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1 projeto de pesquisa - NBR 15287: 2005

Esta norma estabelece os princípios gerais para apresentação de projeto de pesquisa (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2005b, p. 1).

ESTRUTURA DO PROJETO
A estrutura de um Projeto de Pesquisa compreende:

	Elementos Pré-textuais
	- CAPA (obrigatório)

- FOLHA DE ROSTO (obrigatório)

- LOMBADA (se necessário)

- LISTA DE ILUSTRAÇÕES (opcional)

- LISTA DE TABELAS (opcional)

- LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (opcional)

- LISTA DE SÍMBOLOS (opcional)

- SUMÁRIO (obrigatório)

	Elementos Textuais
	1 INTRODUÇÃO

1.1 Tema

1.2 Problema

1.3 Objetivos 

1.3.1 Objetivo Geral

1.3.2 Objetivos Específicos

1.4 Hipóteses (quando for o caso)

1.5 Justificativa

1.6 Delimitação

2 REFERENCIAL TEÓRICO

3 METODOLOGIA 

4 RECURSOS 

5 CRONOGRAMA

	Elementos Pós-textuais
	- REFERÊNCIAS (obrigatório)
- GLOSSÁRIO (opcional)

- APÊNDICE (S) (opcional)

- ANEXO (S) (opcional)

- ÍNDICES (S) (opcional)


2 APRESENTAÇÃO DE TRABALHOS ACADÊMICOS - NBR 14724:2005
A estrutura dos trabalhos acadêmicos obedece à uma ordem lógica de apresentação, que se divide em: elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais.

	Elementos Pré-textuais
	CAPA (obrigatório)

LOMBADA (se necessário)

FOLHA DE ROSTO (obrigatório)

ERRATA (se necessário)

DEDICATÓRIA (opcional)

AGRADECIMENTOS (opcional)

EPÍGRAFE (opcional)

RESUMO NA LÍNGUA PORTUGUESA (obrigatório)
RESUMO NA LÍNGUA ESTRANGEIRA

LISTA DE ILUSTRAÇÕES (opcional)

LISTA DE TABELAS (opcional)

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (opcional)

LISTA DE SÍMBOLOS (opcional)

SUMÁRIO (obrigatório)

	Elementos Textuais
	INTRODUÇÃO (obrigatório)

DESENVOLVIMENTO (obrigatório)

CONCLUSÃO (obrigatório)

	Elementos Pós-textuais
	REFERÊNCIAS (obrigatório)
GLOSSÁRIO (opcional)

APÊNDICE (S) (opcional)

ANEXO (S) (opcional)

ÍNDICES (S) (opcional)


                                              ATENÇÃO

Conforme instrução da Unidade Acadêmica de Graduação, a folha de aprovação NÃO será inserida nos TCCs.

A ficha catalográfica (verso da folha de rosto), folha de aprovação e o resumo na língua estrangeira são obrigatórios somente para Trabalho de Conclusão de Curso de Especialização (MBA), dissertações e teses. Aconselha-se a consulta ao orientador sobre essas questões.

PROJETO-  NBR 15287:2005
	ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS

ELEMENTOS TEXTUAIS
ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

	· CAPA

· LOMBADA

· FOLHA DE ROSTO 

· LISTAS

· SUMÁRIO

INTRODUÇÃO

DESENVOLVIMENTO

CONCLUSÃO

REFERÊNCIAS

GLOSSÁRIO 

APÊNDICE (S)

ANEXO (S)

ÍNDICES


TCCII (MONOGRAFIA) – NBR14724:2005

	ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS
ELEMENTOS TEXTUAIS
ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

	· CAPA

· LOMBADA

· FOLHA DE ROSTO 

· ERRATA

· DEDICATÓRIA

· AGRADECIMENTOS

· EPÍGRAFE

· RESUMO

· LISTAS

· SUMÁRIO


INTRODUÇÃO

DESENVOLVIMENTO

CONCLUSÃO

REFERÊNCIAS

GLOSSÁRIO 

APÊNDICE (S)

