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A pesquisa e  uma parte muito importante na vida acade mica 

dos estudantes de graduaça o, e fundamental aos estudantes de 

Po s-Graduaça o Scricto Sensu. Ela possibilita ampliar os saberes 

ministrados, melhorar a capacidade de aprendizagem e desen-

volver a capacidade de ana lise,  sí ntese e crí tica. (RIBEIRO, 

2013).  

Assim como uma pesquisa deve ser bem desenvolvida, seu 

resultado deve ser bem apresentado. Para isso, a Associaça o 

Brasileira de Normas Te cnicas (ABNT) regulamenta as normas 

para Informaça o e Documentaça o, a fim de padronizar essa 

apresentaça o. 

Este livreto intenciona guia-lo na montagem e formataça o do 

seu trabalho, seguindo as regras mais comuns das Normas: 

NBR 14724—Apresentaça o; NBR 10520—Citaço es em Docu-

mentos; e NBR 6023—Refere ncias-Elaboraça o, utilizando re-

cursos do Editor Microsoft Word voltados para trabalhos aca-

de micos.  

 

Boa leitura! 
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COMEÇANDO COM O WORD... 
 

Os exemplos apresentados sa o compatí veis com a versa o 2010 do 
editor de texto Microsoft Word, instalada no Laborato rio de informa tica 
FEFNET. 

As verso es do Word 2007 e 2010 em relaça o a s anteriores, mudam 
basicamente a forma de apresentaça o de suas funço es, que sa o mais in-
terativas e facilitadas para o uso cotidiano. No entanto, para trabalhos 
acade micos, que seguem exige ncias de Normalizaça o, padronizaça o e 
formataça o, o uso acaba sendo diferenciado. Como o objetivo deste guia 
e  de padronizaça o, apresentamos algumas funço es do Word para esse 
fim. Para du vidas, consulte o Manual do Word disponí vel em nosso site 
ou o Tutorial do Word (tecla F1). 

 
APRESENTAÇÃO PARA TRABALHOS 
 

E  importante definir uma forma de escrita do texto. Uma dica e  que o 
trabalho seja formatado ao iniciar, evitando transtornos posteriores de 
formataça o (FIGURAS 1, 2). 

Algumas regras de apresentaça o podem ser estabelecidas no iní cio de 
um novo documento facilitando posterior revisa o. Nas pro ximas pa gi-
nas, algumas ilustraço es passo a passo.  

 
INICIANDO NOVO DOCUMENTO 
 

Faça as configuraço es das margens e tamanho do papel, ANTES de 
iniciar a digitaça o conforme orientaço es da ABNT e CG e CPG/UNICAMP:  

Figura 1 - Layout da pa gina. 
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Abaixo, algumas regras para redaça o do trabalho de acordo com a  
norma de Apresentaça o NBR 14724 da ABNT: 
 Reserve as linhas iniciais para as informaço es de descriça o do traba-

lho (capa, folha de rosto, aprovaça o, listas, suma rio), mesmo que estas 
sejam definidas na finalizaça o do trabalho. 

 A partir da Introduça o (ou da Apresentaça o) o texto deve seguir as 
instruço es abaixo (FIGURA 2), exemplificado na Figura 3. 

 As citaço es diretas com mais de 3 linhas, seguem as regras abaixo.  
 Autores citados dentro do texto devem aparecer conforme regras da 

norma de citaça o NBR 10520 e as Refere ncias de acordo com a NBR 
6023. Ambas as normas sera o explicadas e exemplificadas neste guia.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2 - Regras para apresentaça o. 
 
Esta e  a formataça o ba sica para iniciar qualquer trabalho acade mico 

ou de pesquisa.  

Fonte 
Times New Roman, tamanho 12. 

Citações e notas de rodapé tamanho 10. 
Títulos de capítulos, tamanho 14. 

Redação 
Parágrafos 2cm, justificado, espaçamento entre 

linhas 1,5. Citações e notas de rodapé espaçamento 
simples. 

Acima de 3 linhas: recuo de 4cm a esquerda, fonte 
menor e espaçamento simples. 

Citações dire-
tas   

Até 3 linhas: sem recuo dentro do texto, tamanho 
normal com aspas. 

Legendas 
Figuras, gráficos e outras ilustrações aparecem abai-
xo da ilustração, tem legenda em fonte 10, espaça-

mento simples e são centralizadas na página. 

Capítulos 

(Seções) 

Inicia sempre com página nova, letras maiúsculas, 
tamanho 14, negrito, alinhado à esquerda, separado 

do texto por 1 espaço de enter.  

Subcapítulos 

(subseções) 

Letras minúsculas (exceto a primeira), tamanho 12, 
negrito, alinhado à esquerda, separado do texto por 

1 espaço de enter acima e abaixo. 
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Volte para a posiça o inicial do Word, clicando na Aba Início (1) e alte-
re a fonte para Times New Roman e o tamanho para 12. 

Figura 3 - Fonte do texto. 

 
As regras da  Figura 2 sa o aplicadas conforme Figura 4 (a seguir ) e 

devem ser aplicadas em todo o documento, exceto Citaço es e Refere n-
cias, que sera o explicadas a partir da p. 12. 

