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12 Passo

= [dentificar quais paginas serao numeradas.

Sendo importante considerar o que dispOe a Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) com relacao a paginacao, a saber:

=A Capa nao € contada e nem numerada;

=A partir da Folha de Rosto, todas as paginas devem ser contadas

sequencialmente, mas ndo numeradas;

=Observacao: Em caso de impressao somente anverso (frente),a Ficha Catalografica
nao é contada, pois é impressa no verso da folha de rosto; Em caso de impressao
anverso e verso, conta-se todos os lados das folhas pré-textuais como paginas.

=A partir da Introducao até o final do trabalho todas as paginas serao
numeradas seguindo a contagem consecutiva.



22 Passo

= Inserir “Quebra de Secao” nas paginas que nao serao
numeradas. Este passo serve para impedir que apareca a
numeracao nestas paginas.

Para inserir a “quebra de secao” :
- Clique no final do texto da pagina que se deseja “quebrar”, geralmente,
ao final do SUMARIO;
- clique na aba “Layout da Pagina” e em “Quebras”;
- em “Quebras de Secao”, selecione a op¢ao “Préoxima Pagina” conforme
a figura a seguir:
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Coloque o cursor do Word

) <: ao final do SUMARIO, antes
1INTRODUCAD

da INTRODUCAO

22



—
3 dez Monografia corigida [Modo de Com paﬁbiﬁd'ade' . Ih'_'l'lcrosoi"t WoWH@Q'

wWid9-uls
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondénci . . & 0
2 Em seguida, clique s mar. |
A D P :l” \r ,—|Quebras v tamento H‘\ L |Z Alinhar ~
5 i | Fontes em Quebras . antes:  0pt : = E-;:
Efeitos 1 Cllque em Layout de o Q01 ] :: Depois: 0 pt : h'-_.::":—.: - Se ;— 5k Gira
Temas . . o ponto em que uma pagina termina & outra pagina pardarafo Organizar )
S— Pagina. a : : e -
i)
1 Coluna A
=| Indica que otexto apas a quebra de coluna sera iniciado
—|=| nacoluna seguinte,
Quebra Automatica de Texto
r=| Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por @
-|  exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
s Quebras de Secio
Proxima Pagina . H
pJ Insere uma quebra de secdo € inicia a nova secao na 3 E depOIS CIIque em
— 30 inte, Y 7 .
= I :: Proxima Pagina.
Continuo
= [nsere uma quebra de seCA0 € inicia @ nova secdo na mesma
=| pagina
Pégina Par
1 N, .
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova segio na
P% préxima pagina com nUmero par.
,—|  Pagina Impar . ) pensaveis, tanto para a concretizacdo
Insere uma quebra de 5e¢do ginicia a nova secao na
1= prdxima pagina com nimero impar. lurar a formacéo e desenvolvimento de
coleches de acordo com a realidade da comunidade usuaria. Entretanto, para que
isso se efefive se faz necessario que os professores sigam as exigéncias do
Ministério da Educacéo (MEC) com relacéo 4 adequacAo e afualizaco das ementas
e programas das unidades de estudo. Conforme o que preceitua o MEC para que as
avaliactes de cursos obtenham éxito um dos requisitos é que:
ag amandas o ne nrnaramaz das unidadae Ao actudn coiam tntalmanta =
|@ﬁﬂ B E = 100% (= {J

_I?’é’g_i‘rla:14 de113 | Palavras: 24.036 |® Portugués (Brasil) |
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= Para visualizar a “Quebra de Secao” vocé precisa
selecionar o simbolo J (mostrar tudo). Essa opcao possibilita
mostrar todas as marcas de paragrafos e simbolos de
formatacoes ocultos.

Selecione esta opcao no menu Pagina Inicial do seu Word e
clicar no simbolo ], ou pressionar, simultaneamente, as teclas
(Ctrl+Shift+%*).
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+ PowerPoint]
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Pressione F1 para obter mais ajuda.

1INTRODUGAO

As Bibliografias basicas sdo indispensaveis, tanto para a concretizacéo
das disciplinas, como para se conseguir estruturar a formacéo e desenvolvimento de
colecBes de acordo com a realidade da comunidade usuaria. Entretanto, para que
1550 se efetive se faz necessario que os professores sigam as exigéncias do
Ministério da Educacio (MEC) com relacdo a adequacdo e atualizacdo das ementas
e programas das unidades de estudo. Conforme o que preceitua o MEC para que as
avaliacdes de cursos obtenham éxito um dos requisitos € que:
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= Inserir os numeros das paginas:

= Coloque o cursor na primeira pagina a ser numerada, ou seja, 1 INTRODUCAO;
= (Clique na aba Inserir

= (Clique em Numero de Pagina;

= Selecione Inicio da Pagina;

= Selecione Numero Sem Formatacao 3 (que indica que a numeracao sera no canto
direito da pagina).
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= Na aba Design, desmarque a opcao “Vincular ao Anterior”;

Ao desvincular as secoes anteriores, € necessario apagar as
numeracoes que aparecem nas paginas e que nao devem ser
numeradas:

= Selecione a numeracao do item anterior a Introdugao e o apague
usando delete.

Com isso ira excluir as numeracoes, desnecessarias, dos
elementos pré-textuais.
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= Formatar os numeros das paginas.

Observacao:

A numeracao das paginas deve ser em algarismo arabico, com a mesma
fonte utilizada no trabalho (Arial ou Times New Roman) e com tamanho
menor que 12. Neste caso indica-se a fonte tamanho 10.

