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1 CONFIGURACOES INICIAIS

1.1 INICIANDO O TCC A PARTIR DA FORMATACAO NO WORD

E importante ressaltar que este manual trata sobre as versdes do programa de 2010,
2013 e 2016. O Microsoft Word mudou ao longo dos anos, alterando layout, cores
modernas, conversoes no formato pdf e novas funcoes on-line compartilhadas, no
entanto, para as funcoes que sao utilizadas na formatacao do TCC, nada fol alterado.
Assim, caso comece a fazer a automatizacao do trabalho em uma versao, continue
nela, pois ao abrir o trabalho em um computador diferente, com programas
diferentes, todo o trabalho formatado e automatizado sera adaptado a versao do
programa em que esta sendo aberto no momento. Ou seja, caso comece a fazer o
trabalho em um computador, permaneca ou certifique-se que as versoes do programa
sao Iguais, caso contrario, toda a configuracao sera perdida.

Dessa forma, salve o trabalho original e abra uma copia para a formatacao. Apos as
etapas descritas abaixo, todo o texto anterior perdera as configuracoes ja feitas, por
esse motivo, € recomendado formatar pela copia e nao pelo original, pois assim, sera
possivel consultar alguma informacao na versao original, caso necessite.

Comece selecionando todo o texto (Ctrl + T) e configure:

« Fonte: Arial

« Tamanho: 12

» Espacamento: clique com o botao direito em cima do texto selecionado e escolha a

opcao ‘paragrafo’. Selecione conforme a figura:

Fisura 1 - Espacamento (paragrafo)

| Antes: Opt Espagamento entre inhas:  Em:
Depgis: opt 1,5 Inhas [=] 2l
= —

Fonte: Word (2010).



« Margem: em ‘layout da pagina’ selecione ‘margens personalizadas. Configure
conforme abaixo:

Figura 2 - Margem

Superior: 3am = Inferior:  |2em =
Esquerda: 3am -5 Direita: 2am 2

Fonte: Word (2010)

- Régua: este recurso vem desativado ao abrir o programa. As reguas verticais e
horizontais auxiliam na formatacao dos recuos nas margens e paragrafos, alem de

acertar o alinhamento de figuras e tabelas. Para ativar, va em ‘Exibicao’ e marque para
mostrar a ‘Regua’.

Figura 3 - Regua

Régua
Linhas de Grade

Painel de Navegacdo
Mostrar

Fonte: Word (2010)



2 SUMARIO AUTOMATICO

O sumario automatico e composto por uma classificacao, conforme a ilustracao:

Figura 4 - Composicao do sumario automatico

Fonte: Word (2010)

Assim, para que o sumario seja criado, & preciso que no texto sejam classificados os
topicos e subtopicos em:

. Titulo 1: sao como os capitulos dos livros, por exemplo: 1 INTRODUCAO, 2
REFERENCIAL TEORICO, etc.

» Titulo 2: 1.3 OBJETIVOS, 2.3 ESCRITORIOS NO BRASIL, etc.

- Titulo 3: 1.3.1 Objetivos Especificos, 2.3.1 Escritorios no Espirito Santo, etc.

 Titulo 4: 2.3.1.1 Escritorios em Vila Velha, etc.

Uma dica para classificar os titulos e que sejam contados os numeros que estao
compondo o topico ou subtopico. Por exemplo, se existe o item ‘2.3.1.2.1 Escritorios na
Praia da Costa’ ele sera titulo 5 pois existem 5 numeros. Mas atencao, para ABNT o
‘titulo 5’ € a numeracao maxima.

2.1 AUTOMATIZANDO OS ESTILOS

O uso dos ‘Estilos’ convem por garantir a padronizacao de todo o trabalho. Essa
padronizacao, no caso de trabalhos academicos para a universidade, deve ser de
acordo com a ABNT, e os estilos disponiveis para utilizacao no Word nao estao neste
padrao. Assim, € necessario modificar os estilos utilizados em todo trabalho, pois é
desta forma que o sumario automatico € composto, ou seja, ao configurar os estilos,
o programa (Word) entende como deve ser gerado o sumario automatico. Além disso,
a harmonizacao e padronizacao sao nitidas em todo o documento.



Os estilos discutidos neste manual estao localizados no 1item “Estilo”, menu visual
localizado na guia Pagina Inicial, conforme figura abaixo.

Figura 5 - Estilos

AaBbCcD¢ AaBbCcD¢ AaBbC( AaBbCcl /—\aB AaBbCcC AaBbCcl
¥ Normal | TSeméEsp.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Suti

Fonte: Word (2010)

O item pode ser encontrado, tambéem, pelo atalho indicado pela seta em destaque

abaixo, que ao clicar, abre a janela.

