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Conteudo programatico

Regras gerais das normas;

Estrutura dos trabalhos académicos;
Formatacdo das Margens;

Criagcdo de Sumdrio;

Criacdo de Estilos;

Criacéo de Listas de tabelas e figuras;
Criagdo de legenda;

Referéncia Cruzada;

Numerac¢do das pdaginas.



)

Normas da ABNT

ABNT 14724 - Informagdo e documentagdo — Trabalhos
académicos — Apresentacdo

ABNT 6028 - Informagdo e documentagcdo - Resumo -
Apresentacdo
ABNT 6027 - Informagcdo e documentagdo — Sumdrio -—

Apresentacdo



)

Regras Gerais - ABINT 14724

Formatagcdo do Texto:
O Papel A4 (21 cm x 29,7 cm);

[ Margem: esquerda e superior 3 cm e direita e inferior 2 cm.
d Fonte 12 pt para todo o texto;

O Excecgdo: Fonte inferior (10 pt na UFAL) é utilizada em
para citacdes de mais de S8 linhas, notas de rodape,
legendas e fontes.

A Espacamento 1,5 para todo o texto;

A Excecdo: Espagamento simples é usado em citacdes de mais
de 8 linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas e
natureza de trabalho. 4



)

Regras Gerais - ABINT 14724 e 6027

Secdes e Subsecdes Numeradas:
A Algarismos ardbicos separado do titulo por um espaco de 1,5

e alinhado & esquerda;

A Secdes e subsecdes separados do textos por um espago de 1,5
antes e depois do texto;

[ Texto das secdes e subsecdes diferenciados para cada nivel.

Equacdes:
A Equacdo alinhada & direita e numeracdo alinhada & esquerda.



)

Regras Gerais - ABNT 6028

Resumo:
A Primeira frase deve explicar o tema principal do documento e

logo apds o tipo de trabalho (estudo de caso, etc);
A Exposicdo concisa dos objetivos, métodos, resultados e
conclusdes do trabalho;

A Recomenda-se pardagrafo unico.

Palavras-Chave:
d As palavras-chave devem figurar 1logo abaixo do resumo,

antecedidas da expressdo Palavras-chave e separadas entre si

por ponto e finalizadas também por ponto.



)

Regras Gerais - Extras

Secdes nd&o numeradas (referéncias, anexos, sumdario, etc)
devem ser centralizadas;

A numeracdo das pdginas comega a aparecer somente a partir
da Introducdo, 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 pdgina e a

margem direita.



)

Estrutura dos trabalhos académicos

Externos Internos
Capa Prée-Textuais
Lombada Textuais

Pos-Textuais



Estruturas

Pré-Textuais

Folha de Rosto
Folha de Aprovacgdo
Sumdrio
Resumo
Listas
Dedicatoria
Agradecimentos

Internas dos
académicos

Textuais

Introducdo
Desenvolvimento
Conclusdo

)

trabalhos

Pdods-Textuais

Referéncia
Glossdario
Apéndice
Anexos



)

Capa

Os elementos da capa devem ser apresentados na sequinte
ordem:
Nome da instituicd@o (opcional);

Nome do autor;

Titulo;

Subtitulo (precedido de dois pontos);
Numero do volume se houver;

Local (cidade) da instituicd@o onde deve ser apresentado;

L OO0 0 0 0 O

Ano de deposito (da entrega).
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Universidade

Titulo: Subtitulo
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Folha de Rosto
Os elementos devem ser apresentados na sequinte ordem:
d  Autor;
Titulo;
Subtitulo, se houver;

Numero do volume, se houver;

L O O O

Natureza: tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo e

area de concentracdo;

L

Orientador e coorientador;

L

Local (cidade) da instituicd@o onde deve ser apresentado;

A Ano de depdsito (da entrega).
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Titulo: Subtitulo

Natureza do trabalho.

Orientador
Coorientador

Volume
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Folha de Aprovacdo

)

A folha de aprovacdo deve ser inserida apdés a folha de rosto.

