior direito do grupo “Parágrafo”. Selecione: 

Alinhamento: Esquerda 

Nível do Tópico: Nível 2 

Recuo: Esquerda – 0 cm 

         Direita – 0 cm 

Especial: Nenhum 

Espaçamento: Antes – 18 pt 

         Depois: 18 pt 

Espaçamento entre linhas: 1,5 cm 

Não adicionar espaço entre parágrafos do mesmo estilo: desmarcado 

Clicar em OK.  
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3.3  Seção Terciária e Quartenária 

O título da seção deverá ser separado do número por apenas um espaço 

(tab). Os títulos de seção terciária ou quaternária deverão ser escritos somente com 

a primeira letra em caixa alta, ou seja, somente a primeira letra em maiúsculo. 

Obs.: Os títulos de seção terciária e quartenária não estarão em negrito. O 

nível máximo é o de seção quaternária. 

 

• Na guia “Início”, formate: 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 12 

 

 

 

 

 

Posteriormente, ainda na guia “Início”, clique no indicador de caixa de 

diálogo  que fica no canto inferior direito do grupo “Parágrafo”. Selecione: 

Alinhamento: Esquerda 

Nível do Tópico: Nível 3 ou 4 

Recuo: Esquerda – 0 cm 

    Direita – 0 cm 

Especial: Nenhum 

Espaçamento: Antes – 18 pt 

      Depois – 18 pt 

Espaçamento entre linhas: 1,5 cm 

Não adicionar espaço entre parágrafos do mesmo estilo: desmarcado 

Clicar em OK.  
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4 CONFIGURAÇÃO DO TEXTO 

4.1 Corpo do Texto 

O texto, com exceção das citações diretas longas, deverá obedecer à 

mesma formatação. 

 

• Na guia “Início” formate: 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 12 

 

 

 

 

 

Posteriormente, ainda na guia “Início” clique no indicador de caixa de diálogo 

 que fica no canto inferior direito do grupo “Parágrafo”. Selecione: 

Alinhamento: Justificado 

Nível do Tópico: Corpo do Texto 

Recuo: Esquerda – 0cm 

    Direita – 0cm 

Especial: Primeira Linha – 1,5cm 

Espaçamento: Antes – 0pt 

       Depois – 0pt 

Espaçamento entre linhas: 1,5cm 

Não adicionar espaço entre parágrafos do mesmo estilo: desmarcado 

Clicar em OK.  
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4.2 Citação Direta Longa 

A citação faz parte do corpo do texto, porém, quando tem mais de três linhas 

deverá ser apresentada como um parágrafo independente e obedecendo a seguinte 

formatação. 

 

• Na guia “Início”, formate: 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 10 
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Posteriormente, ainda na guia “Início”, clique no indicador de caixa de 

diálogo  que fica no canto inferior direito do grupo “Parágrafo”. Selecione: 

Alinhamento: Justificado 

Nível do Tópico: Corpo do Texto 

Recuo: Esquerda – 4 cm 

    Direita – 0 cm 

Especial: nenhum 

Espaçamento: Antes – 0 pt 

                 Depois – 0 pt 

Espaçamento entre linhas: Simples 

Não adicionar espaço entre parágrafos do mesmo estilo: desmarcado 

Clicar em OK.  
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5 NOTAS DE RODAPÉ 

Existe, no world, uma ferramenta que insere notas de rodapé e garante que 

as mesmas fiquem padronizadas. 

No corpo do seu texto, coloque o cursor no fim da palavra para a qual você 

quer inserir uma nota de rodapé e, em seguida, clique na guia “Referências”. 

Selecione “Inserir Nota de Rodapé”: 

 

 

 

 

 

Em geral, as instituições de ensino não determinam como deve ser a 

formatação das notas de rodapé, mas, como elas não devem atrapalhar o texto, 

sugerimos que adotem a seguinte formatação: 

• Na guia “Início”, formate: 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 10 

 

 

 

 

Posteriormente, ainda na guia “Início”, clique no indicador de caixa de 

diálogo  que fica no canto inferior direito do grupo “Parágrafo”. Selecione: 

Alinhamento: Esquerdo 

Nível do Tópico: Corpo do Texto 

Recuo: Esquerda – 0 cm 

       Direita – 0 cm 

Especial: nenhum 

Espaçamento: Antes – 0 pt 

                  Depois – 0 pt 

Espaçamento entre linhas: Simples 
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6 FIGURAS, GRÁFICOS, QUADROS E TABELAS – LEGENDA 

Assim como para as notas de rodapé, o world disponibiliza uma ferramenta 

que insere título nas figuras, garantindo, assim, a padronização. 

