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Formatando um trabalho

cientifico no Word 2010

Conforme a ABNT NBR 14724:2011

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) regulamenta a normatizagdo técnica no Brasil.
As regras da ABNT para producao de trabalhos cientificos, como artigos, monografias, entre outros
valem para a organizacdo dos elementos textuais (introducdo, desenvolvimento e conclusdo), pré-
textuais (capa, folha de rosto, etc.) e pds-textuais (referéncias, anexos, etc.) e servem para evitar uma
diversidade de formatacdes, facilitar a correcdo e sdo aceitas como padrao.

Este tutorial fornece instru¢cdes praticas para formatar um documento conforme as normas
apresentadas no “"MANUAL PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO -
TCC" da FUPAC que esta baseado nas NBR's 6023:2002 (Referéncias — Elaboracao); NBR 6024:2012
(Numeracao progressiva das se¢des de um documento); NBR 6027:2018 (Sumario); NBR 6028:2003
(Resumos); NBR 6029:2006 (Livros e folhetos — Apresentacdo); NBR 10520:2002 (citagbes em
documentos - apresentacao); NBR 10719:2015 (Relatoérios técnico e/ou cientificos - Apresentacdo);
NBR 14724:2011 (Trabalhos académicos — Apresentacdo), editadas pela ABNT.

Paulo Henrique Marques

Professor - FUPAC — Governador Valadares — 18 de agosto de 2020

Este documento ndo é apenas para leitura, é para experimentar também. Veja o texto
Experimente em vermelho ao longo deste documento para que vocé aprenda fazendo.

Teclas de atalho. Algumas dicas de teclas de atalho estardo na cor verde. Exemplo:
Para fazer quebra de pagina pressione CTRL+ENTER. Para usar tecla de atalho basta
selecionar o texto ou posicionar o cursor no local desejado e pressionar as teclas
correspondentes a agdo pretendida.
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1 Configuracdes de paginas

1.1 Configurando o formato das paginas e das margens

Na guia “Layout da Pagina” clique no "Iniciador de Caixa de Dialogo” L= que fica no canto inferior

direito do grupo “"Configurar Pagina”. \
Wi d9-6@30I-
Pagina Inicial Inserir Layout da Fagina Referéncias Corresy
A H Cores = Ly 5 o —=| = Quebras ~
Fontes - g:l% MNumeros de Linha -
Temas Margens COrientacdo Tamanho Colunas .
- @ Efeitos - - - - - bi~ Hifenizagdo -
Temas Configurar Pagina P
—

Voceé pode abrir a caixa de - ' r
dialogo dando duplo clique na :

régua. Preferencialmente na
régua vertical ou na parte
cinza da régua.
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Experimente: Na caixa de didlogo "Configurar Pagina” faca a seguinte configuracao.

1. Em “Aplicar a” escolha No documento inteiro.
. Em Paginas, Varias paginas selecione Margens espelho. [Para ARTIGO: Normal]
. Em Margens Superior e Interna digite 3 cm. [Para ARTIGO: Esquerda, 3 cm]

Em Margens Inferior e Externa digite 2 cm. [Para ARTIGO: Direita, 2 cm]

Margens Medianiz 0 cm.

o v A W N

Em Orientacao escolha Retrato em seguida clique na Guia "Papel”.

Configurar pagina 7 X

Margens apel Layout

Margens
Superior: 3 m = Inferior: 2m =
Interna: 3m = Externa: 2am =
Medianiz: 0cm = Posicdo da medianiz: Esquerda
Crientacdo

Al [A)

Retrato Paizagem

Paginas
Varias paginas: Margens espelho ~ -

Visualizacdo

J¥e = -l "o documento inteiro ~ -
Definir como Padrao Cancelar
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7. Na guia Papel escolha o Tamanho do papel A4 (21cm x 29,7 cm) e depois clique na guia

Layout.

Configurar pagina

Margens  Papel  Layout
Tamanho do papel:
44

Ak

Largura: |21cm

Ak

Altura; 29,7 om

Fonte de papel

Primeira pagina:

Bandeja padrao

Cutras paginas:

Visualizacdo

f-Te ! T PO "o documento inteiro |

Definir como Padréo

Opcdes de impressao...

Cancea
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Na guia Layout selecione Aplicar a “No documento inteiro”.

8. Em Cabecalhos e rodapés deixe marcado a opcio Diferentes em paginas pares e impares,
digite 2 cm em Cabecalho e 1,25 em Rodapé. [Para ARTIGO: deixe desmarcado)

9. oK

Configurar pagina ? >

Margens Papel Layout
Secdn
Inicio da secdo: e
Suprimir notas de fi
Cabecalhos e rodapés

Diferentes em paginas pares e impares

[ ] piferente na primeira pagina
Cabecalho: |2om
Da borda:

Rodapé; 1,25 cm

L L ARIE )

Pagina

Alinhamento vertical: | Superior e

Visualizacdo

f-Ts T - H| [0 documento inteiro h Mimeros de linha. .. Bordas...

Definir como Padréo Cancelar

1.2 Iniciando elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais no
anverso da folha

Para Artigo Cientifico ndo considerar pois no Artigo os elementos ficam na sequéncia e na mesma
pagina quando couber. Artigo ndo possui quebra de secao.

Todos elementos pré-textuais (Folha de rosto, Folha de Aprovacdao, Agradecimentos, Lista de
ilustracoes, Sumario, etc.), textuais (introducao, desenvolvimento e conclusdo, mas apenas as secdes
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primarias) e pés-textuais (Referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice) devem ser iniciados no
anverso (frente) da folha. O anverso da folha sempre é uma pagina impar.

Para garantir que o novo elemento sempre inicie em uma pagina impar, antes de inicia-lo, posicione
o cursor no final do elemento anterior e faga a quebra de secdo pagina impar.

Observacao: A ficha catalografica deve ficar no verso da folha de rosto, portanto ndo deve ser feita
a quebra de se¢do pagina impar e sim apenas uma quebra de pagina (CTRL+ENTER).

Experimente: Para fazer a quebra de secao “Pagina Impar” em cada novo elemento, posicione o
cursor no final do elemento anterior e clique na guia Layout da Pagina.

