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1 INTRODUCAO

Com o objetivo de suprir a necessidade de padronizagao da normalizacao
de seus trabalhos de conclusédo de curso e/ou producgdes textuais, o Instituto Federal
Minas Gerais — Campus Congonhas, elabora o Manual para Elaboracdo de
Trabalhos de Conclusdao de Curso, com o intuito de promover a uniformizagado na
apresentacdo dos mesmos, auxiliando assim sua comunidade académica e
definindo uma identidade para a producao cientifica nesta instituicao.

No momento da elaboragdo de um trabalho de conclusédo de curso o autor
devera considerar que este nao sera lido apenas por seus professores, orientadores
ou outros profissionais de sua area. Diante disso, torna-se essencial o uso de
normas técnicas para facilitar a apresentacdo do trabalho, sua padronizacédo e a
compreensao da leitura.

Embora o objetivo deste manual seja o esclarecimento de duvidas comuns
a normalizagdo dos trabalhos de conclusdo de curso, através de uma linguagem
mais acessivel a comunidade académica, aconselha-se que a consulta as normas
técnicas nao seja dispensada, como também obras a respeito de redacéo técnico-
cientifica. Como toda norma estd sujeita a revisdo, recomenda-se que sejam

utilizadas as edi¢gdes mais recentes, que sao elas:

e ABNT NBR 6023/2002 — Referéncias: elaboracgao;

e ABNT NBR 6024/2003 — Numeracao progressiva das seg¢des de um
documento escrito: apresentacao;

e ABNT NBR 6027/2003 — Sumério: apresentacao;

e ABNT NBR 6028/2003 — Resumo: apresentacao;

e ABNT NBR 6034/2004 — indice: apresentacao;

e ABNT NBR 10520/2002 — Citagoes em documentos: apresentacao;

e ABNT NBR 12225/2004 — Lombada: apresentacao;

e ABNT NBR 14724/2005 — Trabalhos académicos: apresentacao;

e ABNT NBR 15287/2005 — Projeto de pesquisa: apresentagao.



2 DICAS IMPORTANTES

e inicie o trabalho realizando um levantamento bibliografico e selecionando as
obras relevantes que lhe serao uteis;

e antes da leitura, anote os dados bibliograficos destas fontes;

e durante a leitura, anote as principais idéias do autor, assim como o0 nimero da
pagina onde estao descritas, a fim de fazer citagdes diretas com todas as
informacdes completas;

e todas as fontes utilizadas para fazer o trabalho devem ser referenciadas,
mesmo que nao estejam citadas no corpo do texto;

e evite 0 uso de textos nao editados ou informacdes obtidas verbalmente. Seu
conteudo possui dados passiveis de nao comprovacao;

e prefira sempre a utilizagdo de textos originais. Evite 0 uso excessivo das
citacoes de citacao (apud);

e evite 0 uso excessivo de notas de rodapé, pois essas interrompem a
sequéncia légica da leitura. Caso necessario, que sejam sucintas e curtas;

e evite utilizar siglas e abreviaturas, principalmente jargdes especificos da area.
Caso necessério, as abreviaturas devem ser feitas por extenso na sua
primeira ocorréncia no texto. Deve-se elaborar lista de siglas e abreviaturas
utilizadas em todo o trabalho;

e observar concordancia verbal e a corregao gramatical;

e 0 texto cientifico deve ser redigido de forma impessoal (observa-se, observou-
se, observaram-se, observam-se, etc.);

e todas as figuras, fotos, tabelas e graficos devem ser identificados com titulo e
a sua fonte. Caso tenham sido produzidas pelo autor, ou seja, construida a
partir dos resultados da pesquisa, deve-se utilizar como fonte as expressdes:

dados da pesquisa, arquivo pessoal, fotos da autora; etc.



3 FORMATO DE APRESENTACAO DO TRABALHO

O formato de apresentacdo dos trabalhos de conclusdo de curso é o
modo de organizacdo fisica e visual, contendo entre outros aspectos, estrutura,
apresentacao grafica, diagramacéao e tipo. Os textos devem ser apresentados em
papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm) e impressos na cor preta, podendo
utilizar outras cores somente para ilustragdes.

