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FONTE

Utiliza-se folha branca, de formato A4 (210 X 297 mm),
digitado na cor preta. Fonte Times New Roman ou Arial,
tamanho 12 para paragrafo normal e tamanho 10 para
citacOes longas, notas de rodapé, legendas das
llustracOes e tabelas (titulos e fontes).

O paragrafo recomendado é de 1,25 cm (padrao do
Word®) a partir da margem esguerda e justificado.

Para impressoes frente e verso, recomenda-se a utilizacao
de gramatura igual ou superior a 90g. .-
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atar | Ferramentas

Janela

Tabela
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Maidsculas & mindscula

Plano de fundo
Tema...
Quadros

futoFarmatacio, .,

Estilos & Formatacao...

Revelar formatacao. ..

Fonke:

Fonte | Espacamento de caracteres I Efeitos de texto I

&rial Unicode M5

Zaor da Fonke;

[

Estilo de subligl

Estilo da fonke: Tamanho
Ir'-.I-:urmaI |12
Marrmal o -
Arial Black, Italica g
&rial MNarrow Negr?tn . 10
Arial Rounded MT Bold Meqrito Ikalico 11 -

Zaor do sublinbadao;

T.=|i'|'h.=||j|:|

ll I Butomatico j
[ Sombra [~ Wersalete
do duplo [~ Contorno [~ Todas em maidsculas
scriko [~ Relevo [~ oculto

rito

[ Baixo relevo

e

Arial

Shift+F1

Esta & umna Fonte TrueType. & mesma Fonte serd usada na tela & na impressao,

Padrao...

2k

—ancelar




Paragrafo

Wiswalizacdo

Recuos e espacamento | Quebras de linha & de pagina

Geral
alinbamento: |Esquerda w Mivel do tdpico: Corpo de kexto W
Fecuo
Esguerdo: 0em E Especial: Par:
Direito: 0 cm ¥ Primeira linha 1,25em %
Espacamenta

. e
Antes: U pt v Entre linhas: Eri:
Depoais: 0 pt F Simples v 3

Loz o emeaup. Iexk de ememmp. Iexe e ememmp. Ieme o ooy, Toxh e ememp. Iexe deo

smeanp. Texh ds ey, Texh de ememp. Toxh de ememp. Toxh de smemp. Toxh de smeanyp. Texh ds
smemp. Iexh de emeaup. Texk de emewp. Iexh de smemup.

Tabulacdo... (8] 4
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MARGENS

As margens deverao ter as seguintes medidas:
Superior: 3cm

Esquerda: 3 cm
Inferior: 2 cm
Direita: 2 cm
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Editar Exbir  Inserir  Eormatar

Ferramentas

Fechar

Salvar

Salvar coma...
Salvar como pagina da Web...
Pesquisar Arquivo. ..
Permissdn

Verses, .,

VWisualizar pagina da \Web

Configurar pagina. .

W e

Wisualizar impressao
Imprirnir. ..

Enviar para
Propriedades

1 :4...\Manual de Monografia procedime, .,
2 Dnarguivosh, . \Manual de Monografia.doc
3 CH.LAMarceloh Tese Junior, doc

4 Duh...\Resultado da Pesquisa Geral. doc

Sair

1§ Documentol - Microsoft Word

Tabela Janela  Ajuda

g-o-BFER=EE AT
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R Configurar pigina i

Margens | Papel I Layouk |

Margens =
Superior; 3 cm — Inferior: |2 cm —
Esquerda: |3 cm 5‘ Direita:  [2]cm =1
Medianiz: IIII crm 5‘ Posicdo da medianiz: IEsquerda vl

Crrientagdon /

Retrato Paisagem

inas

Brias paginas: INDrmaI

Wisalizacdo
Aplicar:

E

Mo dacumenta inkeiro

Padrao. .. |

[ |
i it

ey
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Em papel, colocar folha A4.

Configurar pagina ﬂﬂ

Margens  Papel |La~,f|:u.|l:|

Tamanha do papel:

Largura: 21 cm
Ailbura: 29,7 cm
Fonte de papel
Primeira pagina: Qutras paginas:

Bandeja padrao (Selecdn aukomatica) e
Selecdn automatica

Bandeja padrao (Selecan automatica)
Selecdn aukomatica

Bandeja 1 Bandeja 1
Bandeja 2 Bandeja 2
Bandeja 3 Bandeja 3
Alimentador de envelope T |Alimentadaor de envelope i
Alimentacao manual molk ﬂ Alimentacao manual molk ﬂ

Visualizagdo

fplicar:
Mo docurmento inteiro j

Opedes de impressao, .. | —




Configurar pagina li] X |

| |Margens || Papel | Layout

Serdn

Inicio da secao;

Da barda:

Pagina

YWisualizacao

Cabecalhos & rodapeés

[ ] piferentes em paginas pares e impares

[] piferente na primeira pagina

Alinhamento vertical: | Superior

| i_onkinua W

Rodapé: 1,25cm &

Wt

Aplicar a:  |MNo documento inkeiro W

[ﬂﬁlmerns de linha... ] ’ Bordas. ., ]

I Ok ][ Cancelar ]

Em layout, inicio de secéo, continua.