Figura 6 - Atalho para galeria de estilos

Para usar um estilo, basta colocar o cursor na linha do texto ou selecionar o que
deseja formatar e, em seguida, clicar no estilo pretendido na ‘Galeria de Estilos. Mas
atencao, para usar conforme a ABNT, € necessario configurar os estilos de acordo com

d NOorima.

A segulr serao mostradas as instrucoes para automatizar os estilos de acordo com a
ABNT.



211 Normal

Alem da automatizacao dos titulos, o texto (chamado pelo programa de ‘Normal’),
tambem é preciso estar conforme a ABNT. Assim:

a) Formate o texto como exposto no item 1.1 deste manual;

b) Selecione ou posicione na linha do texto a ser classificada, que sera sO uma métrica
para todo o trabalho, pois para o programa, todo o texto que nao for classificado sera
‘Normal’;

c) Coloque o cursor em cima do estilo ‘Normal’ e clique com o botao direito do mouse,
escolhendo, em seguida, a opcao ‘Atualizar Normal para corresponder a selecao.
Atencao, caso esteja formatando com o trabalho ja pronto, todo o texto saira da
formatacao anteriormente feita. Mas nao se preocupe, com uma copia do original
salva, e possivel ir conferindo tudo e formatando ao mesmo tempo;

d) Caso queira continuar com esta formatacao para o todos os novos documentos que
for criar no seu computador, pressione com o botao direito em cima do ‘Normal e

escolha ‘modificar’. Escolha a opcao ‘Novos documentos baseados neste modelo’ e
aperte OK.

Figura 7 - Novos documentos baseados neste modelo

AaBbCcDc¢ AaBbCcD¢ AaBbC( AaBbCcl /—\aB AaBbCcC AaBbCc
T Normal | T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Suti

Estilo

Fonte: Word (2010)
21.2 Titulo 1 (capitulos)

Para configurar o texto conforme o ‘titulo 1), siga as instrucoes:

a) Selecione a linha ou o texto;

b) Procure a ‘galeria de estilo’ na ‘pagina inicial’;

c) Pressione ‘Titulo 1"

d) Com o texto ainda selecionado, comece as configuracoes do ‘titulo 1" de acordo com
a ABNT: fonte Arial 12, caixa alta, negrito, espacamento antes e depois em O
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(zero) e 1,5 (um e meio) para a linha. A formatacao do titulo 1 deve corresponder a

figura:
Figura 8 - Titulo 1

1 INTRODUCAO

Fonte: Elaborado pela autora.

e) Selecione o texto formatado, clique com o botao direito em cima do ‘titulo 1" na
galeria de estilos e escolha a opcao ‘Atualizar titulo 1 para corresponder a selecao’.

f) Caso queira continuar com esta formatacao para o todos os novos documentos que
for criar no seu computador, pressione com o botao direito em cima do ‘titulo 1 e
escolha ‘modificar’. Escolha a opcao ‘Novos documentos baseados neste modelo’ e

aperte OK, conforme figura 7.
21.3 Titulo 2 (subcapitulos)
Para configurar o texto conforme o ‘titulo 2’, siga as instrucoes:

Selecione a linha ou o texto;
Procure a ‘galeria de estilo’ na ‘pagina inicial’;

a)
b)
c) Pressione ‘Titulo 2"

d) Com o texto ainda selecionado, comece as configuracoes do ‘titulo 2’ de acordo com

a ABNT: fonte Arial 12, caixa alta, espacamento antes e depois em 0 (zero) e 1,5 (um e
meio) para a linha. A formatacao do ‘titulo 2’ deve corresponder a figura:

Figura 9 - Titulo 2
1.1 OBJETIVOS

Fonte: Elaborado pela autora.

e) Selecione o texto formatado, clique com o botao direito em cima do ‘titulo 2’ na

galeria de estilos e escolha a opcao ‘Atualizar titulo 2 para corresponder a selecao’.

1



f) Caso queira continuar com esta formatacao para o todos 0s novos documentos que
for criar no seu computador, pressione com o botao direito em cima do ‘titulo 2’ e
escolha ‘modificar’. Escolha a opcao ‘Novos documentos baseados neste modelo’ e

aperte OK, conforme figura 7.

