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Sobre estes slides

Eles devem servir como uma guia de elaboracao de
documentos segundo as normas da ABNT.

A énfase do documento esta em apresentar as
principais técnicas para adequacao do conteudo a
norma. Desta forma, algumas secdes, tais como folha
de resto, dedicatoria e agradecimentos, nao serao
citadas neste documento.



Sobre estes slides

Este documento nao tem a finalidade de apresentar

métodos de referéncia e citacao embasadas nas
normas da ABNT.

Apresentarao somente técnicas para adequacao a
norma nos seguintes softwares:
Microsoft Word 2003 e Microsoft Word 2007.



Sobre estes slides

As instrucoes especificas de cada software (Word

2003 e Word 2007) sao sinalizadas pelos icones
localizados no canto superior direito dos slides:

@ Word 2003 V2 word 2007



Para que servem as normas?

“Para a elaboracao de um trabalho cientifico correto,
o autor devera considerar que este nao sera lido
apenas por seus professores, banca examinadora ou
por profissionais de sua area. Dessa forma, é
essencial o uso das normas técnicas para uma boa

apresentacao e compreensao da leitura.”
(Souza, E. C. O. de. Criando textos sequndo a ABNT no Word. Registro, 2005, p. 1)



Referéncias

Para a elaboracao deste documento foram utilizados
0s seguintes documentos:

Souza, E. C. O. de. Criando textos seqgundo a ABNT no
Word. Registro, 2005.

NBR14724/2002: Informacdo e documentacao — Trabalhos
Académicos

NBR6027/1989: Sumario



As secoes de um texto segundo a norma

Elementos pré-textuais
Capa (obrigatério)
Folha de rosto (obrigatorio)
Errata
Folha de aprovagao (obrigatdrio)
Dedicatoria
Agradecimentos
Resumo em lingua vernacula (obrigatdrio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Sumario (obrigatdrio)
Lista de llustracoes
Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos



As secoes de um texto segundo a norma

Elementos textuais
Introducao
Desenvolvimento

Conclusao



As secoes de um texto segundo a norma

Elementos pos-textuais
Referéncias (obrigatdrio)
Apéndice
Anexo
Glossario



As técnicas

Para o desenvolvimento geral das técnicas para a
elaboracao de um modelo de documento que
seguira a norma, serao apresentados os
procedimentos para a elaboracao das seguintes
secoes:

Capa

Sumario

Texto



Word 2003:

#1 - Preparando o espaco de trabalho

Certifique-se que botao
de exibir ou ocultar
simbolos esta habilitado
(esta com fundo laranja).

Este botao ira apresentar
os simbolos invisiveis a

impressao. BEETHETEIE A
Eles auxiliarao na

visualizacao de quebras

de pagina, espacos e

guebras de linha e

paragrafos.



Word 2007:

#1 - Preparando o espaco de trabalho

Certifique-se que botao
de exibir ou ocultar
simbolos esta habilitado
(esta com fundo laranja).

Este botao ira apresentar
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-
OS S I I I I b O I OS I nv I S I Ve I S a Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias evisa

impressao. oo

Eles nos auxiliarao na :
visualizacao de quebras

de pagina, espacos e

guebras de linha e

paragrafos.
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Word 2003:

#2 - Configurando a pagina

Configurando a pagina:

Na barra de menus,
cligue em Arquivo
Clique na opcao
Configurar pagina

] Documentl - Microsoft Word

A

[

A

Bk

| File

Edit View Insert Format

Tools Table

New...

Open...

Close

Save

Save As...

Save as Web Page...
File Search...
Permission
Versions...

Web Page Preview

Ctrl+0

Ctrl+S

TS

Page Setup...

W ko

Print Preview
Print...

Send To
Properties

1\\.PSF\Drop Box\Gol Fatal.doc

Ctrl+P

»

2 Z:\Folheto Contoso 03 janeiro 03.doc
3 D:\..\Folhete Contoso 03 janeiro 03.rtf
4 D:\..\VerificacdoAptiddes Licdo 02.rtf

Exit




Word 2003:

#2 - Configurando a pagina

Na primeira aba
Margens, defina:

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

Direita: 2 cm

. Page Setup

Margins Paper Layout

Margins
Top: : S Bottom: | 2cm
Left: 3am : Right: |2cm
Gutter: 0cm = Gutter position: ' Left




Word 2003:

#2 - Configurando a pagina

Ainda na aba Margens:
Certifique-se que a
orientacao esta definida
como retrato.

