CURSO– NORMAS ABNT

APOIO:SENAC

CONFIGURE O

WORD PARA TRABALHOS

CIENTÍFICOS NAS

NORMAS DA ABNT

Campo Grande/MS 

2003

NELSON ANTÔNIO CALEFFI DEL CORONA

CAPACITAÇÃO

NA

DIGITAÇÃO

DE

TRABALHOS CIENTÍFICOS

Campo Grande/MS

2003

Título da Obra:

Capacitação na Digitação de trabalhos Científicos

APRESENTAÇÃO

A dinâmica de comunicação indireta, através de documentos, é muito veloz. O que hoje é atual, amanhã já será passado. Mas isto não quer dizer que depois de amanhã estes documentos estarão totalmente superados/desatualizados. Eles continuarão sendo a grande fonte de informações básicas para os trabalhos de pesquisas futuras.

Todo acesso a esta riqueza deverá permitir, antes de tudo, facilidade ao “folharmos” os trabalhos.

Um trabalho bem organizado facilita e muito ao pesquisador de hoje, pois rapidamente o levará ao assunto de seu interesse.

Os trabalhos apresentados, à luz dos conhecimentos atuais, são de ótima qualidade, mas infelizmente, sentimos uma falta de normatização na apresentação dos mesmos. Este fato pode ser considerado um dos obstáculos, uma verdadeira dificuldade na elaboração de documentos científicos.

Ao transportarmos nosso pensamento para o papel, digitá-lo, encontramos grandes barreiras, pois não sabemos como organizá-lo, apresentá-lo com estética, bonito e agradável.

No intuito de eliminar esta barreira, para a apresentação de trabalhos, é que elaboramos esta apostila, que orientará os estudantes, universitários, mestrandos, acadêmicos, pesquisadores e todo aquele que se dispuser a apresentar seu trabalho de tese, doutorado, monografias, de maneira

fácil, prático e agradável.

O usuário sentirá muita facilidade em usar este orientador, pois está elaborado passo-apasso, o que tornará a execução do seu trabalho mais fácil, ágil e agradável.

O padrão básico a ser utilizado é o da Associação Brasileira de Normas e Técnicas – ABNT.

Foi também revisto, trabalhos de vários autores de diferentes instituições, e praticamente de regiões diferentes. Realizamos algumas pequenas alterações, com o intuito de facilitar mais a execução dos trabalhos científicos, apesar de que, de forma nenhuma fugimos dos padrões básicos.
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INTRODUÇÃO

Antes de qualquer ação, os usuários deste orientador, devem saber acessar o Windows (95/98). Finalmente saber acessar o Word 97, 2000.

Para ajudar-nos a digitar os trabalhos científicos, usaremos como ferramenta: o Computador. Porquê? Por quê ele nos dá segurança, armazenando as informações em arquivos; evita ficarem guardando um amontoado de papéis; processa nossos dados com alta velocidade, enfim ele é prático, confiável e agradável. Hoje, praticamente não vivemos sem ele.

O editor de texto permite-nos: configurar páginas, enumerá-las conforme as necessidades, possui enormes variedades de fontes, tipos de impressão, tamanhos de caracteres, formatação de diferentes parágrafos, correção ortográfica, copiar, alterar, substituir parcialmente ou totalmente um texto, importar parágrafos, textos (de outros arquivos, da Internet), figuras, ou até importar arquivos, imprimir o trabalho. Vamos usar as ferramentas indispensáveis do Word, para obtermos o máximo de rendimento, facilitando assim a execução da digitação como um todo.

Esta apostila permitirá, ao usuário, através do processo passo-a-passo, conseguir montar seu trabalho no padrão ABNT. Com ele, acreditamos que pouco a pouco, o usuário irá se disciplinando, tornando-se cada vez mais fácil a elaboração de futuros trabalhos.

Aqui, o usuário encontrará cada tópico descrito em tabelas separadamente. Cada tópico, por sua vez, possue seus conteúdos individuais como por exemplo: capítulo, título, parágrafo, autor, citações, notas de rodapé e assim por diante. Um título ou qualquer item tem uma posição predeterminada na página. Esta posição é constante em todas as situações em que este aparece. Isto quer dizer que, toda a vez que necessitarmos digitar um título ou item teremos que procurar posicioná-lo em sua exata posição que irá ocupar na superfície da página, praticamente um trabalho artesanal. Desta forma perderemos muito tempo, para posicioná-lo, tendo em vista que se torna necessário memorizar sua posição na página. O mesmo acontece com a formatação de parágrafos, citações, montagem de sumários, de referências, entre outras.

