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Elemento opcional.
[image: image1.png]Caso- elaborar-lista,- é- necessaria- uma lista- para- cada- tipo-de- ilustragéo- (figuras,
fotografias, graficos, quadros, tabelas-e-outros).-Além-disso, as listas-devem ficar-em
paginas-separadas-¢-dispostas-em-ordem alfabética. q





Para atualizar a lista de ilustrações:

1. Clique sobre qualquer parte pontilhada da lista.

2. Tecle F9 ou clique com o botão direito do mouse – selecione atualizar campo.

3. Abrirá a janela Atualizar Índice de Ilustrações, selecione a opção: Atualizar o índice inteiro e clique em OK.

[image: image2.png]LISTA DE FIGURAS

O Word ests atualizando o indice de lustraes.
Selecione uma das opgdes 3 sequir.

© Atualizar apens o5 nimeros de pigina
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Elemento opcional




[image: image3.png]Todas as alteracdes nos titulos devem ser feitas no corpo do texto.





[image: image4.png]Para inserir a lista de Quadros, Tabelas ou outras ilustragdes:
1. Insira uma nova pagina e coloque uma quebra de sego préxima pagina

2. V4 para Aba Referéncias — Selecione o icone: Inserir Indice de llustragdes — Em
nome da Legenda 3. Selecione  ilustragéo comespondente, dé OK.

Para excluira

ta de Quadros, Tabelas ou outras ilustragde:
Selecione todo o texto e a quebra de seg&o préxima pagina e delete (n&o esqueca de
deletar a quebra de segdo préxima pagina. Caso esquecer ficard uma folha em
branco).





LISTA DE QUADROS
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Elemento opcional. 

Veja esclarecimentos na lista de figuras. 

LISTA DE SIGLAS
	ABNT
	Associação Brasileira de Normas Técnicas

	NBR
	Normas Brasileiras de Regulação

	
	

	
	

	
	

	
	


As bordas da tabela devem ser removidas.

Elemento opcional. 

Deve conter as siglas (em ordem alfabética) seguidas das palavras ou das expressões escritas por extenso.
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Para atualizar o sumário:

1. Clique sobre qualquer parte pontilhada.

2. Aperte a tecla F9 ou botão direito do mouse – selecione atualizar campo.

3. Abrirá a janela Atualizar Sumário, selecione a opção Atualizar o índice inteiro, dê OK.
[image: image6.png]Para que as alteracdes dos titulos aparecam no sumrio, elas devem ser
realizadas no corpo do texto





1 INTRODUÇÃO

Atenção: a nomenclatura dos itens pré-textuais (introdução, desenvolvimento e conclusão) fica a critério do autor do trabalho. Este arquivo apresenta apenas uma sugestão.
Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT). 
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[image: image8.png]Atengéo:
Verifique com o seu orientador se a introducéo deve ser em t6picos ou em
um Gnico texto.





Quanto a maiores esclarecimentos sobre os itens/títulos que compõe a introdução, veja com seu orientador. Neste modelo apresentamos apenas uma sugestão. 
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Caso utilizar alíneas nos objetivos específicos ou em outras partes do trabalho, segue dica: 
[image: image10.png]a) indique alfabeticamente, com letras mintsculas, seguida de
paréntese;

b) 0 texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

¢) devem ser alinhadas no paragrafo;

d) o texto da alinea comeca por letra miniscula  termina em
ponto-e-virgula, exceto a (ltima alinea que termina em
ponto final





Selecione as alíneas, clique com o botão direito do mause e siga as instruções: 
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2 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA
Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).
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[image: image17.png]Nio existe espagamento entre paragrafos.




[image: image18.png]Para dicas sobre citacdo direta e indireta acessar o Manual das Normas
da ABNT no site da biblioteca:
http//www unisinos br/biblioteca/
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- Citação indireta

Exemplo:
A Magna Carta, firmada pelo Rei João Sem Terra, é um exemplo de documento que confirma a supremacia do Rei, em troca de concessões aos súditos. No contexto de sua criação, o Rei estava enfraquecido devido a derrotas militares. Com isso, firmou a Magna Carta conferindo direitos aos súditos, como a liberdade pessoal e a segurança da pessoa e dos bens de que é proprietária, em troca de reforço do poder real.

- Citação direta (até três linhas, cópia literal)

Exemplo:

Nas palavras de Almeida
, “O projeto de avaliação envolve planejamento, pesquisa e mudança”.

- Citação longa (com mais de 3 linhas, cópia literal)
Mello
 traz um conceito bem lançado de princípio no ordenamento jurídico:

Princípio é, por definição, mandamento nuclear de um sistema, verdadeiro alicerce dele, disposição fundamental que se irradia sobre diferentes normas compondo-lhes o espírito e servindo de critério para sua exata compreensão e inteligência, exatamente por definir a lógica e a racionalidade do sistema normativo, no que lhe confere a tônica e lhe dá sentido harmônico.
[image: image20.png]Para utilizar o estilo citago longa:

a) digite o texto da citagéo normalmente;
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- Como alinhar as notas de rodapé:
O número indicador da nota de rodapé deve ficar livre à esquerda do rodapé. Para alinhar o texto:
1. Selecione todo o texto da nota de rodapé
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2. Fique pressionando a tecla ALT e arraste o segundo triângulo da régua até a primeira letra da primeira linha
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2.1 Título do Subcapítulo

Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 2 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT). 
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2.1.1 Título do Subcapítulo
Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 3 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).
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Figura 1 - Representação do Curso de Direito


Fonte: Previdelli.