Qrientation

A&

Portrait Landscape




Word 2003:

#2 - Configurando a pagina

Na aba Papel:
Certifique-se que o
tamanho da folha esta
definido como AA4.

ApOs este passo clique
em OKk.

o

] Page Setup

Margins | Paper | Layout

Paper size:

Width: 21cm

Height: 29,7 cm




Word 2007:

#2 - Configurando a pagina

Configurando a pagina:

Na barra de menus,
cligue em Layout de
Pagina.

Clique em Margens.

Clique em Margens
Personalizadas.

Cn = O '~

Inicio Inserir

Hj E' 7 7 'y Orientacdo ~ '\'_7] Quebras ~
= ' ]3 Tamanho ~

2] NGmeros de Linha ~

Temas D Margens
Temas

£E Colunas ~

Layout da Pagina

be- Hifenizacio ~

Referéncias

Ultima Configuracao Personalizada

Sup.: 2,5cm
Esq. 3 em
Normal

Sup.: 2,54 cm
Esq.: 2,54 cm
Estreita

Sup.: 1,27 cm
Esq.: 1,27 cm
Moderada

Sup.: 2,54 cm
Esq. 1,91 cm
Larga

Sup.: 2,54 cm
Esq.: 5,08 cm
Espelhada

Sup.: 2,54 cm
Int.: 3,18 cm

Padrao do Office 2003
Sup.: 2,54 cm
Esq.: 3,18 cm

Margens Personalizadas...

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Dir.:

Inf.:
Ext.

Inf.:
Dir.:

.

Correspondé

A] Marca D'a
{‘ﬁ Cor da Pa
) Bordas de

2,5¢cm
3cm

2,54 cm
2,54 cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
191 cm

2,54 cm
5,08 cm

2,54 cm
2,54 cm

2,54 cm
3,18 cm

pd¢

Il



Word 2007:
#2 - Configurando a pagina

Na primeira aba
Margens, defina:

v
ol
B

Iy

Umparoc dalinha

a i - '8 Cnr da Dining v £ - = -
Configurar pagina 27 =)

o

Superior: 3 cm

Margens Papel Layout
E d . 3 N Margens
S q u e r a * C m Superior: 3am : Inferior: 2cm

Esquerda: 3cm = Direita: 2cm

I n fe rl O r : 2 C m Medianiz: Ocm : Posicdo da medianiz: Esquerda B

Direita: 2 cm




Word 2007:
#2 - Configurando a pagina 3

Ainda na aba Margens:

Certifique-se que a
orientacao esta definida

como retrato.
Orientation

A&

Landscape

Portrait



Word 2007:
#2 - Configurando a pagina

Iy

Na aba Papel:

Certifique-se que o
tamanho da folha est3
definido como A4. P !

ApOs este passo clique vorgrs | Paper | Layout

Paper size:

em OKk. B

‘ oK ’ Width: 21cm

Height: 29,7 cm



Word 2003:

#3 - Criando secoes

As secoes terao a
finalidade de atribuir a
cada parte do texto
caracteristicas
exclusivas. ffﬂ Documentl - Microsoft Word
: File Edit View | Insert | Fermat Tools Tgblle
Criando as segdes: v=r-hrve BETE o

Na barra de menus,
cliqgue em Inserir.

Clique em Quebra.



Word 2003:

#3 - Criando secoes

Na tela de opcdes de
guebra escolha a opcao
Proxima pagina em
Tipos de quebras de
secao.

Repita o passo de modo
gue o documento
apresente 3 secoes
(uma para capa, uma
para o sumario e uma
para o texto).

| Break

Break types
Page break
Column break
Text wrapping break

Section break types

Continuous
Even page
Qdd page

| OK

Cancel




Word 2007:

#3 - Criando secoes

Iy

As secoOes terao a finalidade de
atribuir a cada parte do texto N\CLITL
caracteristicas exclusivas.