O usuário, aqui, aprenderá a programar estilos no Word, para que não haja perda tempo, em relembrar as posições daquele ou deste item dentro de uma página.

Após as explicações acima, acredito que estamos prontos para começar nosso agradável trabalho. Mãos á obra!

CRIAÇÃO DE PASTA E ARQUIVOS

ACESSANDO O WINDOWS

Ligar o computador, e esperar que o programa se estabeleça. Estamos, então na área de trabalho do Windows.

CRIAR UMA PASTA EXCLUSIVA

É de suma importância que criemos uma pasta exclusivamente para armazenar os arquivos que irão fazer parte do trabalho científico. Para criar esta pasta, que como exemplo vamos denomina-la de “TRABALHO”: ainda na área de trabalho do Windows, vamos acessar o Windows Explorer, sendo necessário para isto, com o mouse clicar no respectivo ícone (se houver) ou na barra do Office, caso contrário, clicamos:

INICIAR PROGRAMAS WINDOWS EXPLORER. Em seguida clicamos em:

ARQUIVO NOVO PASTA digitamos a palavra (no nosso caso) TRABALHO

ENTER.

Assim, nossa pasta (de cor amarela) está criada. Para terminar, fechamos o Windows Explorer: com o mouse clicamos no ícone (X), localizado no canto superior direito.

O passo seguinte, será acessarmos o editor de textos Word para Windows, afim de configurá-lo para digitar um trabalho científico.

Podemos digitar o trabalho de duas maneiras: a primeira é criar um “único” arquivo que englobará todo o conteúdo do trabalho; a segunda maneira é digitar o trabalho dividido em módulos (capítulos).

Na primeira maneira, existe a vantagem de que todo o material se concentrará em um único arquivo. Uma das desvantagens, neste caso, é que pelo fato de estando em um único arquivo, em dado momento, após digitadas de 15 a 20 páginas, este torna-se um tanto “pesado”, lento. E a medida que aumentamos o número de paginas, tornar-se-á cada vez mais lento. Além de que, com o aumento do número de paginas, torna-se mais difícil ainda em pesquisá-lo, corrigi-lo.

O mesmo não acontece com a segunda maneira, pois como trabalhamos por módulos (arquivos) divididos por capítulos, são pequenos, tornando-se assim mais ágeis no manuseio, fácil de 
pesquisar e de corrigir.

No nosso trabalho usaremos a segunda maneira, não impedindo, no entanto, que se utilize a primeira opção.

ACESSANDO O WORD

Clicar no ícone do Word existente na área de trabalho ou na barra do Office ou clicar em:

INICIAR PROGRAMAS MICROSOFT WORD.

Criar Arquivo

Digamos, que vamos digitar a folha de Introdução do trabalho científico.

LEMBRETE: Na criação, elaborações dos arquivos, estes deverão obedecer a uma seqüência organizacional do trabalho. Estamos falando do Súmario. Cada Orientador ajudará o orientando a monta -lo, pois este significa a seqüência normal para o desenvolvimento de um trabalho científico. Então, com o sumário podemos criar os arquivos e numerá-los, permitindo um fácil acesso aos mesmos.

Estamos no Word. Clicamos no ícone (salvar), aparece uma janela chamada

SALVAR COMO; na janelinha: SALVAR EM, deverá estar a nossa pasta TRABALHO, para isto, logo abaixo devemos encontrar a nossa pasta TRABALHO,

encontrada, executamos dois cliques rápidos em cima desta pasta, ou, após clicarmos nesta pasta, executamos um <ENTER>. Pronto, acabamos de acessar a

pasta TRABALHO. Em seguida e ainda nesta janelinha, e logo abaixo encontramos:

NOME DO ARQUIVO. Nesta janelinha devemos digitar a palavra: “INTRODUÇÃO”.

Feito isto, no lado direito superior, clicar em SALVAR. A janela se fecha, acabamos de dar o nome ao arquivo. Observando a parte superior do programa,

encontraremos este nome, que acabamos de digitar.

Este último parágrafo, servirá como caminho padrão, para se criar (dar nome) qualquer

ARQUIVO.

LEMBRETE: No momento em que criamos o primeiro arquivo do nosso trabalho, devemos salvá-lo, como fizemos acima, e logo após, configurar a página, padronizando-a, para que daqui para frente todo o novo arquivo criado, esteja com a página automaticamente configurada. Devemos procurar trabalhar nas páginas do Word com o Layout da página ativa. Esta página nos permite a presença das réguas: vertical e horizontal. Elas nos facilitarão e muito na execução de trabalhos

científicos. Caso, ao acessarmos o editor de texto, o Layout da página não estiver a nossa disposição basta executarmos o seguinte comando: clicar em EXIBIR 
LAYOUT DE IMPRESSÃO e RÉGUA.

