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Objetivo

Apresentar nocdoes do uso do word de
acordo com as orientacoes do documento
Trabalhos académicos na UNISUL (TAU).



O tutorial

Nesse tutorial vocé tera orientacdes de como estabelecer as margens, tipo
de papel, tamanho de fonte e paragrafo. Além disso, como fazer a
paginacao, elaborar o sumario automatico, criar nota de rodapé e as listas

de ilustracOes e tabelas.
Para cada orientacdao foram estabelecidas cores conforme slide a seguir.

A primeira figura de cada orientacao ilustrara, com a indicacao de numeros
e contornos, as opcoes da barra de ferramentas do word dos passos que

vocé devera clicar para iniciar a formatacao.



. Margens e papel
. Formato da fonte

. Nota de rodapé
. Lista de ilustracoes ou tabelas




. Quanto a margem e papel

v As margens deverdo ter as seguintes medidas:

Superior: 3 cm
Esquerda: 3 cm
Inferior: 2 cm
Direita: 2 cm

v O papel deve ter tamanho A4 (largura 21cm x 29,7 cm)



Margens e Papel
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2° Passo:
Na aba configurar
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Configurar pagina

1° Passo:

Para configurar a margem do
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trabalho académico é necessario
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“configurar pagina’.
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. Quanto ao formato da fonte

v" Fonte tamanho 12 para todo o texto;

Excecoes: para as citacdes longas, notas de rodapé, numero de
paginas, legendas e fontes (identificacdo) das ilustracdes e
tabelas é utilizada fonte tamanho 10.

v'  texto na cor preta;

v' optar por fontes arredondadas (Times New Roman ou Arial).



Formato da fonte
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Na aba “pagina inicial” vocé pode proceder de duas formas:

- pelo atalho; ou
- pelo icone fonte.
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. Quanto ao paragrafo

v" Todo o texto deve ser digitado em espaco de 1,5;

ExcecOes: Citacdes longas (mais de trés linhas), notas de rodapé,
legendas das ilustracdes e/ou tabelas, ficha catalografica,
natureza do trabalho e referéncias devem ser digitadas com
espaco simples (1,0).

v' Inicio de paragrafo deve ter recuo de 2 cm;



Paragrafo

Pagina Inicial

oo -

Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo &3

Arquivo

iy & .
Calibri (Corpt = 11 - A A Aa-
=3

Colard N 7 § -abke x, X° ﬁvag?vév

-

% &4 Localizar ~
AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBbCi b <ubstituir

Al :
i erar
T Sem Esp... Titulo 1 S [& Salecionar +

Estilo I Edicdo

T Marmal

Fonte

E I T T N O O N T T 12 1 13 4 A e e g e |
— T T T T T T T T T T

Area de Transferé...

[ .

A

H O w4

T

Pagina: 1 de 2 | Palavras: 0 | Qﬁ Portugués (Brasil)




———————

E“ IH i |= Documentol (Salvo Automaticarente)

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicao

1 PP T,

S Arial - 12 cA A Aar ) ==tz EE LT
=3 Copia
Colar . N 7 § - abe x ¥x° L7 N EEE=E Y= Ay -
- J'F‘incelde Formatacao = : L] == — = | ¢ —
Area de Transferéncia ¥ Fonte Paragrafo

| =

Paragrafo

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

Cligue na aba Pagina inicial
>  jcone Paragrafo para
abrir a aba de ferramenta
desse item e selecione as
informacgdes de acordo com

Alinhamento: Justificada

Mivel do topico: | Corpo de Texto n

Recuo

Esquerda:

Espedial:

Direita: Primeira linha

a configuracao desejada. [l Espekhar recuos
Observacgao: Espagaments

No espagamento (antes e E: EEE e
depois) sempre manter em 7] N adicionar espaco entre parégrafos do ik
0 pt.