1. Posicione o cursor no final da pagina anterior. Na guia “Layout da Pagina” escolha

"nou

“Quebras”, "Quebras de Secao”, “Pagina impar”.

Layout da Pagina réncias orrespondéncias Revisdo Exibicdo

lj J v= Quebras ~ H ﬁb ﬁ Recuar

. Quebras de Pagina
a0 Tamanho Colunas .
- - Pagina
» Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina

| Configurar Pégina comeca.

W

L - I
Coluna

Indica que o texto apds a quebra de coluna serd iniciado
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 Segao

Proxima Pagina

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
pagina seguinte.

-

Il

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

”

Pagina Par
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com ndmero par.

[

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com numero impar.

i

-

2. Este procedimento deve ser repetido para cada novo elemento.

Observacao: Nos elementos textuais a quebra de pagina impar deve ser feita apenas nas secoes
primarias. As secoes secundarias, terciarias e quaternarias continuam na mesma pagina
guando couber. Caso um titulo de sec¢do fique sozinho no final da pagina, passe-o para pagina
seguinte. Nunca deixe um titulo de secao sozinho no final da pagina.
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2 Formatacao da capa

2.1 Capa FUPAC - Barbacena

- Times New Roman ou Arial, 12,
letra maiuscula, negrito,
centralizado, espagamento entre
linhas simples.

- Centralizado entre Nome do
Curso e Titulo.

- Times New Roman ou Arial, 12,
letra maiuscula, negrito,
centralizado, espagamento entre
linhas simples.

- Nas duas ultimas linhas da
pagina

PRESIDENTE ANTOMIO CARLOS
CURS0 DE PEDAGOGIA \

al

e

CENTRO UNIVER SITARIO

b1

NOME DO ALUND

b2

TITULD DO TRABALHO

BARBACENA
2020

- Times New Roman ou Arial, 12,
letra mailscula, negrito,
centralizado, espacamento entre
linhas simples.

- No topo da pagina.

AN

- Times New Roman ou Arial, 12,
letra maiuscula, negrito,
centralizado, espacamento entre
linhas simples.

- Centralizado no meio da péagina.
(préximo ao 12cm da régua
vertical)

Observacoes:

A distancia a1 tém que ter aproximadamente a mesma distancia de a2.
A distancia b1 tém que ter aproximadamente a mesma distancia de b2.
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2.2 Capa demais unidades

1

T i

©

- Times New Roman ou Arial, 12,
letra maiUscula, negrito,
centralizado, espacamento entre
linhas simples.

- Centralizado entre Nome do
Curso e Titulo.

- Times New Roman ou Arial, 12,
letra mailscula, negrito,
centralizado, espacamento entre
linhas simples.

- Nas duas ultimas linhas da
pagina

FACULDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS
DE GOVERNADOR VALADARES

CURSC DE PEDAGOGIA
\ - Times New Roman ou Arial, 12,
b1 letra mailscula, negrito,
centralizado, espagamento entre
al linhas simples.
NOME DO ALUNO -Digite o nome da Faculdade de
/ sua cidade.
b2 - No topo da pagina.
TITULG DO TRABALHO
- Times New Roman ou Arial, 12,
a2 letra maiUscula, negrito,
centralizado, espacamento entre
linhas simples.
- Centralizado no meio da pagina.
(proximo ao 12cm da régua
vertical)
GOVERNADOR VALADARES
2020

Observacoes:

A distancia a1 tém que ter aproximadamente a mesma distancia de a2.
A distancia b1 tém que ter aproximadamente a mesma distancia de b2.
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3 Formatacao da folha de rosto

- Times New Roman ou Arial, 12,
letra mailscula, negrito,
centralizado, espacamento entre
linhas simples.

- No topo da pagina.

/ NOME DO ALUNO

cT

- Times New Roman ou Arial, 12, letra
mailscula, negrito, centralizado,
espagamento entre linhas simples.

- Centralizado no meio da pagina.
(proximo ao 12cm da régua vertical)

TITULO DO TRABALHO

-Times New Roman ou Arial, 12.
Justificado, recuo esquerdo de 8
cm, espaco simples.

-Centralizado entre titulo e Local.

d1
\ Monografiz apresentadz 3 disciplina xxx do
I~  curso xxx da Faouldade xxxx da Universidads
Prasident= Antdnio Carlos — UNIPAC coma
requisito pazcizl para conclusda do cussa
Orientador: Professorxxxy
c2 . .
- Times New Roman ou Arial, 12,
a2 letra maiuscula, negrito,
centralizado, espagamento simples
- Nas duas ultimas linhas da pagina
GOVERNADOR VALADARES
1010

Observacgoes:

As distancias c1 e €2 tém que ter aproximadamente a mesma distancia;
As distancias d1 e d2 tém que ter aproximadamente a mesma distancia.
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4 Dedicatoria

A dedicatoria é um elemento opcional. Na pagina seguinte a folha de rosto, digite a sua dedicatoria.
Nao tem titulo (ndo escrever a palavra dedicatoéria). A dedicatoria deve ser escrita no final da

folha com recuo a esquerda de 8 cm.

Experimente: Selecione toda a dedicatoria e clique na guia “Pagina Inicial”:
1. Fonte: Times New Roman ou Arial, Tamanho: 12.

2. Abra a caixa de diadlogo paragrafo.

Wid9-0@0I

MAMNUAL 2016 =0 anexo.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
=C Oarmrds
B % , . ‘ Times New Re = 12 - A A Aa- B =iz -tze | EEE 4] 9
53 Copia
Ccuvlar # Pincel de Formatacdo N I §~aex x AT év ===
Area de Transferéncia Fl Fonte Fl
(L] J"'E'lll'h'll'?-ll3l-4 i

3. Geral, Alinhamento: Justificada (CTRL+J).
4. Recuo Esquerda: 8 cm. Especial: Nenhum.

5. Espagamento entre linhas: 1,5 linhas (CTRL+5).

Paragrafo ? X
Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral
Alinhamento: Justificada ~
MNivel do tdpico: | Corpo de Texto w Recolhidos por padrio
Recuo
Esquerda: &em - Especial: Por:
Direita: Ocm > ‘ {nenhumj w -
|:| Espelhar recuos
Espacamento
Antes: Espacamento entre linhas: Em:
Depaois: 1,5 linhas S $
|:| Mio adicionagespaco entyd paragrafos do mesmo estilo
Visualizacdo
© video formece uma maneia poderosade gudidoa
provar seu arguments. Ao clicar em Video Online,
wock pode colar o cddige de insercio do video que
Tabulacdo... Definir como Padrio Cancelar
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Clique na guia "Layout da pagina” (ainda com a dedicatéria selecionada).