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT propde um padrao
para formatacdo de textos técnicos e permite ao autor definir quanto a alguns
critérios. Neste documento sédo propostos alguns critérios dentre os oferecidos, para
nortear a confeccao dos trabalhos de conclusao de curso:

a) Quanto a fonte:

e ndao ha uma regra que o determine, no entanto, indo ao encontro da
necessidade de padronizacdo dos trabalhos publicados em nossa institui¢ao,
optamos pela fonte Arial ou Times New Roman, no tamanho 12, com espaco
de 1,5 cm entre linhas.

b) Quanto as margens:
e esquerda: 3 cm;
e direita: 2 cm;
e superior: 3 cm;

e inferior: 2 cm.

c) Quanto as referéncias:
e optamos por destacar os titulos das publicacées em negrito;
e optamos por ndo repetir o nome do autor na referéncia no final do trabalho.

Ao invés disto usar o travessao e ponto ( )

d) Quanto as notas:
e as notas explicativas devem ser breves, sucintas e claras. Notas muito longas

prejudicam a compreensao e interrompem a seqiéncia do pensamento.



e) Quanto as abreviaturas:
e deve-se evitar a0 maximo o uso de abreviaturas em textos corridos. Caso
necessario, deve-se consultar normas e dicionarios para verificar a forma

correta. Exemplo: edi¢édo (ed.); organizador (org.);

f) Quanto as siglas:
e deve-se evitar 0 uso de siglas. Caso necessario deve-se colocar seu
significado na primeira vez em que ela aparece no texto. Exemplo:
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

e deve-se utilizar apenas as siglas consagradas mundialmente. Exemplo:
Unesco; ONU; FMI, etc.

g) Quanto as citacoes:

e devera ser adotado o sistema de chamada autor-data.

3.1 Numeracao progressiva

Para uma boa apresentacao dos trabalhos de conclusdo de curso e para
facilitar a sua leitura e localizagao de topicos dentro dele faz-se necessario o uso da
numeracao progressiva para as seg¢des do texto. As secdes primarias devem ser
iniciadas sempre em folhas distintas, s&o utilizados os recursos caixa alta e negrito,
para se diferenciar as secbes primarias das demais. Abaixo, segue a forma de
apresentacao das secgoes.

1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12)
1.1 Secao secundaria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)

1.1.1 Secao terciaria (Caixa baixa, italico, negrito, tamanho 12)
1.1.1.1 Secao quaternaria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)
1.1.1.1.1 Secéao quinaria (Caixa baixa, sem negrito, tamanho 12)



3.2 Espacamentos e paragrafos

Todo o trabalho deve ser digitado em espaco de 1,5 cm entre linhas, com
excecao das citagdes longas, notas de rodapé, referéncias, legendas de ilustracoes
e tabelas, ficha catalografica, informacdes sobre a natureza do trabalho, objetivo,
nome da instituicdo e area de concentracdo que devem ser digitados em espacgo
simples.

Recomenda-se ainda, para a digitacdo a utilizacdo de fonte tamanho 12
para todo o texto, com excecdo das citagdes longas (mais de trés linhas); notas de
rodapé, paginacao e legendas que devem ser digitadas em tamanho menor e
uniforme. Para esses casos, devera ser adotada a fonte tamanho 10. Ao fazer
citacoes longas deve-se observar um recuo de 4 cm da margem esquerda.

Em relacdo aos paragrafos, sdo usados dois tipos, o primeiro deles,
conhecido como paragrafo moderno, adota a mesma margem esquerda para todo
o texto, sem recuo, destacando-se os paragrafos pelo espacamento duplo entre
eles.
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Fonte 12

.

Sem
recuo

3cm

2 O GERENCIAMENTO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS E A
GESTAO DA INFORMACAO
2 espacos de 1,5cm

— 2.1 Gerenciamento de bibliotecas

2 espacos de 1,5cm
Muito tem se discutido sobre o gerenciamento de bibliotecas, no Brasil,
ainda explora pouco o que este campo tem para oferecer. Deixa a
desejar pelo fato de as evolugbes ocorridas nas bibliotecas estarem,
muitas vezes, no anonimato. Porém, ao longo dos anos, muitas das

teorias e visbes administrativas vém se mantendo atuais.