Figura 4 - Exemplo de apresentaça o. 
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CONFIGURANDO DOCUMENTO 
 

Nas verso es de 2007 e 2010 do Word, as configuraço es pre -
formatadas (default) sa o diferentes das verso es anteriores, portanto, a 
revisa o da formataça o do documento e  muito importante.  

Seguindo as regras expostas na Figura 4, clique na Aba Layout de Pá-
gina (3) e em seguida no local indicado em Parágrafo (4), conforme ima-
gem a seguir (FIGURA 5). 

Figura 5 - Exemplo de configuraça o. 

 
Aparecera  a seguinte tela: 

Figura 6 - Janela de configuraça o de para grafo. 

 
O documento devera  aparecer conforme Figura 4. 
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FIGURAS E LEGENDAS 
 
Caso seja necessa rio inserir figuras (imagens, fotos, gra ficos etc), es-

tas devem ser acompanhadas de legenda, que deve estar abaixo das ima-
gens, centralizada a  ilustraça o com o tipo de ilustraça o em negrito 
(FIGURA 7). 

Para inserir uma imagem, utilize a aba Inserir (1) na categoria ilustra-
ço es, e o bota o Imagem (2).  Ao clicar, indique o local (3) onde a imagem  
desejada esta  gravada (HD, CD, pendrive etc.) 

Figura 7 - Inserir imagem. 

 
Ao inserir a imagem no texto, o editor abrira  a aba Ferramentas de 

Imagem (3), Clique em Formatar (4) de acordo com a Figura 8. 
Na categoria Ajustar, e   possí vel alterar a cor, o brilho e o contraste. 

Em Efeitos de sombra e  possí vel acrescentar va rios tipos de sombrea-
mento em torno da imagem. Em Organizar determina a forma como a 
imagem sera  posicionada em relaça o ao texto. Em caso de sobreposiça o 
de imagem, ajustar a  frente ou atra s do texto, girar imagem entre outras 
funço es. 

E em Tamanho e   possí vel cortar e/ou modificar a altura e largura da 
imagem. Na opça o Cortar, o editor “esconde” o restante da imagem, na o 
e  um corte permanente, ou seja, se necessa rio retomar a forma original, 
selecione os pontos de ajuste e arraste para aumentar novamente. 

Tambe m e  possí vel inserir texto da legenda da figura, clicando com o 
bota o direito do mouse  sobre a figura e na funça o Inserir Legenda... (5). 
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Figura 8 - Formatar imagem. 

 
Com a inserça o de legendas na o ha  necessidade de revisa o toda vez 

que houver uma nova imagem e nova legenda, o pro prio editor faz esse 
controle. 

Ale m do atalho apresentado na Figura 8, e  possí vel inserir a legenda 
atrave s da Barra de Ferramentas. Apo s a ilustraça o inserida no texto, 
posicione o cursor abaixo da figura, centralizada na pa gina, clique na 
aba Referências (1) em seguida Inserir legenda (2). Abrira  uma janela 
(3) onde o tí tulo da legenda devera  ser redigido. Automaticamente o 
editor preenche os campos de formataça o. Verifique se esta  de acordo 
com as regras da ABNT descritas na Figura 2. 

 

Figura 9 - Atualizando legenda. 
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NOTAS DE RODAPÉ/NOTA DE FIM  
 
A nota de rodape  e  uma nota explicativa que deve ser inserida na 

mesma pa gina da palavra/sequencia que se deseja explicar. A nota de 
fim e  inserida no documento pois sua explicaça o e  secunda ria. 

Posicione o Cursor logo apo s a palavra que deseja explicar (1). Clique 
na Aba Referências (2), em seguida no í cone Inserir Nota de Rodapé (3). 
Aparecera  o nu mero na palavra indicada e o campo para digitaça o no 
fim da pa gina (4):  

Figura 10 - Notas de rodape  

 
Tanto as notas de rodape  quanto as notas de fim sa o separadas do 

corpo do texto por uma pequena linha horizontal que o editor cria. O 
texto explicativo sera  inserido sempre com fonte menor do que a fonte 
do corpo do texto. Os dois tipos de nota podem ser usados no mesmo 
documento. O texto deve ter seu alinhamento Justificado. 

Acrescente quantas notas forem necessa rias seguindo este passo. 
Automaticamente o Editor acrescentara  os nu meros na sequ e ncia e os 
campos para digitaça o. 

Para excluir uma nota de rodape , basta selecionar o nu mero da nota 
no texto e pressionar a tecla <DEL>.  
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MARCADORES DE TEXTO 
 

Os marcadores sa o utilizados par destacar partes importantes do tex-
to. Seguem a regra de fonte 12 e justificado, mas possui uma formataça o 
de para grafo pro pria. 

Clique com o bota o direto do mouse no para grafo em branco onde 
devera  aparecer o marcador (1), Habilite a opça o Marcadores (2), em 
seguida clique no marcador desejado (3) e digite o texto. Aperte Enter 
para seguir ao pro ximo para grafo.  

Para voltar ao texto padra o, clique novamente com o bota o direito do 
mouse e desabilite Marcadores. 

Figura 11 - Inserindo marcadores. 

 
TABELAS E QUADROS 
 

E  possí vel inserir tabelas e/ou quadros em trabalhos resumidos.  No 
entanto, e   necessa rio, entender a diferença entre eles.  

