WORD PARA TRABALHOS ACADEMICOS



APRESENTACAO

Este material foi elaborado para auxiliar a formatacao de trabalhos académicos do
tamanho A4 para o A5 utilizando-se o editor de texto Microsoft WORD.

A primeira edi¢ao deste material foi lancada em margo de 2015. Sua ultima revisao
ocorreu em julho de 2017.

A Biblioteca Universitaria também disponibiliza templates prontos para trabalhos em
formato A4 (TCCs e demais trabalhos de conclusao de curso) e A5 (dissertacoes e teses)
bem como outros materiais Uteis para normalizacao de trabalhos. Visite
http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/ .
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g Este material foi elaborado para auxiliar a contém informacdes - Cligue na Aba “Layout
da Pagina” e clique em “Configurar Pagina”.

2- Na caixa “Configurar Pagina”, na aba “Margens”, indique o tamanho da margens.

3- No item “Varias paginas”, selecione a opcao “Margem espelho”.




CONFIGURANDO PAGINAS — A5

Clique na Aba “Layout da Pagina” e cligue em “Configurar Pagina”.
Na caixa “Configurar Pagina”, na aba “Margens”, indique o tamanho da margens.
No item “Varias paginas”, selecione a op¢ao “Margem espelho”.
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1.2 Problema de pesquisa

As perguntas de investigagfo que direcionaram o preser|

1.2.1 Problema genérico

¢ Como as universidades federais divulgam su|

accountability?

1.2.2 Perguntas de investigacio

* O que é accountability e qual legislacio a ampara?.
®  Que acdes sio tomadas pela gestio publica paraa [

¢ Como o cidadio reage i transparéncia puiblica?;

¢ Como sio apresentadas as informagdes. em

o | especificos

Retrato

Péginas

Paisagem

Vérias paginas: Margens espelho |Z|

Visualizagda

Aplicar a: | Nesta secdo |z|

7~

FERRED" [
Configurar pagina y
Margens | Papel | Layout /
Margens /
Superior: 2cm $ Inferior: 1,5cm o
Interna: 2,5am $ Externa: 1,5lam o
Medianiz: lan + Posicao da medianiz: Esquerda
Orientacia

lonceituar e definir accountability;

iscutir as agdes de transparéncia no servigo piblico;

escrever a relagio cidadio e instinigdes que apresentam agles de
countability, e

\[presentar como as universidades federais divulgam sua prestacio de contas

@ website.

ibgia cientifica da pesquisa

'd (2003, p. 124) em sua obra, define método como “[..] uma forma légico-
‘ital na qual se baseia o Pesquisador para investigar, tratar os dados colhidos

psultados.”

Definir como Padr3o

itdo Cervo e Bervian (1978:17 apud LAKATOS; MARCONI 2000, p. 45):

universidades federais?

1.3 Objetivos

Em sentido geral, o método é a ordem que se deve impor aos diferentes
processos necessirios para atingr um fim dado ou um resultado desejado
Nas ciéncias, entende-se por método o conjunto de processos que o espinito
humano deve empregar na investigagio ¢ demonstragio da verdade.

M anfoarma T aleatne: WMarcani 0000




CONFIGURANDO PAGINAS — A5

I”

1- Na caixa “Configurar Pagina”, clique na aba “Pape
2 - Selecione a opgao “A5”.

Configurar pagina

Largura:

Altura:

Opgoes de impressao. ..

Definir como Padrio




CONFIGURANDO PAGINAS — A5

1 - Na caixa “Configurar Pagina”
clique na aba “Layout” e
Margens | Papel Layout
2 - No campo “Inicio da secao”, Segho
selecione “Pagina impar”. Inido dasecdo: | Pégina impar

Cabegakhos & rodapés

3 Diferentes em péginas pares & impares

3 - Habilite a opc¢ao “Diferente em rentes e pienese
DTHE‘:[ENB#E‘EI’&:}!@‘I&
paginas pares e impares”. —_—— Cabegabo: (0.7 ¢m

Riodapd: 0,7 cm

Pidginag

- Indique o tamanho do Arhaments yertical: [Superio
“Cabecalho” e “Rodapé”.

Vissiaky 5'3..-

S

J AT Tl Mo documento inteiro | _{mercndeh'}u

5 - Em “Alinhamento vertical”
selecione “Superior”.

6 - Em em “Aplicar a:” Selecione a
opc¢ao “No documento inteiro”.
Clique em OK.

