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1  CONFIGURACAO DE PAGINAS

Como configurar o formato e margem das péaginas.

1.1 Trabalhos Escritos no Verso e Anverso

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

de didlogo ™ que fica no canto inferior direito do grupo “Configurar Pagina”.

12
tE9-0&0Q): V4
- Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias

@ Cores ~ —J 3 l'j J »= Quebras ~

=) [A]Fontes ~ ‘J‘ £ ) Ndmeros de Linha ~
TerPas Efeitos ; Mar?ens Orien'ta;ao Tamfnho Coltvmas b2 Hifenizacdo ~

Temas Configurar Pagina E
E 3-1-2-1-1-1-;-r~\
20

Na janela aberta, configurar:

. Na guia “Margens”:

Superior: 3 cm

Inferior: 2 cm

Interna ou Esquerda: 3 cm

Externa ou Direita: 2 cm

Orientacdo: Retrato

Varias Paginas: Margem Espelho

Visualizacéo: Aplicar a — No documento inteiro

. Na guia “Papel”:

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

Fonte de Papel: Bandeja Padrao

Visualizacéo: Aplicar a — No documento inteiro

3
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. Na guia “Layout”:

Cabecalhos e rodapés: diferente entre paginas impares e pares
Cabecalho: 2 cm

Rodapé: 1,5 cm

Visualizagao: Aplicar a — No documento inteiro

Clicar em ok!

‘Conﬁgurar pagina [ 2 |[==3a)

Margens | Papel | Layout |

Margens

Superior: 3am
Interna: 3cm

Medianiz: Oam

Inferior: 2am
Externa: .Zcm

4]b 1|) 1|)

4 | <|) <|)

Posicdo da medianiz: Esquerda

Orientacdo

> [A] @&

Retrato Paisagem
Paginas
virias pigias: [T C—

Visualizacdo

Aplicar a: |No documento inteiro |Z| e

Padr3o... [ ok | [ cancelr |
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IMargensI Papel ] Layout

Secdo

Inicio da secdo: Nova pagina

[=]

[] suprimir notas de fim
Cabecalhos e rodapés

Diferentes em paginas pares e impares

Diferente na primeira pagina

Da borda:

Rodapé:

Paai

Alinhamento vertical: 'Sn.perior

v

cabegaor [dan 2] Gm—
1,25am 2 é—

[]

Aplicar a: | No documento inteiro [ v | | Nomeros de linha... | | Bordas... |
o) [ concer |

R

S|
. =
' =]
Fonte de papel
Primeira pagina: Outras paginas:
é Bandeja padréo ( Selecdo Automatica) |BMIllBandeja padréo ( Selecdo Automatica) IS (—
Bandeja 1 Bandeja 1
Visualizaco
Aplicar a: _Nodou.l'rmtohhei’o E [Q:gﬁ'eschmessﬁo ]
Coc ] [ )
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2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS, TEXTUAIS E POS-TEXTUAIS

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

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

numeracdo impar e, para que posteriormente as ferramentas do world
“compreendam” isso, é necessario que: antes de iniciar cada novo elemento, seja

feita uma quebra se secado pagina impar

Obs.: Todos o0s elementos pré-textuais, com excecdo da “Ficha
Catalografica”, devem ser iniciados no anverso. Na parte textual, todos os titulos de
“Secdo Primaria” deverdo ser iniciados no anverso da péagina. Ja os titulos de
“Secdo Secundaria ou Terciaria” deverdo seguir o corpo do trabalho.

Para fazer quebra de secdo pagina impar__, posicione o cursor no final da

pagina anterior, clique na guia “Layout da P&gina” e, em seguida, cligue em

“Quebras”, na opcao “Quebra de Sec&do”, clique em_“Pagina impar”.

Inserir | Layout da Pagina | Referéncias C:é:ondéncias Revisdo Exibicdo

Q | E\ lj E‘ »= Quebras 'I By 2D ™ Recuar
Quebras de Pigina
Pagina
Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
comeca.

Margens Orientacdo Tamanho Colunas

Configurar Pagina

Coluna
Indica que o texto apos a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte.

Quebra Automética de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

de Secdo
Préxima Pagina
Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova se¢do na
pagina seguinte.

Continuo
Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova se¢do na mesma
pagina.

Pagina Par

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
proxima pagina com nimero par.

Pagina impar ?
Insere uma quebra de secdb e inicia a nova secio na

proxima pagina com numero impar.

|l icensed to - -
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3 FORMATACAO DE TiTULOS
3.1 Secéo Primaria

O titulo da secdo devera ser separado do niamero por apenas um espaco
(tab). Os titulos de secao primaria deverao ser escritos em caixa alta, ou seja, todas
as letras em MAIUSCULO.

