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1 No contexto da producdo e disseminacdo dos trabalhos de
conclusao de curso em meio eletronico, dispensando a versao
impressa do documento, como é o caso do Sistema de
Bibliotecas da Universidade Federal do Ceara*, ha recursos que
sdao primordiais para a normalizacao trabalhos académicos, a
exemplo da configuracao das secoes e do sumario no MS Word.

*CLIQUE AQUI e acesse as orientacOes para o recebimento de TCC, dissertacao e tese.



http://www.biblioteca.ufc.br/servicos-e-produtos/1151-recebimento-e-divulgacao-de-dissertacoes-teses-e-tccs
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O E preciso considerar que, segundo a NBR 6024, “os titulos das
secoes devem ser destacados tipograficamente, de forma
hierarquica, da |[secdo] primdria a quinaria. Podem ser
utilizados os recursos graficos de maidscula [caixa alta],
negrito, itdlico ou sublinhado e outros.” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012, p. 3, secdo 4.1,
alinea j).
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d A se¢cdo 4.1 da NBR 6024 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2012, p. 2-3) recomenda que:

b) Deve-se limitar a numeracao progressiva ate a secao quinaria;

c) O titulo das secoes deve ser colocado apds o indicativo de secao,
alinhado a margem esquerda, separado por um espaco [...]

h) Os elementos pre-textuais (aqueles que antecedem a
introducao) e pos-textuais (aqueles que sucedem as consideracoes
finais) devem ser centralizados, ndo numerados e padronizados
de acordo com a fonte adotada nas secoes primarias.




) O
APRESENTACAO @

Bibliotecauniversitaria

 De acordo com a NBR 6027, “Para documentos em meio
eletronico, recomenda-se a utilizacao de hyperlink para cada
item elencado.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2012, p. 3, secdo 5.7). No que se refere a esse ponto,
os recursos do MS Word possibilitam a configuracao das secoes
e do sumario na medida em que o autor escreve o trabalho,
gerando os marcadores (ou bookmarks) que serao exportados
para a versao em PDE
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Q Ainda conforme a NBR 6027 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2012, p. 3, secdo 6):
6.1 A palavra sumario, independente do idioma, deve ser centralizada e

com o mesmo tipo de fonte utilizada para as secoes primarias.

6.2 Recomenda-se que a subordinacao dos itens do sumadrio seja
destacada com a mesma apresentacao tipografica [fonte e tamanho]
utilizada nas secoes do documento.

6.3 Os elementos preé-textuais ndao podem constar no sumario.
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i 1. Com as secoes do trabalho predefinidas, clique na

UFC aba Exibicao e marque a op¢ao Painel de Navegacao:
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3. Selecione a primeira secao dos elementos pré-textuais
" (agradecimentos), clique com o botao direito e escolha as
UFC opc¢oes Estilos e Salvar Selecao como Novo Estilo Rapido: sibliotecauniversisria
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4. Atribua um nome ao novo estilo e clique em
UFC MOdlflcaI‘ Bibliotecauniversitaria
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5. Na janela que se abre, selecione a opcao Estilo
UFC baseado em e escolha a Titulo 1:

Bibliotecauniversitaria
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6. Em Formatacao, defina a fonte, tamanho e
UFC alinhamento: Bibliotecauniversitaria
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7. Confira as informacoes e selecione a opcao
UFC Adicionar a lista de Estilos Rapidos:

Bibliotecauniversitaria
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= 8. Selecione os demais elementos pré-textuais e
UFC clique na opg¢ao salva como novo estilo rapido:
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9. Selecione a primeira secdo dos elementos textuais
" (introducao), clique com o botao direito e escolha as opcoes
UFC Estilos e Salvar Selecdo como Novo Estilo Rapido:
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10. Atribua um nome ao novo estilo e clique em
UFC MOdlflcaI‘ Bibliotecauniversitaria

@I Q -3 & |= modelo_trabalho_academico [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word =] 52 P4
1 Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Zotero o o
= &# Recortar = o B - | @ = & 34 Localizar ~
0= g o b il £ Ax| 2| = 20 4aBbCcl AaBbCel AGBbCCI AaBbCcl AaBbCel AaBbCel A G i
“ac
Solap F Pincel de Formatacio @ I 8 ~abe x, X w-A- EEEE=E = Enfase Forte Tlegenda  TMNormal  Pré-textual  Subtitulo |_ Eﬁlttift;zr' B <aissionars
Area de Transferéncia [ ‘ Fonte - G . o o ECh N Estilo (| Edicdo | -
Navegacdo 'XE]J RS TR, S ! O PN NV T NSO ¥ SO NCES v O s SN SCMD R, o |
= Nome: v T T T T
Pesquisar Documento P |l- ESega’?opriméria ‘ 3
E g’gg‘ a v |F ZTwewwaﬁ:
— = fl- | | Estilol
AGRADECIMENTOS -‘
RESUMO - Lok J|[medfcr.. || cencelr | {55100 & chamado sedo primaria. Este deve ser
ABSTRACT 2 ; ;
\ISTADE RGURAS i em negrito e letras maitusculas.
LISTA DE GRAFICOS H - e -
s Texto da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) texto texto texto
[ETADEARREVIATURASES 3 texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
LISTA DE SIMBOLOS
[ sumirio ] N texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
; =]
e 2.1 Titulo da secao secundaria
5 Para Siss (2012) as politicas de acdo afirmativas constituem politicas publicas,
i estatais e de carater compulsério, elaboradas e implementadas pelo Estado, ou seja, é o Estado
= em acdo. v
2
- Segundo Bastos e Keller (2006, p. 38), “A leitura é um processo que envolve o
. 1 s
Secdo: 2 Pagina: 17 de 26 | Palavras: 52973 : Portugués (Brasil) @ B == 130% (=) () +)