[ pefine como Padro | [ o

Editoracao de trabalhos académicos — usando as ferramentas do Word.




CONFIGURANDO PARAGRAFOS

1- Na aba “Pagina inicial”, cligue na aba “Paragrafo”.

2- Na caixa “Paragrafo”, clique na aba “Recuos e espacamentos”.

3- Habilite a opcao “Esquerda” para Alinhamento.

4- Indigue o tamanho de 1 cm para o “Recuo” Especial “Primeira linha”.

5- Em “Espacamento” indique 0 pt para “Antes” e “Depois” e escolha a opcao “Simples”
para o “espacamento entre linhas”. Clique em OK.
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Visualizagdo ﬂ Professor Orientador
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Membro da Banca Examinadora

Editoracdo de trabalhos académicos — usandn) as ferramentas-de-Word.




Definindo estilo para se¢ao primaria nao numerada — pos-textual

1- Na caixa de texto “Estilo”, cligue com o botdo direito do mouse em “

2- Cligue na opg¢ao “Modificar”.

3- Na caixa de texto “Modificar estilo” proceda as alteracdes no formato do estilo para adequa-lo
a norma (fonte: Times New Roman, caixa alta, preto, negrito, 10,50, centralizada).
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convenio para cursos de especializacdo em convenio com a Faculdade Dom Bosco,
para os profissionais que buscam o aperfeicoamento na sua érea de atuacéo. Adicionar Galeria 4 Barra de Ferramentas de Acesso Répido

Remover da Galeria de Estilos Rapidos

O surgimento da UNIESC ocorre de uma longa andlise, baseada na
de educacdo com qualidade e compromisso. Esta Instifuicdo, no
mercade a mais de 20 anos, atua no ramo de educacdo fundamental, educacéo
continuada, Consultoria e Assessoria Pedagdgica e Universitaria, desenvolve
concursos de selegdo e de ingresso, Apresenta palestras em diversos ramos e temas,
com profissionais especializados e faz todo processo de mediacdo entre o aluno e a
universidade.

1.1 Se¢do secundaria

Informamos sobre o curso:

Maodificar estilo

Trata-se de curso com aulas presenciais;
Propriedades
Encontros semanais, quinzenais ou mensais (a ser definic
Nome: Titulo
Durante a noite, segundas e quartas, ou nas tergas e quint =
Tipo de estio: Vinculado (paragrafo e caracteres)
noite;
o Estio baseado em: A Normal

Projeto pedagdgico para aulas na sua regisio;
Estilo do paragrafo sequints: | 97 Normal

Curso estruturado e considerando as Leis brasileiras; 9
CNE/BR;

Instituicdo certificadora: Faculdades Dom Bosco (PR), Pc
Instituicio certificadora: Faculdade Dom Bosco (PR), Por

Formatacio

Cambria (Titulos) |Z| %

111 Secho tercidria
0 Ministro de Estado da Educacdio, usando da competéncic
Decreto n° 1.845, de 28 de margo de 1996, e tendo em vista o

Camara de Educacio Superior do Conselho Nacional de Educacio, ¢ REFE RENCIA

n® 2.3000.016096/99-18 & 23000.008881/2000-11, do Ministério da

REFERENCIA

= APENDICES
- Fonte: (Padrda) +Titulos (Cambria), 26 pt, Cor da fonte: Texto 2, Expandido por 0,25 pt, Kem em 14 pt ~
Espacamento entre linhas: simples, Espaco

Depois de: 15 pt, N5o adicionar espaco entre pardarafos do mesmo estio, Borda:

Inferior: (Simples, Destaque 1, 1pt Largura da linha, Do texto: 4 pt Espagamento da borda: ), Estio: Vinculado, Estio

Adicionar  lista de Estilos Répidos ||| Atualizar automaticamente
b @ Apenas neste documento ) Novos documentos baseados neste modelo

“« o ow 4




Definindo estilo para se¢ao numerada

1- Na caixa de texto “Estilo”, cligue com o botao direito do mouse em “ " (Secao primaria).

Para secdo secundaria, clique em “ ” e assim por diante.

2- Cligue na opcao “Modificar”.

3- Na caixa de texto “Modificar estilo” proceda as alteracdes no formato do estilo para adequd-lo a norma

(fonte: Times New Roman, caixa alta, preto, negrito, 10,5).

4- Habilite a opgao “atualizar automaticamente”.

5- Cligue no botao “Formatar” e configure o paragrafo conforme o préximo slide.