21.4 Titulo 3

Para configurar o texto conforme o ‘titulo 3/, siga as instrucoes:

Selecione a linha ou o texto;
Procure a ‘galeria de estilo’ na ‘pagina inicial’;

a)
b)
c) Pressione ‘Titulo 3

d) Com o texto ainda selecionado, comece as configuracoes do ‘titulo 3’ de acordo com
a ABNT: fonte Arial 12, caixa baixa, negrito, espacamento antes e depois em 0 (zero) e
1,5 (um e meio) para a linha. A formatacao do ‘titulo 3’ deve corresponder a figura:

Figura 10 - Titulo 3

1.2.1 Objetivos especificos

Fonte: Elaborado pela autora.

e) Selecione o texto formatado e clique com o botao direito em cima do ‘titulo 3’ na
galeria de estilos e escolha a opcao ‘Atualizar titulo 3 para corresponder a selecao’.

f) Caso queira continuar com esta formatacao para o todos os novos documentos que
for criar no seu computador, pressione com o botao direito em cima do ‘titulo 3’ e
escolha ‘modificar’. Escolha a opcao ‘Novos documentos baseados neste modelo’ e

aperte OK, conforme figura 7.

21.5 Titulo 4

Para configurar o texto conforme o ‘titulo 4, siga as instrucoes:

12



Selecione a linha ou o texto;
Procure a ‘galeria de estilo’ na ‘pagina inicial’;

d

)
b)

c) Pressione ‘Titulo 4"
d) Com o texto ainda selecionado, comece as configuracoes do ‘titulo 4 de acordo com

a ABNT: fonte Arial 12, caixa baixa, espacamento antes e depois em 0 (zero) e 1,5 (um
e meio) para a linha. A formatacao do ‘titulo 4 deve corresponder a figura:

Figura 11 - Titulo 4

2.3.1.1 Escntonosem VilaVelha

Fonte: Elaborado pela autora.

e) Selecione o texto formatado e clique com o botao direito em cima do ‘titulo 4 na
galeria de estilos e escolha a opcao ‘Atualizar titulo 4 para corresponder a selecao’.

f) Caso queira continuar com esta formatacao para o todos 0s novos documentos que
for criar no seu computador, pressione com o botao direito em cima do ‘titulo 4 e
escolha ‘modificar’. Escolha a opcao ‘Novos documentos baseados neste modelo’ e

aperte OK, conforme figura 7.

21.6 Titulo5

Para configurar o texto conforme o ‘titulo 5/, siga as instrucoes:

Selecione a linha ou o texto;
Procure a ‘galeria de estilo’ na ‘pagina inicial’;

d

b

c) Pressione ‘Titulo 5"
d) Com o texto ainda selecionado, comece as configuracoes do ‘titulo 5’ de acordo com

a ABNT: fonte Arial 12, caixa baixa, italico, espacamento antes e depois em 0 (zero) e
1,5 (um e meio) para a linha. A formatacao do ‘titulo 5’ deve corresponder a figura:

)
)

13
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Figura 12 - Titulo 5

2.3.2.2.1 Escntonos na Praia da Costa

Fonte: Elaborado pela autora.

e) Selecione o texto formatado, clique com o botao direito em cima do ‘titulo 5 na
galeria de estilos e escolha a opcao ‘Atualizar titulo 5 para corresponder a selecao’.

f) Caso queira continuar com esta formatacao para o todos 0os novos documentos que
for criar no seu computador, pressione com o botao direito em cima do ‘titulo 5 e
escolha ‘modificar’. Escolha a opcao ‘Novos documentos baseados neste modelo’ e

aperte OK, conforme figura 7.
21.7 Referéncias (obrigatorio), anexo (opcional) e apéndice (opcional)

O titulo das listas de referéncias (obrigatorio), apéndice (opcional) e anexo (opcional)
tambem devem aparecer no sumario. Para que i1sso ocorra, os titulos dessas partes

devem ser classificados em ‘Titulo 71’. Ao classificar, apague a numeracao que aparece.

2.2 GERANDO O SUMARIO

Apos automatizar todos os estilos e classificar no texto cada um conforme a
numeracao (titulo 1, titulo 2, etc.), € possivel gerar e arrumar o sumario. Posicione 0
cursor na pagina adequada para inserir o sumario — de acordo com o Manual de
Orientacao na Elaboracao e Formatacao de Trabalhos de Conclusao de Curso (UVV,

2019), — apos a ‘Lista de Siglas’

Digite na primeira linha da pagina em negrito e centralizado, ‘SUMARIQ’, aperte 1 (um)
‘Enter’ e posicione o cursor no comeco da terceira linha. Va a secao ‘Referencias,

depois em ‘Sumario’ e escolha ‘Sumario Automatico 1.



