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APRESENTAÇÃO 
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 No contexto da produção e disseminação dos trabalhos de 
conclusão de curso em meio eletrônico, dispensando a versão 
impressa do documento, como é o caso do Sistema de 
Bibliotecas da Universidade Federal do Ceará*, há recursos que 
são primordiais para a normalização trabalhos acadêmicos, a 
exemplo da configuração das seções e do sumário no MS Word.  

*CLIQUE AQUI e acesse as orientações para o recebimento de TCC, dissertação e tese. 

http://www.biblioteca.ufc.br/servicos-e-produtos/1151-recebimento-e-divulgacao-de-dissertacoes-teses-e-tccs


APRESENTAÇÃO 
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 É preciso considerar que, segundo a NBR 6024, “os títulos das 
seções devem ser destacados tipograficamente, de forma 
hierárquica, da [seção] primária à quinária. Podem ser 
utilizados os recursos gráficos de maiúscula [caixa alta], 
negrito, itálico ou sublinhado e outros.” (ASSOCIAÇÃO 
BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2012, p. 3, seção 4.1, 
alínea j). 



APRESENTAÇÃO 
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 A seção 4.1 da NBR 6024 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE 
NORMAS TÉCNICAS, 2012, p. 2-3) recomenda que: 

b) Deve-se limitar a numeração progressiva até a seção quinária; 

c) O título das seções deve ser colocado após o indicativo de seção, 
alinhado à margem esquerda, separado por um espaço [...] 

h) Os elementos pré-textuais (aqueles que antecedem a 
introdução) e pós-textuais (aqueles que sucedem as considerações 
finais) devem ser centralizados, não numerados e padronizados 
de acordo com a fonte adotada nas seções primárias. 



APRESENTAÇÃO 
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 De acordo com a NBR 6027, “Para documentos em meio 
eletrônico, recomenda-se a utilização de hyperlink para cada 
item elencado.” (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS 
TÉCNICAS, 2012, p. 3, seção 5.7). No que se refere a esse ponto, 
os recursos do MS Word possibilitam a configuração das seções 
e do sumário na medida em que o autor escreve o trabalho, 
gerando os marcadores (ou bookmarks) que serão exportados 
para a versão em PDF.  



APRESENTAÇÃO 
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 Ainda conforme a NBR 6027 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS 
TÉCNICAS, 2012, p. 3, seção 6): 

6.1 A palavra sumário, independente do idioma, deve ser centralizada e 
com o mesmo tipo de fonte utilizada para as seções primárias. 

6.2 Recomenda-se que a subordinação dos itens do sumário seja 
destacada com a mesma apresentação tipográfica [fonte e tamanho] 
utilizada nas seções do documento. 

6.3 Os elementos pré-textuais não podem constar no sumário.  
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1. Com as seções do trabalho predefinidas, clique na 

aba Exibição e marque a opção Painel de Navegação: 
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2. Em seguida, será exibido o Painel de Navegação: 
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3. Selecione a primeira seção dos elementos pré-textuais 
(agradecimentos), clique com o botão direito e escolha as 
opções Estilos e Salvar Seleção como Novo Estilo Rápido: 
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4. Atribua um nome ao novo estilo e clique em 
Modificar: 
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5. Na janela que se abre, selecione a opção Estilo 
baseado em e escolha a Título 1: 



12 

6. Em Formatação, defina a fonte, tamanho e 
alinhamento: 
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7. Confira as informações e selecione a opção 
Adicionar à lista de Estilos Rápidos: 
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8. Selecione os demais elementos pré-textuais e 
clique na opção salva como novo estilo rápido: 
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9. Selecione a primeira seção dos elementos textuais 
(introdução), clique com o botão direito e escolha as opções 
Estilos e Salvar Seleção como Novo Estilo Rápido: 
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10. Atribua um nome ao novo estilo e clique em 
Modificar: 
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11. Na janela que se abre, clique em Formatar e 
selecione a opção Parágrafo: 
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12. Na opção Nível do tópico, selecione a hierarquia 
de Nível 1: 



19 

13. Confira as informações e selecione a opção 
Adicionar à lista de Estilos Rápidos: 
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14. Selecione a primeira seção secundária, clique com o 
botão direito e escolha as opções Estilos e Salvar Seleção 
como Novo Estilo Rápido: 
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15. Atribua um nome ao novo estilo e clique em 
Modificar: 
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16. Na janela que se abre, clique em Formatar e 
selecione a opção Parágrafo: 
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17. Na opção Nível do tópico, selecione a hierarquia 
de Nível 2: 
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18. Confira as informações e selecione a opção 
Adicionar à lista de Estilos Rápidos: 
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19. Selecione a primeira seção terciária, clique com o botão 
direito e escolha as opções Estilos e Salvar Seleção como 
Novo Estilo Rápido: 
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20. Atribua um nome ao novo estilo e clique em 
Modificar: 
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21. Na janela que se abre, clique em Formatar e 
selecione a opção Parágrafo: 
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22. Na opção Nível do tópico, selecione a hierarquia 
de Nível 3: 
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23. Confira as informações e selecione a opção 
Adicionar à lista de Estilos Rápidos: 