DESCRIÇÃO DOS TÓPICOS

Do ponto de vista da apresentação geral, todo o trabalho científico contém diversos tópicos.

Por sua vez, cada tópico é composto de itens. No Quadro abaixo, para facilitar o desenvolvimento de um trabalho científico, estão descritos os tópicos com os respectivos conteúdos mais comumentes usados.

Elementos Descrição de conteúdo

1. Capa (teses e dissertações) Autor, titulo, cidade e ano

2. Folha de rosto Autor, titulo, nota de grau acadêmico ou titulo

universitário, Orientador, cidade, ano.

No verso: ficha catalográfica.

3. Termo de aprovação Titulo do termo de aprovação, autor, título, texto/termo,

banca examinadora, cidade e ano.

4. Dedicatória/agradecimento Opcional. Texto localizado na parte inferior e a direita da

pagina.

5. Epígrafe Opcional

6 Apresentação Opcional, cabeçalho, parágrafo.

7 Sumário Cabeçalho, titulo, descrição dos sub-títulos e número de paginas.

8 Listas/ilustrações Cabeçalho, titulo, descrição e número de paginas.

9 Resumo Cabeçalho, com um único parágrafo.

10 Introdução Cabeçalho, titulo, subtítulo, pensamentos, parágrafo, citações, notas de roda pé.

11 Rev. Bibliográfica Cabeçalho e parágrafo.

12 Desenvolvimento (metodologia, material,  resultados e discussão dos resultados).

Cabeçalho, titulo, subtítulo, pensamento, parágrafo, alíneas, incisos, citações, notas no rodapé, ilustrações.

Citação curta. Citação longa. Notas de roda pé.

13 Conclusão Cabeçalho, parágrafo.

14 Glossário Opcional, Cabeçalho, titulo, com parágrafos próprios.

15 Referências Cabeçalho, descrição da literatura com parágrafos próprios.

16 Apêndices Opcional, Títulos, descrição com número de paginas: tabelas, quadros, gráficos e figuras.

17 Anexos Opcional, Títulos, descrição com número de páginas: tabelas, quadros, gráficos e figuras.

18 Índices

ASSUNTOS DISPOSTOS EM ORDEM

ALFABÉTICA.

Tendo como base os tópicos do quadro acima, poderemos então construir os respectivos arquivos, dentro da pasta TRABALHO, representando assim, cada capítulo do nosso trabalho científico.

Vamos começar criando o arquivo “CAPA”, sempre numerando seqüencialmente, para que na pasta “TRABALHO” tenhamos os arquivos ordenados conforme o quadro acima.

Acessar o “WORD”. Criar o arquivo “CAPA”, clicando em (salvar) encontrar a pasta TRABALHO e dar o nome ao arquivo de CAPA >>>> <ENTER>.

Desta mesma maneira serão criados os outros arquivos.

A janela do windows acima nos mostra a ordenação correta, pois é desta maneira que será montado e apresentado o trabalho científico. Poderá acontecer, pelo próprio trabalho, um ou alguns dos tópicos acima, não serem necessários ou não existirem. O importante é seguir a ordenação descrita na janela do windows. Com esta forma de apresentação, os tópicos (arquivos) são independentes entre si, permitindo acessar exclusivamente aquele tópico (arquivo) que no momento nos interessa. Observe que estaremos trabalhando com um tópico (arquivo) de poucas páginas (arquivo pequeno), proporcionando, assim, maior agilidade e rapidez no seu manuseio (menor perda de tempo).

CONFIGURAR PÁGINA

Após, termos criado o nosso primeiro arquivo (introdução), antes de tudo, vai configurar a nossa página: margens, tamanho e orientação do papel.

Observamos algumas configurações de páginas usadas por diferentes autores em relação a ABNT, na tabela abaixo.

Configurações de páginas usadas por alguns autores em relação a ABNT.