ANEXO (S)

ÍNDICES


Modelo de Capa para Trabalhos acadêmicos (Projeto e TCCs)
	




Modelo de folha de rosto para Projeto de Pesquisa
	




Modelo de folha de rosto TCC

	




3 REGRAS GERAIS DE APRESENTAÇÃO

A NBR 14724:2005 estabelece algumas regras para a apresentação gráfica, entretanto, de acordo com o texto da Associação Brasileira de Normas Técnicas (2005ª, p. 7,) “[...] o projeto gráfico é de responsabilidade do autor do trabalho [...]” (grifo nosso), ou seja, o que não consta no texto da norma, o autor pode definir da melhor forma, usando o bom senso.
	PAPEL
	· folha branca, formato A4 (21cm x 29,7cm), digitado somente o anverso das folhas, com exceção da folha de rosto, cujo verso deve conter a ficha catalográfica;

· impressão em cor preta, podendo utilizar cores somente para as ilustrações.

	MARGENS
	· superior e esquerda: 3,00 cm;

· inferior e direita: 2,00 cm

	FONTE
	· tamanho: 12 para o texto;

· tamanho menor: sugere-se 10 para citação de mais de três linhas, legendas, notas de rodapé.

	TEXTO
	· deve ser digitado, com espaço 1,5;

· recuo do parágrafo: a norma NÃO especifica; sugere-se 1,25 cm (1 tab.)

	TÍTULO DOS CAPÍTULOS/SEÇÕES
	· é indicado por número arábico, a partir do 1 (um) e seguido de seu título;

· alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere;

· capítulos são sempre iniciados em uma nova folha;

· títulos devem iniciar na parte superior da página e serem separados dos textos que os sucede por dois espaços de 1,5 entrelinhas.

Ex. 1 INTRODUÇÃO

	TÍTULO DOS SUBCAPÍTULOS/

SUBSEÇÕES
	· são indicados por número arábico;

· alinhamento de título das subseções à esquerda, separado por um espaço de caractere;

· separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espaços de 1,5 entrelinhas.

Ex. 1.1 OBJETIVOS

	TÍTULO SEM INDICATIVO DE SEÇÃO
	· errata, agradecimentos, listas de ilustrações, lista de abreviaturas e siglas, resumos, sumário, referências, glossário, apêndices, anexos;

· digitados centralizados, em letras maiúsculas e em negrito.

	OBSERVAÇÃO: quando uma seção terminar próxima ao fim de uma página, coloca-se o título da seção na página seguinte.



	SEM TÍTULO E SEM INDICATIVO NUMÉRICO
	· folha de aprovação, 

· dedicatória;

· epígrafe.

	PAGINAÇÃO
	· ATENÇÃO: a CAPA é apenas a proteção do trabalho. Não deve ser contada.

· todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqüencialmente, mas, não numeradas. 

· a numeração é impressa a partir da introdução, em algarismos arábicos até a última folha do trabalho, incluindo os apêndices e anexos.

· o número deve ser colocado no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.

	NUMERAÇÃO PROGRESSIVA
	· deve-se adotar a numeração progressiva para os capítulos e subcapítulos de um documento, visando à exposição lógica do tema e à rápida localização das partes que o compõem, conforme o capítulo 4 deste documento.

	CITAÇÃO COM MAIS DE TRÊS LINHAS
	· recuo de parágrafo para citação direta (ou longa): 4 cm da margem esquerda;

· espaçamento simples;

· texto justificado;

· sem parágrafo;

· sem aspas.

	LEGENDAS, ILUSTRAÇÕES, TABELAS E NOTAS DE RODAPÉ
	· devem ser digitados em espaço simples e com uma fonte menor.