6- Cligue na opcao “Lista de varios niveis” da aba “Pagina Inicial” e selecione (7) a lista de varios niveis.
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1 Titu Capitulo 7

o Formatagio
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Fonte: (Padriio) Times Mew Roman, 10,5 pt, Negrito, Cor da fonte: Texto 1, ~
Antes: 24pt
Depois de: 0 pt, Manter com o préxima, Manter linhas juntas, Nivel 1, Esf tilo Rapido, Prioridade: 10
Com base em: Normal e
Adicionar & lista de Estilos Rapidos Ualizar automaticamente
(@ Apenas neste documento () Novos documentos baseados nests modelo




Definindo estilo para se¢ao numerada — configurando paragrafo

1- Na caixa “Paragrafo”, cligue na aba “Recuos e espacamentos”.

2- Habilite a opcao “Esquerda” para Alinhamento.

3- Indique “0 cm” para “Recuo” Esquerda e Direita e “Deslocamento” para
Especial.

4- Em “Espacamento”, indique 0 pt para “Antes” e “Depois”, e escolha a opc¢ao
“Simples” para o “Espacamento entre linhas. Clique em OK.

Paragrafo

diretamente no momento da«




INSERINDO SUMARIO AUTOMATICO

1- Clique na aba “Referéncias”.
2- Cligue na opg¢ao “Sumario”.
3- Escolha a opc¢ao “Inserir Sumario”.
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Sumario A
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Sumdrio
Titulo 1

Titulo 2

Titule 3

Sumdrio Automdtico 2

Sumirio
Titulo 1
Titulo 2.
Titulo 3

Sumario Manual

Sumiirio
Digite 0 titulo do CAPUIE (VAT 1) 1.oooovw i s s s e
Digite o titulo do capitulo (nivel 2)

Digite o titubo do capitulo [nived 3)

o Mais Sumarios do Office.com

Bl Inserir Sumdrio.., ee————
ﬁ:.\ Remover Sumario

3

Editoracao de trabalhos académicos — usando as ferramentas do Word.



INSERINDO SUMARIO AUTOMATICO

1- Na caixa “Sumario”, defina o modelo, a forma de preenchimento, o alinhamento etc.
2- Cligue em “Opcoes”.
3- Escolha a opc¢ao e defina quais estilos vao compor o seu sumario.

Sumaéric

Titulo 2.... 3 Titulo 2

Titulo 3...... - Titulo 3

Usar hiperlinks

des de Sumario

ario a partir de:

disponiveis: Mivel do indice:
MNormal
Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5

Miveis da estrutura de topicos
[7] campos de entrada de indice

|
Editoracao de trabalhos acabcereer—aoeaeeoc—e——r




INSERINDO SUMARIO AUTOMATICO

DICA: Para alinhar os titulos conforme prevé a norma, utilize a régua.

Editoracao de trabalhos académicos — usando as ferramentas do Word.




INSERINDO LEGENDA PARA iNDICE DE FIGURAS OU TABELAS

1- Clique na aba “Referéncias” e posicione a cursor na figura.

2- Cligue em “Inserir Legenda“
3- Na caixa “Legenda”, defina a legenda da figura, o tipo de rdétulo (figura, tabela, grafico etc.)

ou crie um novo roétulo para a sua imagem.

Rétulo: |Figura
Posicdo: | Acima do item selecionado

[™] Excluir rétulo da legenda

Movo Rétulo. .. MNumeracdo...

AutolLegenda...

Editoracao de trabalhos académicos — usando as ferramentas do Word.




ALTERANDO A TABULACAO DO SUMARIO PARA TAMANHO A5

1- Selecione o sumario.
2- Clique em “Paragrafo”.

3- Na caixa de dialogo “Paragrafo”, clique em “Tabulacao”.
4- Na caixa de “Tabulac¢ao”, cligue em “Limpar”, coloque 10 cm na “Posicao da parada da
tabulacao”, e no “Preenchimento” indique a opc¢ao “2 ...."”. Clique em OK.
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ALTERANDO O NUMERO DAS PAGINAS DO SUMARIO PARA TAMANHO A5

1- Selecione o sumario.

2- Cligue com o botao direito do mouse e selecione a op¢ao “Atualizar campo”.

3- Na caixa de dialogo “Atualizar indice de ilustracdes”, selecione a opcao “Atualizar apenas
numeros de pagina”.