Quadro 1 - Mecanismos de governança

	Mecanismos
	Como se apresenta

	Mecanismos de comunicação, decisão e negociação
	Reuniões quinzenais;

Reuniões com os grupos de trabalho;

Assembleias gerais (ordinárias e extraordinárias);

Comunicação via telefone (alguns associados não têm e-mail);

O consultor Gama da rede ainda se apresenta como peça chave, tanto na comunicação, quanto no processo decisório entre os moveleiros.

	Controle e coordenação social
	Estatuto da rede com as atribuições da diretoria e direitos e deveres dos associados.

	Equipe comum
	Existência de uma secretária cedida pela SICS e diretoria com finalidades específicas distintas das demais empresas que integram a rede.


Fonte: Elaborado pelo autor. 

3 METODOLOGIA
Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).
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[image: image31.png]Atengéo:
Verifique com o seu orientador se a metodologia deve ser em topicos ou
em um dnico texto





Caso a metodologia tenha subtítulos, siga os passos do capítulo 2, referente ao uso da galeria de estilos.
4 sumário provisório

[image: image32.png]Dica: O sumério provisério se refere ao TCC Il. Para a elaboracéo do
mesmo converse com seu orientador.





1 INTRODUÇÃO

2 CAPÍTULO

2.1 Subcapítulo

2.1.1 Subcapítulo

2.2 Subcapítulo

2.3 Subcapítulo

3 CAPÍTULO

3.1 Subcapítulo
3.1.1 Subcapítulo

3.2 Subcapítulo

3.3 Subcapítulo

4 CAPÍTULO
4.1 Subcapítulo

4.2 Subcapítulo

4.3 Subcapítulo

5 CONCLUSÃO

REFERÊNCIAS
APÊNDICE A - TÍTULO DO APÊNDICE

ANEXO A - TÍTULO DO ANEXO
[image: image33.png]Observagéo: digitar e fazer as modificacdes de layout
manualmente, néo utiizar a galeria de estilos





5 cronograma

Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione – Título 1 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).
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[image: image35.png]Quanto a maiores esclarecimentos sobre os itens que compde o cronograma,
Veja com seu orientador. Neste modelo apresentamos apenas uma sugestao.





	Atividades
	Meses

	
	jan.
	fev.
	mar.
	abr.
	maio
	jun.

	Escolha do assunto do projeto
	X
	
	
	
	
	

	Elaboração da estrutura do projeto
	X
	X
	
	
	
	

	Seleção e leitura das obras para elaboração do projeto
	
	X
	X
	
	
	

	Elaboração dos objetivos, delimitação do tema, definição do problema, etc. 
	
	X
	X
	
	
	

	Elaboração da pesquisa bibliográfica e documental do projeto
	
	
	X
	X
	X
	

	Coleta de dados
	
	X
	X
	X
	
	

	Tratamento dos dados
	
	
	
	X
	X
	

	Revisão final do texto e elaboração da introdução e conclusão
	
	
	
	
	X
	

	Data limite de entrega do Projeto de Estágio
	
	
	
	
	
	Escrever a data 


REFERÊNCIAS

Para que a palavra Referências apareça no sumário automático - Digite Referências - Vá até a janela de Estilo - selecione -Título 1 e centralize (por ser um elemento pós-textual, não possui numeração e deve ser centralizada, os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).
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[image: image37.png]Para dicas sobre elaboracéo de referéncias acessar o Manual das Normas
da ABNT no site da biblioteca:
http//www unisinos br/biblioteca/





Para configurar e ordenar alfabeticamente as referências:

1. Selecione todas as referências, e clique com o botão direito do mouse – selecione parágrafo;

2. Faça a seleção conforme a tela seguinte: 
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3. Com as referências selecionadas, clique no ícone [image: image39.png]W90 A
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 na aba Página inicial, abrirá a janela Classificar – clique em OK, isso colocará as referências em ordem alfabética.
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APÊNDICE A - TÍTULO do apêndice

Para que os apêndices apareçam no sumário automático - Digite APÊNDICE A - TÍTULO - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 e centralize (por ser um elemento pós-textual, não possui numeração e deve ser centralizada, os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).
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Elemento opcional.

Refere-se a texto ou o documento elaborado pelo próprio autor, com a finalidade de complementar seu trabalho.
ANEXO A - TÍTULO do Anexo

Para que os apêndices apareçam no sumário automático - Digite ANEXO A - TÍTULO - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 e centralize (por ser um elemento pós-textual, não possui numeração e deve ser centralizada, os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).
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Elemento opcional.

Destina-se à inclusão de materiais não elaborados pelo próprio autor, como: cópias de artigos, manuais, folders, balancetes, etc. 
Vá até a galeria de estilos e selecione a opção Fonte das Ilustrações.





Vá até a galeria de estilos e selecione a opção Fonte das Ilustrações.
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