2 espacos de 1,5 cm «—

Segundo Vieira (2000, p.1) as enciclopédias sao 6timos exemplos do uso
do hipertexto de uma maneira mais parecida com as utilizadas nas
midias computacionais. Pela natureza descontinua e combinatéria da
sua textualidade, a enciclopédia oferece ao leitor a possibilidade de
construir os seus proprios percursos de leitura, de acordo com os seus

interesses e preferéncias.

2 espacos de 1,5cm

2.2 Cultura organizacional

2 espacos de 1,5cm
Estes eram tdo caros que muitas financiadoras consideravam uma
irresponsabilidade a utilizacdo dos recursos computacionais em tarefas

ndo numéricas como o processamento...

“a medida que a arquitetura baseada nos postulados de Von

R Neuman obrigava a informagéo a organizar-se de forma seqiencial,
ecuo4cm | ! Janizar quenc
Fonte 10 0 que ndo nos surpreende em uma civilizacdo em que o0 meio basico
de comunicagao ¢€ linear: a escrita manual.” (VILAN, 1994)

2cm

2cm

Espaco
duplo

Figura 1: Formatacdo margens; espacamentos e paragrafos (Sem recuo)

O outro paragrafo, preferido por alguns autores para os textos técnicos,

por ser mais formal, € conhecido como paragrafo tradicional e adota um recuo a 2

cm da margem esquerda, sem o espacamento duplo entre eles.
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Com
recuo

3cm

N\

3cm

2 O GERENCIAMENTO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS E A

GESTAO DA INFORMACAO
2 espacos de 1,5cm

Fonte 12— 2 1 Gerenciamento de bibliotecas

2 espacos de 1,5cm
Muito tem se discutido sobre o gerenciamento de bibliotecas, no
Brasil, ainda explora pouco o que este campo tem para oferecer. Deixa
a desejar pelo fato de as evolugdes ocorridas nas bibliotecas estarem,
muitas vezes, no anonimato. Porém, ao longo dos anos, muitas das

teorias e visbes administrativas vém se mantendo atuais.

4_

Segundo Vieira (2000, p.1) as enciclopédias sao 6&timos
exemplos do uso do hipertexto de uma maneira mais parecida com as
utilizadas nas midias computacionais. Pela natureza descontinua e
combinatéria da sua textualidade, a enciclopédia oferece ao leitor a
possibilidade de construir os seus proprios percursos de leitura, de

acordo com os seus interesses e preferéncias.

2 espacos de 1,5cm

2.2 Recursos computacionais

2 espacos de 1,5cm
Estes eram tdo caros que muitas financiadoras consideravam
uma irresponsabilidade a utilizagdo dos recursos computacionais em

tarefas ndo numéricas como o processamento...

“a medida que a arquitetura baseada nos postulados de Von

R 4 Neuman obrigava a informagéo a organizar-se de forma seqliencial,

ecuo 4 cm 1 janizar- quencl

Fonte 10 —> 0 que nao nos surpreende em uma civilizagdo em que o meio basico
de comunicagao ¢€ linear: a escrita manual.” (VILAN, 1994)

2cm
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2cm

Sem
espago
duplo

Figura 2: Formatacdo margens; espacamentos e paragrafos (Com recuo)

OBS: O importante é que, ao se adotar um formato, este seja mantido em todo o

trabalho.
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3.3 Paginacao

A numeracao das folhas é colocada (impressa) a partir da primeira folha
do texto, porém devem ser consideradas na contagem as folhas preliminares desde
a folha de rosto. Registra-se a numeracao das folhas em algarismos arabicos, dentro
da margem direita superior. A partir da primeira folha de texto, todo o trabalho
recebera a numeracgao, incluindo apéndices e anexos. Veja no QUADRO 1 a ordem
dos elementos no trabalho e a numeracao das paginas.