6. Abra a caixa de didlogo “"Configurar Pagina” e clique na guia "Layout”.

7. Em Pagina, “Alinhamento vertical” escolha a opcio “Inferior”.
8. Em “Aplicar a", escolha “Nesta secio".

9. oK.

@' lg -0 ul d = MAMUAL 2016 50 anexo.docx - M

m Fagina Inicial Inserir Layout da Fagina Referéncias Corresp
ﬂ H Cores = > o b= Quebras
[T] I? 1 I -

Fontes - /=] Mameros de Linha -

Temas argens COrientacdo Tamanho Colunas

- @Efeitos - = bil~ Hifenizagdo -
Temas Configurar Pagina g

Configurar pagina ? X
Margens  Papel Layoh
Secan
Inicio da seco: Pagina impar w

Suprimir notas de fim

Cabecalhos e rodapés
Diferentes em paginas pares e impares
[] piferente na primeira pagina

Ak

Cabecalho: |2om

Da borda:
Rodapé: 1,25cm =
Pagina
Alinhamento vertical: [ AN h
Visualizacdo

Aplicar a: | Mesta secdo - Mimeros de linha... Bordas...

Definir como Padrdo Cancelar
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Dedico aos meus pais & 408 meus parentes;
Vivos: minhas desculpas por qualquer erro ou
omissio;

Aos que ja se foram: minhas homenagens e
saudades.

{Fonte Times New Roman ou Anal, 12)

Modelo de

Dedicatoria
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5 Agradecimento

O agradecimento também é um elemento opcional. Na pagina seguinte a dedicatéria, digite o titulo
"Agradecimento” e em seguida os agradecimentos.

Experimente: O titulo Agradecimento (somente o titulo) tem a seguinte formatagao:

1. Fonte: Times New Roman ou Arial, tudo em maiusculo. Tamanho: 12. Negrito (CTRL+N).

2. Paragrafo: Entre linhas: 1,5 linhas (CTRL+5). Centralizado (CTRL+E).

Wi d9-01& 10 MANUAL 2016 6 anexo.
Pagina Inicial rir Layout da Paging Referéncia

rr déncias Reyisdo Exibicdo
= | % Recortar . _ i
_J] da Recornar Times New Rt~ 12 ~ A A Aam | B = 7 f

53 Copiar [E] I S ~abe x, | f\- W~ &v %E

Colar
P} Fonte

- j Pincel de Fori

Area de Transferéncia

3. Abra a guia Layout da pagina.

4. No grupo Paragrafo, em Espacamento Depois:

18pt (equivalente a um espago de 1,5
linhas).

Layout da Fagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo

N N >;:' Quebras = Iy Recuar Espacamento
5[ A

fH Mimeros de Linha - £5 A Esquerda: 0 cm
acdo Tamanho Colunas

s xi Antes: |0 pt
. Marca Corda Bordas . o] e=
- - b~ Hifenizacio ~ D'dgua ~ Pagina = de Pagina | == ADireita:  0«m -+ 4= Depois: 18pt
Configurar Pagina | Plano de Fundo da Pagina Paragrafo

Observagao: O texto do agradecimento deve ser Times New Roman ou Arial, 12, justificado

(CTRL+J) com espacamento entre linhas 1,5 linha (CTRL+5) e Recuo da primeira linha de 1,25cm,
assim como a maior parte do texto do trabalho.

AGRADECIMENTO

Agradego acs meus colegas, meus professores ¢ minha familia por
terem ajudado na construgda desse trabalho.

Agradego a Prof’. Orientadora XXXXXX pela paciente ¢ dedicada Modelo de
otientagho, pela competéneia e amizade.

Aos professores XXXXXX, XXXXXX ¢ XXXXXX, componentes da
banca pelas

Agradecimento

s observagdes ap
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6 Epigrafe

A epigrafe também é um elemento opcional e sua formatacdo é igual a formatacao da Dedicatoria.
A Epigrafe nao tem titulo.

O nome do autor da Epigrafe deve estar alinhado a direita.

Experimente: Apos digitar o texto da epigrafe faca:

1. Selecione o texto da epigrafe e formate-o seguindo os mesmos passos da formatacdo da
dedicatoria.

2. Selecione o autor da Epigrafe e alinhe a direita.

(W] | -0 @0ls MANUAL 2016 56 anexo.d
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
rﬁ f‘ e Times NewRi~ 12 = A” A" | Aav | &
. 153 Copiar
Covlar 3 Pincel de Formatacio N 7 §-abex, ¥ [~%~ & "
Area de Transferéncia I Fonte I

Modelo de

Epigrafe

Mio aceitar nada como verdadeiro sem saber
E'VIdEFI'ElTICl'I'E qLIE o e

Diescartes
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7 Sumario

O titulo "Sumario” é formatado semelhante ao titulo “Agradecimento”. Apos formatar o titulo
“Sumario” pressione ENTER duas vezes e faca a quebra de secdo pagina impar e em seguida passe
para capitulo “Inserir numeracao de paginas”.

Para gerar o indice automaticamente, todas as se¢des ja devem estar digitadas e formatadas
devidamente. No capitulo “Gerar sumario automaticamente” sera mostrado com gera-lo.
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8 Inserir numeracao de paginas

Quando o trabalho é digitado em anverso e verso, a numeracgdo das paginas deve ser colocada no
anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo. As paginas
devem ser contadas sequencialmente a partir da folha de rosto. A numeracao deve figurar, a partir
da primeira folha da parte textual (INTRODUGCAO), em algarismos arabicos, no canto superior
direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da
folha para paginas impares e a 2 cm da borda esquerda da folha para paginas pares. A numeracao
aparecera nas margens externas das paginas.

Para que a numeracao saia corretamente vocé deve inserir o nUmero das paginas somente apés ter
feito as quebras de se¢bes nas paginas impares.

