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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: image1.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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Quanto a maiores esclarecimentos sobre os itens/subtítulos que compõe a introdução, veja com seu orientador. Neste modelo apresentamos apenas uma sugestão. 

Dicas:
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Para incluir as Quebras:
a) selecione Layout;

b) selecione Quebras;

c) selecione Quebras de Seção – Próxima Página
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Atenção: No caso dos títulos secundários (1.1) e terciários (1.1.1), a entrada do título deve-se iniciar em maiúscula. O restante do título deve ser em minúsculo, a não ser os nomes próprios e as siglas. Além disso, deve-se respeitar as nomenclaturas em idioma estrangeiro.
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: image7.png]Nio existe espagamento entre paragrafos.




[image: image8.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:
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

- Citação direta (até três linhas, cópia literal)

Exemplo:

Nas palavras de Almeida,
 “Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto”.

- Citação longa (com mais de 3 linhas, cópia literal)
Mello
 informa que texto texto texto texto texto:

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
[image: image10.png]Para utilizar o estilo citago longa:
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	Atenção: Indica-se a fonte de um documento citado em nota de rodapé (sistema geralmente utilizado pelo Curso de Direito – verifique com o seu orientador), utilizando-se algarismos arábicos, devendo ser única e consecutiva para cada capítulo ou parte.
 As notas de rodapé de referência e explicativas
 devem ser alinhadas à esquerda a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaço entre elas e com fonte menor.

Importante: O sistema autor-data utiliza somente as notas explicativas. Já as notas de rodapé de referência são geralmente utilizadas pelo Curso de Direito (somente o Curso de Direito utiliza o sistema de notas explicativas juntamente com as notas de referências).


- No texto:

De acordo com a Constituição Federal,
 texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
- 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.

[image: image12.png]



2. Fique pressionando a tecla ALT e arraste o segundo triângulo da régua até a primeira letra da primeira linha (não pode ficar nada abaixo do número).

[image: image13.png]



Atenção: Falas/Entrevistas/Relatos NÃO são consideradas citações diretas, NÃO utilizar o formato citação longa. 

Para as falas, transcrição de entrevistas ou relatos que estiverem inseridos no corpo do texto, devem ser entre aspas e itálico:
Texto texto texto texto texto. “Inserir a fala do entrevistado”.
 
Para as falas, transcrição de entrevistas ou relatos que estiverem inseridos no corpo do texto, devem ser entre aspas e itálico. Vá até a janela de Estilo - selecione - Falas/Entrevistas (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT). 
[image: image14.png]AaBbCc| AaBbCcl AaBbCc AABBC AABBCI AGBbCC AaBbCc AaBbCc AZBBCE “SS5%t Aspicc

BrASCRIFONE. uignde Thiol T Tl Tadod  Tades lepends feldevo Tedoden.

o as falas, transcrgao de onirevistas ou elalos 0 esterem inserdas no
cop0 0o texto, uize o estio PALASENTREVISTAS
Exemplo:

“Texto lexo Texto exta exto ex(o (exto texto (20 (exto (ext (2x( (exto.
{exto fexto (exlo (1o fexto (exl exto (2o (exto (X0 lexta
(extg”. (Entrevsiado 2).

N

EE
£
4
5
g





“Inserir a fala do entrevistado - texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto”.

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.

3 Conclusão OU CONSIDERAÇÕES FINAIS

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: image22.png]Verifique com seu professor a nomenclatura que sera utilizada:
Conclus&o ou Consideragdes Finais.





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: image24.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: image26.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.
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