Deve conter os sequintes elementos:

L OO0 0 O O

Nome do autor;

Titulo e subtitulo;

Natureza;

Nome da instituicdo;

Data de aprovacgdo;

Nome, titulacgdo, instituigdo e

examinadora.

assinatura

da

banca
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FOLHA DE APROVACAO

Titulo e Subtitulo

Natureza do trabalho

Aprovadoem __de de

Titulagdo Orientador — Universidade

TitulagZo Coorientador — Universidade

Banca examinadora:

Titulagdo Examinador 1 — Universidade

Titulagéo Examinador 2 — Universidade

15
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Formatag¢dao das margens

16



A No Painel Layout clique em Margens;

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda &2 Compartilhar {2 Comentarios

@ [‘5'3 [E = Quebras ¥ Recuar Espacamento }E} ’ ] I:[Q |“:=Alinhar "
M 3~ Nameros de Linha ¥ 5= A Esquerda: 0 cm ~|tZ Antes: [0pt - =l = L e

argeng Orientacdo Tamanho Colunas e - - Painel de "
v v v bc Hifenizagdo v =« A Direita: 0cm > $=Depois: 5 pt : Selegdo =

Configurar Pagina Paragrafo

A No menu que abrir clique em Margens personalizadas;

d Por fim, atribua os valores de 38 na caixa superior e
esquerda, e de 2 na caixa inferior e direita (figura abaixo)
e aperte ok.

Margens

Superior: ‘ Inferior: 2.cm

Esquerda: : . Direita: 2 cm

Medianiz: ] ‘ Posi¢ao da medianiz: ‘ Esquerda 17
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Criagdo do sumario

18



A No Painel Referéncias clique em Sumdrio;

Arquivo  Péagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdéo  Exibir  Ajuda ©# Compartilhar 2 Comentérios

B Adicionar Texto ¥ ab1 I nserir Nota de Fim * 5 Oundo L Insert Bibliography /@ @ @ [& Gerenciar Fontes Bibliograficas [ inserir indice de llustrages ﬁ

K Proxi & v st 23 Refresh Open Mendele: [ Estilo: APA
Sumario| Inserir Nota ?:)Promma botdefodape Insert [B ﬂ 7 v Pesquisa Pesquisador Inserir 7 Inserir Marcar

> de Rodapé || Citation # Exportas v Style: ¥ | Inteligente Citagéo v (1] Bibliografia v Legenda []-] Referéncia Cruzada Entrada

D| Atualizar Sumario

Sumario Notas de Rodapé 5 Mendeley Cite-O-Matic Pesquisar Citagées e Bibliografia Legendas indice

A No menu que abrir clique em Personalizar sumdrio e clique em
ok ;

A Para atualizar o sumdario, clique com o botdo direito em cima
do texto dentro do sumdrio e aperte em atualizar campo,
alternativamente vocé pode ir na aba Referéncias e clicar em

atualizar sumdrio.
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Criagdo de estilos

20



)

Para que os titulos aparecam no sumdrio, eles devem estar
com um estilo de titulo;
A No Painel Pdagina inicial clique com o botdo direito no

estilo Titulo 1 em Modificar...;

Arquivo  Pé&gina Inicial Inserir  Design  Layout  Referéncias  Correspondéncias Revisdo  Exibir  Ajuda ©# Compartilhar 2 Comentarios

o A AV = : ' ,OLocaIizar 5
Calibri (Corp |11 CAA A A = AaBbCend| Aagbceod [ AaBbC( [aaBbcct AQ B assbeed  aasbeend a [ @:J
A C 5 o
NIS-vabx /A2 A- 7 Normal | 1Sem Esp...| Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil < Ditar | Editor
2 s -

% Selecionar v v

7 @ Pincel de Formatacéo

Area de Transferéncia 5] Fonte Estilos [ Editando Voz Editor A

A No menu que abrir clique em Personalizar sumdrio e clique em
ok ;

[ Para atualizar o sumdrio, clique com o botdo direito em cima
do texto dentro do sumdario e aperte em atualizar campo,
alternativamente vocé pode ir na aba Referéncias e clicar em

. .. 21
atualizar sumdrio.



A No menu formatagcdo podemos mudar o nome da fonte, para
Times New Roman, tamanho da fonte para 12, selecionar a
cor Automdatico, fonte justificada em negrito e com

espacamento de 1,5;

Formatagdo Formatagdo

Calibri Light (Titulos) Times New Roman V|12

Nenhuma entrada de indice de ilustracdes foi encontrada.