As tabelas apresentam informaço es tratadas estatisticamente en-
quanto que os quadros conte m informaço es textuais agrupadas em colu-
nas.  A fonte deve ser citada abaixo da tabela ou quadro, em letra maiu s-
cula e minu scula para indicar  a autoridade/informaço es da tabela, pre-
cedida da palavra “Fonte:”. 
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Nas Tabelas e Quadros o tí tulo indicativo de seu conteu do deve vir 
acima, centralizado, negrito e maiu sculas e minu sculas. (FIGURA 12). 

As Tabelas e Quadros na o devem apresentar bordas laterais e inter-
nas. Somente sera o apresentadas, as bordas acima e abaixo da tabela e a 
borda da linha que separa a descriça o e o conteu do. 

 

Figura 12 - Modelo de tabela e de quadro. 
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Apesar das diferenças, a funça o utilizada no Word e  Inserir Tabela. 
Para colunas e linhas, clique na Aba Inserir (1) e no í cone Tabela (2). Crie 
quantas linhas e colunas forem necessa rias. Tambe m e  possí vel inserir 
Tabela com estilos prontos a partir da opça o Inserir Tabela ou Desenhar 
Tabela (3). 

Figura 13 - Inserindo tabela. 

 
Apo s criaça o da Tabela/Quadro, aparecera  a Aba Design onde e  possí -

vel modificar cores, estilo e linhas. Faça-os conforme necessidade. 

Figura 14 - Modificando  tabela. 

 
Tambe m e  possí vel modificar as Propriedades da Tabela. Clique com 

bota o direito do mouse sobre a funça o Propriedades da Tabela (4). 
(FIGURA 15). 
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Figura 15 - Propriedades da tabela. 

 
CITAÇÕES 
 

A norma que rege as Citaço es e  a NBR-10520 revisada em agosto de 
2002. Nas citaço es, as chamadas sa o feitas pelo sobrenome do autor, pe-
la instituiça o responsa vel ou tí tulo incluí do na sentença e devem ser em 
letras maiu sculas e minu sculas, e quando estiverem entre pare nteses 
devem ser em letras maiu sculas. 
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Apo s a data deve ser citada a pa gina de onde se transcreveu o trecho, 
apo s ví rgula e a abreviaça o de pa gina (p.). Nas citaço es indiretas, a indi-
caça o das pa ginas consultadas e  opcional;  

 
CITAÇÃO DIRETA 

 
E  a transcriça o literal de textos de outros autores, reproduzida exata-

mente como consta do original. As citaço es com ate  tre s linhas no texto, 
devem vir contidas entre aspas duplas. As aspas simples sa o utilizadas 
para indicar citaça o no interior da citaça o. 

Observe: 
Se a citaça o inicia o perí odo da frase, as aspas fecham depois do ponto 

final: “A monografia e  desgastante, demanda muito tempo [...] mas e  gra-
tificante.”; 

Se a citaça o na o inicia perí odo, as aspas fecham antes da pontuaça o: A 
monografia “e  desgastante, demanda muito tempo [...] mas e  gratifican-
te”.; 

Caso haja refere ncia bibliogra fica, o ponto vem depois dela, em qual-
quer dos casos acima mencionados: “A monografia e  desgastante, de-
manda muito tempo [...] pore m e  gratificante” (UNESP, 1994 apud TA-
CHIZAWA, MENDES, 2003). 
 

Citaço es diretas, no texto, com mais de tre s linhas devem ser destaca-
das com recuo de 4cm da margem esquerda, com letra menor que a do 
texto utilizado e sem as aspas 
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CITAÇÕES INDIRETAS 
 
Reproduça o de ideias e informaço es sem transcrever as palavras do 

autor citado. Assim, na o e  necessa rio nenhum tipo de destaque ou  aspas. 
Atença o para a forma de escrita do autor citado. Se estiver dentro do pa-
re nteses  deve aparecer em letras maiu sculas (caixa alta) e se estiver 
fora, deve aparecer em letras maiu sculas e minu sculas, conforme exem-
plos a seguir. 
 
Autores dentro do pare nteses: 

 
 
 
 
 
 
 

Autores fora do pare nteses: 
 
 
 
 
 
 
 
CITAÇÃO DE CITAÇÃO 
 
Citaça o direta ou indireta de um texto em que na o se teve acesso a fonte 
original. Neste caso, procede-se da seguinte forma: citar o sobrenome do 
autor do documento na o consultado, seguidos das   expresso es: citado 
por, apud, conforme ou segundo, e o sobrenome do autor do documento 
efetivamente consultado.: 

ATENÇÃO: A citação de citação só deve ser usada quando não 
for possível o acesso ao documento original.  
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OUTRAS REGRAS DE CITAÇÃO 
 
Coincidência de sobrenomes 

 
 
 

 
 
 
Documentos do mesmo autor 
 
 
 

 
Trabalhos de diversos anos e/ou diversos autores  

 
 Va rios trabalhos do mesmo autor (data em ordem crescente) 
 
 
 
 
 Diversos documentos de va rios autores (nome em ordem de A-Z) 
 
 

Para regras mais especí ficas e exemplos, consulte o Guia de Citaça o 
em nosso site. A norma original ABNT NBR 10520:2002 está disponí-
vel na biblioteca para consulta.  