. Na guia “Inicio”, formate:

Fonte: Times New Roman ou Arial

Tamanho: 12
Negrito

o) d ¢ O& W -
3
—/ Inicio Inserir Layout 'agina éncias Correspo
rn 12 - A. A' A

7

_'] -~ ' Times New Roman -~ !

&, |

Colar
= J Formatar Pincel

Area de Transferéncia F Fonte F
m 3r1201+1"1

Posteriormente, ainda na guia “Inicio”, cligue no indicador de caixa de

N|Z § ~abs x, %" Aa~||¥~ A~

didlogo ™ que fica no canto inferior direito do grupo “Paragrafo”. Selecione:
Alinhamento: Esquerda
Nivel do Toépico: Nivel 1
Recuo: Esquerda — 0 cm
Direita— 0 cm
Especial: Nenhum
Espacamento: Antes — O pt
Depois: 18 pt
Espacamento entre linhas: 1,5 cm

N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo: desmarcado

Clicar em OK.
O ) ‘IZ‘ ! i ':C% —1 -l ¥ Docum
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicao
. e Times New Roman - 12 - A aT||=) = - = |(3= == (5[

N|Z 8§ -abs %X, X* Aa~ ||~ A-||==E =S|z E-

Colar o
- J Formatar Pincel

Area de Transferéncia = Fonte

l icensed to - -
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Paragrafo

Recuos e espagamento lg:d:msdel'nhnedepa'gha |

fator i

Geral
..| Alinhamento: Esquerda B é
Nivel do topico: |Nivel 1 B é
Recuo K
3 Esquerda: Ocm 5 Especial: Por:
ireita: 0 e h ' <
y Direi an 5 _(nen um) E
[] Espelhar recuos
Espacamento
Antes: opt K Espacamento entre linhas: Em:
Depgs: Bpt %] [Lsinhas 9 =

[ N30 adidionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

A N

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de

exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto

- i = i =

OK

J |

Tabulac3o... Padro... |

3.2  Secédo Secundaria

O titulo da secdo devera ser separado do ndmero por apenas um espaco
(tab). Os titulos de secdo secundaria deverdo ser escritos somente com a primeira
letra em caixa alta, ou seja, somente a primeira letra em maiusculo.

Na guia “Inicio”, formate:

Fonte: Times New Roman ou Arial

Tamanho: 12

Neqgrito
W

~ Inicio Inserir Layout agina gncias Correspo

Recortar
% Times New Roman  ~ * A AT |25

_J -2 Copiar

Colar

. J Formatar Pincel

Area de Transferéncia

IN'Z § ~abe x, 3 Aa~| ¥~ A~
Fonte

x!

[l
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Posteriormente, ainda na guia “Inicio”, cligue no indicador de caixa de

F]

Alinhamento: Esquerda
Nivel do Tépico: Nivel 2
Recuo: Esquerda— 0 cm
Direita— 0 cm
Especial: Nenhum
Espacamento: Antes — 18 pt
Depois: 18 pt
Espacamento entre linhas: 1,5 cm

gue fica no canto inferior direito do grupo “Paragrafo”. Selecione:

N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo: desmarcado

Clicar em OK.
Paragrafo -
Recuos e espagamento I Quebras de linha e de pagina I
Geral
i Alinhamento: | Esquerda E] é
Nivel do topico: | Nivel 2 E] é
Recuo z
Esquerda: oOcm = Espegal: Por:
Direita: Ocm 5 (nenhum) |E| =
[] Espelhar recuos
Espacamento z
Antes: 18pt 5 K Espacamento entre linhas: Em:
Depgs: Bpt 5 Lsihas |4 e
[ N30 adidionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo N
;I Visualizacdo
Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texts de exemp. Texts de exemp. Texts de
exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto
Tabulac3o... Padrio... | ok || cancelar |
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3.3  Secao Terciaria e Quartenaria

O titulo da secdo devera ser separado do ndmero por apenas um espaco
(tab). Os titulos de secéo terciaria ou quaternaria deverao ser escritos somente com
a primeira letra em caixa alta, ou seja, somente a primeira letra em maiusculo.

Obs.: Os titulos de secao terciaria e quartenéria ndo estardo em negrito. O
nivel maximo é o de secdo quaternaria.