	NATUREZA DO TRABALHO
	· natureza do trabalho é o tipo de documento (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso, projeto científico) e objetivo (aprovação em disciplina, grau pretendido); nome da instituição a que é submetido; área de concentração;

· - deve ser incluída na folha de rosto e na folha de aprovação, logo abaixo do 
 título;

· - alinhada do meio da página para a margem direita e digitada em espaço simples.

	REFERÊNCIAS

(ver capítulo 5 deste documento)
	· digitadas em espaço simples e separadas entre si, por dois espaços simples;

· ordenadas em ordem alfabética, por sobrenome de autor ou título 

	SIGLAS
	· a primeira vez em que a sigla aparece no texto deve ser escrita por extenso, seguida pela sigla, colocada entre parênteses. Exemplo:

Universidade do Vale do Rio dos Sinos (UNISINOS).

	EQUAÇÕES E FÓRMULAS


	· aparecem destacadas no texto, a fim de facilitar sua leitura. 

· na sequência normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, índice e outros). 

· se necessário, deve-se numerá-las com algarismos arábicos entre parênteses, alinhados à direita. 

Exemplo:

x² + y² = z²                                      …(1)

(x² + y²)/5 = n                                  …(2)


	ILUSTRAÇÕES
	· as ilustrações compreendem imagens visuais (gráficos, fotografias, mapas, quadros, plantas, organogramas e outros) que servem para complementação de um texto.

· sua identificação sempre é na parte inferior, precedida da palavra designativa (gráficos, fotografias, mapas, quadros, plantas, organogramas e outros), seguida do número de ordem de ocorrência no texto (em algarismos arábicos) e do respectivo título. 

· devem ser incluídas próximo ao trecho a que se referem.

	TABELAS

A ABNT NÃO POSSUI norma para apresentação de tabelas. 

Indica o uso da obra:

FUNDAÇÃO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATÍSTICA (IBGE). Normas de apresentação tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993.
	· as tabelas apresentam, basicamente, informações numéricas, tratadas estatisticamente.

· sua identificação sempre é no topo da tabela; o título é precedido pela palavra “TABELA”, seguido do seu número de ordem (em algarismos arábicos). 

· a fonte deve situar-se logo abaixo da tabela. É obrigatória a indicação da fonte, quando a tabela não for elaborada pelo autor.


4 Numeração Progressiva - NBR 6024:2003

Estabelece as seções/capítulos e subdivisões/subcapítulos do trabalho, a fim de expor, com clareza, a seqüência e a importância do tema e permitir a rápida localização de cada parte.

Conforme Associação Brasileira de Normas Técnicas (2003b, p. 1-2), define-se por:

[...] alínea: cada uma das subdivisões de um documento, indicada por uma letra minúscula e seguida de parênteses.

indicativo de seção: número ou grupo numérico que antecede cada seção do documento.
seção: parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias consideradas afins na exposição ordenada de assunto.

seção primária: principal divisão do texto de um documento.

seção secundária, terciária, quaternária, quinária: divisão do texto de uma seção primária, secundária, terciária, quaternária, respectivamente.

subalínea: subdivisão de uma alínea. (grifo nosso).
Caso o documento seja dividido até a seção terciária, é possível seguir o modelo abaixo:

	SEÇÃO PRIMÁRIA
	Seção Secundária
	Seção Terciária

	Corresponde à principal divisão do texto
	Divisão do texto de uma seção primária
	Divisão do texto de uma seção secundária

	Todo título com letras maiúsculas e negrito
	As letras iniciais do título em maiúscula e negrito
	As letras iniciais do título em maiúscula e sem negrito

	1
	1.1
	1.1.1

	2
	2.1
	2.1.1

	3
	3.1
	3.1.1

	4
	4.1
	4.1.1

	5
	5.1
	5.1.1


4.1 REGRAS DE APRESENTAÇÃO DA NUMERAÇÃO PROGRESSIVA

a) são empregados algarismos arábicos na numeração;

b) o indicativo de uma seção primária deve ser grafado em números inteiros a partir de um (1);

c) o indicativo de seção é alinhado na margem esquerda, precedendo o título, dele separado por um espaço de caractere;

d) deve-se limitar a numeração progressiva até a seção quinária;

e) não se utilizam ponto, hífen, travessão ou qualquer sinal após o indicativo de seção ou de seu título;

f) destacam-se, gradativamente, os títulos das seções, utilizando-se negrito, itálico, caixa alta;

g) todas as seções devem conter um texto relacionado a elas.