Figura 13 - Sumario automatico sem formatacao ABNT

Sumario
1  OONPIERIRACEIED DO st 2
1.1 INICIANDO O TCC A PARTIR DA FORMATACAO NO WORD..................... 2
2 SUMARIO AUTOMATICO ..ot 4
21 AUTOMATIZANDO OS ESTILOS ..o, 4
211 THUIO 1 (CAPIUIOS) ... 5
212 TitUlo 2 (SUDCAPIUIOS) ..o 6
213 THUIO B 7
244 THUIO Q. e 7
215 THUIO 5. 8
22 GERANDO O SUMARIO ..o, 9

Fonte: Elaborado pela autora.

2.3 FORMATANDO O SUMARIO

Como tudo que o programa faz tem uma formatacao prée-estabelecida, o0 sumario nao
poderia ser diferente. Entao:

a) Coloque o cursor na primeira linha do sumario gerado, clique no estilo ‘Normal’ e
apague o nome. Na ABNT o nome ‘SUMARIO’, colocado anteriormente, deve aparecer
como item do texto e nao do sumario. Deve permanecer apenas 1 (um) enter entre o
nome do sumario e o primeiro item;

b) Selecione a segunda linha do sumario gerado até a penultima linha, conforme
abaixo:

15



Figura 14 - Selecionando o sumario para formatacao

! 2) ~ (2 Atualizar Sumario... SUMARIO

Fonte: Elaborado pela autora.

Atencao! Verifique que a selecao acima nao tem adesao em outras linhas do sumario,
apenas da segunda ate a penultima. Caso pegue a primeira ou a ultima linha, a
formatacao nao tera efeito para ABNT. Formate na ABNT: fonte: Arial; tamanho: 12;
espacamento: antes: 0, depois: 0, entre linha: 1,5;

c) Com o sumario ainda selecionado da segunda linha até a penultima, clique em cima
da figura g na regua. Os numeros dos itens serao todos alinhados a esquerda:

16



Figura 15 - Alinhamento dos numeros dos titulos

Fonte: Elaborado pela autora.

d) Para alinhar também o texto, clique no ‘L' 1 que se encontra em marca d’agua na
regua. Cliqgue em cima do simbolo ‘L' e segure, arrastando devagar e verificando em
qual posicao o texto ficara alinhado:

Figura 16 - Alinhamento do texto dos titulos

Fonte: Elaborado pela autora.

17



e) Assim, € so formatar os titulos conforme a ABNT, selecionando linha por linha e
colocando em ‘negrito’ os titulos 1 e 3. Atencao! Apos selecionar a linha e apertar
Ctrl+N (atalho no teclado para ‘Negrito’), o programa vai entender que o negrito é
também para outras linhas da mesma secao (primaria, secundaria...), entao, apos
pressionar Ctrl+N, pressione também Ctrl+Z (atalho no teclado para desfazer). Esse

erro acontece quando apenas uma linha do sumario e selecionada.

Figura 17 - Selecionando a linha

! 23 v [ Atualizar Sumario... SUMARIO

Fonte: Elaborado pela autora.
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Figura 18 - Ctrl + N

Fonte: Elaborado pela autora.

Figura 19 - Ctrl + Z

: 2]~ (3 Atualizar Sumario... SUMARIO

Fonte: Elaborado pela autora.



3 INDICE DE ILUSTRAGOES (FIGURAS, QUADROS), TABELAS E SIGLAS

Para que o programa elabore a lista (a lista antes do sumario é opcional, mas no texto,
e obrigatoria a formatacao), primeiro € necessario a formatacao das ilustracoes ao
longo do texto, conforme a ordem que cada item é& apresentado no trabalho,
adicionando ‘legenda’ (termo que word utiliza para adicionar titulo as ilustracoes e
tabelas) as figuras, quadros e tabelas com titulos que remetam ao texto em
desenvolvimento. Para as listas citadas, recomenda-se a apresentacao em folhas

particulares.
3.1 FORMATANDO ILUSTRACOES

llustracoes sao componentes que demonstram visualmente elementos do texto.
Segundo NBR 14724 (ABNT, 2011, p. 15),

Qualquer que seja o tipo de ilustracao, sua identificacao aparece na
parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema,
fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro,
retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu nimero de
ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do
respectivo titulo. Apos a ilustracao, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatorio, mesmo que seja producao do
proprio autor), legenda, notas e outras informacoes necessarias a sua
compreensao (se houver). A ilustracao deve ser citada no texto e
Inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.

Trataremos dos tipos das ilustracoes mais utilizadas, as outras (conforme a citacao
acima, como por exemplo: desenho, fluxograma, grafico, etc.), podem ser aplicadas
alterando e se baseando nos modelos a segulr.