. Na guia “Inicio”, formate:

Fonte: Times New Roman ou Arial

Tamanho: 12

o BYo&00 )+

— Inicio Inserir Layout da a Refere Correspo
J n ' Times New Roman ~ (12 ~ AT AT
Colar ' - 2 ~||ab? . =
~ - J Formatar Pincel N 7 §-abe x. X' Aa~||¥- 4
Area de Transferéncia I Fonte
b

Posteriormente, ainda na guia “Inicio”, cligue no indicador de caixa de

didlogo “ que fica no canto inferior direito do grupo “Paragrafo”. Selecione:
Alinhamento: Esquerda
Nivel do Tépico: Nivel 3 ou 4
Recuo: Esquerda — 0 cm

Direita— 0 cm
Especial: Nenhum
Espacamento: Antes — 18 pt

Depois — 18 pt

Espacamento entre linhas: 1,5 cm
N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo: desmarcado

Clicar em OK.

10
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|74
3 Esquerda: 0am ' Espegal: Por:

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamento: -Esquerda
Nivel do tépico: _N'vel 3

P

Direita: o [ | (nenhum) (-] =)
Espelhar recuos
Espacamento K
Antes: 18 pt [; K Espacamento entre linhas: Em:
Depgs: Bt |2 Er—] | =
[ N30 adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo N
ﬂ\"maiza;io

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de

exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto

Tabulago... Padrio... | ok || cancelar

11
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4 CONFIGURACAO DO TEXTO
4.1  Corpo do Texto

O texto, com excecdo das citacdes diretas longas, devera obedecer a

mesma formatacao.

. Na guia “Inicio” formate:

Fonte: Times New Roman ou Arial

Tamanho: 12

(™ | ¢ O -
— Inicio Inserir Layout da ina Referée Correspo
= € t v || aaL |

J 9 Times New Roman ~ 12 A A2

Colar
- J Formatar Pincel

N 7 S ~abe x, x* Aa~|[®- A~

Area de Transferéncia F Fonte
T——nl

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

F]

que fica no canto inferior direito do grupo “Paragrafo”. Selecione:
Alinhamento: Justificado
Nivel do Tépico: Corpo do Texto
Recuo: Esquerda — Ocm
Direita — Ocm
Especial: Primeira Linha — 1,5cm
Espacamento: Antes — Opt
Depois — Opt
Espacamento entre linhas: 1,5cm
N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo: desmarcado
Clicar em OK.

12
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Paragrafo N ™

Recuos e espagamento | Quebras de inha e de pigina |
Geral

i Alinhamento:  |Justificada |Z| é i
Nivel do topico: | Corpo de Texto |E| é

K
iEsqgerda: Oem 5 Espegial: Por: K

Direita: 0an Primeira linha E L,5am (5
[] Espelhar recuos
Espagamento z
Antes: opt = z Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt [+ [EE_E] ' F
[7] N&o adidonar espaco entre paragrafos do mesmo estilo N
J Visualizacdo

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto

de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.

L L L S L

Tabulago... Padro... [ ok || cancelr

4.2 Citacdo Direta Longa

A citacdo faz parte do corpo do texto, porém, quando tem mais de trés linhas
devera ser apresentada como um paragrafo independente e obedecendo a seguinte

formatacao.

. Na guia “Inicio”, formate:
Fonte: Times New Roman ou Arial

Tamanho: 10

©s) ﬂ¢ s@EO @)
— Inicio Inserir Layout da ina gncias Correspo

=) Recortar =~ |[G=)
j - Times New Roman =~ 10 - | A A ||A-"}|

pny =3 Copiar —=J
- 2 ~ || 3> - -

Co-lal ¥ Formatar Pincel i it sbe x. X* Aa-| % - A -
Area de Transferéncia = Fonte =

B == 2 =21
13
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Posteriormente, ainda na guia “Inicio”, cligue no indicador de caixa de
didlogo “ que fica no canto inferior direito do grupo “Paragrafo”. Selecione:
Alinhamento: Justificado
Nivel do Tépico: Corpo do Texto
Recuo: Esquerda — 4 cm
Direita— 0 cm
Especial: nenhum
Espacamento: Antes — 0 pt
Depois — 0 pt
Espacamento entre linhas: Simples
N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo: desmarcado
Clicar em OK.

[ Parsgrafo ==

Recuos e espagamento @m&ihaedepégha |

Geral !

Alinhamento: Justificada E] é
Nivel do tépico: |Corpo de Texto E] é

Recuo K
Esquerda: 4cm Espegdal: Por:
Direita: 0cm (nenhum) E =

1|’ 4|P

[7] Espelhar recuos
Espacamento K
Antes: opt = “ Espacamento entre linhas: Em:
Depgs: opt [+ ETT | -
[T N30 adidionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo N

4 Visualizacdo

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto
de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de
exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.