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

ol
] E' :_7 Orientacdo ~ '4, Quebras ~ _] Marca D'agua ~ Recuar Es
— ' Ij Tamanho ~ }

P
C . d ~ . = " ) Quebras de Pagina :
Nanao as Segoes: 1% 1] || ™7™ BB Colunas - pigina (=
Temas configurar i * Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina b
N b d |. e - j comeca.
a barra de menus, clique em e L
Layout de pa'gina. J Lnadicgaluqnuaei;iﬁiea'pdsaquebra de coluna sera iniciado
H Quebra Automtica de Text
CI Iq ue em Quebras- 1= Seupearraao tuexl::)nac;(;dordo gbjeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
. ~ ' 4 Ll
Selecione a opc¢ao Préxima e

Préxima Pagina
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na

pa,gina em QUEbras de Segéo' h] pagina seguinte.

Repita o passo de modo que
o documento apresente 3 .

Segﬁes (uma para capa, uma = bréxima pégine com nimare par. o 1ove secdo na
para 0 sumario e uma para o
texto).

liy) [

\‘\_
=

R

proxima pagina com numero impar.



4 - Criando a capa

Segundo a NBR 14724, uma capa deve conter os
seguintes elementos:

Nome da Instituicao - centralizado, em maiusculas, com tipo de
letra proporcional ao tamanho do titulo, 14 pontos;

Titulo - centralizado, em maiusculas, 14 pontos, negrito;
Subtitulo, se houver;

Autor - centralizado, em maiusculas, com tipo de letra
proporcional ao tamanho do titulo, 14 pontos;

Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em
cada capa a especificacao do respectivo volume);

Local (cidade) — Local da instituicdao onde deve ser apresentado;
centralizado, em maiusculas;

Ano do depdsito (entrega). - centralizado - sob o local.



4 - Criando a capa

Com o cursor na
primeira pagina,

adicione os elementos

na pagina conforme e
mencionado no slide I
anterior

O documento vai

assumir uma aparéncia
semelhante a figura ao
lado.




Word 2003:

#4 - Criando a capa

Vamos agora distribuir os
elementos na pagina.

Na barra de menu, clique
em Arquivo.

Clique em Configurar
pagina.

Na terceira aba Layout,
defina o Alinhamento
vertical para Justificado.
Certifique-se que a opcao
Aplicar a esteja com a
opcao Nesta secao.

= | Pagina

Alinhamen

Visualizacdo

to vertical: ||

Aplicar a:

=
v
Pe
Q
W
m
'l
an
o




Word 2007:
#4 - Criando a capa

V4
. . . A J ¥~ B
Vamos agora distribuiros (73 <4°°° °~
, . g nicio nserir ayout da Pagina eferéncias
elementos na pagina. ﬁ - J 3» Orientacio ~ 1= Quebras -
Na barra de menu, clique .. ' Margens 13 12mano ~ £ Ndmeros de Linha -
7 e v = - == Colunas ~ be- Hifenizacao v
em LaVOUt de paglna' Temas Configurar Pagina Pl
Clique no icone ao lado T
do bloco de
. z __° = | Pagina
Conﬁgurar paglna. Alinhamento vertical: B
Na terceira aba Layout,
defina o Alinhamento Visualzagio
vertical para Justificado. —
Certifique-se que a opcao S
Aplicar a esteja com a | ~ Y e e
~ ~ Aplicar a: | Nesta secao Numeros de linha... Bordas...
opcao Nesta secao. [ H |
Padr3o... oK Cancelar




4 - Criando a capa

O resultado final sera
como a figura ao lado.

FACULDADE PAULUS-DE TECNOLOGIA-E-COMUNICACAO®

Os trechos serao

igualmente distribuidos
na pagina.

APLICANDO-NORMAS-ABNT -DE TRABAL HOS-ACADEMICOS-NO-
MICROSOFT-WORDY

Autore
LUIZ-CARLOS-CARAMEZY




Word 2003:

#5 - Criando um sumario

[}

7 . s Insert | Format Tools Table Window Help
Na paglna de numero 2; Break... 9 - | @ |9 EéNorm
digite a palavra | | Pooetiumees-
! Date and Time... 2, 121 141 1.
“Sumario”. AutoTex i
Field...
Na barra de menu, Symbol..
cligue em Inserir, = oome FACULDADE PATL
Reference » Footnote...
cologue o mouse em Caption..
n o Picture » Cross-reference...
REfe renci a/ ¢% Diagram... Index and Tables...
posteriormente clique = e
em Indices... Object..
Bookmark...
@ Hyperlink...  Ctrl+K APLICANDO-NORMAS




Word 2003:

#5 - Criando um sumario

Clique na 22 aba Indice
analitico

Certifique-se que a
opcao Mostrar niveis
esta com o valor 2.

