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RESUMO

Elemento obrigatorio apresentado em um s6 bloco de texto sem recuo de paragrafo
consistindo na apresentacdo concisa das ideias do texto completo. Deve descrever de forma
clara e sintética a natureza do trabalho, o objetivo, o método, os resultados e as conclusoes,
visando fornecer elementos para o leitor decidir sobre a consulta ao texto completo. Deve
ser redigido em linguagem clara e objetiva, ser inteligivel por si mesmo, empregar verbos na
voz ativa e na terceira pessoa do singular e conter de 150 a 500 palavras. Deve-se evitar o
uso de simbolos abreviaturas, formulas, quadros, equagdes. Apods o texto do resumo, seguem
as palavras-chave representativas do contetido do trabalho, que devem aparecer apés um

espago em branco de 1,5, a margem esquerda, separadas entre si por ponto final.

Palavras-chave: Trabalhos académicos. Formatacdo de documentos. Normalizagao

bibliografica

Resumo - elemento pré-

textual obrigatorio



ABSTRACT

Elemento obrigatorio para trabalhos de conclusdo de curso (graduag@o ou especializagdo), mestrado
e doutorado. E a versdo do resumo em portugués para outro idioma, neste exemplo em inglés. Deve
aparecer em pagina distinta e seguindo a mesma formatagdo do resumo em portugués. A versao das
palavras-chave em outro idioma deve seguir a mesma formatacdo utilizada no resumo em

portugués.

Keywords: Academic Works. Abstracts. Documents formatting.

Abstract - elemento pré-textual

obrigatorio
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APENDICE A — TITULO DO APENDICE

O apéndice ¢ um texto ou documento elaborado pelo préprio autor, a fim de
complementar sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear de trabalho.

Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado com letras
maitsculas do alfabeto, travessdo e respectivo titulo (como exemplificado acima). O titulo
‘Apéndice’ deve estar centralizado e com a mesma tipologia utilizada para as se¢des primarias,

sugestao: maiusculo e negrito.

Apéndice — elemento pos-textual

opcional
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APENDICE B - ORIENTACOES SOBRE APRESENTACAO DO TRABALHO

Este modelo de Trabalho de Conclusio de Curso (TCC) foi elaborado especificamente para os
alunos de Arqueologia da Universidade Federal do Rio Grande (FURG). O TCC deve seguir
rigorosamente as normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas), em especial as
normas NBR 14724 (trabalhos académicos), NBR 6023 (referéncias), NBR 6024 (numeracao de
secoes), NBR 6027 (sumario), NBR 6028 (resumo) ¢ NBR 10520 (citacoes).

Estrutura Geral do TCC de Graduacao

Conforme a NBR 14724, um trabalho académico divide-se em elementos pré-textuais, textuais e
pos-textuais. O modelo fornecido contém todos esses elementos, com indicagdes claras de

obrigatoriedade e exemplos de preenchimento:

e Elementos Pré-textuais: Capa, Folha de rosto, Folha de aprovacdo (obrigatorios);
Dedicatéria, Agradecimentos, Epigrafe, Listas (ilustragdes, tabelas, abreviaturas, siglas,
simbolos), Resumo, Abstract, Sumario (alguns obrigatoérios, outros opcionais — detalhados

abaixo). Esses elementos antecedem o texto principal.

e Elementos Textuais: Introdugdo, Desenvolvimento (capitulos seccionados conforme o
contetido, por exemplo: revisdo bibliografica, metodologia, resultados, discussdo, etc.) e
Conclusdo. Formam o corpo do trabalho e sdo estruturados de acordo com NBR 14724 ¢

NBR 6024 (numeragdo progressiva).

o Elementos Pds-textuais: Referéncias (obrigatorio), Apéndices, Anexos (opcionais), € caso
necessario Glossario e Indice remissivo (opcionais). Esses elementos sucedem a parte textual

e fornecem material complementar e listagem das fontes utilizadas.