" LISTA DE ILUSTRARIPES

Figura 1 - Portal da Transparénzia do Governo Federal -
Figura 2 - P4agina Rede de Transparéncia..........ccccceeuveveennnne.
Figura 3- Banners para acesso ao website Portal da

Times Ne + 12+ A" o7 i iE

Transparéncia- CGU ............ Y )
Figura 4 - Website da Universidade Federa! 1~ Doeené 58
Figura 5 - Website da Universidade Fedel'a;; Copiar n

. ~ . Opgdes de Colagem:
pagina do Portal Transparéncia« /
Atualizar indice de ilustrages [ 2 -Ehl At Atualizar cam .61

Editar campo...

0 Word estd atualizando o indice de ilustragdes. ?I'Slda.de Federa Alternar cadigos de campo [ 67

elecione uma das opges a seguir: . A Fonte...
@ iAtuglizar apenas os numeros de pagina; ermdade Feder. 5 Pardarafo.. = 69
Atuglizar o indice inteira ;rsidade Federa i=  Marcadares [ > _71

Mumeracdo | d

A0 de contas d & e

[ Ok ] | Cancelar
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Figura 10 - Website da Universidade Federal de Alagoas ....75

Fionira 11 - Partal cestor da [ Tniversidade Federal de

do Word.



ALTERANDO SUMARIO PARA TAMANHO A5

1- Altere o espacamento entre linhas para simples.

DICA: Sugere-se que as imagens do trabalho (A4) tenham a largura de no
maximo 10 cm e altura 17 cm, para facilitar a conversao.

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Portal da Transparéncia do Governo mimene- ws - AN FE
Parigrafo [E===)

F 1 gul-a 2 _ Pa gu Recuos & espagamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

Alinhamenta: [ Recartar
[]

Nivel do tépico: | Corpa de Texto

3 Copiar

Figura 3 - Banr
Figura 4 - Web
| ¥ Atualizar campo
. su:;a:en . e / Editar campo..
Figura 5 - Web| = ; A

C-p-goes de Colagem:

Alternar codigos de campa

Fonte...

Paragrafo...

Marcadnres

Mumeracdo

g TTT (e s

Estilos

Editoracao de trabalhos académicos — usando as ferramentas do Word.



INSERINDO QUEBRA DE SECAO

A quebra de secdao permite a vocé trabalhar com formatos de pdginas (retrato ou

paisagem), formas de numeracao (auséncia ou presenca dos nimeros), cabecalhos ou
rodapés diferenciados em partes do trabalho etc.

As secOes podem ser independentes e diferenciadas, basta que vocés defina.

Para paginacao — sem pagina elemento pré-textual e aparecem em elemento textual
(melhorar).

Editoracao de trabalhos académicos — usando as ferramentas do Word.




Arquivo

INSERINDO QUEBRA DE

1- Clique na Aba “Layout de Pagina”.
2- Clique em “Quebras”.
3- Selecione a opcao “Proxima Pagina”.

Monografiads [Modo de Compatibilidade]

SECAO

- Microsoft Word

|= Alinhar ~

Organizar

na coluna seguinte,

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Acrobat
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]j ¥ uebras ﬁ Recuar Espacamento
=
Quebras de Pégina 0 S IZ antes opt
Orientagdo Tamanho Colunas - =] w=
= = = Pagina 0cm % X= Depois: 0pt
e Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina Parcgiai
ﬁ comeca.
Coluna =
J’ Indica que o texto apds a quebra de coluna serd iniciado BRI G RN 8 1 -9 1 A0y i

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secao

Préxima Pagina

Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova se¢ao na
pagina seguinte.

pesar de ser uma pratica
Europa e Estados Unidos, a
de prestagio de contas e
evidéncia e sendo cada vez

Continuo

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na mesma 1o cidadio.

pagina. s da adminsitragio piblica
. 's de dados, sdo alimentadas

Pagina Par

zo, porém as referidas bases
\cesso completo e de forma
ios casos em que a entidade
rtais ou piginas na mifernet,
arcial ou fragmentada, nio
se dos dados. Para uma
avaliagio mais criteriosa, e aplicabilidade destas
informacdes, na cobranga de resultados oun para propostas
derevisio de metas. por exemplo, é fundamental o acesso
aos dados de forma completa e simples.

Pode-se destacar que o website Poral da
Transparéncia do Govemo Federal (ver Figural), aparece
como uma iniciativa no sentido de apresentar informag&es
a respeito das acdes do Govemno Federal.

Divulgar, de forma clara. os balancetes. resultados
de licitagbes, politicas de selegio. decisdes
administrativas, etc, além de um dever é obrigacio do
gestor piiblico.