PS: Havera um erro ao
inserir o indice. O erro
se da porque ainda nao
ha conteudo para que o
indice seja criado. Ignore
o erro e cligue em Ok.

1
Index and Tables

Index | Table of Contents | Table of Figures

Table of Authorities

Print Preview Web Preview
Heading 1 ... 1|~ | |Heading 1
Heading 2 ... 3 Heading 2

V| Show page numbers

/| Right align page numbers

Formats: | From template zl Show levels:

| Show Outlining Toolbar |

V| Use hyperlinks instead of page numbers

2




Word 2003:
#5 - Criando um sumario

Aparecera algo Para atualizar o indice:
semelhante a tela Clique com o botdo
abaixo. direito do mouse no
indice.
Escolha a opcao
Error! No-tablecof contents-entrics found Atualizar campo.
Escolha a opcao mais
Assim que o documento apropriadade
. , , atualizacao (Atualizar
tiver CO,nFeUdO’ S_era somente numeros de
necessario atualizar o oéginas ou o indice

indice. inteiro).



Word 2007:

#5 - Criando um sumario

Layout da Pagina Referéncias Correspot

Coloque o cursor na ,,
ABI ) Inserir Nota de Fim
A?; Proxima Nota de Rodapé ~

‘ =3 =l Adicionar Texto ~

4 1 of =S ¥ Atualizar Sumario
d€iNna de numero i ]
* ai de Rodapé Ci

Na barra de menu,

cligue em Referéncias,
Clique em Suma'rio’ Sumario Automatico 2
posteriormente clique
em Inserir Sumario...
_J Inserir Sumario...




Word 2007:

#5 - Criando um sumario

Clique na 22 aba
Sumario
Certifique-se que a
opcao Mostrar niveis
esta com o valor 2.

PS: Havera um erro ao
inserir o indice. O erro
se da porque ainda nao
ha conteudo para que o
indice seja criado. Ignore
o erro e cligue em Ok.

umario 2|
Sumério
lizar impressdo isualizar Web
TRUIO L e 1 Titulo 1
TRUIO 2 e 3 Titulo 2
V| Mostrar n s de paai V| Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
V| Alinhar n s de paai direit
Preench. de tabulagdo:
Geral
Format Do modelo 3
Mostrar 2
Opgdes... ‘ ‘ Modificar...




Word 2003:

#5 - Criando um sumario

Aparecera algo
semelhante a tela
abaixo.

Sumario¥
Error!"No-tableof-contents-entries-found.”

Assim que o documento

ter conteudo, sera
necessario atualizar o
indice.

Para atualizar o indice:

Clique com o botao
direito do mouse no
indice.

Escolha a opcao
Atualizar campo.

Escolha a opcao mais
apropriada de
atualizacao (Atualizar
somente numeros de
paginas ou o indice
inteiro).

Ui



6 — Definindo os estilos de texto

Segundo a norma, as fontes (tipos) que poderao ser
utilizados sao: “Arial” ou “Times New Roman”.

O corpo (tamanho) do texto deve ser de 12pt.

Titulos devem ser numerados sequencialmente com
corpo de 14pt, negrito, em caixa alta (maiusculas).

Subtitulos com corpo 14pt em caixa normal.

Notas de rodapé e numeracao de paginas com corpo
10pt.



Word 2003:

#6 — Definindo os estilos do texto

Pa ra mOd iﬁca Ir OS it | Format I JTools Table Window Help
j | A Eont. T
estI|OS. — i Paragraph... 1

Bullets and Numbering...

Na barra de menus) ;I Borders and Shading... p
C||que em Formatar. EE  Columns..

Tabs...

Clique em Estilos e
Formatacao.

re——
—
=
—

Change Casg...

Background »

(&

Theme...
Frames »

AutoFormat...

Styles and Formatting...

[

.
&

Reveal Formatting...  Shift+F1




Word 2003:

#6 — Definindo os estilos do texto =
Aparecera uma barra
lateral na area direita da
tela com o titulo Estilos

e Formatacao. —— ]
VamOS mOdlﬁcar (@) Select All 16 Instance(s)
estilo normal. Modty..

Clique no canto direito

do nome do estilo ' ¥  Show: | Available formatting B

Normal.

Clique na opcao
Modificar.



Word 2003:

#6 — Definindo os estilos do texto

Para formatar o paragrafo
normal.