m: 11/05/2017

Atualizado €



11. Na janela que se abre, clique em Formatar e
UFC selecione a opcao Paragrafo:

Bibliotecauniversitaria
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- 12. Na opcao Nivel do tépico, selecione a hierarquia
UFC de M: Bibliotecauniversitaria
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Adicionar a lista de Estilos Rapidos:

13. Confira as informacoes e selecione a opcao

Bibliotecauniversitaria
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v 14. Selecione a primeira se¢do secundaria, clique com o
;" botao direito e escolha as opcdes Estilos e Salvar Selecao
UFC como Novo Estilo Rapido: Bibliotecauniversitiri
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15. Atribua um nome ao novo estilo e clique em
UFC MOdlflcaI‘ Bibliotecauniversitaria
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=~ 16. Na janela que se abre, clique em Formatar e
UFC selecione a op¢ao Paragrafo:

Bibliotecauniversitaria

@I ﬂ D~ \Q |= modelo_trabalho_academico [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word (= 52 R
j Pagina Inicial } Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Zotero o o
# Recortar . g PO L L iz, = L s, & % 34 Localizar ~
P oo Ak | B S =TSR 200 4aBbCcl AaBbCel AaBbCcI AaBbCCl AaBbCcl AaBbCel bkt
“ac
Col - * aby . - E 5 3 i Alt A
ovar o Pincel de Formatacio E] I S abe X, X 74 A Enfase Forte  Legenda 1 Normal Pré-textual  Secdo pri.. |- Estif;:r' I Selecionar ~
Area de Transferéncia & Fonte s Novo Extio s daF . 2 T (| Edicdo -
Navegacio v X @J 3...2.|.‘.,.u';<-. e ' :14-|'1.5~:-)\-|-17-|-|
v - -~
Pesquisar Documento P~ Lg)g Nome: }Segé'o seaundaria ] texto.
E] . 33 : = aw [I7 Tipo de estilo: i\flnculado (paréarafo e caracteres) E
- — :‘: 2 Estilo baseado em: | 18 Corpo de texto EI
= = 2.1 ; e
AGRADECIMENTOS - &+ M Estilo do pardgrafo seguinte: | 913 Corpo de texto EI
RESUMO 2 Formatacdo
ABSTRACT - [Tlmes New Roman B[lz E”@ I S H Automatico El B ey
LISTA DE FIGURAS N _ icas publicas,
' : ===3@-B= =%«
LISTA DE GRAFICOS - - - — L b = = . -
: est ja. € o Estado
LISTA DE TABELAS = . : o ” ui . Bariso sy : oo
LISTA DE ABREVIATURAS E... ‘;\ em| F a f t r Para f t
LISTA DE SIMBOLOS 2 2.1 Titulo da secdo secundiria
rror s : Fonte... o e - i que envolve
1 INTRODUCAO z i l Pardgrafo... 30 sopumte fa S Fexipe o scpumi e Jaie 1o g -
[ 2mutopaseckoprm.. | |7 alg Tabulag3o... i iy s iy S P-... =]
Z Borg.. ronhecimento
- Idioma... fito, Justificado =
o ,5 linhas, Espaco ituicd
= duj Quadre... linhas 6rfas/vitvas, Estilo: Estilo Rapido g Instltulgoes
- de Numeragio... P 2
o Tecla de atalho... dos Atualizar automaticamente
& Sheibosden exto: Novos documentos baseados neste modelo 1iSp66 de um
2 v OK Cancelar s
7 acq LLomer ) [ )| | hoe condutas, v
& Py
| & conduzinstitui¢des, movimenta riquezas, opta por visdes de mundo e, portanto, sustenta uma o
: S | ¥
Secio:2 Paginail7 de26 | Palavras 52973 | B  Portugués (Brasil) Rz = 130% O +
- 05/20



de Nivel 2:

17. Na opc¢ao Nivel do topico, selecione a hierarquia

Bibliotecauniversitaria
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=~ 18. Confira as informagdes e selecione a opc¢ao
UFC Adicionar a lista de Estilos Rapidos:
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UFC Novo Estilo Rapido:

19. Selecione a primeira secdo terciaria, clique com o botao
direito e escolha as opcgoes Estilos e Salvar Selecao como
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40. A cada alteracao no numero de paginas, o
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