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
préxima pagina com numero par.

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
préxima pagina com numero impar.

[.] as dimensdes éticas do Estado
contemporinec se viram imensamente
ampliadasno comer deste século, ndo so
com a defmitiva sedimentagio da

_ PR Pt S
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Estade Democritico e, ainda, como
conquista in fieri, a introducio da
licitude, também como valor auténomo,
capaz delevar arealizagio do Estado de
Justica no proximo milénio. (Grifos do
ongnal) (MOREIRA NETO, 1998,
p-2)

José Afonso da Silva, em sen Curso de Direito
Constitucional Positivo, destaca:
A publicidade sempre foi tida como um
principio  administrativo, porque se
entende que o Poder Piblico, por ser
publico, deve agr com a maior
transparéncia possivel. a fim de que oz
administrados tenham, a toda hora,

conhecimento do que os
administradores estdo fazendo. (SILVA,
2204, p.650)

Conforme a concepcio de Meirelles (2002, p. 92):

Em prncipio, todo ato administrative
deve ser publicado, porque publica é a
Administragio que o realiza, [.]
Lamentavelmente, por wvicios
burocraticos, sem apoio em leis e contra
a indole dos negocios estatais, os atos e
contratos administratives vém sendo
ocultados dosinteressadose dopovo em
geral, sob o falso argumento de que sdo
‘sigilosos”, quando, na realidade, sio
publicos & devem ser divulgados e
mostradosa qualquer pessoa que desgje
conhecé-los e obter certidio

O termo accountability define, atualmente, a

ord.



IMPORTANTE: DESVINCULAR CABECALHO/RODAPE

1- Em seu trabalho, dé um duplo clique no cabecalho. O texto vai ficar “claro” e o destaque
serd para o cabecalho/rodapé. A aba “Ferramentas de Cabecalho e Rodapé” sera
habilitada.

2- Verifique se o botao “Vincular ao Anterior” esta destacado. Isto indica que os
cabecalhos estao desvinculados.

Monografiah5 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
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Cabegalho Secio 3- |s, apds uma verificagio nos sites das universich Mesmo que a sego anterior Cabecalho Secio 3- Mesmo que a secio anterior
federais, um diagnéstico da forma como as mesmas
disponibilizam informages sobre prestagio de contas
Constatou-se que. apesar de ainda incipiente. a cultura de
cC » ou prestagio de contas vem se consolidando,

nio so nas esferas do govemo federal, como também nas
universidades federais
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Tranparéncia piiblica
LISTA DE ILUSTRACOES
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CGU 38
Figura 2 - Pdgina Rede de Transparéncia 40
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pagina do Portal Transparéncia do Governo
Federal 61
Figura 6 - W e da Universidade Federal da Bahia 67
Figura 7 da Universidade Federal da Piaui 69
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INSERINDO O NUMERO NAS PAGINAS

1- Coloque o cursor uma pagina impar. Clique na Aba “Inserir”

2- Clique na botao “Numero de Pagina”.

3- Escolha a opc¢ao “Inicio da Pagina” e (4) a posicao em que o numero vai aparecer.
Repita esses passos para as paginas pare

Monografiad5 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Werd
Arquivo Pagina Inicial [nsem(ynut Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Acrobat
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1 ]NTRODUC;&O Retdngulo Arredondado 1

Nos dltimos anos. apesar de ser uma prdtica
difundida a mais tempo na Europa e Estados Unidos, a
disseminagio das politicas de prestagio de contas e
transparéncia vém ganhando evidéncia e sendo cada vez
mais cobrada pela justica e pelo cidadio.

A maioria dos orgios da adminsitragio publica
tem aplicativos, em cujas bases de dados. sio alimentadas
informacdes de cardter publico, porém as referidas bases

Retdngulo Arredondado 2

nio estio disponiveis para acesso completo e de forma =

simplificada. Na maior parte dos casos em que a entidade {9 Mais Nimeros de Pagina do Office.com b
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permitindo uma boa anidlise dos dados. Para uma conhecimento do que os



INSERINDO O NUMERO NAS PAGINAS

1- Aindaaaba“

‘Inserir”,

2- Selecione a opc¢ao “Formatar Numeros de Pagina”

3- Na caixa de texto “Formatar numero de pagina’

numero da pagina.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
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informacdes acima citadas,
referéncias a obras que estio sendo
realizadas. ...
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clique novamente no botao “Numero de Pagina”.