MARGENS EM CM. AUTORES

SUPERIOR INFERIOR

ESQUERDA

DIREITA

ABNT (2002) 3,0 2,7 3,0 2,0

A.J.Severino 2,5 2,5 3,0 2,0

E.M.Lakatos 3,0 2,0 3,0 2,0

J.C.Köche 3,0 2,5 3,5 2,5

J.L.França 3,5 2,5 3,0 2,5

L.F.M.Cyranka 3,0 2,5 3,0 2,0

PUCCampinas 3,5 2,5 3,0 2,5

UFParaná 3,0 3,0 3,0 2,0

Como podemos observar, o padrão atualmente usado é o da ABNT. A PUCCampinas tem o hábito de usar uma outra configuração, que não é muito diferente do padrão (ABNT). A professora J.L.França da UFMG, mantém a mesma configuração que a PUCC, no entanto, o professor de Filosofia da Educação A.J.Severino da USP, adota uma configuração um pouco diferente das demais, apesar de que em seu livro1, recomenda, por razões de estética. As professoras L.F.M. Cyranka e V.P. de Souza, ambas da Universidade Federal de Juiz de Fora/MG, seguem a mesma configuração anterior2.

Considerando as informações ilustradas na tabela anterior, concluímos que as instituições seguem uma linha quase idênticas, com relação a configuração de páginas. O usuário poderá se utilizar qualquer uma delas., tendo sempre em mente, que ao iniciar com um dos parâmetros acima, devera ser mantido até o fim do trabalho e de forma alguma alterná-lo ou trocá-lo por outro.

Vamos então configurar uma página.

Para isto, devemos estar na página aberta do Word, na barra superior da tela, clicamos em ARQUIVO CONFIGURAR PÁGINA – na ficha MARGENS – adicionaremos os valores correspondentes para Margens: Superior, Inferior, Esquerda e Direita. Logo após na ficha TAMANHO DO PAPEL, escolheremos a opção A4 (210 x 297 mm) e em Orientação: Retrato. Ainda nesta janela clicamos em PADRÃO SIM.

1 Metodologia do Trabalho Científico, pg. 93, no penúltimo parágrafo.

2 Orientações para Normalização de Trabalhos Acadêmicos, pág. 64, penúltimo parágrafo.

Com isto podemos afirmar, com certeza absoluta, que as páginas para o trabalho científico estão configuradas.

CRIAÇÃO DOS ESTILOS

Recordando: já criamos uma pasta para o nosso trabalho, criamos um arquivo (introdução, como exemplo) dentro da pasta de trabalho, configuramos a página.

Nosso próximo passo será organizar, padronizar os demais itens, como por exemplo: os títulos, subtítulos, parágrafos, citações, e outros, que farão parte do trabalho científico. A padronização dos itens facilitará, e muito, ao acesso organizado de cada item, o que nos trará maior agilidade, rapidez na execução deste. Lembrem-se de que ao estabelecermos a posição de um item e/ou a forma que o mesmo deverá se colocar no texto, nós gravamos como um estilo. Cada estilo criado representa uma posição comprometida de um item pertencente ao trabalho científico. Assim, no momento que necessitarmos posicionar ou digitar um novo titulo ou item, basta, através do estilo já gravado, chamá-lo, o mesmo se alinhará exatamente naquela posição, previamente estabelecida.

De uma maneira geral, quais são os requisitos necessários para que item ou itens sejam transformados em estilos? Transformamos item ou itens em estilos quando este ou estes são repetitivos, isto é, são usados muitas vezes, num mesmo arquivo ou em arquivos diferentes, pertencentes ao trabalho científico. Descreveremos a seguir os itens que são mais usados repetitivamente durante todo um trabalho científico: Capítulo, Citações, Parágrafos, Pensamentos, Subtítulos, Textos especiais, Título, entre outros.

FORMATAR ESTILOS:

Agora descreveremos passo a passo o processo para a formatação de estilo.

Para isso, clicamos em FORMATAR ESTILO NOVO – em NOME: escrevemos o nome do novo estilo FORMATAR FONTE (na orelha fonte escolhemos a fonte, estilo da fonte, tamanho, cor e efeitos) OK FORMATAR PARÁGRAFO ALINHAMENTO RECUO ESPAÇAMENTO OK OK APLICAR.

O parágrafo acima será o modelo para a criação de estilos.

Toda a vez que formos realizar alguma alteração, seguiremos o modelo de criação de estilo, onde executamos: FORMATAR ESTILO MODIFICAR ATUALIZAR AUTOMATICAMENTE FORMATAR FONTE ( na orelha fonte escolhemos a fonte, estilo da fonte, tamanho, cor e efeitos) OK FORMATAR PARÁGRAFO ALINHAMENTO RECUO ESPAÇAMENTO OK OK APLICAR.