Taxto de sxeons Taxts de s

Tabulacgo... Padr3o... ok | [ cancelar

14
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5 NOTAS DE RODAPE

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

Selecione “Inserir Nota de Rodapé”:

Do\ H2-0o&HEO QL -* u

-

Inicio Inserir Layout agina Referéncias Corresp

il |=p Adicionar Texto ~ iy Inserir Nota de Fim
= _J¥ Atualizar Sumario Ai Proxima Mota de Rodapé ~
Sumdrio Inserir Nota
- de Rodapé -=] Mostrar Notas

Sumario Motas de Rodapé

I ————

Em geral, as instituicbes de ensino ndo determinam como deve ser a
formatacdo das notas de rodapé, mas, como elas ndo devem atrapalhar o texto,
sugerimos que adotem a seguinte formatacao:

. Na guia “Inicio”, formate:

Fonte: Times New Roman ou Arial

Tamanho: 10

o) = . - = e -
— Inicio Inserir Layout da ina R ncias Correspo

] e = ' Times New Roman ~ 10 - | AT AT

Colar

- - abe = -|[=> - =
¥ Formatar Pincel N8 >x. x° Aa - =S

Area de Transferéncia = Fonte

=1 —_———

Posteriormente, ainda na guia “Inicio”, cligue no indicador de caixa de
didlogo ™ que fica no canto inferior direito do grupo “Paragrafo”. Selecione:
Alinhamento: Esquerdo
Nivel do Tépico: Corpo do Texto
Recuo: Esquerda — 0 cm

Direita— 0 cm
Especial: nenhum
Espacamento: Antes — O pt

Depois — 0 pt

Espacamento entre linhas: Simples

15
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6 FIGURAS, GRAFICOS, QUADROS E TABELAS — LEGENDA

Assim como para as notas de rodapé€, o world disponibiliza uma ferramenta
gue insere titulo nas figuras, garantindo, assim, a padronizacao.

Quando for inserir uma figura, grafico, quadro ou tabela, vocé devera iniciar
um novo paragrafo em seu trabalho. Em seguida, clique na guia “Referéncias” e

selecione “Inserir Legenda™:

6‘1 #2490 @ J al : z Documento2 - M[cros?t Word
]

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
(3 Adicionar Texto ~ gy Inserir Nota de Fim Y ) Gerenciar Fontes Bibliograficas ﬂ ) Inserir indice de llustragdes
I Atualizar Sumario AB Proxima Nota de Rodapé = | — (34 Estilo: | APA - 1! Atualizar Tabela
Sumario Inserir Nota Inserir Inserir )
= de Rodapé =] Mostrar Notas Citagio ~ u Bibliografia ~ Legenda ) Referéncia Cruzada
Sumario Notas de Rodapé I Citacdes e Bibliografia Legendas
— =

Posteriormente, digite o tipo (figura, grafico, quadro ou tabela) e o titulo.
Cligue em OK.

Obs.: O numero ja 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 ap0s a inser¢do. Se necessario, adote a mesma formatacao

do “corpo do texto”.

Legenda K )
Legenda:
lFigura 1 ‘

Opgdes
Rétulo:

Posicdo: | Abaixo do item selecionado

|| Exdluir rétulo da legenda
| Autolegenda... | [ ok | [ Cancelar |

16
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7 NUMERACAO (PAGINACAO)

Para inserir namero nas paginas, o world também disponibiliza uma
ferramenta, o que facilita essa atividade.
Para os trabalhos redigidos em anverso e verso das paginas, a numeracao

deve seguir a seguinte formatacéo:

Anverso: Canto superior direito

Verso: Canto superior esquerdo

As péaginas sdo contadas, sequencialmente, a partir da folha de rosto,
porém, o numero sO aparece na primeira pagina do elemento textual (primeiro titulo
— sec¢dao primaria).

Geralmente, as instituigdes indicam exatamente a que distancia da borda o
namero aparecera, mas ndo se esqueca que o foco € manter um padrao.

Dica: Para a numeracao ser inserida corretamente, ndo se esqueca de fazer
as guebras de secao “pagina impar”, quando for iniciar novo elemento ou titulo

(secao priméria).

Para formatar o namero nas paginas, coloque o cursor na “Folha de Rosto”
e siga 0s passos abaixo, mas lembre-se de que, por se tratar de um elemento pré-
textual, o numero ainda ndo aparecera.

Va até a guia “Inserir”, clique em “Numero de Pagina” e, a seguir, em

“Formatar Numero de Paginas”.