Alíneas

As alíneas são usadas para indicar itens importantes que não possuam título

A disposição gráfica das alíneas obedece às seguintes regras e apresentação, de acordo com a Associação Brasileira de Normas Técnicas (2003b, p. 3): 

a)  o trecho final da seção correspondente, anterior às alíneas, termina em dois pontos;

b) a matéria da alínea começa por letra minúscula e termina em ponto-e-vírgula;

c) as alíneas são ordenadas por letras minúsculas seguidas de parênteses;

d) as letras indicativas das alíneas são reentradas em relação a margem esquerda;

e) a alínea pode ser subdivida em subalíneas. Estas devem começar por hífen, posicionado sob a primeira letra do texto da alínea correspondente e dele separado por um espaço de caractere.

f) as linhas seguintes do texto da subalínea devem iniciar sob a primeira letra do próprio texto.

APÊNDICE A - dICAS DE FORMATAÇÃO

Para a formatação do trabalho você deve trabalhar com quebra de seção em todos os capítulos, bem como, em todas as páginas iniciais.

1. vá no menu em Inserir;

2. quebra;

3. tipos de quebra de seção;

4. marque próxima página;

5. dê OK.

DICA: Trabalhe sempre com o ícone ( ¶ ) mostrar/ocultar acionado, isto permitirá a visualização das quebras de seções, parágrafos e espaços ao longo do texto.

MARGENS

Ajuste as margens e tamanho de folha, conforme NBR 14724:2005

1. vá para o menu em Arquivo;

2. configurar página;
3. selecione a aba Margens;
regule as margens:

- superior: 3cm

- inferior: 2cm

- esquerda: 3cm

- direita: 2cm

- medianiz: 0

- posição da medianiz: esquerda

4. selecione a aba Papel

- tamanho do papel

- selecione: A4

5. selecione a aba Layout

- Seção - inicio de seção selecione nova página
- Cabeçalhos e nota de rodapé – não marcar
- Da borda selecione

                              cabeçalho: 2cm



rodapé: 1,25cm

Página - Alinhamento vertical selecione superior
Visualização - Aplicar selecione no documento inteiro. Dê OK.
PERSONALIZANDO OS ESTILOS

Para elaborar o sumário automático é necessário configurar os estilos.

O estilo padrão do Word é o normal, título 1, título 2, título 3, entre outros. 

Normal
para parágrafos de texto

Citação
para citações diretas (com mais de 3 linhas)

Capa
para a capa e folha de rosto

Título 1
para títulos primários

Título 2
para títulos em segundo nível

Título 3
para títulos em terceiro nível 

Título 4
para títulos em quarto nível

Título 5
para títulos em quinto nível 

Título Central 1 para títulos primários que não recebem numeração e NÃO devem aparecer no sumário (agradecimentos, listas, resumo, abstract, sumário
Título Central 2 para títulos primários que não recebem numeração e DEVEM aparecer no sumário (referências, glossário, apêndices, anexos, índice)

Para excluir os estilos que não serão utilizados siga os seguintes passos:

a) vá no menu em Formatar;

b) Estilo e Formatação;
c) no final da página no canto direito – em Mostar;

d) selecione Personalizar;

e) em Categoria – selecione Todos os estilos;

f) selecione Ocultar todos;

g) na janela Estilos em - Estilos que devem ficar visíveis – marque somente os estilos que serão formatados
	(
	Analítico 1