Elementos Pré-Textuais

OBS: Os elementos pré-textuais ndo recebem titulo de se¢do ou numeragdo (ndo se coloca, por
exemplo, a palavra “Capa” na capa ou “Folha de rosto” na folha de rosto). A contagem de paginas
inicia na folha de rosto, porém a numeracio so é exibida a partir da Introducio em algarismos

arabicos. Os elementos opcionais devem ser incluidos apenas se pertinentes ao trabalho.

o Capa (obrigatdrio): Apresenta as informagdes de identificagdo do trabalho, centralizadas

na pagina. Deve conter: nome da instituicio (Universidade Federal do Rio Grande),
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nome da unidade académica (por exemplo, [Instituto de Ciéncias Humanas e da

Informacgdo), nome completo do autor, titulo e subtitulo (se houver) do trabalho, cidade
(da defesa) e ano de entrega. Todas essas informagdes devem ser formatadas em fonte
tamanho 12 (preferencialmente Times New Roman ou Arial), em maiusculas quando
especificado (nome da institui¢do/unidade em maitsculas). A capa nao exibe nimero de

pagina e, conforme ABNT, ¢ contada como primeira folha, mas sem numeragao impressa.

Folha de rosto (obrigatério): E a segunda folha, contendo novamente o nome do autor, o
titulo e subtitulo, ¢ uma nota descritiva do trabalho. No caso de TCC de graduacdo em
Arqueologia/FURG, o modelo traz o texto: “Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado
ao Curso de Arqueologia do Instituto de Ciéncias Humanas e da Informagdo da Universidade
Federal do Rio Grande como requisito parcial para obtengdo do titulo de bacharel em
Arqueologia.”. Em seguida, hi espacos para Area de concentraciio (preencher conforme a
linha de pesquisa do trabalho), Orientador (nome do orientador, titulagdo e instituicao) e
Coorientador (se houver). Ao final, incluem-se a cidade e data (més e ano ou dia/més/ano
da aprovagdo/entrega, conforme orientagdo do curso). A folha de rosto também ndo exibe

numero de pagina (embora seja contada como pagina “i”).

Folha de aprovacdo (obrigatorio): Contém a aprovagdo do trabalho pela banca
examinadora. Inclui nome do autor, titulo do trabalho, nota de apresentacdo similar a da folha
de rosto (podendo repetir o objetivo e o curso), seguida da lista de examinadores (banca). No
modelo, apresentamos espacos para preencher os nomes completos dos membros da banca,
com titulacdo e institui¢ao entre parénteses, e identificacao do orientador. Cada nome deve vir
precedido de uma linha para assinatura. A folha de aprovagdo também indica o local e data
da defesa. Observagdo: a folha de aprovagdo costuma ser assinada pelos membros da banca

apos a defesa, e em alguns casos pode ser inserida apenas na versao final impressa.

Dedicatoéria (opcional): Pagina onde o autor pode dedicar o trabalho a alguém. E um breve
texto, geralmente um paragrafo curto, em estilo livre. No modelo, fornecemos um exemplo de
dedicatoria alinhada a direita ou outra formatagao discreta (conforme preferéncia, podendo ser
centralizada ou alinhada a margem direita no rodapé da pagina, estilo frequentemente
adotado). Nao se escreve a palavra “Dedicatéria” como titulo na pagina (ja que ABNT

ndo prevé titulo para esse elemento).

Agradecimentos (opcional): Espaco para o autor agradecer as pessoas e instituigdes que

contribuiram de forma relevante para a realizagdo do trabalho (apoio académico, financeiro,
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emocional, etc.). Pode ter um titulo de secio “AGRADECIMENTOS” centralizado no topo

da pagina, em letras maitsculas (ABNT permite titulos sem indicativo numérico para
elementos pré-textuais como este, devendo ser formatados como se¢des primarias —
geralmente centralizado e em negrito). O texto dos agradecimentos costuma ser escrito em

tom pessoal, podendo abranger um ou mais paragrafos.