*Proceda da mesma forma para as seções quaternárias (Nível 4) e quinárias (Nível 5). 
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24. Selecione a primeira seção dos elementos pós-textuais 
(referências) e clique na opção salva como novo estilo 
rápido para os elementos pré-textuais: 

*Proceda da mesma forma para os demais elementos pós-textuais, se houver. 
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25. Após as configurações, as seções constarão no 
Painel de Navegação: 
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26. Após atribuir a numeração de páginas, confira se a 
introdução é a primeira página numerada. Em caso de 
dúvidas, clique aqui e acesse o tutorial: 

http://www.biblioteca.ufc.br/images/arquivos/instrucoes_modelos/tutorial_paginacao_trabalhos.pdf
http://www.biblioteca.ufc.br/images/arquivos/instrucoes_modelos/tutorial_paginacao_trabalhos.pdf
http://www.biblioteca.ufc.br/images/arquivos/instrucoes_modelos/tutorial_paginacao_trabalhos.pdf
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27. Volte para a página do sumário, clique na aba 
Referências e, em seguida, na opção Sumário. Clique em 
Inserir Sumário: 
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28. Na janela que se abre, deixe selecionadas as seguintes 
opções. Em Mostrar níveis, digite 5: 
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29. Desabilite a opção Usar hiperlinks em vez de 
números de página. Em seguida, clique em Modificar: 
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30. Na janela que se abre, clique em Modificar: 
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31. Selecione a fonte padrão e clique em OK: 
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32. Confira a estrutura do sumário: 
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33. Selecione o sumário e remova os elementos 
pré-textuais: 



40 

34. Após remover os elementos pré-textuais, 
alinhe todas as seções pela seção primária: 
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35. Após remover os elementos pré-textuais, 
alinhe todas as seções pela seção primária: 
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36. Em seguida, padronize os recursos gráficos* de 
acordo com as seções no decorrer do texto: 

*CAIXA ALTA, negrito, itálico etc. 
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37. Em seguida, padronize os recursos gráficos* de 
acordo com as seções no decorrer do texto: 

*CAIXA ALTA, negrito, itálico etc. 
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38. Selecione o sumário e defina o espaçamento 
entre linhas de 1,5: 
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39. Sumário após o espaçamento entre linhas 
definido: 
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40. A cada alteração no número de páginas, o 
sumário deve ser atualizado. Para atualizá-lo, 
selecione as seções, clique com o botão direito e 
escolha a opção Atualizar campo: 
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41. Na janela que se abre, escolha a opção 
Atualizar apenas os números de página: 

*A opção Atualizar o índice inteiro faz com que o sumário volte à configuração inicial. 
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42. Após a finalização do trabalho, salve-o na 
versão PDF. Clique em Arquivo e Salvar como: 
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43. Clique em Tipo e escolha a opção PDF: 
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44. Em seguida, clique em Opções: 
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45. Na janela que se abre, habilite a opção 
Criar indicadores usando: Títulos: 
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46. Na janela que se abre, habilite a opção 
Criar indicadores usando: Títulos: 
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47. Em seguida, clique em Salvar: 
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48. Ao abrir o arquivo em PDF, os marcadores 
(bookmarks) serão visualizados à esquerda: 
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49. Ao abrir o arquivo em PDF, os marcadores 
(bookmarks) serão visualizados à esquerda: 
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50. Exemplo prático de marcadores 
(bookmarks) - artigos científicos: 
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51. Exemplo prático de marcadores (bookmarks) - 
trabalhos acadêmicos editados em LaTeX: 
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52. Exemplo prático de marcadores (bookmarks) - 
plataforma de periódicos científicos: 
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53. Exemplo prático de marcadores (bookmarks) - 
pesquisa em bases de dados: 
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54. Exemplo prático de marcadores (bookmarks) - 
gerenciadores de referência: 
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55. Exemplo prático de marcadores (bookmarks) - 
leitor de livros digitais: 



PARA MAIS INFORMAÇÕES, 
É SÓ CLICAR EM: 
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 Guia de Normalização de Trabalhos Acadêmicos da Universidade 
Federal do Ceará; 

 Coleção de normas da ABNT – configure o proxy para acesso remoto; 

 Como se inscrever e consultar atualizações de normas; 

 Como paginar um trabalho acadêmico no Word; 

 Tutoriais para a normalização de trabalhos acadêmicos; 

 Templates para a normalização de trabalhos acadêmicos. 

http://www.biblioteca.ufc.br/images/arquivos/documentos_tecnicos/guia_normalizacao_trabalhos_ufc_2013.pdf
http://www.biblioteca.ufc.br/images/arquivos/documentos_tecnicos/guia_normalizacao_trabalhos_ufc_2013.pdf
http://www.abntcolecao.com.br/ufc/
http://proxy.ufc.br/
https://goo.gl/D1GrKd
http://www.biblioteca.ufc.br/images/arquivos/instrucoes_modelos/tutorial_paginacao_trabalhos.pdf
http://www.biblioteca.ufc.br/educacao-de-usuarios/1186-tutoriais
http://www.biblioteca.ufc.br/educacao-de-usuarios/1234-templates
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