	(
	Analítico 2

	(
	Analítico 3

	(
	Analítico 4

	(
	Analítico 4

	(
	Analítico 5

	(
	legenda

	(
	normal

	v
	Ref. de nota de rodapé

	v
	Texto de nota de rodapé

	(
	Título 1

	v
	Título 2

	v
	Título 3

	v
	Título 4

	(
	Título 5


DESMARCAR TODAS AS OPÇÕES ABAIXO:
	


Desmarcar sempre mostrar os títulos de 1 a 3

                  Outra formação - Deixe todos desmarcados

	
	Mostrar “limpar formatação”

	
	Formatação de fonte

	
	Formatação em nível de parágrafo

	
	Formatação de marcador e numeração


	V


Salvar configurações do modelo – Marque está opção.
Dê OK.
DEFININDO OS ESTILOS PERSONALIZADOS

TEXTO - (Normal)

1. vá no menu em Formatar;

2.  estilo e formatação;

3.  no canto da janela à direita (aparecerá um retângulo azul dê um clique);
- abrirá uma janela;

- selecione Modificar Estilo;
- Nome: verifique se está aparecendo Normal;
- tipo de estilo: Parágrafo;
- estilo baseado em: normal;
- estilo parágrafo seguinte: normal;
4. vá em Formatar;

·  FONTE
- fonte: times new roman , arial ou a de sua preferência;
- estilo da fonte: normal;
- tamanho 12: dê OK.

5. vá em Formatar

·  PARAGRÁFO

- alinhamento: justificado;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo direito e esquerdo: 0 (zero);

- especial: primeiro linha – por: 1,25cm;

- espaçamento antes e depois: 0 (zero);

- entre linhas: 1,5 linha;
- dê OK;

- dê novamente OK.

CITAÇÃO: para citações diretas com mais de três linhas.

1) vá no menu em Formatar;

2) estilo e formatação;

3) escolha Novo Estilo (dê um Nome);
- nome: CITAÇÃO;
- baseado em: normal;
- estilo parágrafo seguinte: normal;
4) vá em Formatar
·  FONTE
- fonte: times new roman , arial ou a de sua preferência;
- estilo da fonte: normal;

- tamanho: 10;
- dê OK;

6. vá em Formatar

·  PARAGRÁFO

- alinhamento: justificado;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo esquerdo: 4cm;

     direito: 0 cm (zero);

- especial: nenhum;

- espaçamento antes:    36pt       

                         depois: 36pt 
- entre linhas: simples,

- dê OK;

- dê novamente OK.

ESTILO TÍTULO CENTRALIZADO 1: para títulos centralizados que não recebem numeração e não devem aparecer no sumário: agradecimentos, listas, resumo, sumário, etc.

1. vá no menu em Formatar;

2. estilo e formatação;

- escolha Novo Estilo (dê um Nome);
- nome: TÍTULO CENTRAL 1;

- baseado em: normal;
- estilo parágrafo seguinte: normal;
3. vá em Formatar;
·  FONTE
- fonte: times new roman , arial ou a de sua preferência;
- estilo da fonte: negrito;

- tamanho: 12;

- efeitos: marque a caixinha todas em maiúsculas, dê OK.

4. vá em Formatar;
·  PARAGRÁFO

- alinhamento: centralizado;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo direito e esquerdo: 0 (zero);

- especial: nenhum;

- espaçamento antes: 0pt        
                       depois: 36pt      
- entre linhas: 1,5 linha;

- dê OK;

- dê novamente OK.

ESTILO TÍTULO 1: para títulos primários (capítulo ou número inteiro)

ex.: 1 INTRODUÇÃO

1. vá no menu em Formatar;

2. estilo e formatação;

- nome: TÍTULO 1;
- baseado em: normal;
- estilo parágrafo seguinte: normal;
3. vá em Formatar;

·  FONTE
- fonte: times new roman , arial ou a de sua preferência;
- estilo da fonte: negrito;

- tamanho: 12;

- efeitos: marque a caixinha todas em maiúsculas, dê OK.