Experimente: Para comegar a contar as paginas a partir da Folha de Rosto, posicione o cursor nela,
e depois informe que a mesma ird iniciar em 1 (um). O nidmero nao ira aparecer, pois 0 mesmo soé
sera impresso da primeira pagina textual para frente.

1. Na guia “Inserir” clique em “Niimero de Pagina“.
2. E depois em "Formatar Nimeros de Pagina...".

3. Em "Numeracio da pagina” marque a opcdo “Iniciar em” e digite o nimero 1 (um).

o MANUAL 2016 s6 anexo.docx - Microsoft Word
Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
T S 5 | B 4
Ezl™R-SRTD =N Y =K =
B Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantdneo | Hiperlink Indicador Referéncia Cabecalho Rodape Numero de|| Caixa de Partes WordArt
ha = 4 = Cruzada Pagina = Texto * Rapidas * =
Tabelas llustragies Links Cabecalho e R IJ Inicio da Pagina koL
}-|-2-|-1-|-é-|-1:‘(-2-:-E-|:4-|-$-|-5:|-F-:-5-|:E-|-1l:-@ Fim da Pigina + 15]
nﬁmero 1 (um) ﬂ Margens da Pagina g
#] Posicio Atual 3
0. | . .
7_1' ﬁ:' Formatar Mdmeros de Pagina...
Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibfdo
Formatar ndmerc de pagina ? >
Formato do nimero: |1, 2, 3, ... e

[ tnduir nimero do capitulo

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1
Lzar separador: - (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracao da pagina
() Continuar da secio anterior
(®) Iniciar em: |1 = h

Concee
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A numeracdo de paginas comega a ser contada a partir da folha de rosto, mas sé ird aparecer na
primeira pagina textual e vai até o final do trabalho.

Experimente: Para Inserir os niUmeros de paginas impares a partir da primeira pagina do elemento
textual faca:

1. Va para a primeira pagina textual do trabalho, que deve ser a préxima pagina logo apds o
SUMARIO. Dé um duplo clique na margem superior da primeira pagina textual.

EEECIFEE
Pagina Inicial

=5 ¥ Recorta

Inserir

Arial -

Layout da Pagina

12

Modelo trabalho Adm GV.docx [Moda de Compatibilidade] - Microsoft Word

AW

Referéncias

Carrespondéncias Revisdo

Exibicdo

maBbCeDc | AaBbced: AaBbC AaBbce AAD %
T Normal

Colar . N I 8§ -abe x, X° aby . A - Sy~ T Forte fSemEsp...  Titulo 1 Titulo 2 Titulo —| Altera

+ < Pincel de Formatacio — &= < | Estilos
Area de Transferéncia Fonte Estilo

: OO SO S SE D S O A SN SO I N TN T PR F N TR ey

1 Introdugaol

2. No grupo Navegacdo das “Ferramentas de Cabecalho e Rodapé”, desabilite a opcio
"Vincular ao Anterior”. Na imagem acima, Vincular ao Anterior esta habilitado.

Wid9-0@&0l= Modelo trabalho Adm GV.doex [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word i T e e S
Pagina Inicial Inserir  Layout da Pagina Referéncias Correspondéndias Revis3o Exibicio Design
EL ;ﬁ j‘ = EE 5, Anterior [ primeira Pagina Diferente 5}+ Cabecalho Adma: 2 em : E
3 = i . .
# — ] 5} Préxima Diferentes em Paginas Pares e impares | [=h Rodapé Abaixo:  1,25cm  *
Cabed; pé Mimerode Datae Partes Imagem Clip-Art I — - . . Fechar Cabed;
- - Pagina ~ Hora Rapidas ~ Cabel apé 22 vineular ao Anterior Mostrar Texto do Documento ,ﬂ Inserir Tabulacdo de Alinhamento e Rodapé]
Cabecalho e Rodapé Inserir MNavegatdo Opcies Posicdo Fechar
S, - | - 1 - - Z | - F | -4 | -5 1 6" 7 4+ 8 0 8 -0 30 1 i1 1 12 0 13 - 1 - 14 - 1 +1p o 1+ Ao
=)

Rodapé das paginas impares Secdo 3-

Mesmo que a secio

Cabegalho das paginas impares Segdo 4 1CA0

Mesmo que a segio
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3.

4.

Com o cursor ainda na primeira pagina textual, na mesma Guia “Ferramentas de Cabecalho
e Rodapé”, mas agora no grupo “Cabecalho e Rodapé”, clique no icone “Nimero de
pagina Em Numero de Pagina, escolha “Inicio da Pagina“.

Em seguida, em "Numero sem Formatacao 3". O nUmero aparecera no "Cabecalho das
paginas impares”, no lado direito. Nas paginas pares escolha Niimero sem Formatacao 1.

wWid9-o@0l- Madelo trabalho Adm GV.docx [Mode de Compatibilidade] - Microsoft Word FrEmalEs i e lerlne
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibica Design
= = & = Elg l 5, Anterior [C1 Primeira Pagina Diferente
= s £ = o I} Praxima Diferentes em Paginas Pares e I'mpares
Cabecalho Rofapé Mumero de| Datae Partes Imagem Clip-Art 3 Ir para -
- - Pagina = Hora Rapidas~ Cabecalho Rodapé ‘%‘_‘%Vincularao Anterior Mostrar Texto do Documento
| ___Cabecalno 2R [A  nicio da Pagina » | Simples N
[ FEim da Pigina » | Niimero sem Formatacio 1 9 11
k] Margens da Pagina 3 =
™ 1
° [#]  Posicdo Atual 3
Formatar Mimeros de Pagina...
. y ; i
. [#% Remover Numeros de Pagina Nimero sem Formatagio 2
- 1
Cabecalho das paginas in
- Mimero sem Formatacio 3
. | .
. q : uem itens
° to. Vocé pd
. Com Formas Nimero sem Formatagdo 3
‘.r Circulo MNumero sem formatagdo nem
= énfase
[
5. Selecione o nimero da pagina que foi inserido, escolha a fonte (Times New Roman ou Arial)
e tamanho 10.
Times New Re = 10 A boa AaBbCcDt AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Ad]j .