Nenhuma entrada de indice de ilustracdes foi encontrada.

Fonte: (Padrdo) +Titulos (Calibri Light), 16 pt, Cor da fonte: Destaque 1, Espago

Antes: 12 pt

Depois de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de Estilos,
Prioridade: 10

Fonte: (Padrdo) Times New Roman, 12 pt, Espago

Antes: 12 pt

Depois de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de Estilos,
Prioridade: 10

Adicionar a galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente Adicionar a galeria de Estilos D Atualizar automaticamente

® Apenas neste documento (O Novos documentos baseados neste modelo @) Apenas neste documento () Novos documentos baseados neste modelo




A Apds isso, devemos clicar no botdo formatar

a opcdo fonte...;

Formatagdo

Times New Roman [~ V]‘ N I S ‘

Automatico

= *
= ¥

Nenhuma entrada de indice de ilustracdes foi encontrada.

Fonte: (Padrao) Times New Roman, 12 pt, Espago
Antes: 12 pt

Depois de: 0 pt, Manter com o proximo, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de Estilos,
Prioridade: 10

Adicionar a galeria de Estilos |:] Atualizar automaticamente

@ Apenas neste documento O Novos documentos baseados neste modelo

S o ] [om=

e selecionar

23
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A Na aba efeitos selecione Todas em maiusculas e clique em ok;

Efeitos

D Tachado D Versalete
EI Tachado duplo Todas em maiusculas

D Sobrescrito D Oculto
|:] Subscrito

A Por fim, no menu Pdgina Inicial clique na opcgdo lista de
varios niveis e escolha a opc@o de algarismos ardbicos sem

nenhum ponto.

24



Salvamento Automatico @ ) DI CN Documento1 - Word

Arquivo  Pégina Inicial  Inserir Design  Layout Referéncias  Correspondéncias

Calibri (Corp ~|11 v AT A Aav

v 2 o 2
5PinceldeFormatagéo NTS3 W X, X A =9

Area de Transferéncia 5N Fonte

570 117 )

-
&
@
o
9
2
<
@
5
2
-
3

Revisdao

Pesquisar

Exibir

Ajuda

2
{ 1

AaBbCcDd AaBbCcDd AABBC(

Tudo ¥

111111 Tit
1.1.1.1.1.1.1Titulo 9—

1Esp...  Titulo 1

110121131 14
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)

A Perceba que o Titulo 2 foi atribuido como uma subsecdo do
Titulo 1, restando somente modificar sua formatacdo assim

como foi feito para o titulo 1.

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias  Revisdéo  Exibir  Ajuda © Compartilhar I Comentérios

X - A A . ' ,oLocaIizar v
[i_ﬁ Times NewR |12 A A [ Aav (o | AaBbCcD AaBbcedd |1 AABB (|11 AaBl[ AQ B assbcen acsbeend = L[J:J
Titulo 2

gb( Substituir

Titulo Subtitulo  Enfase Sutil [ ) Ditar Editor
b Selecionar v v

Colar [E’]

¥ NE I S - X, X v £ v A~ % TNormal TSemEsp... | Titulo 1
v < Ppincel de Formatagdo = & X, A — ¥ :

Area de Transferéncia [ Fonte [ Paragrafo N Estilos [ Editando Voz Editor A
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QA A formatagdo dos titulos e subtitulos ndo é padronizada,

sendo recomendado o sequinte formato:

1 PRIMARIA;

1.1 SECUNDARIA;
1.1.1 Terciaria;
1.1.1.1 Quaternaria;

1.1.1.1.1 Quindaria.

27
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Criacdo de listas de figuras
e tabelas

28



)

A No Painel Referéncias clique em Inserir 1indice de

ilustracdes;

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda & Compartilhar 2 Comentérios

1A Adicionar Texto v ab1 [T} Inserir Nota de Fim * L9 undo L Insert Bibliography /(D @ |Z_\')5/| Gerenciar Fontes Bibliograficas B Inserir Indice de llustracées ‘fé

: ~»
i D| Atualizar Sumario at; Préxima Nota de Rodapé v et [,% Refresh H Open Mendeley D} Estilo: APA