0, L] rizi : Documentod - Microsoft Word
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigio
= SO @ 3 = ) QA A § 4
5 & ke aE M W 4 S | ) el # | =)

Folha de Paginaem Quebra Tabela Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico  Hiperlink Indicador Referéncia  Cabegalho Rodapé |NUmero de|  Caixa de Partes WordArt

Rosto~ Branco de Pagina Cruzada Pagina - Texto ~ Rapidas ~ -
Paginas Tabelas Nustragdes Links Cabegalho e R j Inicio da Pagina » |
g _, . . : | . . | IIE UL AT 2 Eim da Pigina .
. . =] Margens da Pigina v
e 5] Posicio Atual »
- &1 Formatar NGmeros de Pagina..
= Z'_:\ Remover Numeros de Pagina
17
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Na janela “Formatar Namero de Pagina”, na opcao “Numeracao da Pagina”,
selecione a opc¢ao “Iniciar em” e digite o nimero 1.

Formato do nimero: | 1,2, 3, ... E]

["] Induir nimero do capitulo
Capitulo inicia com estilo: Titulo 1 Z|
Usar separador: - (hifen) Zl
Exemplos: 1-1, 1-A

Numeracdo da pagina

() Continuar da sec3o anterior

© Inicar em: |1 =
A

ﬂ[OK]

Para inserir o nimero nas paginas, coloque o cursor na primeira pagina da
parte textual, cligue na guia “Inserir” e na opcao “Numero de Pagina”. Escolha “Inicio

de Pagina” e a opcdo “Numero sem Formatacdo 3 e veja que aparecera o

ndmero nas paginas impares.

¥ ¥

==/ Inido | nserr | Layout da Pigina é c

a0 =0 ESe 3@ 8 A 3 4

Folha de Pagina em Quebra Tabela Imagem Clip-art Formas SmartArt Grifico  Hiperlink Indicador Referéncia  Cabegalho Rodapé ero Caixa de Partes WordArt

Rosto~ Branco de Pagina - > Cruzada - = __Pagina ~ Texto ~ Rapid = !
Paginas Tabelas T Simples - | 5] [nicio da Pagina »
SR a2en g a1 120 304515061 | Nimero sem Formatacio 1 & FEim da Pigina »
— =] Margens da Pigina »
' =) Posigio Atual »
&1 Formatar NGmeros de Pagina...
NG — 2 :}g Remover NOmeros de Pagina
1
NdOmero sem Formatacio 3
.
4 Com Formas
Circulo
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Agora, para inserir nimero nas paginas pares, coloque o cursor na primeira

pagina par, cligue na guia “Inserir” e na op¢ao “Numero de Pagina”. Escolha “Inicio

S Inicio Inserir | Layout da Pigina

s )55 kL B @Eﬁ j_lrl B ~) =3 4

de Pagina”’ e a opcao “Numero sem Formatacdo 1 _".

Folha de Pagina em Quebra Tabela Imagem Cllpdrl Formas SmartArt Grafico :"r k Indicad énci Clbl(ll!lo Rodapé mero de| Caixa de Partes W'ord.ArI
Rosto~ Branco de Pagina = = Cruzada = Pagina ~ Texto = Rapidas ~
Paginas Tabelas Iust  Gimples Inicio da Pagina »
z[-.-z-n-l-n-x-.-:-.-:-.-3-.-4-.-s-.-s-.-uﬁmmmmmbl Eim da Pigina »
--i Margens da Pagina »
Posiclo Atual »
Fgrmatar Nameros de Pagina...
NG — 2 Remover Nimeros de Pagina
L]
Nidmero sem Formatagio 3
Ll
Com Formas
Circulo

Volte com o cursor para o cabecalho da primeira pagina do elemento textual
(basta dar dois cliques em cima do numero que VvoOCé inseriu) e, no grupo
“Navegacao”, desmarque a opcao “Vincular ao Anterior”. Os numeros ndo deverdo
aparecer na parte pré-textual, entdo, caso aparecam, verifique se as quebras de
pagina e secao foram feitas da maneira correta.

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

abaixo) significa que ela esta marcada. Clique em cima dela para desmarcar.

d9-0&0Q )7 Documentod - Microsoft Word | Ferrament:

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

E = E EI | E Jl -‘: (57 secdo Anterior ¢ ": PfimeiraF

bt |

» Proxima Secao [ Diferente
Cabegalho Rodapé Numero de = Datae Partes Imagem Clip-art Irpara Irpara == - -
- Pagina~ Hora Rapidas~ Cabecalho Rodapé %V'“‘“b’ ao A““WJ ¥| Mostrar T
Cabecalho e Rodapé Inserir Navegacdo

SRR 1 c L2 3G S BT B G 101 111 c120 0 21300 c14 0 1 AERIE R R ‘
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8  SUMARIO E LISTA DE ILUSTRACAO

Bom, se até o momento vocé conseguiu seguir todas as dicas deste tutorial,
ja percebeu que o “world disponibiliza ferramentas” para quase tudo e que elas sao
muito boas.