N 7 8§ -~ e X, X Forte T Mormal 1 Sem Esp..

o Fonte

Titulo 1 Titulo 2 Titulo =

Estilo

Va para o préximo “Cabecalho das paginas pares” e repita os seis passos de “Inserir nUmeros de
paginas impares”, mas no 5° passo escolha “Nimero sem Formatacao 1". O nUmero ira aparecer

no canto esquerdo das paginas pares.
Observacoes:

“Vincular ao Anterior”);

O vinculo deve ser quebrado na primeira pagina impar e na primeira par (desabilitando
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Vocé deve configurar a numeracdo da pagina “Iniciar em 1" na “Folha de rosto” apds ter
feito as quebras de se¢do pagina impar. Caso vocé quebre a secdo depois de ter configurado
“Iniciar em 1", o WORD herdara esta configuracdo para as paginas seguintes. Nesse caso, na
parte textual, va em “formatar niimero de pagina” e modifique para “Continuar da secao
anterior”.

Os numeros das paginas nao devem aparecer na parte pré-textual. Caso aparega, volte nos
cabecalhos anteriores e apague os niUmeros das paginas.
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g Formatacao da parte textual

Para a digitagdo do texto devera ser utilizada fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12 (inclusive
os elementos pré-textuais, os titulos e subtitulos) e tamanho 10 para:

e (itacOes diretas, com mais de trés linhas;

¢ Notas de rodapé;

e Paginacao;

e Legendas e fontes das ilustracdes (fotografias, graficos, organogramas, quadro, tabelas e
outros).

O texto deve ser digitado em paragrafos com alinhamento justificado, com recuo especial da
primeira linha de cada paragrafo em 1,25 cm.

Todo o texto deve ser digitado com espaco de 1,5 nas entrelinhas, com excecao para as paginas
preliminares, o resumo, o abstract, as citacdes diretas com mais de trés linhas, as notas de rodapé,
as referéncias, as legendas das ilustracdes e tabelas, a ficha catalogréafica, a natureza do tipo de
trabalho e o objetivo (na folha de rosto), o nome da instituicdo a que é submetido, e a area de
concentragao, que sao digitados com espagamento simples entre linhas.

Os caracteres sdo da mesma fonte para todo o trabalho, de forma a permitir uma melhor
legibilidade.

Experimente: Selecione o texto que se quer formatar e clique na guia "Pagina Inicial”:
1. Fonte: Times New Roman ou Arial

2. Tamanho: 12

3. Abra a caixa de didlogo paragrafo

= R L T MANUAL 2016 sé anexo.
Pagina Inicial Inserir Layout ina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

e

4—
r i= T
3

Ep TmesNewRe~ 12 - A A7 | Aa- | %) i NEe | EEE LW
Colar . 2 Lar . A . =] t=-
- jPinceIde Formatacao LI e X, X —-— F =] +=

Area de Transferéncia 1 Faonte / Paragrafo

IZ‘ ;-|-2-|-1-|-h-|-1-'\?-2-|-E-|-4-|-E-|-’
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4. Alinhamento: Justificada (CTRL+)J).
5. Recuo Especial: Primeira linha: 1,25 cm.

6. Entre linhas: 1,5 linhas (CTRL+5).

Paragrafo ? >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de paaina

Geral
Alinhamento;
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto w
Recuo
Esquerda: 0cm = Espedal: Paor:
Direita: Dem 5 Primeira linha 1,25cm =

[] Espelhar recuos

Espacamento
Antes: Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 1,5 linhas ~ =

[[] MZo adicionaPespaco-ehire pardgrafos dgfmesmo estilo

Visualizacio

A dedicatosiz & wm elemento opcional Na pasina segnints 2 folhz ds sesto, digite 2 sna
dedicatoriz Selecione fodz 2 dedicatoriz 2 cligne na miz “Inicia™

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar
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10 Formatar titulos de secao

Para gerar o sumario automaticamente, devemos atribuir o estilo certo a cada titulo e subtitulo das

secdes do trabalho.

A FUPAC utiliza a numeracgdo até, no maximo, a 42 secao de acordo com o exemplo abaixo:
e 1 SECAO PRIMARIA (Fonte 12, negrito, letra maitscula)
e 1.1 Secdo secundéaria (Fonte 12, negrito, letra minuscula)
e 1.3.1 Secdo terciaria (Fonte 12, negrito e italico, letra minascula)

e 1.3.3.1 Secdo quaternaria (Fonte 12, sem negrito, italico, letra mindscula)

10.1 Formatar titulos de secao primaria

Vocé deve digitar o nUmero e o titulo da secao separado apenas por um espaco em branco. Devem
ter Fonte 12, negrito, e todas as letras maiusculas.

Exemplo:
e 1 SECAO PRIMARIA (Fonte 12, negrito, letra maitscula)

Experimente: Selecione o titulo e depois clique na guia “Pagina Inicial” clique no iniciador de caixa
de dialogo Fonte:

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo
-

=]

J ! Times Mew B¢~ 12 A A | Aa- &
[

Colar ) = @ - 8bF . S Sl= = = =
+  <f Pincel de Formatacio | [ 5 -abe x, x = = = = = | =
Area de Transferéncia i Fonte . \ Paragrafo

1. Clicar no iniciador de caixa de didlogo Fonte ou “CTRL+D"  _ .. m
(ird abrir a caixa de dialogo Fonte) N~—

Pagina | 23



Experimente: Na caixa de didlogo Fonte, faga a seguinte formatagao:

Fonte 7 X

Fonte  Awancado

Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Megrito 12
Mormal 8 ~
Italico 9
10
Megrito Italico 11
imes Mew Foman =
Cor da fonte: Estilo de sublinhade: Cor do sublinhado:
B - | (nenhum) o Automatico
Efeitos
[ ] Tachade [] versalete
[ ] Tachado duplo Todas em maitisculas
[] sobrescito [ oculto
[ ] Subscrito
Visualizacdo

10 FORMATAR TIiTULOS DE SECAO

Esta & uma fonte TrueType. & mesma fonte serd usada na tela & na impressao.

Definir como Padrio Efeitos do Texto: Cancelar

1. Fonte: Times New Roman ou Arial; Estilo da fonte: Negrito; Tamanho: 12.
2. Efeitos: Todas em mailsculas.

Ainda com o titulo da se¢do primaria selecionada, clique no iniciador de caixa de didlogo Paragrafo
(ira abrir a caixa de dialogo Paragrafo).