Quando for inserir uma figura, gráfico, quadro ou tabela, você deverá iniciar 

um novo parágrafo em seu trabalho. Em seguida, clique na guia “Referências” e 

selecione “Inserir Legenda”: 

 

Posteriormente, digite o tipo (figura, gráfico, quadro ou tabela) e o título. 

Clique em OK.  

Obs.:  O número já é indicado automaticamente pela ferramenta a cada nova 

figura inserida. 

Em alguns casos (como o exemplo abaixo) a cor, a fonte e o tamanho 

precisam ser corrigidos após a inserção. Se necessário, adote a mesma formatação 

do “corpo do texto”. 
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7 NUMERAÇÃO (PAGINAÇÃO) 

Para inserir número nas páginas, o world também disponibiliza uma 

ferramenta, o que facilita essa atividade. 

Para os trabalhos redigidos em anverso e verso das páginas, a numeração 

deve seguir a seguinte formatação: 

 

Anverso: Canto superior direito 

Verso: Canto superior esquerdo 

 

As páginas são contadas, sequencialmente, a partir da folha de rosto, 

porém, o número só aparece na primeira página do elemento textual (primeiro título 

– seção primária). 

Geralmente, as instituições indicam exatamente a que distância da borda o 

número aparecerá, mas não se esqueça que o foco é manter um padrão. 

Dica:  Para a numeração ser inserida corretamente, não se esqueça de fazer 

as quebras de seção “página ímpar”, quando for iniciar novo elemento ou título 

(seção primária). 

 

Para formatar  o número nas páginas, coloque o cursor na “Folha de Rosto” 

e siga os passos abaixo, mas lembre-se de que, por se tratar de um elemento pré- 

textual, o número ainda não aparecerá. 

Vá até a guia “Inserir”, clique em “Número de Página” e, a seguir, em 

“Formatar Número de Páginas”. 
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Na janela “Formatar Número de Página”, na opção “Numeração da Página”, 
selecione a opção “Iniciar em” e digite o número 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para inserir o número nas páginas, coloque o cursor na primeira página da 

parte textual, clique na guia “Inserir” e na opção “Número de Página”. Escolha “Início 

de Página” e a opção “Número sem Formatação 3 ”  e veja que aparecerá o 

número nas páginas ímpares. 
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Agora, para inserir número nas páginas pares, coloque o cursor na primeira 

página par, clique na guia “Inserir” e na opção “Número de Página”. Escolha “Início 

de Página” e a opção “Número sem Formatação 1 ”.  

 

Volte com o cursor para o cabeçalho da primeira página do elemento textual 

(basta dar dois cliques em cima do número que você inseriu) e, no grupo 

“Navegação”, desmarque a opção “Vincular ao Anterior”. Os números não deverão 

aparecer na parte pré-textual, então, caso apareçam, verifique se as quebras de 

página e seção foram feitas da maneira correta. 

Obs.:  Se a opção “Vincular ao Anterior” estiver laranja (como mostra a figura 

abaixo) significa que ela está marcada. Clique em cima dela para desmarcar. 
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8 SUMÁRIO E LISTA DE ILUSTRAÇÃO  

Bom, se até o momento você conseguiu seguir todas as dicas deste tutorial, 

já percebeu que o “world disponibiliza ferramentas” para quase tudo e que elas são 

muito boas. 

Seria ilógico formatar títulos e inserir legenda nas figuras, através dessas 

ferramentas, se fosse necessário criar o sumário e o índice de ilustração 

manualmente e é por isso que ele também disponibiliza ferramentas para a criação 

dessas duas listas. 