Epigrafe (opcional): Consiste em uma citagdo ou pensamento relevante colocada
normalmente antes da Introdu¢fo, com indicacdo de autoria. A epigrafe serve para inspirar
ou contextualizar o trabalho. Nao leva titulo na pagina (ndo escrever “Epigrafe””). No modelo,
a epigrafe ¢é apresentada geralmente entre aspas, seguida da autoria em parénteses logo
abaixo. Por exemplo, foi incluida a citagdo de Paulo Freire: “Ninguém ignora tudo. Ninguém
sabe tudo...” seguida de (FREIRE, 2002, p. 69). O aluno pode alterar essa citacdo conforme
desejar ou omitir a pagina caso ndo queira usar epigrafe. A formatacao ¢ livre, mas ¢ comum

alinhar a epigrafe a direita ou ao centro da pagina, em itdlico, com o autor identificado abaixo.

Resumo em Portugués (obrigatério): Apresenta um resumo do trabalho no idioma do
texto (portugués). Segundo a NBR 6028 (atualizada) o resumo deve ser um unico paragrafo,
sem recuos, com extensdo entre 150 e 500 palavras, redigido em linguagem clara, objetiva e
na terceira pessoa do singular. Deve-se expor de forma concisa: a natureza do trabalho, o
objetivo, a metodologia, os resultados ¢ as conclusdes principais, permitindo ao leitor
compreender os pontos essenciais ¢ decidir se deseja consultar o texto completo. Evitar no
resumo: abreviagoes, siglas ndo explicadas, formulas ou equagdes e citagdes diretas. Apds o
texto do resumo, deve-se listar de 3 a 5 palavras-chave (terminando com ponto final), que
representem o conteudo do trabalho. Essas Palavras-chave vém logo abaixo do resumo,

iniciando em linha nova, separadas entre si por ponto final e inicial maitscula em cada uma.

Abstract (em lingua estrangeira, obrigatério): E a versio do resumo em outro idioma,
exigido para TCC de graduacgdo. No caso do curso, geralmente utiliza-se o inglés como lingua
estrangeira padrdo para o abstract. O abstract deve estar em pagina separada, com a mesma
formatag¢do do resumo em portugués. Ou seja, repetir em inglés (ou outro idioma exigido) os
principais pontos do resumo: objetivo, método, resultados e conclusdo, em um tnico
pardgrafo conciso. Logo abaixo, vém as Keywords (versdo das palavras-chave no mesmo

idioma do abstract), seguindo a mesma formatagao das palavras-chave em portugués.

Listas de ilustracdes, tabelas, abreviaturas/siglas, simbolos (opcionais): Caso o trabalho

contenha figuras, graficos, fotografias, tabelas, ou use muitas abreviaturas e simbolos



24
técnicos, ¢ recomendado incluir as listas correspondentes para facilitar a consulta. Cada lista

deve comegar em nova pagina, com o titulo da lista centralizado e formatado como secdo
priméaria (ex: LISTA DE ILUSTRACOES, LISTA DE TABELAS, LISTA DE
ABREVIATURAS E SIGLAS, ctc., em maitsculo). Os itens dentro de cada lista devem
trazer: identificacdo da figura/tabela (numerada sequencialmente) seguida de um traco e
legenda/titulo descritivo, ¢ a pagina onde aparece. Esses itens sdo alinhados de forma que as
legendas fiquem a esquerda e a paginagdo a direita, preenchendo com pontinhos (pontos de
secdo) conforme exemplificado no modelo. Essas listas s3o elementos pré-textuais

opcionais: inclua-as somente se o trabalho efetivamente contiver tais elementos no texto.