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

= # Reco
_j =3 Copia

Times Mew Re ~ 12 A A A B iZ-iz-tZe (EE 4T

Colar - - a - 37 . - ||=
- 3 Pincel de Farmatacio m I & abe x, x ¥-4A =

Area de Transferéncia Fl Fonte
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3. Geral, Alinhamento: Esquerda. Nivel de tépico: Nivel 1 (Define que é secio primaria. E o
que fara gerar o sumario automaticamente).

4. Recuo Esquerda e Direita: zero. Recuo Especial: (nenhum);

5. Espacamento: Antes, zero e Depois 18 pt. Espacamento entre linhas: 1,5 linhas (CTRL+5).
O Espacamento Depois de "18 pt” equivale a uma linha de espacamento 1,5 entrelinhas.

Paragrafoc ? >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: @_
Mivel do tdpico: | Mivel 1 v-

Recua
Esguerda: 0 cm = h Espedial: Por:
Direita: 0 cm _.F {nenhum)

[ 1 Espelhar recuos

4k

Espacamento
Antes: 0pt = Espagamento ent linhas: Em:
Depais: 1Bpt = 1,5 linhas o =

[ ] M3o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

10 Fosmatar itnlos de seg3o

Tabulacdo... Definir como Padréo Cancelar

10.2 Formatar titulos das secbes secundarias

Vocé deve digitar o titulo da secdo com o niumero separado apenas por um espago, em negrito e
somente a primeira letra maiuscula.

Exemplo:
1.1 Secao secundaria (Fonte 12, negrito, letra mintscula)

Experimente: Selecione o titulo secundario e use o formato a seguir na guia “Pagina Inicial”:
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1. Fonte: Times New Roman ou Arial; Tamanho: 12; Negrito.

2. Paragrafo: Alinhado & esquerda.

4
mpégina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo
B = , - Times Mew Re = 12 A A Aa B ==t [EEEE ST
53 Copia
Colar = J - abz =E=EE=E =
- 3 pincel de tao NjI § e X, X = = — = |+
Area de Transferéncia ] Fonte ] Paragrafo F

Na caixa de dialogo paragrafo escolha:

3. Nivel de tépico: Nivel 2 (Define que é secdo secundaria. E o que fara gerar o sumario

automaticamente)
4. Recuo Esquerda e Direita: zero; Especial: (nenhum)

5. Espacamento Antes e Depois: 18 pt. Espacamento entre linhas: 1,5 linhas (CTRL+5). O
espacamento antes de depois de "18 pt” ird gerar o espaco equivalente a uma linha em
branco de 1,5 entrelinhas para separar o titulo do texto anterior e posterior.

Paragrafo 7 >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: v
Mivel do topico: | Mivel 2 '

Recuo
Esquerda: 0 cm = Espedal: Por:
Direita: Oon = {nenhum} w =
[ ] Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 1B3pt = h Espacamento enfre linhas: Em:
Depais: 1B3pt = 1,5 linhas w =
] N&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

10.3 Formatar titulos das se¢des terciarias e quaternarias

Vocé deve digitar separando o nimero do titulo da secdo apenas por um espaco e somente a

primeira letra maidscula.
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Exemplo:

e 1.3.1 Secdo terciaria (Fonte 12, negrito e itélico, letra mindscula)

e 1.3.3.1 Secdo quaternéria (Fonte 12, sem negrito, italico, letra minuscula)

Experimente: Selecione o titulo e use o formato a seguir na guia "Pagina Inicial”:

1. Fonte: Times New Roman ou Arial; Tamanho: 12 (negrito somente para terciaria)

2. Paragrafo: Alinhado a esquerda

N

‘ Pagina Inicial Inserir Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
el e,
— Recortar : :

Colar

j =3 Copiar Y : o
i - N T 8 -abe x, X - W S==s = &
- JPmceI de Formatacdo

P s 1 = i— i— = s= A
Times NevfRe ~ 12 A A Aa~ |28, = v = - | EEEE Z.L T

Area de Transferéncia ] Fante ]

Na caixa de dialogo paragrafo escolha:
3. Nivel de tépico: Nivel 3 para secdo Terciaria e Nivel 4 para secdo Quaternaria.
4. Recuo Esquerda e Direita: zero; Especial: (nenhum)

5. Espacamento Antes e Depois: 18 pt. Espacamento entre linhas: 1,5 linhas (CTRL+N).

N

Geral
Alinhamento: Esguerda w
Mivel do tdpico: v
|~
Recuo
Esquerda: Ocm = Espedal: For:
Direita: Oon 5 {nenhum) ~ = -

[] Espelhar recucs

Espacamento

F

Antes: 1Bpt = Espacamento entre linhas: Em:
Diepois: 1B\pt = 1,5 linhas hhr =

[] M&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo
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11 Gerar o sumario automaticamente

Agora vocé vai gerar o Sumario automaticamente.

Experimente: Na pagina do Sumario, posicione o cursor logo abaixo da palavra "Sumario” e na
guia "Referéncias” e depois clique em:

1. Sumario e mais abaixo em

2. Inserir Sumario

WiEd9-0 Q0= MANUAL 2016

mpégina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

W Adicionar Texto = .._[';'] Inserir Mota de Fim

lizar Sumario a"‘ni Praxima Mota de Rodapé -~
Inserir Mota

de Rodapé Q Maostrar Notas
Interno E

| Sumario Automatico 1 T

Sumario
Titabs 1

Sumario Automatico 2

Sumario
Titahe: 1

Sumario Manual

Sumdrio
Drigrite o titwle da capitulo (nivel 1) e
[Mgate o titubo do cagitulo fnivel 20
Diigite o titwlo do capitalo (aivel 3y

| L "IN PU S IS R T I LY

[N PR T

Lgy  Mais sumarios do Offjce.com r

Inserir Sumario...

Bemover Sumario

Salvar Selecdo na Galeria de Sumarios...
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Na caixa de didlogo Sumario escolha:
3. Clique na guia Sumario.

4. Preenchimento de tabulagio: “........ .

5. Geral, Formatos: Do modelo. Mostrar niveis: Escolha quantos niveis (de secio) vocé quer
que sejam exibidos no sumario.