Na caixa de edicao de um
estilo, cligue em Formatar.

Escolha a opcao Paragrafo.

Defina o alinhamento como
Justificado.

O recuo sera Especial na

Primeira linha com valor de
1,25 cm.

Em Espagamento defina o
Entrelinha como 1,5 linha.

Cliqgue em Ok. O estilo
Normal ja esta definido.

r——— —
i Paragraph <=
Indents and Spacing | Line and Page Breaks
General
Alignment: Justified B Qutline level: Body text B
Indentation
Left: 0cm : Special: By:
Right: Ocm = First line B 1,25¢cm
Spacing
Before: Opt Line spacing: At:
j Aftgr: 0 pt ....................... E|
Preview
Sample Toxt Sampls Texe Sampls Tome Sample Toxs Saemple Samplz Tot z-_-.:;::
Tex =.-.¢:= = -; Tex T Tex T Tex T Tex 1 Texe Sampls
Sampls Toms Sampls Tos Sample Toes Sampls Tows Sampls Towe Sample Toms Sample T
Tabs... | ok || cancel




Word 2003:

#6 — Definindo os estilos do texto

Repita 0 mesmo processo,  |* @@’1
modificando: Titulo 1, Foot | Gheroctr Specng | TextEffects |
Tl’tUIO 2e Tl’tUIO 3. Times New Roman Bold 14
Lembre-se de adequar o i S S
tamanho dos titulos para Vergens o Y B
14pt e opcoes de negrito (se |
necessario). Eﬁects““m”‘“‘ o)
Para deixar um tituloem  { Jeres o :
caixa alta. s = L=
Na caixa de edi¢do de um .
estilo, clique em Formatar.
Escolha a opcdo Fonte. ——  TIMESNEWROMAN  ____
Cligue em Todas em This = 2 TruaTypa font, This font wil be usad on both printer 2nd szeen.
Maiusculas. K| [ conced ]




Word 2003:

#6 — Definindo os estilos do texto

e —

|
9 Paragraph -7 ||

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

Os titulos devem ter o

alinhamento a esquerda. Ge:n;a;em; T~|  outinelevel: [tevel1 [v]
Para deixar um titulo I
alinhado a esquerda. . ey = o
Na caixa de edicao de um _—
estilo, cligue em Befre: 20t ] pespaang: At I
1| After 3pt : singe | v H (A
Formatar. Dorit add spaca betwemn paracraphe ofthe e st
Escolha a opcao Preview
Paragrafo.
Defina o alinhamento SRR R

como a Esquerda.

Tabs... OK ‘ [ Cancel




Word 2003:

#6 — Definindo os estilos do texto

Para inserir numeracao
nos titulos
Clique em Formatar.
Clique em Numeracao.

1]
i
Il

v 16 B@

[ I R - I A R 7 w- 11 1c 137 1 i

Modify Style (=)
Properties

Name: Heading 1

Style based on: 11 Normal B

Style for following paraaraph: 11 Normal E
Formatting

Arial

I U A~

— pE V= i= =
— | ¥v= = | F =

Font...
Paragraph...
Tabs...
Border...
Language...

Frame...

xt Sample Text Sample Text
xt Sample Text Sample Text
xt Sample Text Sample Text
xt Sample Text Sample Text
xt Sample Text Sample Text

eep with next, Level 1

Numbering...

Shortcut key...

Format ~ |

|, 16 pt, Bold, Kern at 16 pt, Space

Automatically update

OK

] [ Cancel




Word 2003:

#6 — Definindo os estilos do texto

Na 32 aba Varios niveis

escolha a opcao em =
que OS itens apa recem Bulleted | Numbered | Outline Numbered | List Styles

na forma de

111 » None a » 1 »

Clique em Ok. " Article | 1. I Chapter 1
Repita o procedimento | .. | ..

para adequar todos os —
titulos em forma —— o) o]

numerica.



Word 2007:
#6 — Definindo os estilos do texto

v
Para modificar os
estilos:
Na barra de menus,
cligue em Inicio. —
Clique combotdo oo

Renomear...

direito no estilo
desejado, e clique em e
Modificar.

Y



Word 2007:

#6 — Definindo os estilos do texto

V=

Para formatar o paragrafo
normal.

Na caixa de edicao de um
estilo, cligue em Formatar.

Escolha a opcao Paragrafo.

Defina o alinhamento como
Justificado.