e Sumario (obrigatoério): O sumadrio ¢ a enumeracao de todas as partes do trabalho, na ordem
em que aparecem, com indicagdo das paginas correspondentes. Deve incluir todas as secdes
textuais e pos-textuais (Introducdo, capitulos/desenvolvimento, Conclusdo, Referéncias,
Apéndices, Anexos, etc.), mas ndo inclui os elementos que o antecedem (ndo se listam no
sumario a capa, folha de rosto, listas, resumo/abstract, etc.). O sumario deve obedecer a NBR
6027/2012 e NBR 6024, apresentando os titulos das secdes alinhados a esquerda, com a
mesma grafia que aparece no texto, ¢ os nimeros das paginas alinhados a direita, ligados
aos titulos por uma linha pontilhada. No modelo, a palavra SUMARIO aparece centralizada
no topo da pagina (maidscula, negrito) e o restante do sumadrio ¢ gerado automaticamente
usando as ferramentas do editor de texto. Observagdo. Os indicativos numéricos das se¢oes

(1, 1.1, 2, etc.) também aparecem no sumario conforme a hierarquia estabelecida no texto.

Elementos Textuais

Os elementos textuais constituem o desenvolvimento do trabalho em si. Iniciam-se na Introducao
(onde comega a contagem e exibicdo de paginas em algarismos arabicos) e desenvolvem-se em
capitulos seccionados conforme a necessidade do tema, finalizando com a Conclusdo. Todas as
secoes textuais devem seguir a norma de numeracdo progressiva (NBR 6024), utilizando
algarismos arabicos e podendo subdividir-se em até cinco niveis (se¢cdes primarias, secundarias etc.).
No modelo, ja estdo configurados estilos de titulos diferenciados para cada nivel, garantindo

conformidade com a hierarquia visual requerida pela ABNT.

« Introduciio: E a primeira sec¢io textual (indicativo “1” no sumario e no texto). Apresenta o
tema do TCC, sua contextualizacdo, a problematizacio ou questio de pesquisa, os
objetivos (geral e especificos) e a justificativa do estudo. Pode também descrever
brevemente a estrutura do trabalho (ex.: capitulo 1 trata de X, capitulo 2 de Y, etc.). Embora
seja a primeira se¢do, algumas instituigdes optam por ndo numerar o titulo “Introducao” —
entretanto, pela ABNT NBR 6024, ¢ aceitavel numerar todas as se¢des textuais, incluindo

introducdo e conclusdo. O modelo adota a numeragdo para a Introducdo (“I
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INTRODUCAO”) por coeréncia com o restante dos capitulos.

Desenvolvimento (Capitulos): Constitui o corpo central do trabalho, geralmente dividido em

capitulos e secdes internas de acordo com a logica do contetido. Cada capitulo principal

deve iniciar em nova pagina, com titulos numerados sequencialmente (2, 3, 4, ...). Exemplo

de estrutura (que pode variar conforme o TCC em Arqueologia):

o

Capitulo 2 — Revisao Bibliografica: sintese do referencial tedrico e pesquisas

anteriores relacionadas ao tema.

Capitulo 3 — Metodologia: descricdo dos métodos, técnicas de pesquisa de

campo/laboratorio, materiais e procedimentos utilizados.

Capitulo 4 — Resultados: apresentagdo dos dados coletados, descobertas ou analises

realizadas.