4. vá em Formatar;

·  PARAGRÁFO

- alinhamento: esquerdo;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo direito e esquerdo: 0 (zero);

- especial: nenhum;

- espaçamento antes: 0pt      
                        depois: 36pt 

- entre linhas: 1,5 linha;
- dê OK;

- dê novamente OK;

ESTILO TÍTULO 2: para títulos secundários (subseção ou divisão do capítulo) 

ex.: 1.1 Empresa
1. vá no menu em Formatar;

2.  estilo e formatação;

- nome: TÍTULO 2;

- baseado em: normal;
- estilo parágrafo seguinte: normal;
3. vá em Formatar;

·  FONTE
- fonte: times new roman , arial ou a de sua preferência;
- estilo da fonte: negrito;

- tamanho: 12;

- efeitos: nenhum.
4. vá em Formatar;

·  PARAGRÁFO

- alinhamento: esquerdo;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo direito e esquerdo: 0 (zero);

- especial: nenhum;

- espaçamento antes: 36pt 

                        depois: 36pt
- entre linhas:  1,5 linha;

- dê OK;

- dê novamente OK.

ESTILO TÍTULO 3: para títulos terciários (subcapítulo ou divisão do capítulo)

ex.: 1.1.1 Histórico da Empresa
2. vá no menu em Formatar;

3. estilo e formatação;

- nome: TÍTULO 3;

- baseado em: normal;
- estilo parágrafo seguinte: normal;
3. vá em Formatar;

· FONTE
- fonte: times new roman , arial ou a de sua preferência;
- estilo da fonte: normal;
- tamanho: 12;

- efeitos: nenhum, dê OK.

4. vá em Formatar;

· PARAGRÁFO

- alinhamento: esquerdo;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo direito e esquerdo: 0 (zero);

- especial: nenhum;

- espaçamento antes: 36pt 

                        depois: 36pt

 - entre linhas: 1,5 linha;

- dê OK;

- dê novamente OK.

ESTILO TÍTULO CENTRALIZADO 2: para títulos centralizados que não recebem numeração, estes títulos obrigatoriamente têm que aparecer no sumário: referências, apêndices, anexos, etc.

1. vá no menu em Formatar;

2. estilo e formatação;

- escolha Novo Estilo (dê um Nome);
- nome:TÍTULO CENTRAL 2;

- baseado em: normal;
- estilo parágrafo seguinte: normal;
3. vá em Formatar;

·  FONTE
- fonte: times new roman , arial ou a de sua preferência;
- estilo da fonte: negrito;

- tamanho: 12;

- efeitos: marque a caixinha todas em maiúsculas, dê OK.

4. vá em Formatar;
·  PARAGRÁFO

- alinhamento: centralizado;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo direito e esquerdo: 0 (zero);

- especial: nenhum;

- espaçamento antes: 0pt        
                       depois: 36pt      
- entre linhas: 1,5 linha;

- dê OK;

- dê novamente OK.

NOTAS DE RODAPÉ

1. Para configurar a nota de rodapé para que reinicie a numeração a cada seção, vá para o menu em Inserir

2. selecione - Referência - Notas

- abrirá uma janela:
* Local

- selecione nota de rodapé - na caixa de texto - selecione no fim da página
* Formato

- selecione o Formato do número 1,2,3

- em Marca personalizada - deixe em branco

- em Iniciar em - selecione 1
- em Numeração - selecione na caixa de texto Reiniciar a cada seção
* Aplicar as alterações

- na caixa de texto selecione no documento inteiro

- clique em aplicar, fechará a janela.

Observação: Para inserir as notas, após a configuração volte ao menu “Inserir”, “Referências” “Notas” - Clique em “Inserir”

1. Para configurar o filete da nota de rodapé, vá em Exibir e selecione normal;
2. vá em Exibir selecione notas
- abrirá uma janela – nota de rodapé – selecione separador de nota de rodapé;

- Aparecerá o separador de notas
_____________

- selecione o separador de notas;

- vá em formatar;

- selecione parágrafo;

- geral – alinhamento esquerda – nível de tópico – corpo de texto ;

- recuo – esquerdo e direito: 0 

- especial – nenhum
- espaçamento – antes e depois: 0
- entre linhas – simples;

- dê OK.