O recuo sera Especial na

Primeira linha com valor de
1,25 cm.

Em Espagamento defina o
Entrelinha como 1,5 linha.

Cliqgue em Ok. O estilo
Normal ja esta definido.

]

Paragrafo [-® \@

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: I E|
Nivel do tdpico: |Nivel 1 B
Recuo
Esquerda: Ocm = Especial: Por:
Direita: Dem = Primeira linha B 1,25em=

Espelhar recuos o

Espacamento
Antes: 24pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: Opt = 1,5 linhas B

N3o adicionar espaco entre paraarafos do mesmo estilo

Visualizacdo =

Texwo de exemp Texwo de exemp. Texwo de exemp. Texwo de exemp Texwo de exemp. Texwo de exemp

Texwo de exemp Texwo de exemp. Texwo de exemp. Texwo de exemp Texwo de exemp. Texwo de exemp. Texwo de

axace. Taxss e axacoe. Taxss e axacoe.

Tabulaco... OK ] ‘ Cancelar




Word 2007:

#6 — Definindo os estilos do texto

Repita 0 mesmo processo
modificando: Titulo 1,
Titulo 2 e Titulo 3.

Lembre-se de adequar o
tamanho dos titulos para
14pt e opcoes de negrito (se
necessario).

Para deixar um titulo em
caixa alta.

Na caixa de edicao de um
estilo, clique em Formatar.

Escolha a opcao Fonte.

Clique em Todas em
Maiusculas.

E

"n
‘ Fonte

Fonte Espacamento de caracteres

IEIIEJ'

Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
Times New Roman Negrito 14

» | |Regular |9 -
Traditional Arabic Itdlico 10

Trebuchet MS eqrite i 11

Tunga Negrito Itlico | 12

Verdana v (14 |

1
|

[....Automatico  {w| | (nenhum)
Efeitos

[ Tachado ("] sombra [ versalete

["] Tachado duplo [ Contorno (V] Todas em mailsculas

[ sobrescrito ["|Relevo "] oculto

[ Subscrito [ Baixo-relevo
Visualizacdo

TIMES NEW ROMAN e L

Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impresso.

OK ] [ Cancelar

| — i



Word 2007:

#6 — Definindo os estilos do texto

Os titulos devem ter o
alinhamento a esquerda.

Para deixar um titulo
alinhado a esquerda.

Na caixa de edicao de um
estilo, cligue em
Formatar.

Escolha a opcao
Paragrafo.

Defina o alinhamento
como a Esquerda.

Aauucil

oy

Aavuear A

e<| Paragrafo

E\“@l B

25| | Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina
Geral
Alinhamento: E]
€3 | Nivel do tépico: | Nivel 1 v
23
b] Recuo
W Esquerda: Ocm = Espegial: Por:
| Direita: Ocm = (nenhum) B
— Espelhar recuos —
Espacamento
Antes: 24pt = Espagamento entre linhas: Em:
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Word 2007:
#6 — Definindo os estilos do texto

Para inserir numeracao
nos titulos o= o=

Nome: Titulo 1

CI i q u e e m Fo rmata r' Esﬁlotgase;adoem: A Normal

Estilo do pardgrafo seguinte: 7 Normal

Cliqgue em Numeracao. == . ... .. o

B[]

= &= 3

i I
il
14

i

>
>«

11}
Ml
(il
[

|

T 77T 7T TTTMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO

E

Fonte 'TO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE

Pardgrafo... DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP.

Tabulaggo... MP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO DE EXEMP. TEXTO

Borda... n mailsculas, Espaco Antes: 24 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo:
. ade: 10, Com base em: Normal, Seguinte estilo: Normal

Idioma...

Quadro...

Numeragio... idos Atualizar automaticamente

Novos documentos baseados neste modelo
Tecla de atalho...

OK J ‘ Cancelar




Word 2003:

#6 — Definindo os estilos do texto

Na 32 aba Varios niveis
escolha a opcao em
gue os itens aparecem
na forma de “1.

”

Cligue em Ok.