8.1 Lista de Ilustrações 

Cada instituição de ensino informa, em seu manual, qual a sequência dos 

elementos pré-textuais. Mas, para inserir a “LISTA DE ILUSTRAÇÃO”, basta colocar 

o cursor na página reservada, logo abaixo do título (escrito manualmente), ir até a 

guia “Referências” e clicar em “Inserir Índice de Ilustração”. 
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Na janela “Índice de Ilustração”, formate como aparecerá a lista. Deixe todas 

as opções marcadas e clique em “Modificar”. 

 

Na janela “Estilo” clique em “Modificar”. 
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Na janela “Modificar Estilo”, formate seguindo o padrão: 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 12 

Depois clique em OK, OK e OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.2 Sumário 

Cada instituição de ensino informa, em seu manual, qual a sequência dos 

elementos pré-textuais. Mas para inserir o “SUMÁRIO”, basta colocar o cursor na 

página reservada, logo abaixo do título (escrito manualmente) e ir até a guia 

“Referências”, clicar em “Sumário” e clicar em “Inserir sumário”. 
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Na janela “Sumário”, deixe todas as opções marcadas e clique em 

“Modificar”. 
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Na janela “Estilo”, clique em “Sumário 1” e depois clique em “Modificar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na janela “Modificar Estilo”, formate seguindo o padrão: 

Sumário 1 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 12 

Negrito 

Clique em OK. 

 

Você voltará para a janela “Estilo” e deve selecionar o “Sumário 2” para 

formatá-lo e, depois, o “Sumário 3”, segundo as orientações abaixo:  

Sumário 2 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 12 

Negrito 

Sumário 3 

Fonte: Times New Roman ou Arial 

Tamanho: 12 

Depois clique em OK, OK e OK. 
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9 CAPA E FOLHA DE ROSTO 

9.1 Trabalhos Acadêmicos, Relatório Final e Monogra fia 

Para as Capas e Folhas de Rosto, as instituições de ensino também adotam 

formatações específicas, mas as orientações gerais costumam ser as seguintes. 

9.1.1 Capa 

 

A distância das setas verdes deve ser aproximadamente a mesma. 

A distância das setas azuis deve ser aproximadamente a mesma. 
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9.1.2 Folha de Rosto 

 

A distância das setas verdes deve ser aproximadamente a mesma. 

A distância das setas azuis deve ser aproximadamente a mesma. 

9.2 Artigo Científico 

Para elaboração da capa e da folha de rosto do artigo científico, são 

necessárias informações adicionais, além das apresentadas anteriormente, como a 

seguir. 
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9.2.2 Capa 

  

A distância das setas verdes deve ser aproximadamente a mesma. 

A distância das setas azuis deve ser aproximadamente a mesma. 
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9.2.2 Folha de Rosto 

A folha de rosto deve conter: título, subtítulo (se houver), autor, resumo em 

português, palavras chaves e breve currículo do autor e do orientador. 

Obs.:  O autor do artigo deve vir indicado na margem esquerda. Caso haja 

mais de um autor, os mesmos deverão aparecer em ordem alfabética. O breve 

currículo (que esteja relacionado à área de conhecimento do artigo e/ou à 

qualificação do autor), juntamente com o endereço eletrônico, deve aparecer no 

rodapé da página, indicado por asterisco. O breve currículo do orientador deve 

aparecer logo abaixo, seguindo os mesmos critérios. 
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10. LISTA DE ABREVIATURA E SIGLAS 

Cada instituição de ensino adota regras de formatação específicas para a 

lista de abreviatura e siglas, bem como sua ordem de entrada como elemento pré-

textual. 

Recomenda-se utilizar a mesma fonte e tamanho do corpo do texto, colocá-

las em ordem alfabética ou pela ordem em que aparecem no corpo do trabalho, 

mantendo sempre um padrão . 
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11. IMPRIMIR 

Para imprimir, pressione as teclas “Ctrl+P” e marque a opção “Frente e 

Verso Manual”. Será impressa a frente (anverso) primeiro. Depois recoloque as 

folhas para imprimir o verso. 

Obs.:  Algumas impressoras têm a opção de “Frente e Verso automático”. 

Nesse caso, não é necessário recolocar as folhas. 

 

Abraços. 

 

 

Licensed to - -