Sumario ? ot

Indice remissivoe  Sumaric | Indice de ilustracdes

Visualizar impressao Visualizar Web

r A r h
Titulo 11 Titulo 1

Tiulo 2. 3 Titulo 2
Titwlo 3. 3 Titulo 3
Tiulo 4 7 Titulo 4
W ¥

Mostrar numeros de pagina Usar hiperlinks em vez de numeros de pagina

Alinhar nimeros de pagina & direita
Preench. de tabulacdo: |....... h

Geral
Formatos: Do modelo w
Mostrar niveis: I = -

Opcoes, .. Modificar. ..

—

11.1 Fazer alinhamento pela margem do titulo do indicativo mais
extenso.

Agora temos que alinhar cada titulo com o titulo mais extenso.

Experimente: Selecione o sumario (apenas o sumario, nao selecione a palavra “SUMARIO"):

1. Formate a fonte igual ao texto (Times New Roman ou Arial, 12. As vezes o Sumério é gerado
com fonte e/ou tamanho diferente).

2. Clique em Paragrafo e coloque Recuo esquerdo zero.

3. Crie uma tabulacdo com alinhamento esquerdo de acordo com o inico do titulo de maior
secao. Por exemplo, se o titulo de maior extensao for secundario, crie a tabalucao alinhada
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ao inicio do titulo, conforme imagem. Para criar a tabulacdo, basta clicar na
régua horizontal com o Sumario selecionado e ira aperecer um “L" na
régua.

Paragrafo ? >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento; Justificada w
Mivel do tdpico: w
Recuo
Esquerda: ] = - Espedal: Por:
Direita: Oan (nenhum) w =

4. Posione o cursor ao lado da primeira letra do texto (sem espacos) e pressione TAB em cada

linha do Sumario para que ele fique alinhado.

Antes da formatacao

w1102 RN NN R R R R T R E D S R T
=
SUMARIO
TAPRESENTACAO. 5
2 CONFIGURACOES DE PAGINAS 7
2.1 Configurando o formato da pagina edas margens ... 7
2.2 Iniciando elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais no anverso da folha .. 10
3FORMATACAODA CAPADURA . . e 13

Apos Formatacao:

TE-I-J._-I-E-I-E-|-4-I-E-l-s-l-.-'--l-S-I-E-l-l:--|-11-l-12-|-1E-|-14-l-15-|-¢H-
SUMARIO
1 APRESENTACAO| . e 5
2  CONFIGURACOESDEPAGINAS. .. ... ... 7
2.1 Configurando o formato da pagina e das Margens. ... 7
2.2 Iniciando elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais no anverso da folha.._.... 10
3 FORMATACAODACAPADURA . 13
4 FORMATACAODAFOLHADEROSTO . . 15

T
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11.2 Atualize quando algo mudar

O Word é inteligente o suficiente para localizar os titulos das se¢des, por vocé. Quando algo mudar,
basta atualizar o Sumario.

Experimente: Atualize o Sumario.

1. V& para o Sumério e clique em qualquer lugar dentro do sumario. Clique em Atualizar
Sumario e clique em Ok (Atualizar apenas os nimeros de pagina é selecionado por
padrao).

IR~ [ Atualizar Sumériu-...|

S u n Atualizar Surnério ? *

O Word esta atualizando o sumario. Selecione uma
das opgdes abaixo:

(®)iAtualizar apenas os numeros de pagina:

() stualizar o indice inteiro

(o] 4 I | Cancelar

2. Vocé pode também clicar com o botdo direito do mouse em qualquer local dentro do
sumario. Clique em Atualizar Sumario e clique em Ok (Atualizar apenas os nimeros de
pagina é selecionado por padrao).

Recortar
Copiar
Opgoes de Colagem:

B

Atualizar Campo

Editar campo...

Alternar cédigos de campo

Fonte...

Paragrafo...
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12 Formatar citacGes longas

As citagOes longas possuem mais de trés linhas. Devem constituir um paragrafo independente, com
recuo de 4 cm da margem a esquerda, com fonte menor que a usada no texto (no caso fonte 10),

com espacamento simples entrelinhas, e sem aspas.

Experimente: Selecione a citagdo, abra a caixa de diadlogo paragrafo e formate assim:

1. Recuo Esquerda: 4 cm

2. Espacamento Antes: e Depois: 18 pt ou 1 <ENTER DE 1,5 LINHAS > antes e depois.

3. Espacamento entre linhas: simples (CTRL+1).

Paragrafo ?

Recuos e espacaments  Quebras de linha e de pagina

Geral
alinhamento: w
Mivel do tapico: | Corpo de Texto W
Recuo
Esquerda: 4m Espedal: Par:
Direita: 0cm (nenhium) e
[ Espelhar recuocs
Espacamento
Antes; 1Bpt = Espacamento gntre linhas: Em:
Depois: 1Bpt 5 Simples v

[ ] M&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

4k

Voof pode ahterar facilmente a formatag3s do texto selecionado no
dacumenta escolhends uma aparéncia para o texto selecionado na galeria

Estils Rapidos. na zuia Inicio. VWocf tambem pode formatar texto

Tabulacio... Definir coma Padrio Cancelar
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13 Referéncias e titulos pos-textuais

Os titulos pos-textuais sdao formatados de forma semelhante ao titulo primario, porém sao

centralizados e indicativo numérico.

Experimente: Selecione a palavra Referéncias e formate assim:
1. Geral Alinhamento: Centralizada. Nivel de Tépico: Nivel 1
2. Recuo Especial: (nenhum).

3. Espacamento entre linhas: 1,5 linhas (CTRL+5).

Paragrafo ? >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: w
Mivel do tdpico: | Mivel 1 w h

Recuo
Esquerda: 0 cm = Espedal: Par:
Direita: Oem 5 (nenhum) w =
[ ] Espelhar recuss

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamentgentre linhas: Em:
Depgis: 0pt = 1,5 linhas w =

[ ] M&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Refarencias

Tabulaco... Definir como Padréo Cancelar

As referéncias sdo alinhadas a esquerda, com espagamento simples e separadas entre si por uma
linha simples em branco. Selecione todas as referéncias (exceto o titulo Referéncias) e clique no

botdo all e classifique em ordem alfabética (5° e 6° Passos):
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Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

Correspondéncias Revisdo Exibicdo
j Recortar ) - - — — s | A
Times Mew Ri = 12 - A A Aa- '% =T oI BRI z.wlr
3 Copiar
- | - P . A === t=- - -
f Pincel de Formatacio [E] I 8§ vabe x, X' — = = = | ¥= Q
e Transferéncia = Fonte Paragrafo a

OBSERVAGCAO : As referéncias ndo podem estar separadas internamente por <ENTER> para forcar

quebra de linha.

