


Regras gerais das normas;

Estrutura dos trabalhos acadêmicos;

Formatação das Margens;

Criação de Sumário;

Criação de Estilos;

Criação de Listas de tabelas e figuras;

Criação de legenda;

Referência Cruzada;

Numeração das páginas.

Conteúdo programático
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Normas da ABNT
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ABNT 14724 - Informação e documentação — Trabalhos 
acadêmicos — Apresentação

ABNT 6028 - Informação e documentação - Resumo - 
Apresentação

ABNT 6027 - Informação e documentação — Sumário — 
Apresentação



Regras Gerais - ABNT 14724
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Formatação do Texto:
❏ Papel A4 (21 cm x 29,7 cm);

❏ Margem: esquerda e superior 3 cm e direita e inferior 2 cm.

❏ Fonte 12 pt para todo o texto;

❏ Exceção: Fonte inferior (10 pt na UFAL) é utilizada em 

para citações de mais de 3 linhas, notas de rodapé, 

legendas e fontes.

❏ Espaçamento 1,5 para todo o texto;

❏ Exceção: Espaçamento simples é usado em citações de mais 
de 3 linhas, notas de rodapé, referências, legendas e 
natureza de trabalho.



Regras Gerais - ABNT 14724 e 6027
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Seções e Subseções Numeradas:
❏ Algarismos arábicos separado do título por um espaço de 1,5 

e alinhado à esquerda; 

❏ Seções e subseções separados do textos por um espaço de 1,5 

antes e depois do texto;

❏ Texto das seções e subseções diferenciados para cada nível.

Equações:
❏ Equação alinhada à direita e numeração alinhada à esquerda.



Regras Gerais - ABNT 6028
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Resumo:
❏ Primeira frase deve explicar o tema principal do documento e 

logo após o tipo de trabalho (estudo de caso, etc);

❏ Exposição concisa dos objetivos, métodos, resultados e 

conclusões do trabalho;

❏ Recomenda-se parágrafo único.

Palavras-Chave:
❏ As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, 

antecedidas da expressão Palavras-chave e separadas entre si 

por ponto e finalizadas também por ponto.



Regras Gerais - Extras
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❏ Seções não numeradas (referências, anexos, sumário, etc) 

devem ser centralizadas;

❏ A numeração das páginas começa a aparecer somente a partir 

da Introdução, mas inicia-se a contagem a partir da folha de 

rosto;

❏ A legenda das figuras e tabelas ficam acima do elemento, 

enquanto que a fonte permanece embaixo;

❏ A natureza do trabalho deve estar entre o meio da página e a 

margem direita.



Estrutura dos trabalhos acadêmicos

8

Capa

Lombada

Externos
Pré-Textuais

Textuais

Pós-Textuais

Internos



Estruturas Internas dos trabalhos 
acadêmicos
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Folha de Rosto
Folha de Aprovação

Sumário
Resumo
Listas

Dedicatória
Agradecimentos

Pré-Textuais
Introdução

Desenvolvimento
Conclusão

Textuais
Referência
Glossário
Apêndice
Anexos

Pós-Textuais



Capa
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Os elementos da capa devem ser apresentados na seguinte 
ordem:
❏ Nome da instituição (opcional);

❏ Nome do autor;

❏ Título;

❏ Subtítulo (precedido de dois pontos);

❏ Número do volume se houver;

❏ Local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado;

❏ Ano de depósito (da entrega).
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Folha de Rosto
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Os elementos devem ser apresentados na seguinte ordem:
❏ Autor;

❏ Título;

❏ Subtítulo, se houver;

❏ Número do volume, se houver;

❏ Natureza: tipo do trabalho, objetivo, nome da instituição e 

área de concentração;

❏ Orientador e coorientador;

❏ Local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado;

❏ Ano de depósito (da entrega).
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Folha de Aprovação

14

A folha de aprovação deve ser inserida após a folha de rosto.

Deve conter os seguintes elementos:
❏ Nome do autor;

❏ Título e subtítulo;

❏ Natureza;

❏ Nome da instituição;

❏ Data de aprovação;

❏ Nome, titulação, instituição e assinatura da banca 

examinadora.
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Formatação das margens
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❏ No Painel Layout clique em Margens;

❏ No menu que abrir clique em Margens personalizadas;

❏ Por fim, atribua os valores de 3 na caixa superior e 

esquerda, e de 2 na caixa inferior e direita (figura abaixo) 

e aperte ok.