311 Figuras

A denominacao abrangente ‘figura’ e atribuida a fotografias, estampas, desenhos e
outros como tipos ilustrativos presentes no trabalho. Caso, em todo trabalho, a figura
tenha representacao especifica por graficos, fluxogramas, entre outros, a indicacao
(no Word 2010, chamado de ‘rotulo’) pode ser elaborada pelo termo ‘grafico’.

20



21
Sendo assim, apresentam-se 0s passos para formatacao das figuras no texto:

a) Dé um clique com o botao direito do mouse na figura, procure ‘Quebra de texto
automatica’ e selecione a opcao ‘alinhado com o texto’;

b) Pressione novamente o botao direito em cima da figsura e selecione ‘Inserir
legenda’;

c) Escolha o ‘rotulo’ (tipo) da ilustracao e digite o nome da figura. Em ‘posicao’, opte
por ‘acima do item selecionado’ e ‘ok’;

Figura 20 - Inserindo o titulo da ilustracao

Fonte: Elaborado pela autora.

d) Quando o titulo for inserido, selecione o texto e formate conforme a ABNT: fonte:

Arial; tamanho: 12; cor: preto; espacamento antes e depois em 0 (zero) e 1,5 (um e
meio) para a linha.
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Figura 21 - Antes de formatar o titulo da ilustracao

Fonte: Elaborado pela autora.

Figura 22 - Depois de formatar o titulo da figura

Fonte: Elaborado pela autora.

e) Com o titulo da ilustracao selecionado do texto formatado (conforme acima),
clique com o botao direito em cima do simbolo da figura abaixo que abre o ‘painel
de estilos’;



Figura 23 - Abrindo o painel de estilos

Fonte: Elaborado pela autora.
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f) Com o painel aberto, procure o estilo ‘legenda’, clique com o botao direito em cima

do nome ‘Legenda’ e escolha a opcao ‘Atualizar Legenda para corresponder a selecao’.

g) Caso nao encontre o estilo ‘legenda’, clique em ‘Opcoes’. No item ‘selecione 0s

estilos a serem exibidos’, escolha ‘todos os estilos’ e ‘ok’;

Figura 24 - Opcoes do painel de estilos

Normal
Fonte parig. padrio 2
Sem Espacamentc ¥
1 Titulo 1
1.1 Thulo 2
111 Titulo3d =
1.1.1.1 Titulo4 2
1.1.1.1.1 TituloS 2

. Formataglo em pivel de pardgrafo
L Formatacho de fonte
| FormatagBo de marcadores e numeracio

Selecone como 05 nomes de estios Nernos 530 exibidos
' Mostrar préaimo B Quando o nivel anterior for sado
| Qaudtar nome nterno quando houver nome altermatvo

9 Aperas neste documentd | Nowos documentos baseados neste modelo

)

111111 Tieulo 6 B

Fonte: Elaborado pela autora.

g) Novamente, procure o estilo ‘legenda’ no ‘painel de estilos’, clique com o botao

direito em cima do nome ‘Legenda’ e escolha a opcao ‘Atualizar Legenda para

corresponder a selecao’.
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Figura 25 - Atualizar ‘Legenda’ para corresponder a selecao

TiTuLo DO LIVRO a

List Paragraphl ¥

Paragrafo da Lis' ¥
togenca g
Atualizar Legenda para Corresponder 3 Selegdo
4 Modificar...
Selecionar Tudo: (Sem Dados)
Remover Tudo: (Sem Dados)
Excluir Legenda...
Remover da Galena de Estilos Répidos
Jhalic
Sumario 4 |
Sumarod ¥ _
Mostrar Visualizac3o

(V] Desabiitar Estios Vinaudados

4 @) By o

Fonte: Elaborado pela autora.

h) Para terminar, escreva a fonte (de onde ela foi retirada) da fisura e confira a
formatacao. Para titulo da ilustracao, letra Arial, tamanho 12, espacamento 1,5 para a

linha (como no texto). Para a fonte da imagem, letra Arial, tamanho 10, espacamento
antes e depois em 0 (zero) e 1 (simples) para a linha.



Figura 26 - Finalizando a formatacao da figura

Fonte: UVV (acesso em 18 dez. 2018).

31.2 Quadros

A ABNT nao especifica a diferenca de cada ilustracao, no entanto, os quadros, embora
sejam aparentemente iguais as tabelas, nao o sao, e possuem elementos que devem
ser ponderados. Ha diferenca no ambito da informacao — onde 0s numeros sao tao
importantes quanto os elementos que a complementam - e no layout - onde as
laterais sao fechadas e as linhas horizontais sem limite.