 
SOBRE REFERÊNCIAS 

 
Conjunto de informaço es que permitem identificar as publicaço es 

citadas. Devem ser relacionadas em lista pro pria apo s o texto, e devem 
incluir todas as fontes efetivamente utilizadas no trabalho. (FRANÇA, 
2003). A norma que rege as Refere ncias e  a NBR-6023 de agosto de 
2002. Existem refere ncias para diferentes fontes de informaça o: impres-
sas, eletro nicos, cd-rom, ví deo, mu sica etc. Aqui, apresentamos somente 
as mais comuns em trabalhos acade micos.   

As refere ncias devem ser apresentadas em espaçamento simples, se-
paradas entre si por um espaço simples e alinhadas a margem esquerda. 
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ALGUMAS CONSIDERAÇÕES EM REFERÊNCIAS 
 

Os autores devem começar pelo u ltimo sobrenome, seguido do preno-
me, exceto para nomes espanho is, onde a entrada e  pelo penu ltimo so-
brenome. Sa o separados por ponto e ví rgula e os nomes abreviados de-
vem conter ponto.   

Quando houver Editor, Organizador, Coordenador, estes entrara o co-
mo autores, seguidos dos elementos complementares da seguinte forma: 
(Org.), (Coord.), (Ed.), antes do tí tulo do documento. 

O destaque sempre sera  no tí tulo do livro, ou da revista, NUNCA no 
tí tulo do capí tulo ou artigo. Esse destaque pode ser negrito ou ita lico. 

A ediça o deve ser colocada sempre a partir da segunda e abreviada da 
seguinte forma: 2.ed., quando houver complemento deve ser colocado 
tambe m abreviado: 2. ed. rev., 2. ed. rev. e atual., 2. ed. rev. e aum. Em 
outros idiomas, deve ser adotado a abreviaça o do idioma: 2nd ed., 3th 
ed., 2. auf. etc. Quando for primeira ediça o na o precisa colocar na refe-
re ncia. Os meses nos artigos de perio dicos e nos endereços eletro nicos 
devem ser abreviados de acordo com a lí ngua da publicaça o conforme 
Figura 16. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 16 - Abreviatura dos meses em va rios idiomas. 
 

Para ajuda-lo, está disponível no link Normas, o Mecanismo On-Line 
para Referências - um aplicativo que gera referências.  



25 

GRADUAÇÃO E ESPECIALIZAÇÃO - PAGINAÇÃO NOS TRABALHOS 
 

Na o ha  diferenciaça o na numeraça o de pa gina de acordo com a quan-
tidade de folhas. Todos os trabalhos devera o iniciar em algarismos ara -
bicos (1, 2, 3, 4...) a partir da folha de rosto e sequencial em todo o traba-
lho. A Capa deve ser considerada p.0 e a numeraça o na o deve aparecer. 
Para isso, siga os passos da seça o Ocultando a numeração de página 
(p.26). 
 
INSERIR PAGINAÇÃO SIMPLES 
 

Apo s a digitaça o do documento, e  hora de inserir nu mero de pa ginas 
(FIGURA 17). Mantenha o cursor no iní cio da primeira linha da primeira 
folha do documento.  

Clique na aba Inserir (1) e em seguida no í cone Número de página (2). 
Selecione a opça o Número sem formatação 2 (3). Lembramos que de 
acordo com as regras da PRPG/Unicamp, a numeraça o deve ser centrali-
zada na parte inferior da pa gina conforme exemplo na Figura 16. Para 
trabalhos que na o possuem exige ncias de normas a paginaça o e  livre. 
Para outras normas (APA, Vancouver) siga o formato exigido.  

Figura 17 - Inserindo paginaça o simples. 
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OCULTANDO A NUMERAÇÃO DA PÁGINA  
 

Esta opça o pode ser realizada em qualquer seça o do documento, no 
entanto, sua maior utilizaça o e  na pa gina inicial do trabalho. Apo s a in-
clusa o dos nu meros de pa ginas, posicione o cursor na pa gina em que o 
nu mero sera  escondido e de  um duplo clique que iluminara  a numera-
ça o. Marque a  opça o Primeira Página Diferente (1).  

Figura 18 - Ocultando numeraça o. 
 

PÓS-GRADUAÇÃO - PAGINAÇÃO NOS TRABALHOS 
 

Conforme as regras estabelecidas pela Pro -Reitoria de Po s-
Graduaça o (PRPG) e adotada de forma padronizada pela FEF (para Po s-
Graduaça o) a paginaça o de trabalhos devera  ser numerada a partir da 
folha de rosto, em algarismos romanos (i, ii, iii, iv...) e a partir da Introdu-
ça o em nu meros ara bicos (1, 2, 3, 4...).   

Todos os trabalhos te m a numeraça o iniciada na folha de rosto e se-
qu encial em todo o trabalho. Essa numeraça o inicia em sequ e ncia í mpar 
(i, iii, v...), e a folha com a ficha catalogra fica e  numerada em iv, pois esta  
no verso da pa gina de rosto. Todas as outras sa o í mpares. 

A introduça o inicia a numeraça o ara bica (1, 2, 3...) em seque ncia da 
numeraça o anterior (romana), ou seja, se o u ltimo nu mero romano for 
p.xiii, a Introduça o devera  ser a p.15. Os capí tulos devem iniciar sempre 
em pa gina í mpar. 