Classificar Texto

Classificar por

? pod

e e o

O Decrescente
Em seguida por
Crescente
| 7 oo
Decrescente
Em seguida por
Crescente
| 7 oo
Decrescente
A lista
(") Com linha de cabecalho (@) Sem linha de cabecalho
Opcies... K | | Cancelar
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Experimente: Ainda com as referéncias selecionadas e ja classificadas (sem o titulo Referéncias)
abra a caixa de didlogo Paragrafos e faca o seguinte:

1. Geral Alinhamento: Esquerda. Nivel de Tépico: Corpo de texto.
2. Recuo Esquerda e Direita: O (zero). Especial: (nenhum).

3. Espacamento Antes: 0. Depois: 12 pt. Entre linhas: simples (CTRL+1) Ou um ENTER de
espacamento simples entre cada referéncia.

Observacao: O espacamento depois de 12 pt equivale a uma linha de espacamento simples
que deve separar uma referéncia da outra.

Paragrafo ? *

Recuos e espacaments  Quebras de linha e de pagina

Geral
Airhamento:  [EETEZERIIN h
Mivel do tdpico: | Corpo de Texto v -
Recuo
Esquerda: Espedial: Par:
Direita: {renhum) e =

[ Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = _ Espacamento gntre linhas: Em:
Depais: 12pt F= Simples h w =

[ ] M&o adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

ALVES-MAZZOTT, A J; GEWANDSZNAJDER, F. Ma&tod s nas cisncias natwrais & saciais: pEsquisa
quantitativa & qualitativa. 2.2d. 530 Paula: Pioneira, 2001.

Tabulacdo... Definir como Padrio Cancelar

OBSERVACAO: Os elementos Pré-Textuais que possuem titulo também tém a formatacdo
semelhante aos pos-textuais, porém o “Nivel de tépico” deve ser "Corpo de Texto”, pois ndo podem
aparacer no Sumario. No Sumario sé devem aparecer os elementos textuais e pos-textuais. Os
titulos dos elementos pds-textuais e pré-textuais ndo tem indicativo numérico e sao centralizados.
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14 Imprimir frente e verso

Para imprimir, pressione as teclas "CTRL+P” ou clique na guia "Arquivo” e em seguida em
“Imprimir”. Escolha a opgado “Imprimir manualmente nos dois lados”. Sera impressa a frente primeiro
(paginas impares), depois recoloque as folhas para imprimir o verso (paginas pares).

Experimente:

1. Clique na guia Arquivo e depois em Imprimir.

2. Em Configuragdes, Paginas: escolha Imprimir manualmente nos Dois Lados ou Imprimir
nos Dois Lados (caso sua impressora possua opg¢ao de imprimir dos dois lados
automaticamente).

(]l = “ 2 01
icial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias

Al
H Salvar
Imprimir
Salvar como @
Copias: 1 -
[ Abrir -
Imprimir
Lj Fechar
Informagées Impressora

Microsoft Print to PDF

Recente -% Pronto M

Propriedades de Impressora

Movo

Configuragdes
L Imprimir Todas as Paginas -

. '- Imprimir o documento inteiro
Salvar e Enviar

Paginas:
Ajuda Imprimir em Um Lado -
i) opcs Apenas imprimir um lade da pagina
B pcdes

Imprimir em Um Lado
E Sair Apenas imprimir um lado da pagina
= Imprimir Manualmente nos Dois Lados
I i I Recarregar papel quando solicitado para imprimir o v

Algumas impressoras tem a opcdo de “Frente e verso automatico”. Nesse caso ndo é necessario
recolocar as folhas, basta selecionar a opcdo Imprimir nos Dois Lados

Duvidas e/ou sugestdes sobre o “TUTORIAL: FORMATANDO UM TRABALHO CIENTIFICO NO WORD
CONFORME A ABNT NBR 14724:2011", envie e-mail para phprofessorph@gmail.com.

No canal “Professor PH"” do YOUTUBE, em breve vocé encontrara videos mostrando como fazer a
formatacdo de um trabalho cientifico.

https://www.youtube.com/channel/UChuodk IQBuUNgVV2swHXSvQ .
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15 Algumas teclas de atalho

CTRL+B
CTRL+P

CTRL+D

SHIFT+CTRL+C

SHIFT+CTRL+V

CTRL+1
CTRL+5
CTRL+)J
CTRL+E
CTRL+Q

CTRL+G

CTRL+N
CTRL+I

SHIFT+F3

CTRL+END
CTRL+HOME
CTRL+PgUp
CTRL+PgDn
F5

F4

Salvar arquivo.
Abre caixa de dialogo imprimir.
Abre caixa de didlogo Fonte.

Uso muito para copiar formato dos

titulos das secoes. Equivale ao Pincel
de Formatacao.

Copiar a formatacao.

~ Pincel de Formatagio

/ Usar os nimeros acima das letras.

Espacamento 1,5 entrelinhas.

Colar a formatacao.

Espacamento simples.

Justificar paragrafo.
Centralizar paragrafo.
Alinhar paragrafo a esquerda.

Alinhar paragrafo a direita.

Fonte em Negrito.
Fonte em ltalico.

Alterna entre maiulsculas, minusculas e primeira letra da frase maiuscula.

Final do texto.

Inicio do texto.

Inicio da pagina anterior.

Inicio da proxima pagina.

Ir para. Pressione F5 e em seguida o niUmero da pagina que vocé quer ir.

Repete a agdo anterior. Exemplo: Vocé acabou de fazer uma quebra de secdo
péagina impar (vocé clicou “Layout da pagina”, Quebras, “Pagina impar”). Para
fazer uma nova quebra de pagina impar, basta posicionar o cursor no local
desejado e pressionar F4.
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