Seria ilégico formatar titulos e inserir legenda nas figuras, através dessas
ilustracdo

ferramentas, se fosse necessario criar o sumario e o indice de

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

dessas duas listas.

8.1 Lista de llustragbes

Cada instituicdo de ensino informa, em seu manual, qual a sequéncia dos
elementos pré-textuais. Mas, para inserir a “LISTA DE ILUSTRACAQ?”, basta colocar
O cursor na pagina reservada, logo abaixo do titulo (escrito manualmente), ir até a

guia “Referéncias” e clicar em “Inserir indice de llustracdo”.

¥

Referéncias

-

Inicio

&0Q)-

Inserir

Documentod - Microsoft Word

Layout da Pagina Correspondéncias Revisdo Exibicdo

¥

|} Adicionar Texto ~
= Atualizar Sumério

Sumario

Sumario

ﬁ\ 3-.-2-|-1-|-E-|-;-u-:-.-:-.-;-.-;-.

l icensed to - -

{3y Inserir Nota de Fim j (1) Gerenciar Fontes Bibliograficas

— (3 Estilo: APA =
Inserir
Citagdo ~ ¢ Bibliografia ~

Citacdes e Bibliografia

A§ Préxima Nota de Rodapé ~
Inserir Nota
de Rodapé L

MNotas de Rodapé

RS R O

j - Inserir Indice de lustracdes

Inserir o
Legenda ] Referéncia Cruzada

Legendas
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Na janela “indice de llustracdo”, formate como aparecera a lista. Deixe todas

as opcbes marcadas e clique em “Modificar”.

1 [indice remissivo | Sumério | | Indice de iiustracBes | | ndice de autoridades |

3

-

Do modelo [=]
[=]

Nome da legenda:  Figura
[¥] Induir nome e nimero

Visualizar impressdo Visualizar Web

Figura 1: Texto..ccuerericiinnnnennns 1 (- Figura 1: Texto o
E E

Figura 2: Texto...ocerericiinnnnennns 3 Figura 2: Texto

Figura 3: Texto..ccceireenriinnnnncnnnnnns 5 Figura 3: Texto

ﬂmmm‘nuw‘.u&uL - Cimsra A Tavutan o

[¥] Mostrar nimeros de pagina *Usarbbetﬂitsemvezdemﬁnerosdepégha

Alinhar nimeros de pagina  direita

Preench. de tabulagio: | ....... -]

Na janela “Estilo” cligue em “Modificar”.

|l icensed to - -

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

Estilos:
Indice de ilustragdes [ Novo...

Indice de ilustracdes -

-

Espaco Depois de: 0 pt, Estilo: Ocultar até que seja usado,
Prioridade: 100, Com base em: Normal, Seguinte estilo:

ok || cancelr |

CEm
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Na janela “Modificar Estilo”, formate seguindo o padréo:
Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12
Depois cliqgue em OK, OK e OK.
_ .
Modificar estilo E
Propriedades
MNome: indice de ilustracBes
Tipo de estilo: Paragrafo B
Estilo baseado em: T Normal El
. Estilo do paragrafo inte: | T Norpal El '
Formatacdo z
Times New Roman E 12 E N [ S Automatico E!
B === == =122 |F =#=
%

Fonte: Times New Roman, 12 pt, Espago Depois de: 0 pt, Estilo: Ocultar até que seja usado, Prioridade: 100, Com base em:
Normal, Sequinte estilo: Normal|

[] Adicionar 3 lista de Estilos Rapidos [ | Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento () Novos documentos baseados neste modelo

ok | [ concelr

8.2 Sumario

Cada instituicdo de ensino informa, em seu manual, qual a sequéncia dos
elementos pré-textuais. Mas para inserir o “SUMARIO”, basta colocar o cursor na
pagina reservada, logo abaixo do titulo (escrito manualmente) e ir até a guia

“Referéncias”, clicar em “Sumario” e clicar em “Inserir sumario”.
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WA ! . :
- Inicio Inserir Layout ca Pagina | Referéncias [ Correspondéncas

w_ @ [5¢ Adiconar Texto ~ .ABl \I.'l Inserir Nota de Fim g |
I Atualizar Sumdrio AE Préxima Nota de Rodzpé ~ 3
umario Inserir Nota Inserir

= de Rodapé =] Mostrar Notas Citacio~ !
Interno g cit
Sumario Automatico 1

Conteddo
Titulo 1.... 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1

Sumdrio Automdtico 2

Sumdrio e

Titulo 1. 1
Tiwio 2 1
Titulo 3 1

Sumario Manual

Sumaério
Digite o titulo do capitulo (nivel 1)
Digite o titulo do capitulo (nivel 2).
Digite o titulo do capitulo |nivel 3)

- ) -

W N -

Inserir Sumarlo...