Capitulo 5 — Discussio: interpretacdo dos resultados, relacionando-os com os

objetivos e a literatura.
Obs.: A ordem e titulos dos capitulos variam; o aluno deve organizar conforme seu
trabalho (por exemplo, pode haver capitulos combinados ou adicionais, como
“Resultados e Discussdo” juntos, etc.). Formatagao: Os titulos de capitulos (se¢des
primérias) devem estar em destaque maidsculo e negrito, ¢ justificados a esquerda
sem ponto final apés o nimero e com um espaco de caractere entre nimero e titulo.
Todos os titulos de se¢do devem ser separados do texto que vem antes ou depois por um
espaco vertical de 1,5 (linha em branco). Deve seguir a formatagdo em maiusculas para
capitulos (se¢do primaria) e em versalete ou Maiuscula e Mintscula para segdes
secunddrias, seguindo uma hierarquia tipografica coerente (conforme sugestdo da
ABNT). As secdes internas (por exemplo 2.1, 2.2) também seguem numeracao
progressiva e tém estilos diferenciados no modelo (negrito para secundarias, italico para
terciarias, etc., conforme conveniéncia, mantendo consisténcia).
Além disso, o texto do desenvolvimento deve observar as normas de citagdo (NBR
10520): por exemplo, citacdes diretas curtas (até 3 linhas) permanecem no paragrafo
com aspas; citacdes longas (mais de 3 linhas) devem ser apresentadas em paragrafo
destacado, com recuo de 4 cm da margem esquerda, fonte menor (tamanho 10) e
espagamento simples, sem aspas. As referéncias das citagdes devem ser indicadas pelo

sistema autor-data conforme ABNT (Autor, ano, pagina).

Conclusdo: Ultima se¢do textual (numerada como altimo capitulo, ex.: se o ltimo
capitulo do desenvolvimento foi 5, a Conclusdo pode ser “6 CONCLUSAO”).
Recapitula sinteticamente os resultados obtidos em relagdo aos objetivos propostos,

discutindo o alcance dos objetivos e apresentando consideragdes finais sobre o trabalho.
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Podem-se incluir sugestdes de trabalhos futuros, implicagdes das descobertas,

limitagdes enfrentadas, etc. Ndo se apresentam dados novos na conclusdo — ela deve

apenas fechar o raciocinio desenvolvido.

Elementos Pos-Textuais

Referéncias (obrigatério): Lista de todas as obras citadas no trabalho, conforme as normas
NBR 6023 (atualizada em 2018) da ABNT. As referéncias devem iniciar em nova pagina,
com o titulo REFERENCIAS centralizado (mesmo destaque tipografico dos capitulos, sem
indicativo numérico). A listagem ¢ organizada alfabeticamente pelo sobrenome dos autores
ou titulo (quando entidade responsavel), em espaco simples, com uma linha em branco
separando cada entrada. Cada referéncia deve seguir rigorosamente a formatacio ABNT:
autores em letras maitsculas, titulo em destaque (normalmente em negrito ou itdlico
conforme o tipo de obra), local: editora, ano, etc. Exemplo (livro): SOBRENOME, Nome.

Titulo em itdlico. Local: Editora, ano.. Deve ser com fonte 12 ou 11, e nenhum recuo.

Apéndices (opcional): Siao textos ou documentos elaborados pelo préprio autor e
adicionados ao final do trabalho com a finalidade de complementar a argumentac¢io, sem
prejuizo do contetido principal. Exemplos: um questionario desenvolvido pelo aluno, tabelas
de dados extensas produzidas pelo autor, documentagdo arqueoldgica especifica elaborada
pelo pesquisador, etc. Cada apéndice deve ser identificado por letras maiusculas consecutivas
(Apéndice A, Apéndice B, Apéndice C, ...) seguidas de um titulo que indique seu conteudo.
O titulo “APENDICE X — ...” deve estar centralizado na pagina e com a mesma formatacio
dos titulos primarios (recomendado usar maidsculas e negrito). O contetido do apéndice vem
nas paginas seguintes. Observagdo: Por convengdo ABNT, apéndices sdo de autoria do aluno;

se for material de terceiros, deve constar como anexo, nao apéndice.