Sumaério Inserir Nota Insert Pesquisa Pesquisador Inserir o : Inserir B Marcar
v de Rodapé [ Citation * Exportas™ Style: ¥ | Inteligente Citagdo v (1 Bibliografia v Legenda [[-] Referéncia Cruzada Entrada

Sumario Notas de Rodapé 5 Mendeley Cite-O-Matic Pesquisar CitagGes e Bibliografia Legendas indice

A 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;

Geral

Formatos: Do modelo

Nome da legenda: | Figura

Incluir nome e niimero 20



Rotulo: Figura

Posigdo: |Abaixo do item selecionado

(] Excluir rétulo da legenda

Novo Rétulo... Excluir Rétulo Numeragao...

Autolegenda... Cancelar

Perceba que o texto ndo sequird os padrdes da ABNT, entdo

altere manualmente o texto para Time News Roman e Fonte 10

pt.
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Referéncias Cruzadas

31



)

A Para referenciar uma imagem no texto, pode-se utilizar o
comando referéncias cruzadas;
a Apo6s inserir a legenda de uma imagem, no Painel Referéncias

clique em Referéncias Cruzadas.

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias  Revisdéo  Exibir  Ajuda & Compartilhar I Comentérios

B Adicionar Texto v abW IT5) Inserir Nota de Fim +:'— O Undo L] Insert Bibliography ﬁ @ E_?I [& Gerenciar Fontes Bibliograficas [ Inserir Indice de llustracses +
£ 34 | o 0

| Atualizar Sumério R Proxi & v —— | & Refresh Open Mendele [ Estilo: APA
Sumario B Inserir Nota 25 BronmaibloadeRodape Insert ﬂ 7 v Pesquisa Pesquisador Inserir 7 Inserir Marcar

v de Rodapé :j Citation * Exportasv Style: ¥ | Inteligente Citagdo v UJ Bibliografia v Legenda [[-] Referéncia Cruzada Entrada

Sumario Notas de Rodapé 5 Mendeley Cite-O-Matic Pesquisar Citagées e Bibliografia Legendas indice
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)

No menu que abrir, selecione o tipo de referéncia

(figura, tabela etc) em Tipo de referéncia. Apds isso,

selecione a setinha abaixo de Inserir referéncia para:

selecione apenas nome e numero. Por fim selecione

imagem que vocé ird referéncias e clique em ok.

ipo de referéncia: Inserir referéncia para:
Figura Legenda inteira
Inserir como hiperlink Incluir acima/abaixo
Separar numeros com

Para qual legenda:

igura 1 - Exemplo 1

Inserir Cancelar

e

a

33
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Nlumerag¢do das Paginas
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)

Para ativar a numerag¢do das pdaginas devemos clicar no menu
Inserir e clicar em Numero de pdagina. Apds 1isso, devemos
clicar na opcgdo fim da pdagina e por fim na opgcdo em que o

numero aparece na margem inferior direita;

35



Inserir  Design  Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir ~ Ajuda

I v b= 7 | @link v
Ofomas £ oA Bﬁ Obter Suplementos H @ +
¥ icones 1l Grafico [] Indicador

6) Meus Suplementos v o ton

€D Modelos 3D v g} Instantaneo ¥ Online | L[] Referéncia Cruzada

lustragGes Suplementos Midia Links Comentdrios
]

Simples

Nuiimero sem Formatacéo 1

Nuimero sem Formatacéio 2

Nuimero sem Formatacéio 3

Com Formas

Circulo

@ Mais Nimeros de Pagina do Office.com

B Cabecalho v

[ Rodapé v 7
Caixa de
[} Nimero de Pagina ™ | Teyto v

ﬁ Inicio da Pagina
[Bmeme ]
m Margens da Pagina >

>
E‘Z Formatar Nimeros de Pagina...