Renwuver Sumariv

Iv

ﬂ_

Salvar Selewav na Caleria de Sumarnus...

Na janela “Sumario”, deixe todas as opcdes marcadas e clique em

“Modificar”.

| [ fndice remissivo | i 5uméric | | indice de dustragdes | indice de autoridades |

TRUIO L ceveceeeccceene s eeemne e 1 = Titulo 1 &
(4 |
Titulo 2 oo 3 Titulo 2
Titulo 3. s 5 Titule 3

3 [¥] Mostrar nimeros de pagina +Usa'tmerit*smvezdemdepm

[¥] Alinhar ndmeros de pagina  direita

Preench. de tabulagdo: | ....... :

™ | Geral
Eormatos: | Do modelo I :
Mostrar niveis: |3 H

[ oox || concelr |
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formata-lo e, depois, o “Sumario 3”, segundo as orientacdes abaixo:
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Na janela “Estilo”, clique em “Sumério 1” e depois clique em “Modificar”.

Estio (o ==

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

tabela

Estilos:
Sumdrio 1

T Sumdrio 2
T Sumdrio 3
T Sumério 4
9 Sumério 5
91 Sumério 6
] T Sumdrio 7
9 Sumério 8
2 | 97 Sumério 9

g

L sumaot ______________|B

Visualizagdo

+Corpo

Normal, Seguinte estilo: Normal

Espago Depois de: 5 pt, Estilo: Atualizar automaticamente,
1 Ocultar até que seja usado, Prioridade: 40, Com base em:

| o

J [ concer | |-

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

Sumario 1

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

Negrito

Cliqgue em OK.

Vocé voltara para a janela “Estilo” e deve selecionar o “Suméario 2” para

Sumario 2

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

Negrito

Sumério 3

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

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

9.1 Trabalhos Académicos, Relatério Final e Monogra fia

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

formatacdes especificas, mas as orientacdes gerais costumam ser as seguintes.

9.1.1 Capa

FUNDACAO PRESIDENTE ANTONIO CARLOS - FUPAC
* FACULDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS

DE GOVERNADOR VALADARES -
CURSO DE ADMINISTRACAO Fonte Times MNew Roman ou Arial
A Tamanho: 12

S MAIUSCULA
Espacamento 1.5—Entre Linhas

/’-'-;I Negrito
NOME DO ALUNO

Fonte: Times Newi Roman ou Arial
v Tamanho: 14
TITULO 3 MAIUSCULA
Espacamento 1.5—Entre Linhas
N Negrito

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho 12
GOVERNADOR VALADARES MAIUSCLLA

; — > |
s Espacamento 15— Entre Linhas
Negrito

A distancia das setas verdes deve ser aproximadamente a mesma.

A distancia das setas azuis deve ser aproximadamente a mesma.

25
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9.1.2 Folha de Rosto

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho 12
MAIUSCULA

NOMEDOALUNO > Espacamento 1,5 —Entre Linhas
N Negrito

Fonte: Times New Roman ou Arial

Tarnanho 14
) - MAIUSCULA
Lo - Espacamento 1,5 —Entre Linhas
Negrito
v TrataZe de Coeclsdo de Curss apeesecnnds 38
mamﬁummgﬂ?«mm
Acxdesd Carios de Govercador Vadaces como
m‘p:;m:ﬂn ctwesds do =lo e
A Fonte: Times MNew Roman ou Anal
Oviemader: \ Tamanho: 12
'\ Espacamento Simples—Entre
Linhas
RecuoEsquerdo de 8cm

Fonte: Times New Roman ou Anal
N GOVERNADOR VALADARES Tam @ﬂ ho 12

e MAILUSCULA
Espacamento 15— Entre Linhas
Negrito

v

A distancia das setas verdes deve ser aproximadamente a mesma.

A distancia das setas azuis deve ser aproximadamente a mesma.
9.2  Artigo Cientifico
Para elaboracdo da capa e da folha de rosto do artigo cientifico, sdo

necessarias informacdes adicionais, além das apresentadas anteriormente, como a

sequir.

26
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9.2.2 Capa

=,

b

FUNDACAO PRESIDENTE ANTONIO CARLOS . FUPAC
FACULDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS
DE GOVERNADOR VALADARES
CURS0 DE ADMINISTRACAO

N

HOME DO ALUNG //

®

fator |

Fonte: Times Mew Roman ou Anal
Tamanho: 12

WAIUSCULA

Espacamento 15— Entre Linhas
Negrito

TITULO

GOVERNADOR VALADARFES
b L]

Fonte: Times New Roman ou Anal
Tamanho 14

WAIUSCULA

Espacamento 15— Entre Linhas
Negrito

Fonte: Times New Rorman ou Arial
Tamanho 12

WMAIUSCULA

Espacamento 15— Entre Linhas
Negrito

|l icensed to - -

A distancia das setas verdes deve ser aproximadamente a mesma.