Vamos realizar uma prática, criando um estilo, seguindo passo a passo, o processo acima descrito. Para um exemplo vamos criar um estilo para TÍTULOS. O TÍTULO deverá estar posicionado na 1ª linha na margem superior (espaçamento antes), usaremos a Fonte ARIAL, tamanho 13, negrito, em maiúsculo, esquerdo, espaçamento depois 6 pontos. Mãos a obra!

Acessada a página do Word, com o devido nome do arquivo, posicionado na pasta previamente criada, seguimos os passos: FORMATAR ESTILOS NOVO (vamos nominá-lo de TITUL_1) FORMATAR FONTES (Fonte = Arial; Estilo = Negrito; Tamanho = 13; Efeitos = Todas maiúsculas) OK FORMATAR PARÁGRAFO (Alinhamento = esquerdo; Espaço Depois = 06; entre linhas = simples) OK OK APLICAR. Tudo bem!, Então vamos executar o estilo “TÍTUL_1” para observarmos se o formatamos corretamente.

No Quadro, mais adiante em branco, reunimos todos os tópicos com seus

respectivos itens. Nele o usuário facilmente poderá criar seus estilos, como exercício de curso.

DISPONIBILIZANDO ESTILOS

Quando formatamos/criamos estilos, estes pertencem somente ao arquivo origem, isto é, arquivo em que foi estilizado. Em outras palavras, os estilos criados/formatados em um arquivo, pertencem a este último, não tendo aqueles nenhuma ação em qualquer outro arquivo.

De que forma poderemos disponibilizar, este ou aquele estilo, pertencente a um determinado arquivo, para podermos utilizá-lo em outros arquivos?

Para entendermos e usufruirmos desta ferramenta do editor de texto Word, realizaremos dois ensaios: para isto usaremos dois arquivos, que o chamaremos de: arquivo “A” e o outro de “B”. digamos mais, pertencem a mesma pasta e ambos são partes de uma dissertação.

Em qualquer dos dois arquivos, “B”, por exemplo, vamos criar/formatar um estilo para digitação de parágrafos nesta dissertação. Para executar sua formatação/criação vamos pedir auxílio ao Item de criação de estilos, descrito nesta apostila. Vamos nominá-lo de “PARÁGRAFO_1”. Quando dele necessitarmos, é só chamá-lo e executá-lo.

Acessamos o outro arquivo, isto é, o “A”. Nele vamos ter de digitar alguns parágrafos.

Tentamos encontrar o estilo “PARÁGRAFO_1”, e não o encontramos. O que aconteceu? Cadê o estilo “PARÁGRAFO_1”. Simplesmente, neste arquivo “A”, ele não existe. Acontece que o estilo “PARÁGRAFO_1”, foi criado/formatado no arquivo “B”, e só a ele pertence.

Nosso próximo passo, será aprender a disponibilizá-lo para outros arquivos. Simplesmente vamos depositar este estilo “PARÁGRAFO_1”, num local específico (biblioteca), para que qualquer outro arquivo possa dispor deste, quando assim o desejar. Para isto vamos acessar o arquivo, que é o “proprietário” do estilo “PARÁGRAFO_1”, neste ensaio o arquivo “B”. Clicamos em FORMATAR ESTILO BIBLIOTECA, na ficha ESTILOS, e na janela a direita, selecionar o estilo “PARÁGRAFO_1”, logo em seguida clicar em COPIAR para a janela da direita “PARA NORMAL” FECHAR. Acabamos de depositar o estilo “PARÁGRAFO_1” na biblioteca do editor de texto Word. Agora o estilo “PARÁGRAFO_1” está disponível para ser utilizado por qualquer arquivo do editor.

PAGINAÇÃO

Esta operação também pode ser realizada de duas maneira.

Quem optou pela primeira maneira (ver criação de pasta e arquivos), terá que ter muito cuidado em numerá-las. No quadro abaixo, informamos cuidados especiais, que deverão ser obedecidos para a numeração das páginas.

Cuidados especiais na paginação.

A CAPA não é numerada e nem entra na seqüência numérica.

A seqüência numérica começa a ser contada da PÁGINA DE ROSTO em diante.

Até o tópico RESUMO, as páginas são numeradas com números romanos, minúsculos, tamanho 10, centralizados na margem inferior.

Só serão numeradas as páginas com arábicos, a partir do tópico de INTRODUÇÃO, posicionados na margem direita superior, com tamanho 10.

Mesmo havendo alteração de números romanos para arábicos, a seqüência numérica não é a mesma, isto é, inicia-se nova contagem.

Todas as páginas que começam com um capítulo/título novo não são numeradas, mas são contadas.