Espacamento entre linhas:

Ak

Ak

Visualizacdo

Texto de Exemplo Texto de Exemple Texto de Evemple Texto de Exemple Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Taxto de Exemplo Texto de Exemplo Texto d= Exempla Texto de Exemplo
Texta de Exemplo Texto de Exempla Texta d = Exemple Texto de Exemplo

Tabulagzo... Definir como Padrao Ok ] [ Cancelar




Quanto ao Sumario

v' O sumario elenca as secbes e outras partes do trabalho, transcritas na
mesma ordem e grafia com que aparecem no texto, alinhadas a margem
esquerda, em espaco 1,5 sucedidas pelo numero da pagina
correspondente a ordem no texto.

v" O texto pode ser subdividido em varias secdes e subsecdes, as quais sdo
destacadas da seguinte forma:

a) SECAO PRIMARIA: todas as letras mailsculas e em negrito;

b) SECAO SECUNDARIA: todas as letras mailsculas (sem negrito)

c) Secao terciaria: apenas a primeira letra maiuscula (salvo nomes
proprios), em negrito;

d) Secdo guaternaria: apenas a primeira letra maiuscula (salvo nomes
proprios), sem negrito;

e) Secdo quindria: apenas a primeira letra maidscula (salvo nomes
proprios), em italico.
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Madificar estilo
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Incluido os estilos nas segcdes do
seu trabalho, vocé devera
posicionar o0 cursor na pagina a ser

criado o sumario.

Em seguida vocé clicara na Aba
Referéncia > item sumario > inserir
sumario.
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Visualizar impressdo Visualizar Web
Titulo 1. 1 |:| Titulo 1 Abrira a aba de ferramentas para
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Posteriormente vocé devera clicar
o em modificar.
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Seledione o estilo adequado para a entrada de indice ou de
tabela

Esfilos:

Sumario 1

Y
T Sumério 2
T Sumério 3
T Sumério 4
T Sumério 5
T Sumério &
T Sumario 7
T Sumério 8
T Sumario 9

Visualizacdo

Arial

gramatica, Justificado
Espagamento entre linh
Tabulacdes: 16,08

-

ireita,Preenchimento: ..,

QK Cancelar

1° Passo:

Ao clicar em modificar,
abrira uma outra aba de
ferramentas. Nessa, vocé

clicara sobre cada sumario
que correspondera aos
titulos formatados
anteriormente em seguida
em modificar.

[ Estilo -2 |

ificar
Propriedadh
Mome: Sumario 1
Tipo de estilo: Paragrafo
Estilo basead: T Mormal
Estilo do pardgrafo seguinte T Normal
Formatacdo

EE]E]

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

Exemplo

Fonte: (Padrdo) Arial, N&o verificar ortografia ou gramatica, Justificado
Espacamento entre linhas: 1,5 linhas
Tabulagtes: 16,08 cm, Direita,Preenchimento: ..., Estilo: Atualizar automaticamente, Prioridade: 40

[ Adicionar & lista de Estilos Rapidas Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento () Movos documentos baseados neste modelo

2° Passo:
Abrira a aba de ferramentas, na
qual vocé fara os ajustes de

acordo com a formatacao do seu
trabalho (fonte, paragrafo,
alinhamento, espacejamento,
etc.). Em seguida vocé deve
clicar em ok.
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Ao clicar em ok, o sumario

sera criado na pagina onde

SUMARIOY estiver o cursor.
1
1-INTRODUGAO ... .. e a9
TATEMA e e 9g
1.2-PROBLEMATICA .o e 119
13- JUSTIFICATIVA oo TS 129
1. 4-0OBJETIVOS oo B e 129
1.4.1-0bJetivo-geral ... b 129
1.4.2-Objetivos-especificos ... T 139
1.5-PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS oo 139
1.5.1-Classificagio-da-Pesquisa-quanto-ac-objetivo = ... 139
2-FUNDAMENTAGAO-TEORICA .. ... e 159
2.1- CONTEXTUALIZACAO- DA- EVOLUCAQ- DO- CONCEITO- E- APLICACAO- DO-
MARKETING ..o b 159
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Atualizar Sumarno l Y EH‘