Para configurar tais elementos, € necessario seguir 0S passos a abaixo:
a) Dé um clique com o botao direito no icone de selecao de tabela no canto superior
esquerdo. Para ver o icone, basta mover o mouse sobre a tabela. Pressione novamente

o botao direito em cima do quadro e selecione ‘Inserir legenda’;

Figura 27 - Selecionando a tabela

i . '}
e e =g e e e - o e e S e R e e

Fonte: IBGE (2016).
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b) Em ‘Novo Rotulo’ (tipo) da ilustracao, digite ‘Quadro’. Em ‘posicao’, opte por ‘acima

do item selecionado’ e ‘ok’;

Figura 28 - Criando um novo rotulo para os titulos

= -
I* -
-

Resultado preliminar dos pedidos de isen

da taxa de inscncdo.

Fonte: Elaborado pela autora.
c) Digite o nome do quadro referente ao seu trabalho e ‘ok’;

Figura 29 - Inserindo o nome do quadro

Legenda ? =
Legenda

uadro
Rotulo:

Opgles
: F

Fonte: Elaborado pela autora.
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Figura 30 - Inserindo no texto

Quadro 1 - Processo seletivo simplificado para Agente de Pesquisas por
Telefone e Supervisor de Pesquisas

EVENTOS BASICOS DATAS
21/06 a 25/07/2016
Solicitacdao de isencao da taxa de inscncao. 21/06 a 25/07/2016

Resultado preliminar dos pedidos de isencdo da taxa de _
INscncao. 01/08/2016

Fonte: Elaborado pela autora.

d) Escreva a ‘Fonte’, ou seja, de onde foi retirado o quadro;

Figura 31 - Fonte

Quadro 1 - Processo seletivo simplificado para Agente de Pesquisas por

Telefone e Supervisor de Pesquisas

EVENTOS BASICOS DATAS
21/06 a 25/07/2016

Solicitacdo de 1sencdo da taxa de inscncao. 21/06 a 25/07/2016

Resultado preliminar dos pedidos de isencdo da taxa de —
INSCNcao. 01/08/2016

Fonte: IBGE (2016).

Fonte: Elaborado pela autora.

e) Para terminar, confira a formatacao. Para titulo da ilustracao, letra Arial, tamanho
12, espacamento 1,5 para a linha (como no texto). Para a fonte da imagem, letra Arial,
tamanho 10, espacamento antes e depois em 0 (zero) e 1 (simples) para a linha.



Figura 32 - Formatando para finalizar

Fonte: Elaborado pela autora.

3.2 FORMATANDO TABELAS

Segundo o IBGE (1993, p. 7) “[...] a informacao central de uma tabela & o dado
numerico, todos o0s outros elementos que a compoem tém a funcao de
complementa-la e explica-la”. Sao divididas pelo minimo de linhas horizontais
possiveis e as laterais da tabela abertas, ou seja, nao podem ser fechadas. Para
Informacoes mais detalhadas sobre a elaboracao de tabelas, recomendamos
consultar a obra Normas de Apresentacao Tabular, editada pelo IBGE (1993) e
disponivel em: <https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf>.
Dessa forma:

a) Dé um clique com o botao direito no icone de selecao de tabela no canto superior
esquerdo. Para ver o icone, basta mover o mouse sobre a tabela. Pressione novamente
0 botao direito em cima da tabela e selecione ‘Inserir legenda’;

Figura 33 - Selecionando a tabela

Fonte: Adaptado (IBGE, 2010).

28



29
b) Escolha o ‘rotulo’ (tipo) da ilustracao e digite o nome da tabela. Em ‘posicao’, opte

por ‘acima do item selecionado’ e ‘ok’;

Figura 34 - Inserindo o titulo na tabela

Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios ¢

Opcdes

Rétue:

Fonte: Elaborado pela autora.

c) Para saber se o programa esta contando as tabelas, selecione o titulo e o nimero

ficara marcado, pois esta marcacao se deve a contagem progressiva de todas as
tabelas presentes no trabalho;

Figura 35 - Conferindo a contagem das tabelas

Situacao Total Mulheres Homens
do

domicilio

Urbana 79 972 931 41 115439 38 857 492

Rural 37 987 370 18 479 893 19 307 477

Total 117 960 301 59 595 332 28 364 969

Fonte: Elaborado pela autora.
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d) Como no item anterior (3.1.1 - Figuras) o ‘estilo’ da ‘legenda’ foi atualizado, neste

nao sera necessario, pois € o nome do ‘rotulo’ que altera, ou seja, a formatacao ABNT

ja foi configurada;

e) Escreva a ‘Fonte’, ou seja, de onde foi retirada a tabela. Perceba abaixo que existe a
palavra ‘Adaptado’ antes da fonte do autor. Para a ABNT, representa que a informacao
foi adaptada, mas ndo alterada. E possivel consultar a fonte original para averiguar as
adaptacoes feitas, que deve constar na lista de referéncias. Neste caso, apenas a linha
‘total’ fol colocada para baixo. Nao se esqueca de adicionar a fonte das tabelas e