QUADRO 1
Ordem dos elementos no trabalho e numeracao das paginas
PRE-TEXTUAIS TEXTUAIS POS-TEXTUAIS
Contados - ndo numerados Numerados Numerados
Capa (obrigatorio) Introducéo Referéncias (obrigatério)
Lombada (opcional) Desenvolvimento Glossério (opcional)
Folha de rosto (obrigatorio) Concluséao Apéndices (opcional)
Errata (opcional) Anexos (opcional)
Folha de aprovacao (obrigatério) Indices (opcional)

Dedicatéria (s) (opcional)
Agradecimento (s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Sumario (obrigatorio)

Fonte: Baseado na tabela NBR 14724 (ABNT, 2005, p. 3)

Figura 3: Ordem dos elementos no trabalho e numeracao das paginas




4 ESTRUTURA DO TRABALHO
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De acordo com a NBR 14724/2006, a estrutura do trabalho de conclusao

de curso compreende: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pés-

textuais.
Estrutura Elementos
Capa Obrigatorio
Folha de rosto Obrigatorio
Folha de aprovacéao Obrigatorio
Dedicatoéria Opcional
Agradecimento(s) Opcional
Epigrafe Opcional
i . Resumo na lingua vernacula Obrigatério
Pre-textuais | gymario Obrigatodrio
Textuais Introducéo Obrigatorio
Desenvolvimento Obrigatério
Concluséo Obrigatério
Pos-textuais | Referéncias Obrigatorio
Glossarios Opcional
Apéndice(s) Opcional
Anexo(s) Opcional
Indice(s) Obrigatério

Figura 4: Estrutura do trabalho

Fonte: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (14724/2005, p. 5).

4.1 Capa (elemento obrigatorio)

Os trabalhos deverao ser encadernados em espiral, no tamanho de uma

folha A4. A capa devera conter os seguintes dados: nome da instituicdo, nome do

autor, titulo, subtitulo (se houver), local e ano.
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INSTITUTO FEDERAL MINAS GERAIS — CAMPUS CONGONHAS
Nome do Curso

NOME DO ALUNO(A)

TiTULO DO TRABALHO: SUBTITULO

Congonhas
2009

Figura 5: Capa

4.2 Folha de rosto (elemento obrigatério) (NBR 6029/2006)

A folha de rosto € um item obrigatério e nela sdo colocados os dados
essenciais para a identificacdo da obra. Os elementos estabelecidos pela
Associacéao Brasileira de Normas Técnicas (NBR 14724/2005) para anverso e verso
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da folha de rosto sdo:

a) No anverso:
e autor(es) — primeiro elemento da folha de rosto, inserido no alto da péagina,
centralizado;
e titulo principal — O titulo deveréa ter posicdo de destaque na folha de rosto,
podendo ser grafado com letras maiores, negrito ou em caixa alta;
e subtitulo — (se houver, deve ser precedido de dois pontos). O subtitulo devera
ter menor destaque que o titulo;
nota de apresentacdo — natureza (trabalho de conclusdo de curso, tese ou
dissertacdo); nome da instituicao a que & submetida e area de concentracao ou
disciplina. Esta nota devera ser ajustada rente a margem direita com recuo da
margem esquerda.

e Exemplos:

Trabalho de Conclusdo de Curso, apresentado ao Curso de

, do Instituto Federal Minas Gerais — Campus
Congonhas, como pré-requisito para obtengcédo de titulo de
Técnico em .

Figura 6: Nota de Apresentacao

e nome completo do orientador e co-orientador (quando houver);
e |ocal (cidade);

e data — ano de depésito.
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Arial
Caixa alta [—»
Fonte 12

INSTITUTO FEDERAL MINAS GERAIS — CAMPUS CONGONHAS

Nome do Curso

T

Arial
Caixa alta
Fonte 12

TiTULO DO TRABALHO: SUBTITULO

Trabalho de Conclusdo de Curso,

Arial apresentado ao Curso de , do
ria Instituto Federal Minas Gerais — Campus
Comrecuo [ . -
e 1 Congonhas, como  pré-requisito  para
onte 10 obtengao de titulo de Técnico em

Orientador: Nome do professor

Arial
Fonte 12

v

Congonhas
2009

Figura 7: Folha de rosto

a) No verso:

Deve-se fazer a inclusao da ficha catalografica no verso da folha de rosto.