Àqueles que optaram pela segunda maneira, terão de seguir os mesmo cuidados, acima. A diferença é que a paginação será realizada por arquivos, separadamente.

Vamos então realizar o processo de numeração de páginas.

Com o arquivo aberto, clicamos em INSERIR NÚMEROS DE PÁGINAS; na janela NÚMEROS DE PÁGINAS: POSIÇÃO INÍCIO DA PÁGINA (CABEÇALHO) ALINHAMENTO DIREITA MOSTRAR O NUMERO NA 1ª PÁGINA (SIM/NÃO) FORMATAR na janela FORMATAR NÚMERO DE PÁGINA, escolher o formato do número; e em NUMERAÇÃO DE PÁGINA INICIAR EM: designar o respectivo número que inicia a página OK OK.

Este quadro servirá como padrão para realizarmos a paginação.

IMPRESSÃO

Chegamos então na última etapa de nosso trabalho, a impressão. Aqui os cuidados são maiores, pois o mínimo de erro acarretará a perda total da folhas ou folhas. Antes de realizar a impressão devemos ter o cuidado “indispensável” de visualizar a página para a impressão. Para isso usamos o comando VISUALIZAR IMPRESSÃO. Este comando permite ao usuário mostrar-lhe antecipadamente, como ficará o texto na impressão final na folha. Não devemos nunca imprimir um trabalho sem antes verificar esta ferramenta.

Para iniciarmos o trabalho de impressão devemos verificar nossa impressora. Temos tinta suficiente? Temos folha A4 em condições suficientes? A impressora, propriamente dita esta em perfeitas condições de trabalho. Se tudo estiver OK, coloque as folhas A4 na bandeja de entrada, ligue a impressora.

Com o arquivo aberto, digitar CTRL+P ou clicar em ARQUIVO IMPRIMIR PROPRIEDADES na ficha CONFIGURAR NORMAL na ficha PAPEL OPÇÕES DE PAPEL A4(210 X 297 mm) TIPO DE PAPEL PAPEL COMUM OK INTERVALO DE PÁGINAS escolher o que for necessário e se tudoestiver pronto iniciar a impressão com um OK. Este último parágrafo podemos considerá-lo como modelo padrão para a impressão de arquivos.

LEMBRETE: atualmente nenhum Orientador aceita fazer as devidas correções de trabalho científico em folhas manuscritas. Portanto, toda a vez que levarmos o trabalho científico àquele, podemos leva-lo em forma de rascunho. Para isto, ao imprimi-lo devemos na janela de impressão, em PROPRIEDADES Ò CONFIGURAR Ò CLICAR EM EconoFAST e em IMPRIMIR NA ESCALA CINZA. A impressão é mais rápida e econômica.

CRIAÇÃO DE ESTILOS

CRIAÇÃO DOS ESTILOS

COMANDOS: FORMATAR – ESTILO – NOVO.

FORMATAR

FONTE PARÁGRAFO

ESTILO FONTE ESTILO TAM EFEITOS ALINHA/ RECUO cm ESPAÇA/ pt ESPECIAL cm ENTRE E D ANT DPS 1ª lin Desl. LINHAS

CAPA: em teses e dissertações.

Autor Arial Negrito 13 LM Centralizado. Na 1ª linha do texto

Titulo Arial Negrito 13 LM Centralizado 12 cm da régua.

Cidade e ano (UL) Arial Negrito 13 LM Centralizado Fim de página/última linha (UL)

FOLHA ROSTO:

Autor Arial Negrito 13 LM Centralizado. Na 1ª linha do texto

Titulo Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 13ª linha do texto.

Nota de Grau TNR Normal 11 LMm Justificado 8 0 6 6 simples

Orientador TNR Normal 11 LMm Justificado 8 0 6 Simples

Cidade e ano (UL) TNR Normal 13 LM Centralizado Fim de página/última linha (UL)

No verso a ficha catalográfica. Escrita não fim da página.

TERMO DE APROVAÇÃO

Tit_Termo de Apro Arial Negrito 13 LM Centralizado. Na 1ª linha do texto

Autor Arial Normal 13 LM Centralizado. Na 6ª linha do texto ou 3 cm na régua

Titulo Arial Normal 13 LM Centralizado 6 cm na régua

Texto/termo Arial Normal 12 LMm Justificado 12 cm da régua

Banca examinadora Normal 12 LMm 16 cm na régua

Cidade e ano (UL) Arial Negrito 12 LMm Centralizado Fim de pagina/(UL)

DEDICATÓRIA/AGRADECIMENTO:

Titulo Arial Negrito 13 LM Centralizado 12 cm na régua

Texto TNR Normal 12 LMm Justificado 8 0 6 Simples

EPÍGRAFE: Pensamento – algo sobre o próprio trabalho

Texto TNR Normal 12 LMm Direita 1,5

FORMATAR

FONTE PARÁGRAFO

ESTILO FONTE ESTILO TAM EFEITOS ALINHA/ RECUO/cm ESPAÇA/pt ESPECIAL cm ENTRE

DA FONTE E D ANT DPS 1ª lin Desl. LINHAS

APRESENTAÇÃO E PREFÁCIO

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Parágrafo TNR Normal 12 LMm Justificado 0 0 6 6 1,5 Duplo

SUMÁRIO:

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Titulo Arial Negrito 13 LM Esquerdo

Sub-títulos Arial Normal 13 LM Esquerdo

Sub-títulos (3º, 4º..) Arial Normal 13 LMm Esquerdo

Espaço simples, tabulado com número das paginas

LISTAS ILUSTRAÇÕES (tabelas, quadros, figuras, mapas, e outros), SIGLAS e SÍMBOLOS.

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Titulo Arial Negrito 13 LM Esquerdo

Textos TNR Normal 12 LMm Justificado

Espaço simples, tabulado com número das paginas

RESUMO: possui somente um único parágrafo, com no máximo 500 palavras.

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Texto TRN Normal 12 LMm Justificado 0 0 6 6 0 simples

INTRODUÇÃO:

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Titulo Arial Negrito 13 LM Esquerdo 6 6

Pensamentos TNR Normal 12 LMm Justificado 8 6 6 Simples

Parágrafo TNR Normal 12 LMm Justificado 0 0 6 6 1,5 1,5

Citações=<5 linhas TNR Normal 12 LMm Justificado 0 0 1,5

Citações>5 linhas TNR Normal 11 LMm justificado 0 0 12 12 0 Proporcional

REVISÃO BIBLIOGRÁFICA

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Parágrafo TNR Normal 12 LMm Justificado 0 0 6 6 1,5 1,5

FORMATAR

FONTE PARÁGRAFO

ESTILO FONTE ESTILO TAM EFEITOS ALINHA/ RECUO ESPAÇA/ ESPECIAL ENTRE

DA FONTE E D ANT DPS 1ª lin Desl. LINHAS

DESENVOLVIMENTO:

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Titulo Arial Negrito 13 LM Esquerdo 6 6

Pensamentos TNR Normal 10 LMm Justificado 8 0 6 6 Simples

Parágrafo TNR Normal 12 LMm Justificado 0 0 6 6 1,5 1,5

Alíneas (a), b)...) TNR Normal 12 Lm Justificado 1,5 0 6 6 1,5

Incisos (-) TNR Normal 12 Lm Justificado 2 0 6 6 1,5

Citações=<5 linhas TNR Normal 12 LMm Justificado Transcrito no parágrafo, mas separado por “aspas”.

Citações>5 linhas TNR Normal 11 LMm justificado 0 0 12 12 Simples

Roda pé TNR Normal 10 LMm Justificado Inserir – Notas - Ok

Ilustrações

Tabelas, Quadros TNR Normal 11 LMm

Gráficos, Figuras TNR Normal 11 LMm

Sub_tit_2 TNR Negrito 12 LM Esquerdo 0 0 6 6 0 0 Simples

Sub_tit_3 TNR Negrito 12 CA Esquerdo 0 0 6 6 0 0 Simples

Sub-Tit_4 TNR Negrito 12 CB Esquerdo 0 0 6 6 0 0 Simples

Sub-Tit_5 TNR Negrito 12 CB Esquerdo 0 0 6 6 0 0 Simples

CONCLUSÃO:

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Parágrafo TNR Normal 12 LMm Justificado 0 0 6 6 1,5 1,5

GLOSSÁRIO:

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Titulo Arial Negrito 13 LM Esquerda 6 6

Texto TNR Normal 12 LMm Justificado 0 0 6 6 0 Simples

FORMATAR

FONTE PARÁGRAFO

ALINHA- RECUO ESPAÇA/ ESPECIAL ENTRE

ESTILO

FONTE ESTILO

DA FONTE TAM EFEITOS

MENTO E D ANT DPS 1ª lin Desl. LINHAS

REFERÊNCIAS

Cabeçalho Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Texto TNR Normal 12 LMm Justificado 0 0 6 6 0 Simples

APÊNDICES Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

ANEXOS Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

INDICES Arial Negrito 13 LM Centralizado Na 1ª linha

Observações: todos os capítulos/títulos devem começar numa nova página, por sua vez esta não leva número de pagina. Os subtítulos não seguem esta regra, pois são seqüenciais. A capa não leva número de pagina; da folha de rosto até antes do sumário, a página é numerada com números romanos. Da folha do sumário, inclusive, as páginas são numeradas com números arábicos. As tabelas são usadas para apresentarem dados numéricos; as laterais da tabela são abertas, as linhas: superior e inferior, são negritadas. Enquanto quadros são representações teóricas, isto é, não apresentam cálculos numéricos e suas laterais são totalmente fechadas.