- selecione  - Redefinir e Fechar;

- vá em exibir – selecione – Layout de impressão.
1. Para configurar o texto da nota de rodapé, vá ao menu Formatar;

2. estilo e formatação;

- na janela de estilo e formatação, escolher formatação a ser aplicada 

- na barra de rolagem selecione Texto de nota de rodapé;
- clique no canto direito da janela, aparecerá um retângulo azul – clique sobre ele;
-selecione: modificar estilo;
- baseado em: normal;
- estilo parágrafo seguinte: normal;
3. vá em Formatar;

· FONTE
- fonte: times new roman , arial ou a de sua preferência;
- estilo da fonte: normal;

- tamanho: 10;
- efeitos: nenhum, dê OK.

4. vá em Formatar;

· PARAGRÁFO

- alinhamento: justificado;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo direito e esquerdo: 0 (zero);

- especial: nenhum;

- espaçamento antes e depois: 0pt
- entre linhas: simples;

- dê OK.

- dê novamente OK.

USO DA LEGENDA

Serve para inserir os nomes das ilustrações (quadros, gráficos, tabelas, fotografias, etc.) que serão utilizadas para elaboração das listas automaticamente.

1. posicione o cursor logo abaixo da ilustração (figura, quadro, gráfico, tabela) onde deseja inserir a Legenda de sua ilustração;

2. vá em Inserir - Referência;
- selecione Legenda;

- Opções - Rótulo, já existem alguns nomes pré-definidos - selecione o rótulo desejado;

- dê OK.

- Caso necessite criar um Novo Rótulo (Gráfico, Fotografia, Figura, etc.);

– selecione Novo Rótulo (registre o nome correspondente à ilustração desejada, escreva a palavra com a primeira letra em maiúsculo);

- dê um OK.
- e novamente, OK.

1. Para configurar o texto da legenda, vá ao menu Formatar;

2. estilo e formatação;

- na janela de estilo e formatação, escolher formatação a ser aplicada 

- na barra de rolagem selecione Legenda;
- clique no canto direito da janela, aparecerá um retângulo azul – clique sobre ele;
-selecione: modificar estilo;

- baseado em: normal;
- estilo parágrafo seguinte: normal;
3. vá em Formatar;

· FONTE
- fonte: times, arial etc;

- estilo da fonte: normal;

- tamanho: 10;

- efeitos: nenhum, dê OK.

4. vá em Formatar;

· PARAGRÁFO

- alinhamento: esquerdo;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo direito e esquerdo: 0 (zero);

- especial: nenhum;

- espaçamento antes e depois: 0pt
- entre linhas: simples;

- dê OK;

- dê novamente OK.

NUMERANDO AS PÁGINAS

CAPA: é a proteção externa do trabalho. A capa não é contada.

Iniciar a formatação de páginas inserindo o número ZERO, para a capa.

1. utilize o menu Inserir / números de páginas;
2. escolha a posição (superior);

3. escolha o alinhamento (direita);

4. desmarque mostrar número na primeira página (assim o número da página não aparecerá em cada seção ou página);
5. formatar, numeração de página, iniciar em 0 (Zero);
6. no final da página inserir quebra de página:

     - vá para Inserir/quebra;
           - tipos de quebra de seção, selecionar próxima página, dê OK.

FOLHA DE ROSTO

A folha de rosto é a página número 1 (um) do trabalho, porém o número deve aparecer impresso somente a partir da primeira folha da parte textual (Introdução) em algarismos arábicos.

1. utilize o menu inserir / números de páginas escolha a posição (superior);

2. escolha o alinhamento (direita);

3. formatar, numeração de página, selecionar continuar da seção anterior;
4. desmarque mostrar número na primeira página (assim o número da página ficará oculto);

5. no final da página inserir quebra de página:

- vá para Inserir/quebra;
- tipos de quebra de seção, selecionar próxima página, dê OK.