A ficha devera ser elaborada por um bibliotecario, conforme cédigo de Catalogacao

Anglo-Americano.
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A371e  Alcantara, Alexandre Pereira Alves
Educagéo na diversidade : experiéncias e desafios na educagao
intercultural bilingte / Alexandre Pereira Alves Alcantara. — 2009.
xii, 154 f. :il.

Trabalho de Conclusao de Curso — Instituto Federal Minas
Gerais — Campus Congonhas, 2009.
“Orientacdo: Nome do professor”

1. Educagéao especial. 2. Educagéo - desafios. I. Titulo.

CDU 376

Figura 8: Ficha catalografica

4.3 Folha de aprovacao (elemento obrigatorio)

Devera indicar nome do autor, o titulo, subtitulo (se houver), natureza e
objetivo, nome da instituicdo, area de concentracdo, data de aprovacdo, nome e

assinatura da banca examinadora.
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NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO

Trabalho de Conclusao de Curso submetido a banca examinadora designada pela
Coordenacgéo do Curso de , do Instituto Federal Minas Gerais — Campus
Congonhas, como pré-requisito para obtengéo de titulo de Técnico em

Aprovado em de de20__ .

Por:

Nome completo do(a) professor/orientador(a)
Titulacao

Nome completo do(a) professor/coordenador(a)
Titulacao

Nome completo do(a) professor/ coordenador(a)
Titulacao

Figura 9: Folha de aprovacao
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4.4 Dedicatoria (elemento opcional)

Pagina onde o autor presta homenagem a uma ou mais pessoas. A ABNT
nao determina a normalizagao desta pagina, ficando o layout a critério do autor.

A todos os meus colegas e
professores que de alguma
forma doaram um pouco
de si para que a conclusao
deste trabalho se tornasse
possivel.

Figura 10: Dedicatoria

4.5 Agradecimentos (elemento opcional)

Agradecimentos a pessoas que contribuiram para o desenvolvimento do
trabalho. O titulo “Agradecimentos” devera ser centralizado no alto da pagina. Como
a ABNT nao prevé normalizagao do texto, recomendamos a utilizagdo da fonte Arial
ou Times New Roman, tamanho 12 e espaco de 1,5 entre linhas.
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AGRADECIMENTOS

A Deus, pela presencga constante em minha vida ...

Aos meus pais, irmaos, professores e a toda minha familia
que, com muito carinho e apoio, ndo mediram esfor¢os para
gue eu chegasse até esta etapa de minha vida.

Figura 11: Agradecimentos

4.6 Epigrafe (elemento opcional)

Pensamentos retirados de um livro, uma musica, um poema,
normalmente relacionado ao tema do trabalho, seguida de indicacdo de autoria. As

epigrafes podem ser colocadas também nas folhas de abertura de cada capitulo.

"Um dos riscos de escrever maximas é que nos colocamos na
condicdo de sermos citados"

Jean Rostand

Figura 12: Epigrafe
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4.7 Resumo na lingua original (elemento obrigatério) (NBR 6028/2003)

Apresentacao concisa dos pontos relevantes do texto. Deve ressaltar o
objetivo, o método, resultados e conclusées do trabalho. A norma NBR 6028
recomenda a utilizacdo de paragrafo unico, com extensdo de 150 a 500 palavras.
Devem conter palavras-chave representativas do contetdo do trabalho, logo abaixo

do resumo, escolhidas em vocabulario controlado de preferéncia.