PARAGRAFO

Todo o texto deve ser digitado em espaco de 1,5. As
citacoes longas (mais de trés linhas), as notas de
rodape, as legendas das ilustracdes e/ou tabelas, a ficha
catalografica e a natureza do trabalho devem ser
digitadas em espaco simples.

As referéncias devem ser digitadas em espaco simples e
separadas entre si por dois espacos simples.

Os titulos das secdes (capitulos) devem ser separados do
texto que os sucedem por dois espacos de 1,5. Os
titulos das subsecdes (divisbes do capitulo) devem ser -
separados do texto que os precedem e que os sucederiy
por dois espacos de 1,5. PUCPR



Paragrafo

Retuos & espacamenta | webras de linha e de pagina |

! Argquivo Editar  Exbir  Inseri | Formatar | Ferramentas Tabela  Janela

Geral
24 A h_:ﬂ = e | '3' A Forte... E Alinharmenta: |Esquerda v| Mivel do kdpico: |Cn:|r|:u:| de bexto v|

P A4 Mormal .+ Times Nel| 51 _Earagrafo.. | |
. Eﬁ’ E:f | i= Marcadores e numerac3o. .. | R&cuo
s T , e .
Bordas & sombreamenta. ., ESaleEe |D £m > | Especial: Pari
- IR | g Direita: Ocm T {renbunm) w E
|Ii Direcdo dotexto. . - | = | | | I—"I
Maisculas e mindsculas. .. Espagamenta
L& Tema... Antes: |':I pt v | Entre linhas: Em:
R=g Fs P F
A Estilos e Formatagdo. . Depmss |':' pt v | | M | b
;t% Revelar formatacdo..,  Shift+F1
Man adicionar espaco entre paradfios do mesmo estilo
\1} Ohieta, .,
3 Yisualizacdo
b

ol ds semp. Texh de ememp. Toxh do smemyp. Toxh do smeaup. Toxh de emeanp. Texh de ememp.

Ioxw s semp. Toxk de smemmp. Toxw Lo emeny. Toxw o emeaup. Toxe de ememny. Toxh de emeangp.
ol ds semp. Texh de smemp. Toxh de ememp.

[ o4 ] [ Cancelar
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NOTAS

As notas devem ser separadas do texto por um
espaco simples de entrelinha e um filete de

3 cm a partir da margem esquerda

Quando a nota de rodapé possuir mais de uma
Inha, a segunda linha devera iniciar embaixo da
orimeira palavra, deixando o numero isolado
para faclilitar a sua identificacao.

As notas de rodapé podem ser usadas como
notas explicativas ou para referéncia. ‘"
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Microsoft W

Arquivo  Editar  Exibir | Inserir

uebra, .

Data e hora. .

Simbalo, ..

MNimeros de paginas... "’| N 7 S |

Formakar  Ferramentas Tabela Janela Ajuda

R s R M R N

|13|

14 1

Hiperlink. . .

ot

Referéncia cruzada. .. |

Indices. .. [

P S T N = T N I [ T T T S R N N O O
Referéncia Mokas, ..
Imagem Legenda...

Rezervados: todo: o1 direito: de propriedade intelechual, incluidos o: de palente, de uzo, cdpia e

infnrma-;ﬁn-e-an-Pdi
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Correcéo da Nota
Vejam que o Word cria automaticamente um filete de 5cm.
Para corrigi-lo clicar em: Exibir normal; exibir no tas, Separador de notas
de rodapé

el




Pressionar 15 toques de underlaine , que equivale a 3 cm.
Clicar em Fechar e voltar ao modo de impressao



Configuracao da nota de rodapé



Parametrizar a fonte da nota de rodapé

/




Parametrizar o paragrafo da nota de rodapé




Adicionar e atualizar Estilo nota de
rodape

AN



Alineas

Disposicao grafica das alineas:

a) deve ser com recuo de 1,25 cm;
b) com texto justificado;
C) 0 texto que a antecede deve terminar em dois pontos (:);

d) o texto comeca em letra minuscula e termina em ponto e virgula (;), exceto a ultima
gue termina em ponto (.);

e) deve ser ordenada em ordem alfabética: a), b), c), etc.;

f) a segunda e as préximas linhas do texto da alinea comegam sob a primeira palavra
do texto da propria alinea, como neste exemplo;

g) quando necessario, pode-se usar sub-alineas:
- estas iniciam com hifen colocado abaixo da primeira letra do texto da prépria alinea
e terminam em virgula (como neste exemplo);
- ndo devem ser utilizados outros marcadores como circulos, quadrados, etc.