Anexos (opcional): Sdo documentos nao elaborados pelo autor, dos quais ele faz uso ou
referéncia no trabalho, e que servem de fundamentagdo, comprovagdo ou ilustracdo para o
texto principal. Exemplos: mapas, fotografias, documentos histéricos, legislagdes, resultados
de laboratério feitos por terceiros, etc., que sejam relevantes anexar. Assim como oS
apéndices, os anexos sdo identificados por letras maitsculas (ANEXO A, ANEXO B, ...) e
tém um titulo descritivo apos o travessao. Devem ser apresentados em paginas separadas, com
o titulo “ANEXO X — TITULO” centralizado e em padrio idéntico ao dos capitulos. Tanto
apéndices quanto anexos sdo elementos pos-textuais opcionais ¢ devem constar no sumario

com seus respectivos titulos e letras.
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e Glossario (opcional): Se o trabalho contiver muitos termos técnicos ou especificos de

Arqueologia que meregam defini¢do para facilitar a leitura, pode-se incluir um glossario apds
as Referéncias (antes de apéndices/anexos). O glossario ¢ organizado em ordem alfabética,
listando os termos e suas defini¢des. O titulo GLOSSARIO seria centralizado no topo da

pagina (formatacdo de secdo primaria). Caso incluido, deve constar no sumario.

Formatacio ABNT: Margens, Fonte, Espacamento, Pagina¢cio e Sumario

e Margens: Seguindo a NBR 14724, as margens do documento s3o de 3 ¢m para as bordas
superior e esquerda, ¢ 2 cm para as bordas inferior e direita. Essa configuracdao atende a
necessidade de encadernagdao (margem esquerda maior). Obs.: Caso o trabalho seja impresso

em frente e verso, as margens devem espelhar-se (margem interna = 3 cm, externa = 2 cm).

o Fonte e tamanho: Todo o texto principal utiliza fonte tamanho 12, Times New Roman, de
maneira uniforme em todo o trabalho. Elementos especificos usam tamanhos menores:
citacbes longas, notas de rodapé, legendas de figuras/tabelas e eventuais ficha
catalografica devem ser em fonte menor, geralmente tamanho 10, para distingui-los do corpo
do texto. Todos os textos em capa também devem estar em 12 pt por uniformidade. Os titulos
das secdes empregam a mesma fonte 12 (podendo usar versalete, negrito, italico, etc., mas
sem variar o tamanho, conforme ABNT recomenda usar apenas recursos tipograficos em vez

de mudanga de fonte/tamanho para destacar hierarquia).

o Espacamento entre linhas: O texto do trabalho ¢ formatado com entrelinha 1,5 (um e meio)
em praticamente todo o documento, inclusive Resumo, Abstract e partes textuais. Excecoes
(onde se utiliza espacamento simples): nas citacdes de mais de 3 linhas, nas notas de
rodapé, nas referéncias, nas legendas de ilustracées e tabelas ¢ na ficha catalografica,
bem como na identificagdo da natureza do trabalho na folha de rosto (aquele texto “Trabalho
de Conclusdo de Curso apresentado a...” pode ser em espago simples). Além disso, entre uma
referéncia e outra na lista final deve haver um espaco em branco simples (ou seja, uma linha

em branco separando cada referéncia).

e Paginac¢do: Conforme a ABNT, todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem
ser contadas sequencialmente, porém a numeragao s6 aparece impressa a partir da primeira
pagina textual (Introdu¢@o). A Capa ndo conta nem exibe niimero; a Folha de rosto e demais
pré-textuais sdo contadas em algarismos romanos mindsculos (i, ii, iii, ...) ou podem nao
exibir niimero (conforme preferéncia da instituicdo, algumas optam por ndo mostrar
numeragdo nas paginas pré-textuais, mas contd-las ocultamente); e a Introducdo inicia a

numeragdo arabica comecando em “1”. Os niimeros de pagina aparecem no canto superior
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direito da pagina, em fonte menor que a do texto (geralmente tamanho 10). O numero ndo

deve aparecer na capa, nem na folha de rosto ou aprovacdo. No Word, isso foi realizado
desvinculando cabecalhos de secdo e formatando a numeracdo reiniciada na terceira se¢do

(elementos textuais).