Neste caso, devem ser feitas Quebras de seça o em todas as pa ginas 
ate  a Introduça o e nos iní cios dos Capí tulos. Apo s as quebras 
(acompanhe p. 27 FIGURA 19), a numeraça o deve ser modificada 
(acompanhe p.29  FIGURA 22) conforme a seque ncia exigida.  

 
Trabalhos ate  100 folhas sera o impressos somente frente da folha e 

trabalhos acima de 100 folhas sera o impressos frente e verso. 
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INSERIR QUEBRA DE SEÇÃO 
 

A quebra de seça o e  necessa ria para inclusa o da numeraça o de pa gi-
na diferenciada, ou seja, que pode ser modificada conforme a necessida-
de. Se houver va rias pa ginas que precisam ser personalizadas – como e  o 
caso de dissertaço es e teses, que precisam ter as pa ginas iniciais í mpares 
e romanas – e  necessa ria a criaça o de va rias seço es. 

As quebras de seça o devem ser feitas em todas as pa ginas que tera o 
sua paginaça o alterada. Por exemplo: se houver um trabalho onde as 10 
primeiras folhas iniciara o em pa ginas í mpares, sera o necessa rias 10 que-
bras de seça o, sendo uma para cada pa gina í mpar.  

Ja  no iní cio de capí tulos, quando apenas a primeira folha do capí tulo 
deve aparecer em í mpar, havera  apenas uma quebra de seça o entre a 
pa gina que deve ser í mpar e a pagina anterior, e o restante do capí tulo, 
seguira  a seque ncia de paginaça o.  

Para saber se ha  quebra de seça o, verifique a legenda abaixo da tela 
do Editor (1).   

Figura 19 - Visualizaça o da quebra de seça o. 
 

Se em todo o documento, estiver aparecendo Seça o: 1, na o ha  quebra 
de seça o, neste caso siga este item. Caso o documento ja  possua quebra 
de seça o, siga para o pro ximo item: Modificar Quebra de Seção. 
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Para iniciar a quebra de seça o posicione o cursor no fim da u ltima 
linha da pa gina anterior, clique sobre a Aba Layout da Página (1), í cone 
Quebras (2), e em Quebras de seção: Próxima página (3).  

Figura 20 - Criando a quebra de seça o. 
 

Siga este processo todas as vezes que a Quebra de Seça o for necessa -
ria, lembrando sempre de posicionar o cursor no fim da u ltima linha.  

 
MODIFICAR QUEBRA DE SEÇÃO 

 
Identifique as quebras de seça o no documento (1):  

Figura 21 - Visualizaça o da quebra de seça o. 



29 

Verifique se as quebras esta o de acordo com as pa ginas que tera o sua 
numeraça o alterada. Se sim, siga para o pro ximo item: Número de pági-
na diferenciada. Se na o, siga os passos abaixo. 

Para corrigir as quebras de seça o, posicione o cursor na u ltima linha 
da pa gina anterior (ou apo s a u ltima letra em caso de pa gina escrita). 
Pressione a tecla <DEL> quantas vezes forem necessa rias para que a pa -
gina seguinte seja apagada, ou o texto seguinte se aproxime da marca do 
cursor. Siga esse procedimento todas as vezes que forem necessa rias. 

Faça a quebra de seça o normalmente conforme instruço es do item 
anterior (Inserir Quebra de Seça o). Se na o houver necessidade de quebra 
de seça o, prossiga com o texto normalmente, ou siga os passos do item  
Inserir paginaça o simples na p.20, para fazer quebra de pa gina simples.  
 
NÚMERO DE PÁGINA DIFERENCIADA 
 

Para iniciar a numeraça o com nu mero diferente de 1, clique no í cone 
Número de Página (1), em seguida Formatar Números de Página... (2) e 
incluir o valor desejado (3).  

Figura 22 - Inserindo paginaça o diferenciada. 
 

Tambe m e  possí vel ocultar a numeraça o de pa gina, conforme item 
Ocultando a numeração da página na p. 26. 

Apo s a inclusa o do nu mero de pa gina, ja  e  possí vel a criaça o do su-
ma rio. Siga para o item Construindo o Sumário Automático na p.30 
para maiores detalhes. 
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CONSTRUINDO O SUMÁRIO AUTOMÁTICO 
 

Devemos salientar que o suma rio automa tico somente deve ser cria-
do na finalizaça o total do trabalho. Assim como outras configuraço es do 
Word, se houver falha e a lista desconfigurar, e  recomenda vel deletar e 
iniciar novamente. 

Apo s toda a descriça o do texto e  hora de finalizar com o suma rio. Para 
isso, os tí tulos dos capí tulos devem conter a mesma formataça o. Esses 
tí tulos tambe m seguem regras da ABNT e desse modo, o estilo de texto 
deve ser padronizado de acordo com a Norma. Encontre cada tí tulo de 
capí tulo na barra de Estilos localizada na janela Página Inicial.  Siga o 
processo ilustrado a seguir: 

Figura 23 - Padronizando estilos de texto na seça o. 
 

Repita o processo para todos os tí tulos que fara o parte do Suma rio. 
Observe que a partir do segundo, as formataço es da tela Modificar estilo 
ja  estara o corretas.  
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As subseções, ou subcapítulos tambe m devem constar no suma rio. 
Siga o mesmo procedimento (1) do Capí tulo, no entanto, selecionando o 
estilo Título 2 (2). Lembre-se que a formataça o se mante m semelhante 
ao texto, com tamanho da fonte em 12 com negrito. O mesmo deve ser 
feito para seço es ainda menores (Exemplo: 1.1.1). Todas podem ser 
mantidas em Título 2. 