T

Lt

ilg

di

Numeracdo e Marcadores 7| )
Numeracdo | Marcadores
Biblioteca de Numeracado
1. 1)
Nenhum || 2. 2)
3. 3)
l. A a)
Il. B. b)
M. C. C)
. I
b. ii.
C. iii.
¢ Definir Novo Formato de Nimero...
OK ’ ‘ Cancelar

o B Moo

Novos documentos baseados neste modelo

Il



Word 2003:

#6 — Definindo os estilos do texto

Para que os titulos
adquiram os niveis
adequados (para
numerar na forma de
1.1 em diante):
Crie um texto e aplique
o titulo 1.
Clique no icone de
varios niveis e
selecione a lista que
esteja de acordo com a

norma.
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e W

111

Biblioteca de Listas

"1TiTULOI

1 1.
Nenhum 1.1.
1
1.1
atiorn
AIgo | 111
bﬂﬁ T
(@) 1.1.1.1.1.1
1.1.1.1.111
1.1.1.1.1.1.11
1.1.1.1.1.1.1.11
Capitul

- Alterar Nivel de Lista

Definir Nova Lista de Varios Niveis...

Definir Novo Estilo de Lista...
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#6 — Definindo os estilos do texto

Os titulos devem se 1. TITULO 1

apresentar com na Lorem Ipsum sit dolor amet
forma ao lado.
Titulo 1: 1.1. Titulo 2
N UmeradOf Times, Lorem Ipsum sit dolor amet
14pt, Negrito,
Maiusculas ,

1.1.1. Titulo 3

Titulo 2 em diante:
Numerado,14 pt,
Negrito.

Lorem Ipsum sit dolor amet



Word 2003:

#7 — Inserindo numeros de paginas

Para inserir os numeros
de paginas é necessario
desvincular os cabecalhos
e rodapés das secoes
anteriores (capa e
sumario).

Para desvincular os

cabecalhos:

Na barra de menus,
cligue em Exibir.
Clique na opcao
Cabecalho e rodapé.

| —

Il o |

<] L) #[L] € [ )
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1EW

Inset Format Tools

Normal
Web Layout

Print Layout

Reading Layout —

Qutline

Task Pane  Ctrl+F1
Toolbars »

Ruler

Document Map

Thumbnails

Header and Footer

Markup

Full Screen

Zoom...

1]



Word 2003:
#7 — Inserindo numeros de paginas

Posicione o cursor no
cabecalho da secao de n2 3. wwsess

#| Clique no botdo vincular/

Header and Footer

W]

Same as Previous
1

v

desvincular o cabecalho. insertAvtoTed=__| ) B #7510 |0 D [32] 3 3, s

Esta acao tornara possivel
inserir o numero de

paginas somente no AR

trecho de texto, excluindo

Header and Footer

a capa e o sumario. ingetAuoTot=__|, A 23 )8 © 13183 & (3 5, | los




Word 2003:

#7 — Inserindo numeros de paginas

Na barra de menu,
clique em Inserir.

Cligue Numeros de —
7 e Page Numbers @
paginas

o
-y
[

Defina o alinhamento —
como a Direita. R ——

Format...

=

(@)
-~




Word 2007:
#7 — Inserindo numeros de paginas

Na barra de menus, o -
clique em Inserir. P T—

Tabela Imagem Clip-art Caixa de , _
° ~ de Pagina - fil) Grafico '#] Referéncia Cruzada #] Numero de Pagina ~ exto~ A= Letrz
Cl Ique Na OPCao <18 idesorio
Namero sem Formatacao 1 _] Fim da Pagin
N y 4 V4 e ] Margens da
'
Posicdo Atual
umero de pagina. Ejpe
& | Fo
3

Pare o mouse na
opcao Inicio da
pagina.
Escolha a opgao

Numero sem ]
Formatacao 3. |




Word 2007:
#7 — Inserindo numeros de paginas

Posicione o cursor no | |
Cd begalho da Segéo de —b’%@"ﬁncularao Anterior

ne 3.
Clique no botao H ! .'
vincular ao anterior.

Esta acao tornara ﬁ
possivel inserir o @3 Vincular a0 Anterior
numero de paginas
somente no trecho de :

texto, excluindo a capa
e 0 sumario.




Ok! Acabou.

Agora vocé tem um modelo de documento com
estilos que ja estao normatizados.

Para adequar-se totalmente a norma, o documento

deve conter mais secoes (conforme listado nos slides
7a9).

As técnicas apresentadas sao suficientes para a
execucao do restante da normatizacao.



Outras fontes de informacao

Souza, E. C. O. de. Criando textos segundo a ABNT no
Word. Registro, 2005. Disponivel em: http://
stoa.usp.br/cintiabg/files/1424/7968/ABNT
+Word.pdf