’ indique no campo “Iniciar em:” o

Microsoft Word
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1,2, 3 .. |E|

[ Indluir nimero do capitula

Formato do nlmero:

Capitulo inidia com estilo: | Titulo 1

1 INTRODUCAO

Nos dltimos anos, apesar de ser uma pratica
difundida a mais tempo na Europa e Estados Unidos, a
disseminagio das politicas de prestacio de contas e
transparencia véem ganhando evidéncia e sendo cada vez
mais cobrada pela justica e pelo cidadio.

A maioria dos orgios da adminsitragio publica
tem aplicativos, em cujas bases de dados, sfo alimentadas
informag8es de cardter piiblico. porém as referidas bases
nio estio disponiveis para acesso completo e de forma
simplificada. Na maior parte dos casos em que a entidade
apresenta informagdes via portais ou pdginas na internet,
o acesso faz-se de forma parcial ou fragmentada. nio
permitindo uma boa andlise dos dados. Para uma

lhos académicos — usando as

(hifen)
1-1, 1-A

Usar separador:

Exemplos:

Numeracdo da pagina

() Continuar da secdo anterior m;;
= P ——— phaslal
(@) Inicar em: |9 = ods
s do

[ o

eito

“Constitucional Fositivo, destaca: .
A publicidade sempre foi tida como um
principic administrativo, porque se
entende que o Poder Publico, por ser
piblico, deve agr com a maior
transparéncia possivel, a fim de que os
administrados lenham a toda hora
conhecimento
admmi:rmdnm?uan F:nnﬁn f‘%TT\;A

erramentas do Word.



INSERINDO O NUMERO NAS PAGINAS

IMPORTANTE!

A numeracao de pagina deve ser inserida nas paginas pares e
depois nas paginas impares.

O procedimento é o mesmo, cuidando apenas para indicar o
localizagao do numero:
Nas paginas pares — parte superior a esquerda
Nas paginas impares — parte superior a direita

Editoracao de trabalhos académicos — usando as ferramentas do Word.




TRANSFORMANDO O ARQUIVO EM PDF/A

O PDF/A, também conhecido como I1SO 19005-1, foi o primeiro padrao ISO que
abordou a crescente necessidade de manter as informag¢oes armazenadas em
documentos eletronicos por longos periodos de tempo.

Para fazer a conversao do PDF para PDF/A

http://pdfa.bu.ufsc.br/

Para fazer a conversdo do Word pra PDF/A

http://www.repositorio.ufsc.br/formatos-de-arquivos/conversor-pdf-para-pdfa/

Editoracao de trabalhos académicos — usando as ferramentas do Word.




INSERINDO A FOLHA DE ROSTO

1- Cliqgue na aba “Inserir”.

2- Clique na opc¢ao “Folha de Rosto” e selecione o modelo para a sua folha.

3- Preencha as informacdes conforme indicado.

DDDDDD

Cabecalho Rodapé Nimero de | Caixade Partes Equacdo Simbolo | Embed
‘‘‘‘‘‘

Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos | Flash

{ Empresa
[DIGITE O NOME DA EMPRESA]

/n

= s [Digite o titulo do
documento]

[Digite o subtitulo do documento]

MADIJA GARCIA PEREIRA DA SILVA

I O T

[Escolha a data]

Palavras: 5/59 | Portugués (Brasi]) |

IEEEE

=G

RPN

== Word.



INSERINDO A FONTE BIBLIOGRAFICA

1- Clique na aba “Referéncia”.

2- Clique no estilo que deseja usar para a citagao e para a fonte bibliografica.

3- Clique na opcao “Inserir Citacao” e selecione “Adicionar nova Fonte Bibliografica”.
4- Preencha as informac¢des conforme indicado.

Monografia - teste - Microsoft Word
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INSERINDO A FONTE BIBLIOGRAFICA

Apds posicionar o cursor na pagina e no local onde sera inserida a Referéncia:
1 — Clique na aba “Referéncia”.
2 — Clique na opc¢ao “Bibliografia” e selecione (3) “Bibliografia” ou “Obras Citadas”.
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COMO CITAR E REFERENCIAR

SILVA, Madja Garcia Pereira da. Word para trabalhos académicos.
Florianopolis, 2017. 27 slides, color. Acompanha texto. Disponivel em: <

http://portal.bu.ufsc.br/files/2013/10/Tutorial-editoracdo-trabalho-
académicol.pdf>. Acesso em: dd mmm. aaaa.

No texto: De acordo com Silva (2015) ou (SILVA, 2015).