= Selecione os numeros das paginas e altere a fonte.
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7

= E importante lembrar que a Capa, além de nao ser
numerada também nao € contada. Entdo sera preciso contar
quantas paginas de elementos pre-textuais possui o seu TCC a
partir da Folha de Rosto.

Para configurar essa numeracao basta efetuar as seguintes
mudancas:

= Se o cabecalho nao estiver aberto, clique 2 vezes em cima
do numero da pagina para ativar a aba Design.



3 dez Monografia comngida [Mode de Compatibilidade icrosoft Word

=] [ e =P[5, interiar [] Primeira Pégina Diferente f ﬁoAcima: 15 . E
3 Logo depois, selecione S e

[ Diferentes em Pagi
’ 7 . Fechar Cabecalh
Hor? R o Numero de Pag|nas. r Maostrar Texto do[f 2 Cquue em DESign. o earRoza;Ea ’

Cabecalho e R @ Tnicio da Pagina 3 Mavedacao Opco Fechar

@ Fimda Pgina b 1l i
b Margens da Pagina b 1 -
#]  Posicio Atual J T .
o | Poso Ma 4 Por ultimo, clique em
@] Formatar Nameros de Pagina... y .
. Formatar Numero de Paginas. E
— 1

ﬂ Quebra de secdo (proxima pagina)

0
1 Selecione o
‘ numero de pagina. B

| Cabecalho -Secdo 2- “N TRODUCAO“
T
-+ As-Bibliografias-basicas-sdo-indispensaveis -tanto-para-a-concrefizacéo-
das-disciplinas, como-para-se-consequir-estruturar-a-formacéo-e-desenvolvimento-de-
colectes-de-acordo-com-a-realidade-da-comunidade-usuaria.-Enfrefanto,-para-que-
Iss0- se- efefive- se- faz- necessario- que- 0s- professores- sigam- as- exigéncias- do-

Ministério-da-Educacdo-(MEC)-comrelacéo-a-adequacio-e atualizacdo das-ementas-

e-proaramas-das-unidades-de-estudo -Conforme-o-aue- preceitua-o-MEC -para-que-as-

| (=T |

Pa:_g_i‘rla:lli de113 | Palavras:1 |Q§ Portugueés (Brasil) |



dez Monografia comgida [Mode de Compatibilidade] - Microsoft Word erramentas de Cabegalho e Rodapé

IOUOM  Paginalnicial  Inserir  Llayout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos ‘ Design R 7
=) ﬁ . . I &, Anterior [ Primeira Pagina Diferente i+ Cabecalho Acma:  1,25em 5 E
= S wal B8 E . _ N = ,
f Proxima D Diferentes em Paginas Pares e Impares E,f Rodapé Abaixo: 125am
Cabecalho Rodapé Mumero de  Datae Partes Imagem Clip-At | Irpara  Irpara ) Fechar Cabecalho
v v Pigina* | Hora Rapidas~ Cabecalho Rodapé & l3"‘-="\f|r1cularam Anterior | [¥] Maostrar Texto do Documento L_]InseanabuIagan de Alinhamento ¢ Rodapé
Cabecalho e Rodapé Inserir Navegacao Oprdes Posicdo Fechar
1 a
ﬂ FY
4 ™
ﬂ Formatar nimero de pagina @g @
ﬂ Formato do ndmero: (1,2, 3, ... E|
T! [ indluir nimero do capitulo
Capitulo inida com estilo: | Titulo 1
Usar separador: - (hifen) 'I
Exemplos: 1-1, 1-A

Numeracao da pagina

Defina em que nimero
vai iniciar o seu trabalho,
a partir da Introducao.

() Continuar da secio anterior

@ Inicar em: 12| =

[ 0K H Cancelar I

| Cabegaho Secio 2- |INTRODUGAOT
T

-+ As-Bibliografias-basicas-sédo-indispensaveis, -tanto-para-a-concrefizacéo

das-disciplinas, como-para-se-conseguir-estruturar-a-formacéo-e desenvolvimento-de-

colecdes-de-acordo-com-a-realidade-da-comunidade-usuaria -Entretanto, -para-que-

isso- se- efefive- se- faz- necessario- que- os- professores- sigam- as- exigéncias- do- v

- - r - ra e Y ra - e ‘
Ministério-da-Educacdo-(MEC)-comelacio-a-adequacio-eatualizacio-das-ementas- -
e-programas-das-unidades de-estudo -Conforme-0-que-preceitua-0 MEC-para-que -as- A

Pagina: 14 de 113 | Palavras: 1 |Q§ Portugués [Brasil) | ”@]Eﬂlﬂ



32 Passo

= A numeracao deve ser colocada no canto superior direito
da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo
a 2 cm da borda direita da folha.

Para isso, se o cabecalho nao estiver aberto, clique 2 vezes em
cima do numero da pagina para ativar a aba Design (explicado
anteriormente) - clique na opcao “Cabecalho Acima” e
marque 2cm.
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resulta- efou- expressa-uma- diretriz- de- aco- acessivel ao- conhecimento-da-
comunidade-intema.-Quando-existem-mecanismos-de-revisdo-periddica-das-
ementas-e-programas- das-unidades- de-estudo-que-assequram-a-atualidade-
técnico-cientifica- dos-conteddos-e-a-sintonia-com- as-exigéncias-do-mundo- 3
do-trabalho.-(BRASIL,-2006, p.-37)f X
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