Recuo – E = margem esquerda; D = margem direita. Espaç/= Espaçamento – ANT = anterior e DPS = depois.

Especial: 1ª linha, posição inicial do parágrafo.

Deslocamento = quando a 1ª linha se desloca para a esquerda, alem da margem esquerda do parágrafo.

PT = pontos, unidade de espaçamento entre parágrafos, títulos, dentre

outros.

O item, ilustrações possui parâmetros simplesmente menor e individual. LM = letras maiúsculas.

LMm = letras maiúsculas e minúsculas LMm = letras maiúsculas e minúsculas. Lm = letras minúsculas.

UL = ultima linha. CA = caixa alta.

CB = caixa baixa. cm = centímetro.

TAM = tamanho de caractér.

GLOSSÁRIO

PRINCIPAIS TECLAS DE ATALHO

ALT_CTRL_N MODO NORMAL

ALT_CTRL_O MODO ESTRUTURA TÓPICOS

ALT_CTRL_P MODO LAYOUT PG

ALT_SHIFT_B REPETIR

CTRL_= SUBSCRITO

CTRL_1 ESPAÇA/SIMPLES

CTRL_2 ESPAÇA/DUPLO

CTRL_5 ESPAÇA/DE 1,5

CTRL_A ABRIR

CTRL_B SALVAR

CTRL_BACKSPACE APAGA PALAVRA ESQUERDA

CTRL_C COPIAR

CTRL_CLIA NA LINHA SELECIONA A FRASE INTEIRA.

CTRL_DEL APAGA PALAVRA DIREITA

CTRL_E ALINHA/CENTRALIZADO

CTRL_G ALINHA/DIREITA

CTRL_I ITÁLICO

CTRL_J ALINHA/JUSTIFICADO

CTRL_K CRIAR HIPERLINK

CTRL_L LOCALIZAR

CTRL_N NEGRITO

CTRL_O NOVO

CTRL_P IMPRIMIR

CTRL_S SUBLINHADO

CTRL_SHIFT_+ SOBRESCRITO

CTRL_SHIFT_< DIMINUIR TAMANHO FONTE

CTRL_SHIFT_> AUMENTAR TAMANHO FONTE

CTRL_SHIFT_C COPIAR FORMATOS

CTRL_SHIFT_F ALTERAR FONTE

CTRL_SHIFT_H TEXTO OCULTO

CTRL_SHIFT_P TAMANHO DA FONTE

CTRL_SHIFT_U ESTILOS

CTRL_SHIFT_V COLAR FORMATOS

CTRL_T SELECIONAR TUDO

CTRL_U SUBSTITUIR

CTRL_V COLAR

CTRL_X RECORTAR

CTRL_Y IR PARA

CTRL_Z DESFAZER

DEL EXCLUIR

F11 ALINHA/ESQUERDA

F7 VERIFICAR ORTOG E GRAMÁTICA

SHIFT_SALVAR TODOS SALVA TODOS OS ARQUIVOS ABERTOS

CITAÇÃO É a menção no texto de informação extraída de outra fonte p/esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado.

CITAÇÃO CURTA: Até cinco linhas, é transcrita entre “aspas” c/o mesmo tipo e tamanho da letras ou caracteres utilizados nos parágrafos do texto no qual será inserida.

CITAÇÃO LONGA: C/mais de cinco linhas. Inicia na margem de parágrafo sem deslocamento na 1ª linha, justificado. Letra menor e entrelinhas são proporcionais.

A citação estará, sempre separada por linha em branco comum, tanto antes como depois.

NOTAS NO RODA PÉ: São as que aparecem ao pé das páginas onde são indicadas.

Servem para abordar pontos que devem ser incluídos no texto para não sobrecarregá-lo. A nota é escrita com a letra ou caractér e entrelinhas menores, que as do texto.

A 1ª linha da nota inicia na margem de parágrafo e as linhas seguintes iniciam na margem esquerda do texto.

O texto deve ser separado das notas de rodapé por uma linha em branco.