o Numeracio progressiva das sec¢oes: Os titulos de capitulos (se¢cdes primarias) e subse¢des
seguem o sistema decimal de numeracdo progressiva (NBR 6024). Ou seja, capitulos
numerados 1, 2, 3, ...; se¢des secundarias 1.1, 1.2, ...; tercidrias 1.1.1, etc. Importante: ndo se
usa ponto final nem trago apds o numero no titulo (ex.: “3 Metodologia” e ndo “3.
Metodologia —). Os titulos sem indicativo numérico (como Agradecimentos, Referéncias,
Apéndices, Anexos) ja estdo configurados para serem centralizados ¢ com formatagdo

equivalente a das se¢des primarias, conforme orientacdo ABNT.

e Sumario automatico: Para comodidade, o sumario deve ser gerado automaticamente a partir
dos estilos dos titulos. Isso significa que, ao atualizar o sumario (clicando com botdo direito
no sumadrio e escolhendo “Atualizar campo” no Word, por exemplo), os titulos e numeros de
pagina serdo atualizados conforme o conteudo atual do trabalho. Instru¢des de uso do sumario
automatico estdo incluidas no documento modelo (nota explicativa sobre como atualizar ou,
se necessario, remover e inserir novamente pelo menu Referéncias > Sumario do Word).
Recomenda-se manter esse recurso automatico para garantir que nenhuma sec¢ao seja omitida
e que a numeracdo esteja correta, atendendo a NBR 6027. Caso o aluno prefira elaborar
manualmente, deverd fazé-lo seguindo rigorosamente a formatacdo de pontuacdo e
alinhamentos da norma — mas o método automatico ¢ fortemente sugerido pelo padrdo

institucional.

DICAS PARA O WORD

1.1 Paginacdo

1.1.1 Insercdo de numero de paginas

Para que seja possivel configurar corretamente a numeragao de pagina em um trabalho
académico € preciso organiza-lo em se¢des. Para isso utiliza-se o recurso de ‘Quebra de Paginas

e de Secao’ do Microsoft Word.

Um trabalho académico formatado conforme a Associag¢ao Brasileira de Normas Técnicas

precisa ser organizado basicamente em 3 segdes:

a) a ‘primeira Se¢do’ corresponde a capa;



29
b) a ‘segunda Secdo’ contera os demais elementos pré-textuais do trabalho;

c) a ‘terceira Se¢do’ corresponde ao restante do trabalho, (elementos textuais e pds-

textuais).

Para organizar o trabalho desta forma, deve-se inserir duas ‘Quebras de Secdo’ ao
documento.

As ‘quebras de se¢do’ permitem controlar a numeragao de paginas, informando ao Word
quais paginas devem ser numeradas ou ndo, quais devem ser contabilizadas e qual o formato de
numerag¢ao a ser utilizado.

Podem ser acrescentadas outras se¢des ao trabalho conforme a necessidade como, por
exemplo, quando for preciso incluir anexos ou mesmo alterar a orientacdo de uma pagina.

Além das ‘Quebras de Secdo,’ existem também as ‘Quebras de Pagina’ que sdo
utilizadas para separar o contetido dentro de uma se¢ao. Geralmente utiliza-se este recurso para
separar as se¢des primarias do trabalho, que comecam sempre em uma nova pagina.

O botdo “Mostrar tudo” ou “Mostrar/Ocultar” do Microsoft Office, permite exibir e
ocultar certos marcadores de formatagdo utilizados pelo Word. Com este botdo ativado ¢
possivel ver onde foram inseridas linhas em branco, quantos espacgos foram inseridos entre as

palavras e também onde estdo as ‘Quebras de Pagina’ e ‘de Secdo.’ Para ativa-lo basta clicar

no icone | T no grupo ‘Paragrafo’ dentro da aba 'Pagina Inicial,” para ocultar as marcagdes

basta clicar no mesmo icone novamente.
1.1.1.1 Configurando as quebras de se¢do

E necessario remover a numeragdo de pagina e as ‘Quebras de Secdo’ caso elas ja
tenham sido inseridas anteriormente, para evitar conflitos na execucdo das configuracdes a