ELABORAÇÃO DAS LISTAS

As Listas de ilustrações somente serão geradas recuperando as informações anteriormente inseridas que acompanham cada ilustração ao longo do trabalho.

1. posicione o cursor na página onde deseja inserir a Lista;

2. vá em Inserir, selecione Referência;
3. selecione índices;

4. clique na aba Índice de Ilustração;

5. No item Geral - Nome da Legenda, selecione àquele que deseja que apareça em sua Lista;

6. Dê um OK.
ELABORAÇÃO DO SUMÁRIO AUTOMÁTICO

A formação do sumário se dará a partir dos estilos aplicados no trabalho.

Quando o trabalho possuir cinco níveis de títulos, iremos precisar de cinco níveis para o sumário, se tivermos três níveis de títulos, iremos precisar de três níveis para o sumário, e assim por diante.

1. coloque o cursor na página onde o sumário será inserido;

2. vá em Inserir, Referência- Índices;
3. escolha a opção de Índice Analítico;

4. na caixa Mostrar níveis, escolha o número de níveis de títulos que há em seu trabalho (o padrão é 3);

5. vá em Opções e desmarque os números padrão que estão em Título 1, Título 2, Título 3 (estes padrões já estão pré-definidos):

6. marque 1 para TÍTULO 1;

7. marque 2 para TÍTULO 2;

8. marque 3 para TÍTULO 3;

9. marque 1 para TÍTULO CENTRAL 2;

10.  OK.

Caso não gere o sumário conforme a grafia dos títulos correspondentes no corpo do trabalho, será necessário formatar os títulos do sumário.

Selecionar o título desejado para correção, na janela Estilo no canto superior esquerdo irá aparecer:

Analítico 1  para TÍTULO 1;

Analítico 2  para TÍTULO 2;

Analítico 3  para TÍTULO 3;

Clique na frente do número da página do título desejado para correção:

1. vá no menu Formatar;

2. estilo e formatação;

    - selecione Modificar;

3. vá em Formatar;

·  FONTE (selecione a fonte conforme o estilo do título definido)

dê OK.

4. vá em Formatar (Este formato será igual para todos os títulos)
· PARAGRÁFO 

- alinhamento: esquerda;

- nível de tópico: corpo de texto;

- recuo esquerdo: 0 cm (zero);

   direito: 0 cm (zero);

- especial: nenhum;

- espaçamento antes:    0pt       

                         depois: 0 pt 
- entre linhas: simples ou 1,5 entrelinhas;

- dê OK;

- dê novamente OK.

Para atualizar o sumário

 - selecione o sumário dê F9;

- abrirá uma janela escolha a opção atualizar o índice inteiro.
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Conforme a NBR 14724:2005 a numeração deve ser colocada a 2 cm da borda superior da folha.





A norma recomenda um espaço (maior) antes e após a citação direta com mais de 3 linhas (NBR 10520:2002), sugerimos 2 espaços de 1,5 entrelinhas.





Os títulos sem numeração de acordo com as alterações na NBR 14724:2005 devem iniciar na parte superior da página e separados do texto que os sucede por dois espaços de 1,5 entrelinhas





De acordo com as alterações na NBR 14724:2005 os títulos de capítulo devem iniciar na parte superior da página e separados do texto que os sucede por dois espaços de 1,5 entrelinhas





De acordo com as alterações na NBR 14724:2005 os títulos dos subcapítulos devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede por 2 espaços de 1,5 entrelinhas





De acordo com as alterações na NBR 14724:2005 os títulos dos subcapítulos devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede por 2 espaços de 1,5 entrelinhas











Os títulos sem numeração de acordo com as alterações na NBR 14724:2005 devem iniciar na parte superior da página e separados do texto que os sucede por dois espaços de 1,5 entrelinhas.
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