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

A folha de rosto deve conter: titulo, subtitulo (se houver), autor, resumo em
portugués, palavras chaves e breve curriculo do autor e do orientador.

Obs.: O autor do artigo deve vir indicado na margem esquerda. Caso haja
mais de um autor, o0s mesmos deverdo aparecer em ordem alfabética. O breve
curriculo (que esteja relacionado a éarea de conhecimento do artigo e/ou a
qualificacdo do autor), juntamente com o endereco eletrdnico, deve aparecer no
rodapé da pagina, indicado por asterisco. O breve curriculo do orientador deve

aparecer logo abaixo, seguindo 0s mesmaos critérios.

Fonte Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12
Titulo MAIUSCULA
Subtitulo primeiraletra em maidsculo
> Espacamento 1,5—Entre Linhas
ThToL: Negrito
Subtitalo (Se bouver)
CELMA LUCIA SILVA® . ;
LA ARAGI0 SE CARVALIO™ . Fonte: Times New Roman ou Arial
JEANINE AGUIA SANTOS SILVA®** — Tamanho: 12
—> | MAIUSCULA
J— — Espacamento 1,5—~Entre Linhas
Negrito
£ abacdade 00 Srnseest 0e 2 valiriaasho &0 copand Bucmacs cas oegacaagien o8
conteans de recrumemeens ¢ selegho de prascas e ver o ks pacde cecenadade deaplor
ises procensss de acews eficwen, 4 presEos ¢ S o 3
chados, wedo como foco 3 femacecn S oot eopoemcac Frecw 30 cecaro
delopice, fan-ze pac Setiet proceos faa
P G eoved 1apea a3 Faegbes qualificad & cada aagge,
com eficteca ¢ efevndade. Explacou-se, sober o readnagio e cada uem dos processos de _% .
eecevaencs ¢ waghe, Yo coms Bt viEagee ¢ Gracages ¢ eshedor i e Fonte: Times New Roman ou Arial
feeramecs Se oges eopreara, PO ¢ € o0 Calbor 3peotama 08 Candaleos Sa codadak Tamanho 12
$oebicacds 30 rmor de pesoas S0 wbados pars 18 Deada de decado e proceso -
¢ recroneee ¢ seleglo O pracde desafi das orpretagies ¢ amar com par Espa@amento Slmples_1'5
FAperar o8 eopet ot e 1080 o prodeiss Setusca &0 profances) ik ade paa FprY T /
eastiadade /
Pabivras-chaves: & Selngde Jogos Loy r

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho 10
-T—> Espacamento Simples
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10. LISTA DE ABREVIATURA E SIGLAS

Cada instituicdo de ensino adota regras de formatacdo especificas 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, coloca-
las em ordem alfabética ou pela ordem em que aparecem no corpo do trabalho,

mantendo sempre um padrao

LISTA DE ZIGLAS

CEF - Confederagio Brasieina de Fowbod
IBGE - Institsio Brasileino e Geografi « Exaticica
UFMG - Usiversidads Federal de Mims Genais

29
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11. IMPRIMIR

Para imprimir, pressione as teclas “Ctrl+P” e marque a opg¢édo “Frente e
Verso Manual’. Sera impressa a frente (anverso) primeiro. Depois recoloque as
folhas para imprimir o verso.

Obs.: Algumas impressoras tém a opcdo de “Frente e Verso automatico”.
Nesse caso, ndo é necessario recolocar as folhas.

r

-
Imprimir Sl M
Impressora
Nome: 59 \\depanalise-pc\HP Laserlet P1005 B [ Propriedades }
Status: iz [ Localizar impressora... }
Tipo: HP LaserJet P1005
Onde: USB001 ("] mprimir em arquivo
Comentério: = [|Erente e verso manual;
Intervalo de paginas Copias
@ Todas NGmero de copias:
(") Pagina atual Selecdo

(") Paginas: [@) Agrupar
Separe com ponto-e-virgula os ndimeros e fou
intervalos de paginas, contando do inicio do

documento ou da secdo. Por exemplo, digite
1, 3, 5-12 ou p1sl, pis2, p1s3—p8s3

Imprimir: | Documento E Zoom
Imprimir: | Todas as paginas do intervalo E Péginas por foha: 1pagina ‘

Ajustar ao tamanho do papel: |Sem dimensionamento j

o) (Coma )

Abracos.
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