0 Word esta atualizando o sumario. Selecione uma das
opcoes abaixo:

Atualizar o indice inteiro

I | ok || cancelar

Aparecera uma caixa de
texto “atualizar sumario”.
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l Quanto a paginacao

v'Deve-se contar sequencialmente todas as folhas do trabalho,
comecando pela folha de rosto, mas a numeracao deve aparecer
somente a partir da primeira folha textual (Introducdo).

v'A paginacdo deve ser feita em algarismos arabicos, e localizada no
canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior direita

v'A fonte deve ter tamanho 10 e ser a mesma utilizada no seu
trabalho (Times New Roman ou Arial)
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Continuo
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— pégina.
: Pagina Par
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Pagina Impar
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proxima pagina com ndmero imy

Posicione o cursor logo abaixo da
ultima linha do texto do seu
sumario. Em seguida clique na
aba layout da pagina > no item

BE

quebras > quebras de secao >
proxima pagina.
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pserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo Design

Rodapé -5ecdo 1- |
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m _ ElE E‘ 5, Anterior Primeira Pagina Diferente it Cabecalho Acima:  1,25¢m 5
bal gn | = & y . o . h Rodant Ab X
=I} Proxima |:| Diferentes em Paginas Pares e Impares | =i+ Rodape Abaixo: 1,25cm o
Datae Partes Imagem Clip-Art Irpara Irpara __ . Fechar Cabecalho
Hora Rapidas~ Cabecalho Rodapé l':;-!'.‘f;:—"\fincular ao Anterior Mostrar Texto do Documento L—_ﬂ Inserir Tabulacao de Alinhamento e Rodapé
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Texto,texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, te

Acrescentar-se-a na sua lista de ferramentas
a aba Design. Primeiramente vocé clicara
sobre o item numero de pagina > formatar
numeros de paginas, a qual abrira a aba de !

Formatar ndmere de pagina m

Formato do nimero: E
[ Induir nimero do capitulo

Capitulo inida com estilo; | Titulo 1

sar separador; - (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A |

Mumeracdo da pagina
(7) Continuar da secio anterior

-

@ Iniciar em: |9 =

[ Ok ] [ Cancelar

ferramenta “formatar numero de pagina”.
Nesse, vocé informara qual o numero da
pagina que deve iniciar a numeracao e clique
em ok.
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inicio da pagina e clique
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pelo Word.
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(Times New Roman ou Arial) e
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CTTL0D0 TIRCTRO CASTILG seu trabalho estarao numeradas, porém,

%5 _3 conforme orientacdo da ABNT, somente
mos_ e " os elementos textuais e poOs-textuais
T Qosora on sagio (ordudma pEQmal

deverao ser numerados.

Para excluir a paginacao dos elementos
pré-textuais basta dar duplo clique
sobre o0 cabecalho do sumario, por
exemplo, e deletar a numeracao.



. Quanto as notas de rodapé

v" As notas de rodapé devem configurar-se:

a) dentro das margens estabelecidas para o trabalho
académico;

b) em espaco simples;

c) em fonte tamanho 10;

d) Sem espaco entre elas;

e) Separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas;

f) Abaixo de um traco de 5 cm, a partir da margem esquerda;
g) Com alinhamento a esquerda.
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Para inserir nota de rodapé
cligue na aba Referéncias
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! Nbta de rodapé: as notas devem ser digitzdas ou datilografadas dentro dzs margens, ficando separadas do texto
por um espago simples de entre as linhas e por filete de 3 cm, 2 partr da margem esquerda. Devem ser almhadas,
apartir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o

expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor. (ASSOCIACAO ERASILIRA DENORMAS TECNICAS,
2011, p. 10).
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Quanto as listas de ilustracoes e
tabelas

v’ As listas de ilustracdes e as listas de tabelas apresentam-se:

a) com titulo designativo dos seus itens (tabelas,

desenhos, esquemas, fotografias, graficos etc);
b) travessao;

c) respectivo titulo do item.
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