Ilustracoes na lista de referencias;

Figura 36 - Fonte

Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares por situacao de
domicilio - Brasil - 1980

Situacao Total Mulheres Homens
do

domicilio

Urbana 79 972 931 41 115 439 38 857 492

Rural 37 987 370 18 479 893 19 507 477

Total 117 960 301 59 595 332 98 364 969

Fonte: Adaptado (IBGE, 2010)/

Fonte: Elaborado pela autora.

f) Para terminar, confira a formatacao. Para titulo da ilustracao, letra Arial, tamanho 12,
espacamento 1,5 para a linha (como no texto). Para a fonte da imagem, letra Arial,
tamanho 10, espacamento antes e depois em 0 (zero) e 1 (simples) para a linha.



Figura 37 - Finalizando da formatacao da tabela

Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares por situacao de
domicilio - Brasil - 1980

Situacao Total Mulheres Homens
do

domicilio

Urbana 79 972 931 41 115 439 38 857 492

Rural 37 987 370 18 479 893 19 507 477

Total 117 960 301 59 595 332 58 364 969

Fonte: Adaptado (IBGE, 2010).

Fonte: Elaborado pela autora.
3.3 GERANDO AS LISTAS DE ILUSTRACOES E TABELAS

Depois de colocar os titulos (legenda para o programa) automaticos nas tabelas e
Ilustracoes do trabalho, &€ possivel criar a lista automatica. A lista, conforme a ABNT, €
opcional, mas a formatacao acima, obrigatoria.

Para extrair a lista, confira 0os passos:

a) Supondo que o trabalho desenvolvido apresente dois tipos de ilustracoes, figuras e
quadros. Para gerar as listas, posicione o cursor do mouse no topo da pagina que
deseja inserir. Caso opte por inserir varios tipos de listas, a ordem € por tipo e em
ordem alfabeética;

b) Va ao menu ‘Referéncias’ e clique em ‘Inserir Indice de Ilustracoes’;

c) Em ‘Nome da Legenda’ escolha, uma por uma, as listas a serem geradas com as
legendas criadas no decorrer do trabalho e clique em ‘ok’;
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Figura 38 - Gerando a lista de figuras 32

V. Usar hiperinks em vez de nimeros de pbona

Fonte: Word (2010).

Figura 39 - Gerando a lista de quadros

V| Usar hiperiinks em vez de nimeros de pégna

Fonte: Word (2010).
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d) O trabalho com as listas de figuras e quadros devem ficar dispostos como abaixo:

Figura 40 - Lista de figuras finalizada

Fonte: Elaborado pela autora.

Figura 41 - Lista de quadros finalizada

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 - Pesquisa de satisfacdo do diente externo: % Percentual Individual + %

Fonte: Elaborado pela autora.
3.4 INDICE DE SIGLAS (ABREVIATURAS E SIMBOLOS)

E opcional. Trata-se da lista, em ordem alfabética, de siglas e abreviaturas utilizadas
no conteudo do texto, seguidas de sua designacao por extenso. Para a lista de
simbolos, a ordem segue o critério de apresentacao no texto.



a) Digite toda a lista, em ordem alfabética, com a sigla e seu respectivo significado;

Figura 42 - Criando a lista de siglas

LISTA DE SIGLAS

ABNT ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS
UVV UNIVERSIDADE VILA VELHA
BS BIBLIOTECA SETORIAL

BC BIBLIOTECA CENTRAL

snte: Elaborado pela autora.

b) Posicione a seta do mouse conferindo a distancia de acordo com a sigla maior da
lista e de dois cliques na régua. Verifica-se assim, o aparecimento do simbolo de
‘tabulacao’;

Figura 43 - Tabulando a lista de siglas

lslllgllIl°l'llll'l12l'll3llll4il

LISTA DE SIGLAS

. |

c) Coloque o cursor no final da primeira sigla e pressione a tecla ‘TAB’ " no teclado;

34



35

Figura 44 - Alinhando a lista de siglas

LISTA DE SIGLAS

ABNT WKSSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS

UVV UNIVERSIDADE VILA VELHA
BS BIBLIOTECA SETORIAL

BC BIBLIOTECA CENTRAL

Fonte: Elaborado pela autora.

d) Faca o procedimento anterior em todas as linhas.