RESUMO

Apresenta a origem do hipertexto, resgatando as escritas e métodos da
leitura desde a Antiglidade até as primeiras idéias de hipertexto
decorrentes dos avangos tecnoldgicos. Sintetiza as principais concepgoes
conceituais de hipertexto sob o ponto de vista de varios autores. Apresenta
as caracteristicas com os seus seis critérios basicos na caracterizacdo dos
hipertextos. Discute os meios de armazenagem, os critérios de organizacao
e as maneiras ageis de recuperacdo da informacdo. Mostra as formas
estruturais do documento e as varias fungbes que compde o hipertexto.
Demonstra os mecanismos de navegacéao, orientando o usuario na melhor
forma de recuperar a informagado. Apresenta a grande importancia da
interface em um hipertexto, explicando itens relevantes para uma melhor
interatividade e compreensao do usuario.

PALAVRAS-CHAVE: hipertexto; hipermidia; interatividade.

Figura 13: Resumo

4.8 Sumario (elemento obrigatorio) (NBR 6027/2003)

Enumeracédo dos capitulos, secoes e partes que compdem o trabalho,
seguido de sua localizacao dentro do texto. Deve ser empregada a numeracao
progressiva, limitada até a seg¢dao quinaria (NBR 6024/2003). Utilizar somente
algarismos arabicos e os titulos devem ser destacados gradativamente, usando-se
0s recursos de negrito, italico ou grifo, caixa alta e caixa baixa. Devem ser digitados,
alinhados a esquerda da pagina. Os elementos que antecedem ao sumario

(dedicatéria, agradecimentos, resumo, etc.) ndo devem ser descritos no mesmo.



Optamos pela diferenciacdo dos capitulos e secdes da seguinte forma:

1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12)
1.1 Secao secundaria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)

1.1.1 Secao terciaria (Caixa baixa, italico, negrito, tamanho 12)
1.1.1.1 Secao quaternaria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1.1 Secéao quinaria (Caixa baixa, sem negrito, tamanho 12)

OBS: Este recurso devera ser utilizado da mesma forma no sumario e no texto.
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SUMARIO
TINTRODUGAO. ...t e e e n e en s eenenasaneanensetes e nane s enanenenen 07
2 ADMINISTRACAO DA PRODUGAO............oouoieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e tee e eesaena s eneannens 09
2.1 Administracao da producao em pequeNas EMPIESAS............ccceevcueeerierrairererieeereereseereseeeesees 13
2.2 Organizacoes sem fiNS IUCKatiVOS..............ccoiiiiii e 17
2.3 Administracao em PeqUENAS EMPIESAS. ..........ccueeeciereeriererieereaaeeesiseresseeesaseeeesseesaseessssessssseesnses 21
2.4 Administracao eficaz da ProduGa0...............cceiiiiiiiiiie e 29
2.4.1 Processo de tranSfOrMACAO....................cooiuueiiiiiiiiee ettt e s 38
2.5 Impulsao da estratégia empresarial..............cccooiiiiiiiiii e 47
2.5.1 Atividades da empresa famili@r.........................ccccccouiiiiiiiiiiii e 48
2.5.2 Cultura e valores em empresas familiares......................c.ccoocoociiiiniiiii i 49
2.5.3 Metodologias adotadas pelos administradores.....................cccccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 50
3 PAPEL ESTRATEGICO DAS ORGANIZAGOES...........cc.ccocoiueeeceeeeeeeceeeeeee e, 53
3.1 Matriz estratégica da adminiStraGao. ..............c.ceeociriiiiiiiiir e 56
3.2 Vantagem COMPetitiVa...........cuuiiiiiiii e 57
3.3 Avaliacdao e melhoria do Projeto.............ooiiiiiii i 59
3.4 Projeto Preliminar.............ooo e e s 60
3.5 Administracdo da coleta de dados..............coooiiiiiiiiiiiii e 62
3.6 Avaliagao dOS dAOS...........c.uiiiiiiiiiii ettt s ae e e b e e e e be e e e nee e eees 63
3.7 BenefiCios dO Projeto..........cccoiiiiiiiie e e et e e e nnee e e 66
4 PALNEJAMENTO E CONTROLE...........ooiiiiee ettt eene e 67
4.1 Gestao da cadeia de SUPHMENTOS. ...........cccuiiiiiiiiiiiie e er e e e e see e e e e s 69
4.2 Sistemas de controle e analise de eStOqUE..............cooiiiriiiiiiii e 72
4.2.71 MediNdO @STOQUE..............cocoouueeiieaeee ettt e e e e e e eab e e e e e e sbee e e e e nnbeaee e e e snnes 75
4.2.2 Sistemas de informagdo de @SIOQUE...................cccoiiiiiieieeiie ettt e e e 77
4.2.3 ANAIISE 0@ @SIOQUE..............ocooeiiieiieeeeee ettt ettt b et e b e et et b et et b be e nenae e e 79
4.2.3.1 Processo de calculo das necessidades liquidas ................ccccoiiirnniniiiineccee s 80
4.2.3.1.1 Extens0es dO MRP DASICO ......cccoirieieeiririeer e e e nn e 85
4.3 Melhoramento da ProdUGAO0. ............ocuii ittt e e ae e e s saee e s sare e s saneeaas 88
4.4 Medida e melhoramento do desempenho...............coocuiiiiiiiiiiiii e 89
4.5 Prioridades de melhoramento. ..o 90
5 CONCLUSAD..........ccoimitiiiiaeieieeeeeetee ettt 93
REFERENCIAS..........coutiitimittieitee et ese e sse s es sttt 98
ANEXO A - Leituras complementares selecionadas...............ccccoiiiiiii i 101
ANEXO B - Técnicas de registro do estudo de métodos................cooiiiiiiiiiiniii e 115
APENDICE A — Relaté6rio dos objetivos alcangados..................ccccovoveuevieecceeeeeeeceeeeeeeeee e, 120