Deve-se evitar a conclusao de um capitulo ou subcapitulo com uma alinea ou sub-
alinea, bem como com citacdes longas.



Parametrizar o estilo da alinea

=




Parametrizar a fonte

/




Parametrizar paragrafo

/l




CITACAO LONGA

As citacoOes longas (com mais de trés linhas)
devem ser transcritas em bloco separado
do texto, com recuo esquerdo de 4 cm a
partir da margem, justificado, com a
mesma fonte do texto, em tamanho 10 e
espacamento simples.












llustracoes

A ilustracao e seu titulo devem ser
centralizados. A letra da legenda e do
titulo deve ser em tamanho 10, sem
negrito, apenas com a inicial maiuscula. O
titulo nao deve ultrapassar os limites da
figura e esta devera ser antecedida e
precedida de um espaco de 1,5.



Parametrizar estilo de ilustracoes

=
-




Parametrizar a fonte de ilustracoes

/1




Parametrizar paragrafo

/




TITULOS NAO NUMERADOS

Os titulos sdo numerados sao os titulos que
compoOe 0s elementos pre e pds-textuais.

Estes deverao ser nas fontes Arial ou Times
New Roman, tamanho 12, centralizados e
em negrito.






TITULOS NUMERADOS

Os capitulos, ou secoes, séo divisdes principais de um texto, portanto
devem iniciar em folha propria e devem ser digitados todos em letras
maiusculas e negrito, na mesma fonte, em tamanho 12, alinhado a margem
esquerda.

O numero do capitulo (secao) e do subcapitulo (subsecéo) deve preceder o
titulo, separado por um espaco (equivalente a um caracter, sem ponto final)
e estar alinhado a margem esquerda.

Os subcapitulos terciarios, quaternarios e quinarios devem ser digitados
com a primeira letra maiuscula seguindo a regra da lingua portuguesa e
usar negrito (para a secao terciaria) para destaca-lo, alinhado a margem
esquerda, como mostra o quadro de numeracao progressiva de secoes.

Todas as secOes devem conter um texto relacionado a elas e nao se deve
utilizar “ponto, hifen, travessag ou qualquer sinal apos o indicativo de secao
ou de seu titulo” (ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2005a).






Parametrizar estilo

=




Parametrizar fonte




Parametrizar paragrafo

o=
=




SUMARIO

Para elaborarmos um sumario deveremos atribuir
aos titulos um Estilo de formatacao.

Portanto, clicar no titulo e estabelecer se € um
titulo primario (Titulo 1), secundario (Titulo 2)

etc...

Formatar os estilos para cada tipo de segao,
conforme item 1.7 do Manual de Normalizacao

de Trabalhos Técnico-cientificos @
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SECAO 1

TODAS EM MAIUSCULAS + NEGRITO + ARIAL 12 OU (TIMES NEW ROMAN)

SECAO 2

TODAS EM MAIUSCULAS + ARIAL 12 OU (TIMES NEW ROMAN)

SECAO 3

PRIMEIRA LETRA EM MAIUSCULA + NEGRITO + ARIAL 12 OU (TIMES NEW
ROMAN)



Finalizada a configuracao dos estilos de formatacao selecionar os titulos
das secoes clicando no estilo criado para aquela se  cao, conforme
exemplo abaixo.




PARA CRIAR O SUMARIO

o =




PARA CORRIGIR O SUMARIO
Para proceder a correcdo do sumario, clicar no canto esquerdo do titulo e repetir as configuracgoes,
agora usando os titulos Analitico 1, Analitico 2 etc.

\

|



PARA ATUALIZAR O SUMARIO
Quando finalizar o trabalho clicar no sumario e pressionar F9



PAGINACAO

 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 (Introducao).

e A paginacao deve ser feita em algarismos indo-
arabicos, e localizada no canto superior direito
da folha, a 2 cm da borda superior e direita















Expediente

Sistema Integrado de Bibliotecas SIBI/PUCPR

Coordenacao: Heloisa Helena Anzolin
Coordenacao Técnica: Sandra Helena Schiavon

Formatacao de trabalhos no Word 2003

Elaboracédo: Lucia Ferreira Littiere; Teresinha Teterycz
Set. 2009