Figura 24 - Padronizando estilos de texto na subseça o. 

 
Volte para a pa gina em branco, na qual o suma rio sera  apresentado. 

Clique na Aba Referências (1), em seguida no í cone Sumário (2). Aparece-
ra  a lista de exemplos, selecione o Sumário Automático 1 (3). 

Figura 25 - Construindo suma rio automa tico. 

ATENÇÃO: mesmo que na o haja aparente modificaça o, o processo 
deve ser realizado em todos os tí tulos que ira o compor o suma rio. 
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Automaticamente todos os tí tulos que foram selecionados aparecera o. 
No entanto, observe que o alinhamento na o segue a regra da ABNT: to-
dos os tí tulos deve ser alinhado a esquerda. Faça essa correça o conforme 
quadro explicativo. O “novo suma rio” deve aparecer como na Figura 27. 

Figura 26 - Apresentaça o do suma rio automa tico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 27 - Apresentaça o do “novo” suma rio concluí do.  
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VISUALIZANDO O TRABALHO E CONVERTENDO PARA PDF 
 

Apo s a conclusa o do trabalho, faça uma confere ncia cuidadosa da for-
mataça o. Isso evita que erros passem despercebidos. 

Confira se todas as pa ginas esta o bem formatadas e a numeraça o do 
trabalho esta  correta atrave s da Visualizaça o de impressa o. Nesta versa o 
a visualizaça o e  automa tica ao selecionar a opça o de impressa o. Clique 
na aba Arquivo(1) e depois em Imprimir(2). 

Nesta janela e  possí vel visualizar pa gina a pa gina e movimentar-se 
com o clique do mouse (3). E  possí vel ainda aumentar ou diminuir o zo-
om do documento atrave s da opça o a direita abaixo (4).  

Figura 28 - Visualizando impressa o. 

 
Apo s a visualizaça o de pa gina, se necessa ria alguma correça o, tecle 

ESC para voltar ao documento. Para imprimir, selecione a Impressora 
(5) verifique as Configuraço es (6), e clique em Imprimir (7). 

Todos os computadores disponí veis na FEF possuem as impressoras 
CutePDF Writer ou PDFCreator. Selecione e clique em Propriedades e 
verifique se esta  no formato e papel correto. 
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Figura 29 - Janela de seleça o de impressora PDF. 

 
Clique em OK quando estiver pronto e aguarde (o tempo de retorno 

do programa pode variar conforme o tamanho do documento). Automa-
ticamente uma janela de Salvar Como... prossiga, selecionando a pasta e o 
nome de arquivo que desejar.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 30 - Janela de salvamento em PDF. 

 
Apo s conversa o do documento, abra-o em pdf, e verifique as proprie-

dades em Arquivo. Clique em Propriedades e abrira  uma janela conforme 
Figura 31 adiante. 
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Figura 31 - Propriedades do documento PDF. 
 

Caso o Tam. da página na o seja o adequado, no pro prio leitor de 
PDF, refaça o processo de conversa o a partir da Figura 29 e verifique 
novamente antes de salvar em mí dia. 

 
PRAZOS E ENTREGA DOS TRABALHOS (GRADUAÇÃO) 
 
 Faça a solicitaça o de Ficha Catalográfica com antecede ncia máxima 

de 15 dias da apresentaça o do trabalho a  banca. Preencha o formula -
rio disponí vel no site da FEF no link da Biblioteca. Clique em Serviços , 
em seguida Ficha Catalográfica de TCC. 

Figura 32 - Solicitaça o de serviços a  Biblioteca. 
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 A ficha pronta sera  enviada por email, de 2 a 3 dias u teis apo s a solici-
taça o e devera  ser incluí da no corpo do trabalho, preferencialmente 
na pa gina 3 (verso da folha de rosto). 

 
 Junto do trabalho, deve ser entregue obrigatoriamente o Termo de 

Autorização para divulgação do TCC na Biblioteca Digital. Para 
solicitaça o siga os passos da Figura 33 e clique em Termo de autoriza-
ção do TCC . Esse documento devera  ser impresso e entregue junto 
com a monografia. 

 
 A Declaração de Débito SBU deve  ser entregue junto com a mono-

grafia. Para solicitaça o siga os passos da Figura 33 e clique em Solici-
tação de Declaração de Débito SBU.  Esse documento devera  ser reti-
rado no balca o da Biblioteca a partir do dia seguinte ao da solicita-
ção. Esse documento devera  ser entregue junto com a monografia. 

 
Todas as solicitaço es esta o disponí veis na pa gina de Serviços da Bibli-

oteca como mostra a Figura 33. 

Figura 33 - Solicitaço es a  Biblioteca atrave s do site da FEF. 

 
A monografia deve ser entregue em duas versões: impressa sem 

encadernaça o e formato digital pdf em CD-Rom devidamente identifica-
do com nome completo e RA escritos no CD e na Capa do mesmo. 
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PRAZOS E ENTREGA DOS TRABALHOS (PÓS-GRADUAÇÃO) 
 
 Faça a solicitaça o de Ficha Catalográfica apo s a apresentaça o do tra-

balho a  banca e a s correço es necessa rias . Preencha o formula rio dis-
poní vel no site do SBU (www.sbu.unicamp.br) no link Solicitar Ficha 
Catalográfica. O retorno sera  feito entre 2 e 3 dias u teis atrave s do e-mail 
cadastrado no formula rio. Ao receber a ficha, incorpora -la ao trabalho, apo s 
a pa gina de rosto. 