Figura 18: Sumario
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4.9 Elementos textuais

E a parte da obra em que é desenvolvido o texto, onde o autor elabora, de
forma objetiva, suas idéias, justificativas, comprovacodes, etc. O texto cientifico se

divide em trés partes: introdugdo, desenvolvimento e concluséo.

4.9.1 Introducao

Deve constar a natureza do trabalho, justificativa, objetivos, o tema
proposto e outros elementos para situar o trabalho.

4.9.2 Desenvolvimento

Compreende a revisdo da literatura, metodologia e exposicdo da
pesquisa. A revisdo de literatura compbe-se da evolucdo do tema e idéias de
diferentes autores sobre o assunto. Deve conter citacdes textuais ou livres, com
indicacao dos autores conforme norma NBR 10520/2002. A metodologia deve
apresentar o método adotado, entrevista, questionario, observagao, experimentacao,
populacado pesquisada, caracteristicas e quantificacao.

A exposicado da pesquisa € a analise dos fatos apresentados, ou seja, 0s
dados obtidos, as estatisticas, comparagcdes com outros estudos e outras
observacoes.

4.9.3 Conclusao

Discussao dos resultados obtidos na pesquisa, onde se verificam as

observacdes pessoais do autor. Podera também apresentar sugestdes de novas
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linhas de estudo. A conclusdo nado deve apresentar citagdes ou interpretacdes de

outros autores.

4.10 Referéncias (elemento obrigatorio) (NBR 6023/2002)

Referéncia é o conjunto de elementos que identificam as obras
consultadas e/ou citadas no texto. As referéncias devem ser apresentadas em uma
Unica ordem alfabética, independentemente do suporte fisico (livros, periddicos,
publicacdes eletrbnicas ou materiais audiovisuais) alinhadas a esquerda, em espaco

simples, e espaco duplo entre elas.



26

REFERENCIAS

ARRUDA, Suzana Margaret de; CHAGAS, Joseane. Glossario de biblioteconomia e
ciéncias afins. Florianopolis: Cidade Futura, 2002.

CORREIA, Claudia; ANDRADE, Heloisa. Nogdes basicas de hipertexto. Bahia:
Universidade Federal da Bahia, 1998. Disponivel em:
<http://'www.facom.ufba.br/hipertexto/nbasicas.html>. Acesso em: 10 dez. 2008.