seguir:

a) para inserir a secdo que ira separar a capa dos elementos pré-textuais:
— posicione o cursor na ultima linha da primeira pagina, que deve ser a pagina da
capa;
— clique na aba ‘Layout de Pagina’, depois em ‘Quebras’ e em seguida clique em
‘Préxima Pagina’;
b) para inserir a se¢do que separard os elementos pré-textuais do restante do trabalho:
— posicione o cursor na ultima linha da pagina do ‘Sumario;’
— clique na aba ‘Layout de Pagina’, depois em ‘Quebras’ e em seguida clique em

‘Proxima Pagina’.
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Ao inserir a segunda ‘Quebra de Secdo’ o trabalho estard divido nas trés secdes basicas

tratadas anteriormente.

1.1.1.2 Configurando a numeragdo de pagina

Antes de inserir a numeracdo de pagina ¢ preciso primeiro realizar algumas

configuracdes:

a) clique duas vezes sobre o cabecalho da segunda pagina (a pagina da folha de rosto)
para edita-lo.

b) em seguida clique em %?Vincularao Anterior

. Isso desvinculard o cabegalho das
paginas da segunda se¢@o da pagina da primeira se¢do (capa), permitindo ignorar esta
ultima da contagem de paginas.

c¢) depois, na aba “Inserir” clique em “Numero de pagina” > “Formatar Numeros de

Pégina...”. Na janela que abrir marque “Iniciar em:” e coloque 1 na caixa ao lado.

Depois clique em OK.
Fechar Cabecalho
e Rodapeé
d) volte para a aba “Design” e clique em Eecha) para finalizar a edicdo do
cabecalho.

e) agora clique duas vezes sobre o cabegalho da primeira pagina da terceira secdo
(provavelmente ¢ a pagina da Introdugao do seu trabalho).

: “,;4 Vincular ao Anterior
f) clique em

Fechar Cabecalho
e Rodapé

para desvincular o cabecalho e depois clique em

Eechar | para encerrar a edigéo.

g) Para inserir a numera¢do, com o cursor na mesma pagina clique na aba “Inserir”
depois va em “Numero de pagina” > “Inicio da pagina” e selecione a terceira opgao:
“Numero sem formatagao 3.

A numeracdo foi inserida somente a partir da terceira secdo, correspondente a parte

textual do trabalho, considerando a quantidade de péaginas da primeira se¢do correspondente

aos elementos pré-textuais.
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1.2 Sumario Automatico

Para se¢des primarias, escolha

Titulo 1; Para se¢Oes secundarias,

escolha Titulo 2; Para se¢des

terciarias, escolha Titulo 3; Para

secdes quaterndrias, escolha Titulo

4; Para se¢des quinquenarias,

escolha Titulo 5;

Para as secdes pos-textuais ndo numeradas, escolha Se¢do ndo numerada.

Depois de aplicados os estilos aos titulos do trabalho, basta clicar com o botao
direito do mouse sobre a area do sumario, escolher Atualizar Campo, em seguida
marcar Atualizar o indice inteiro ¢ confirmar (botao OK).

Em caso de duvida, consulte: Inserir um sumario e Atualizar um sumario.



https://support.office.com/pt-br/article/inserir-um-sum%C3%A1rio-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552ccf0c0
https://support.office.com/pt-br/article/atualizar-um-sum%C3%A1rio-6c727329-d8fd-44fe-83b7-fa7fe3d8ac7a
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ANEXO A — TITULO DO ANEXO

O anexo constitui material ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentagdo,
comprovagao e ilustragdo do seu trabalho.

Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado com letras
maitsculas do alfabeto, travessdo e respectivo titulo (como exemplificado acima). O titulo
“ANEXO” deve estar centralizado e com a mesma tipologia utilizada para as se¢des primarias,

sugestao: maiusculo e negrito.

Anexo — elemento pos-textual

opcional
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