Figura 34 - Solicitaça o de ficha catalogra fica. 
 

A solicitaça o pode ser feita tambe m atrave s do site da FEF, no link de Servi-
ços, conforme Figura 35. Voce  sera  redirecionado ao formula rio disponí vel no 
SBU. 

 

 A Declaração de Débito SBU deve ser entregue junto com a Disser-
taça o/Tese a  Secretaria de Po s-Graduaça o. Para solicitaça o, efetue a 
devoluça o de todos os materiais que estiverem emprestados em seu 
nome e siga os passos da Figura 35. Clique em Solicitação de Declara-
ção de Débito SBU.  Esse documento devera  ser retirado no balca o da 
Biblioteca a partir do dia seguinte ao da solicitaça o. Apo s a solicita-
ça o, havera  o bloqueio do Cadastro de usua rio, impossibilitando utili-
zar os serviços externos oferecidos pelas Bibliotecas do SBU. 
 
Verifique com a Secretaria todos os documentos necessa rios para a entrega 

final do trabalho. 
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Figura 35 - Solicitaça o de serviços a  Biblioteca. 

 
 

O trabalho devera  ser entregue em CD/DVD, com capa, identificada, 
em arquivo de texto u nico e em formato pdf. Para conversa o em pdf, siga 
os passos das pa ginas 33 e 34: Visualizando o trabalho e convertendo pa-
ra PDF. 

Antes de gravar em mí dia, verifique as propriedades do documento 
conforme explicaça o da p. 30. Atença o para o formato do papel que deve 
estar em tamanho Carta (FIGURA 31). 

Mais informaço es sobre impressa o e entrega do trabalho, consulte a 
Secretaria de Po s-Graduaça o. 

 
 

 *  *  *  *  * 
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DICAS PARA UMA BOA ESCRITA1 
 
 Escrever e  uma questa o de treino. Recomenda-se escrever o trabalho 

va rias vezes, ou escrever va rios textos antes de iniciar. 
 Procure ser claro, preciso, direto, objetivo e conciso na escrita; 
 Evite vocabula rio rebuscado. Com palavras conhecidas, e  possí vel es-

crever de maneira original e criativa e produzir frases elegantes, varia-
das, fluentes e bem alinhavadas; 

 Recorra a termos te cnicos somente quando for indispensa vel e nesse 
caso, coloque o significado entre pare nteses; 

 Faça poucas citaço es diretas. Reescreva-as e credite-as aos seus auto-
res para ter menos chances de se passar por um mero compilador; 

 Use as notas de rodape  para definiço es e informaço es que, embora su-
cessivas, acabam truncando demais o texto. 

 Evite o uso de jargo es ou modismos. Evite repetir palavras, especial-
mente verbos e substantivos. Use sino nimos; 

 Elimine todos os adjetivos e adve rbios que  puder; 
 Abra para grafos com freque ncia e quando for necessa rio, para arejar o 

texto, mas, quanto mais vezes melhor. 
 Ha  dois fins para citaço es: (a) cita-se um texto que interpretaremos em 

seguida; e/ou (b) cita-se um texto em apoio ao nosso entendimento. 
 Ao estudar autores/textos estrangeiros as citaço es devem ser na lí ngua 

original, caso esteja fazendo uma interpretaça o litera ria. Neste caso, 
pode ser u til fazer a traduça o em nota. Discuta isso com o orientador. 
Se se tratar de um autor do qual na o se analisa o estilo litera rio, mas de 
quem se quer aprender a exata expressa o do pensamento e tem uma 
certa importa ncia para seu texto, e  conveniente citar o original. No en-
tanto, se a citaça o for somente para tirar uma informaça o, dados esta-
tí sticos ou histo ricos, ou mesmo um juí zo de cara ter geral, podera  re-
correr a uma traduça o ou mesmo traduzir o trecho, acrescentando a 
refere ncia original e sua pro pria traduça o, ou a refere ncia da obra tra-
duzida. 

 Viva seu trabalho como um desafio. O desafiante e  voce : foi-lhe feita 
uma pergunta no iní cio a que voce  ainda na o sabia responder. Trata-se 
de encontrar a soluça o em um nu mero finito de lances. As vezes e  como 
um quebra-cabeça: voce  dispo e de todas as peças, cumpre faze-las en-
trarem em seus devidos lugares. 

 

______________ 
1 Baseado em Eco (1999); Lu dorf (2004); Ribeiro (2013); Tachizawa e Mendes 
(2003). 
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 Observe se houve ligaça o entre as partes e se os objetivos enunciados 
inicialmente foram efetivamente alcançados. Lembre-se que, embora 
qualquer trabalho seja construí do por partes, e  importante a visa o do 
todo para que haja coere ncia de forma geral. 

 Evite palavras de cunho pessoal (eu, meu, minha etc). Prefira o uso 
do impessoal ou da voz passiva. Pode ser utilizada a conjugaça o dos 
verbos na primeira pessoa do plural. No entanto, uma vez escolhida a 
forma de tratamento, use sempre a mesma, mantendo a coere ncia. 