EA< Remover Niimeros de Pagina
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A Como a numeragcdo sO6 deve aparecer nos elementos
textuais, devemos retirar na numeracdo de todas as
pdginas anteriores a introducdo;

[ Primeiramente, devemos clicar na ultima linha da pdgina
antes da introducdo (Sumario);

d Apdés 1isso, clique no menu Layout, sequido da opcdo
quebras. Apds a oabertura do menu, clique em proéxima

pagina;

Arquivo  Péagina Inicial  Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir  Ajuda & Compartilhar 7 Comentérios

@ [\5‘3 [E Recuar Espacamento

1= nji 2 —_— A =
- Ndmeros de Linha v 5= . t= -
Margens Orientacdo Tamanho Colunas : 2= Absqlierdaz 0 om ~ |+=Antes: |0 pt

[E= Alinhar v
2 B
L] Iy e
2 Painel de "
v v v bc Hifenizagdo v =< A Direita: 0cm | %= Depois: 8 pt = Selecdo <1

Configurar Pagina ~ Paragrafo




E ‘7 Quebras v Recuar Espagamento

hnho Colunas

v

figurar Pagina

Quebras de Pagina

,_l Marcar o ponto em que uma pagina termina e proxima
pagina comeca.

Coluna
Indicar que o texto ap6s a quebra de coluna comegara na
coluna seguinte.

Disposicéo do Texto
Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secdo

Préxima Pagina
Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova se¢do na pagina
seguinte.

Continuo
Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova se¢do na
mesma pagina.

Pagina Par
Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova se¢do na
proxima pagina par.

Pagina impar
Inserir uma quebra de secdo e iniciar a nova se¢do na
proxima pagina impar.

N [E= Alinhar v
L] E% I
Painel de *
Selecdo

Organizar
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A O proximo passo consiste em dar dois clique no final da
pdgina da introdugdo para abrir o rodapé.
A Apds isso, no menu Cabecalho e Rodapé desmarque a opcdo

vincular oo anterior.

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio  Exibir Ajuda  Cabecalho & Rodapé & Compartilhar

B @ @ ﬁ@ |§Iﬂ F[:;] E‘@ ‘ ‘ [@ Anterior Primeira Pagina Diferente ] Cabegalho Acima: 1,25 cm | -

= = prexi Diferentes em Paginas Pares e mpares e Rodapé Abaixo: 1,25cm
Cabecalho Rodapé Nimero de Data e Informacdes do Partes Imagens Imagens Ir para D’ LA e J L

v v Pagina v Hora Documento~ Répidas Online Cabecalho “I;j Vincular ao Anterior v| Mostrar Texto do Documento ﬂ Inserir Tabulacao de Alinhamento

Cabecalho e Rodapé Inserir Navegacdo Opcdes

Fechar Cabecalho

A Perceba que a opcdo deve estar iqual a figura acima.
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d Feito isso, dé dois cliques no rodapé do sumdrio e
apague a numeracdo da pdagina.
4 Apds isso, no menu Cabecalho e Rodapé desmarque a opcdo

vincular oo anterior.

Rodapé -Secao 1-

40



)

@ Por fim, visto que a capa ndo conta para a numeracdo,
devemos subtrair em uma pdgina a numeracdo da
introducdo;

A Para isso, clique no rodapé da pdgina da introducdo;

A No menu Cabecalho e Rodapée, clique em Numero da Pdgina;

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio  Exibir Ajuda Cabecalho & Rodapé &2 Compartilhar

. 3 [==] [E] Anterior Primeira Pagina Diferente gCabegalhoAcima: 125cm  _
$ g 5 : X

<! proxi Diferentes em Paginas Pares e [mpares e Rodapé Abaixo: 125cm
Data e Informacbes do Partes Imagens Imagens Ir para D’ RIOdIO 2 L Fechar Cabecalho

Hora Documento v Répidas v Online | Cabecalho {2] Vincular ao Anterior v Mostrar Texto do Documento £] Inserir Tabulagéo de Alinhamento e Rodapé

Inserir Navegacdo Opcdes

A Apds isso, clique em formatar numero da pdgina;
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A Por fim, selecione a opg¢do Iniciar em:

da pdgina na caixinha.

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

l:| Incluir nimero do capitulo

Capftulo inicia com estilo: | Titulo 1

Usar separador: - (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A
Numeragao da pagina

O Continuar da segdo anterior

@ Iniciar em: |1

e atribua

)

o valor
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Obrigado!

Bruno Leite Ramires Saldanha

apetcivilufal
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