4 NUMERANDO AS PAGINAS A PARTIR DA INTRODUCAO

A ABNT informa que para os trabalhos academicos:

« A capa nao conta no somatorio total de paginas;

« A contagem das paginas € a partir da contracapa, e;
« Os numeros das paginas devem aparecer a partir da introducao.

Assim, 0S passos para este tipo de formatacao:

a) Posicione o cursor do mouse na ultima linha da pagina anterior, onde sera inserida

a numeracao da pagina;

b) Procure o menu ‘layout da pagina’. Clique em ‘Quebras’ e depois na opcao ‘proxima

pagina’, conforme a figura;

Figura 45 - Quebra de pagina

| =& 5 ()

$ Oﬂtmulo Tmnho cohms

 Layout da Paging 1 Referéncias

FORMATACAO N...

|, anexo {opcional) ...

IR DA INTRODUCAO

Fonte: Word (2010).

Correspondéncias Rfmlo E:iblc:lo

Recuar

Marca 0 ponto em que UM PAYING terming ¢ outra PAgIng

Rl

Quebras de Secso

1=
=

Coluna

Indica que 0 texto apOs 3 QUebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte.

Quebra Automdtica de Texto

Separa 0 texto 30 redor do objeto Nas pAYIngs da Web. Por
exemplo, s¢para O texto das legendas do corpo de texto.

Préxima Pigina
Insere uma quebra de se¢io ¢ Inicia 3 nova secio na
pagina seguinte.

Continuo

Insere uma quebra de se¢io ¢ Inicia 3 Nova se¢io N3 mesma

paging.
Pagina Par

Insere uma Quebra de 5¢¢30 ¢ INICId 3 NOVa secdo nNd
proxima pagina com nUmero par.

Péging impar

Insere uma quebra de 5¢¢30 ¢ INICa 3 Nova secdo na
proxima pagina com NUMEro impar.
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c) Para identificar onde esta a quebra, va ao menu ‘pagina inicial’ e encontre o simbolo

¥ . Clique e observe que o0 mesmo marca todos os paragrafos e outros simbolos de
formatacao oculta. Identifique a quebra;

Figura 46 - ldentificando onde esta a quebra de pagina

|

1

1

Fonte: Elaborado pela autora.

d) Dé dois cliques no cabecalho e desmarque a opcao ‘vincular ao anterior’;
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Figura 47 - Desmarcando a opc¢ao 'Vincular ao anterior’

Fonte: Elaborado pela autora.

a) Insira o numero de pagina, conforme modelo abaixo;



Figura 48 - Inserindo 'numero de pagina'

j T Antenor ] Primeira Pigina Diferente s Cabegatho Adma:  1.25cm &
. k 3, préoms ] Diferentes em Piginas Pares ¢ Impares T Rodapé Abaxo:  1.25em
| C.:.'r::;:ho g,m 33 Vincular ao Antenior Mostrar Texto do Documento ) Inserir Tabulagdo de Alinhamento
| Simples - |

GO Mais Nimeros de Piging do Office.com

* Saivar Selecdo como Numero de Poging (Adma)

Fonte: Word (2010).
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menu

f) Escolha a opcao ‘nimero de pagina’ — com dois cliques no cabecalho ou no

‘inserir’ — e depois formatar numeros de pagina’;

Figura 49 - Formatar numeros de pagina

- MANUAL PARA MICROSOFT WORD 2010 PARA ESTRUTURACAO DO X LFOSOIT Vv( Ferramentas de Cabecalho ¢ Rodape

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondeéncias Revisdo Eabicdo Design
i ST, Anterior [™] Primeira Pagina Diferente =Y
o] {j

5, Préxima [ ] Diferentes em Piginas Pares ¢ impares & R
irpara Irpara :
Cabecalho Rodapé W9 Vincular 30 Anterior Mostrar Texto do Documento A in
Navegacdo Op¢des
- iliilli'illillilllilllllliilillliilli.i

— _F-

Inicio da Pagina >
Fim d3 Pagina »
Margens da Pagina >

Fonte: Word (2010).
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g) Marque a opcao ‘Iniciar em’ e digite qual nUmero deve parecer na primeira pagina

-

numerada. Atencao! Para ABNT, a capa nao € numerada nem incluida (contada) no
quantitativo total de paginas do trabalho;

Figura 50 - Numerando a partir da introducao

Fonte: Word (2010).

h) Finalizando, dé dois cliques fora do cabecalho e a numeracao estara pronta.
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