Criação do sumário
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❏ No Painel Referências clique em Sumário;

❏ No menu que abrir clique em Personalizar sumário e clique em 

ok;

❏ Para atualizar o sumário, clique com o botão direito em cima 

do texto dentro do sumário e aperte em atualizar campo, 

alternativamente você pode ir na aba Referências e clicar em 

atualizar sumário.



Criação de estilos
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❏ Para que os títulos apareçam no sumário, eles devem estar 

com um estilo de título;

❏ No Painel Página inicial clique com o botão direito no 

estilo Título 1 em Modificar...;

❏ No menu que abrir clique em Personalizar sumário e clique em 

ok;

❏ Para atualizar o sumário, clique com o botão direito em cima 

do texto dentro do sumário e aperte em atualizar campo, 

alternativamente você pode ir na aba Referências e clicar em 

atualizar sumário.
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❏ No menu formatação podemos mudar o nome da fonte, para 

Times New Roman, tamanho da fonte para 12, selecionar a 

cor Automático, fonte justificada em negrito e com 

espaçamento de 1,5;
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❏ Após isso, devemos clicar no botão formatar e selecionar 

a opção fonte...;
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❏ Na aba efeitos selecione Todas em maiúsculas e clique em ok; 

❏ Por fim, no menu Página Inicial clique na opção lista de 

vários níveis e escolha a opção de algarismos arábicos sem 

nenhum ponto.
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❏ Perceba que o Título 2 foi atribuído como uma subseção do 

Título 1, restando somente modificar sua formatação assim 

como foi feito para o título 1.
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❏ A formatação dos títulos e subtítulos não é padronizada, 

sendo recomendado o seguinte formato:

1 PRIMÁRIA; 

1.1 SECUNDÁRIA;

1.1.1 Terciaria;

1.1.1.1 Quaternária;

1.1.1.1.1 Quinária.



Criação de listas de figuras 
e tabelas
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❏ No Painel Referências clique em Inserir índice de 

ilustrações;

❏ No menu que abrir, clique na setinha ao lado de nome da 

legenda e escolha o tipo de lista a se criar (de Figuras ou 

Tabelas) e clique em ok;
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❏ Perceba que o texto não seguirá os padrões da ABNT, então 

altere manualmente o texto para Time News Roman e Fonte 10 

pt.



Referências Cruzadas
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❏ Para referenciar uma imagem no texto, pode-se utilizar o 

comando referências cruzadas;

❏  Após inserir a legenda de uma imagem, no Painel Referências 

clique em Referências Cruzadas.
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❏ No menu que abrir, selecione o tipo de referência 

(figura, tabela etc) em Tipo de referência. Após isso, 

selecione a setinha abaixo de Inserir referência para: e 

selecione apenas nome e número. Por fim selecione a 

imagem que você irá referências e clique em ok.



Numeração das Páginas
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❏ Para ativar a numeração das páginas devemos clicar no menu 

Inserir e clicar em Número de página. Após isso, devemos 

clicar na opção fim da página e por fim na opção em que o 

número aparece na margem inferior direita;
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❏ Como a numeração só deve aparecer nos elementos 

textuais, devemos retirar na numeração de todas as 

páginas anteriores a introdução;

❏ Primeiramente, devemos clicar na última linha da página 

antes da introdução (Sumário);

❏ Após isso, clique no menu Layout, seguido da opção 

quebras. Após a abertura do menu, clique em próxima 

página;
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❏ O próximo passo consiste em dar dois clique no final da 

página da introdução para abrir o rodapé.

❏ Após isso, no menu Cabeçalho e Rodapé desmarque a opção 

vincular ao anterior.

❏ Perceba que a opção deve estar igual a figura acima.
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❏ Feito isso, dê dois cliques no rodapé do sumário e 

apague a numeração da página.

❏  Após isso, no menu Cabeçalho e Rodapé desmarque a opção 

vincular ao anterior.
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❏ Por fim, visto que a capa não conta para a numeração, 

devemos subtrair em uma página a numeração da 

introdução;

❏ Para isso, clique no rodapé da página da introdução;

❏ No menu Cabeçalho e Rodapé, clique em Número da Página;

❏ Após isso, clique em formatar número da página;
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❏ Por fim, selecione a opção Iniciar em: e atribua o valor 

da página na caixinha.



Obrigado!
Bruno Leite Ramires Saldanha

petengcv@gmail.com

@petcivilufal

mailto:petengcv@gmail.com
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