 Coloque figuras, gra ficos, tabelas ou anexos, se realmente forem in-
formaço es essenciais ao trabalho. 

 
 
REVISE O TRABALHO 
 
 Cheque se utilizou as normas de Citaça o (NBR-10520) e Refere ncias 

(NBR-6023) corretamente. 
 Procure repetiço es, ecos, cacofonias, oraço es intercaladas e partí cu-

las de subordinaça o; 
 Corte todas as palavras desnecessa rias; 
 Cheque se o texto esta  na forma direta (Sujeito + verbo + comple-

mento); 
 Procure erros de grafia, digitaça o e erros gramaticais tais como re-

ge ncia e concorda ncia; 
 Ofereça seu trabalho para um amigo ler, de prefere ncia leigo no as-

sunto. O trabalho estara  bem escrito se ele conseguir entender. 
 Corte as palavras inu teis ou que acrescentam pouco ao conteu do; 
 Cheque se as informaço es esta o corretas e se realmente esta  escrito o 

que voce  pretendia escrever. 
 Cheque se a formataça o esta  de acordo com os exemplos dos Anexos. 
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Apêndice A - Estrutura do trabalho  

Os elementos com destaque sa o obrigato rios em monografia, disser-
taça o ou tese. (SANTOS, 2012). 
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Apêndice B - Apresentação de Capa e Folha de rosto 

Para tese, modificam-se apenas as seguintes informaço es: de 
“Dissertaça o de Mestrado” para “Tese de Doutorado”. “Doutor” para 
“Mestre”. “Versa o final da Dissertaça o” para “Versa o final da Tese”. 

 
Para Monografias: “Trabalho de Conclusa o de Curso apresentado a  Gra-
duaça o”. “tí tulo de Bacharel” ou “tí tulo de Licenciado*”. “Versa o Final da 

Monografia”. 
 

Para mulheres: “tí tulo de Bacharela” ou “tí tulo de Licenciada” 
 
 

Apêndice C - Detalhes para Ficha catalográfica 
 

Deve ser elaborada pelas biblioteca rias e a solicitaça o deve ser feita 
mediante preenchimento de formula rio disponí vel no link de Serviços 
conforme explicaça o da pa gina 33. 

 
Para Po s-graduaça o, siga a explicaça o da pa gina 35. 
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Apêndice D - Apresentação de Ficha Catalográfica, Folha de aprova-
ção, Dedicatória e Agradecimento 

A dedicato ria e agradecimentos sa o opcionais. Se houver continuaça o 
no verso, este deve ser pa gina par, caso contra rio, deve ficar em branco. 



45 

Apêndice E - Apresentação de Resumo e Abstract 

O texto do resumo e  indicativo, ou seja, indica os pontos principais do 
documento, na o apresentando dados qualitativos, quantitativos etc. De 
modo geral, na o dispensa a consulta original. 

Deve ser de no ma ximo 500 palavras com espaçamento simples entre 
linhas. 

Deve conter a refere ncia do pro prio trabalho em espaço simples com 
alinhamento a  esquerda. 

As palavras-chaves devem vir separadas do texto, em destaque, e se-
paradas entre si por ponto e ví rgula, exceto assunto composto. 

A forma de apresentaça o do abstract segue as mesmas regras do resu-
mo e sua refere ncia e  semelhante a do resumo sendo apenas o tí tulo tra-
duzido para a lí ngua escolhida. 

Se houver continuaça o no verso, este deve ser pa gina par, caso con-
tra rio, deve ficar em branco. 
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Apêndice F - Listas: ilustração, tabelas, quadros. 
 

As listas sa o obrigato rias sempre que houver 3 ou mais figuras, tabe-
las, quadros  ou outro tipo de ilustraça o. 

Cada lista deve ser independente e em pa gina distinta. 
Se houver continuaça o no verso, este deve ser pa gina par, caso con-

tra rio, deve ficar em branco. 
E  possí vel fazer a criaça o automa tica de cada lista, conforme os pas-

sos do suma rio automa tico (p. 25).  
As listas devem ser apresentadas em tamanho normal e espaçamento 

simples. 
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 Listas de Siglas e Abreviaturas 
 

A lista de siglas e abreviaturas e  obrigato ria se houver 1 ou mais ter-

mos abreviados repetidamente no documento. 

Esta lista serve de refere ncia sempre que o leitor desejar rever o signi-

ficado da sigla ou abreviatura.  

Quando o termo for abreviado pela primeira vez no documento, deve 

aparecer na seguinte ordem:  <nome completo do termo (SIGLA)> . 

Se esse termo aparecer apenas uma vez no texto e estiver acompanha-

do de seu nome completo, na o e  necessa ria a criaça o da Lista. 

A lista deve ser apresentada em tamanho normal e espaçamento sim-

ples. Preferencialmente alinhada, conforme ilustraça o a seguir. 
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Apêndice G - Apresentação do Sumário 

O suma rio devera  ser um dos u ltimos elementos criados no docu-
mento. Para criar um Suma rio Automa tico, siga o procedimento da p. 25 
deste guia.  

Para o suma rio manual, consulte o Manual do Word, disponí vel no 
Porta arquivos, na Pasta Disciplinas > Especializaça o > Oficina Word. 
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