DIAS, Claudia Augusto. Hipertexto: evolucdo e efeitos sociais. Ciéncia da informagao,
Brasilia, v. 28, n. 3, p. 269-277, set./dez. 1999.

KOCH, Ingedore G. Villaga. Desvendando os segredos do texto. 4. ed. Sdo Paulo:
Cortez, 2005.
LEVY, P. O Que é Virtual. Rio de Janeiro: Editora 34, 1996.
. Cibercultura. Rio de Janeiro: Editora 34, 1999.
. As tecnologias da inteligéncia. Rio de Janeiro: Editora 34, 1995.
MICHEL, Joyce. Hipertexto. Sdo Paulo: Pontificia Universidade Catolica de Sdo Paulo,

1998. Disponivel em: < http://www.pucsp.br/~cimid/4lit/longhi/hipertexto.htm>. Acesso em:
13 dez. 2008.

MOREIRA, Katia Soares. Hipertexto. Santa Luzia: Faculdade da Cidade de Santa Luzia,
2000.

OLIVEIRA, Walter Clayton de. Hipertexto: as identidades discursivas na mundializagéo
das culturas. Sao Paulo: Universidade Estadual Paulista Julio de Mesquita Filho, 2003.

Figura 19: Referéncias

4.11 Apéndices (elemento opcional)

Textos ou documentos elaborados pelo autor, que servem como
comprovagao de sua argumentacao. Ex.: questionario aplicado, roteiro de entrevista,
etc. Os apéndices sao identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e

seus titulos.
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4.12 Anexos (elemento opcional)

Textos ou documentos ndo elaborados pelo autor, que servem como
comprovacao de sua argumentacao. Ex.: leis na integra; um folder institucional, etc.
Os anexos sao identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos

respectivos titulos.
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5 FORMATACAO NO EDITOR DE TEXTO WORD

Este capitulo visa ajudar o usuario a formatar um documento conforme as
normas apresentadas neste manual. A versdo utilizada para este tutorial foi o
Microsoft Word 2003.

5.1 Configurando o formato da pagina e as margens

Na barra de menu escolha a opcao “Arquivo” e “Configurar pagina”.

-Erquivcn Editar Exibir Inserir Formaktar  Ferr
] Mowo...
[ Abri... Chrh+a

Fechar
e Sabear Cbrl+-B
Salvar como. ..

Salvar como paaina da Web. ..

B

Pesquisar Arquiva, ..
Permissdo 3
Versdes...

Visualizar pagina da Wwehb

‘ Configurar pagina. ..
.
S5
=

Yisualizar impressao

Irnprimir... Ckrl+P
Enwiar para [ 3
Propriedades

Figura 20: Configuracao de pagina (12 passo)

Nesta janela configure:

e “Margens” com “Superior:” 3 cm; “Inferior:” 2,0 cm; “Esquerda:” 3,0 cm e
“Direita:” 2,0 cm;
e clique na aba “Papel”



Configurar pagina ﬂll

-Margens I Papel | Layout |
Margens

Superior: |3 cm 5‘ _ Inferiar: m_

Esquerda: |3 cm 5‘ _ Direita: m_
Medianiz: ID cm 5‘ Posicdn da medianiz! IEsquerda vl

Orientacdo
Retrato Paisagem
Paginas
Yarias paginas: INormaI j

Wisualizaco

aplicar:

Mo documento inteira j _:

Padran... | [wl I Cancelar

Figura 21: Configuracao de pagina (22 passo)

Nesta janela selecione:

“Tamanho do papel” a opcao “A4 (210 x 297 mm)”;
clique em “OK”

Configurar pagina i b

Margens Papel | Layout I

Tamanho do papel;

[E—— -
Largura: |21 cm 3‘
Altura: I29,? om E‘

Fonte de papel

Primeira pagina: Cutras paginas:

Bandeja padrio [Auto
mutomatica de origem
Cassete 1
alirnentas &0 manual

Bandeja padrio (Autar & origer Je
mutomatica de origem
Casseke 1

alirentacdo manual

Visualizag o
Aplicar:

Mo documento inkeiro

Opcdes de impressao, ., |

Padrao, .. |

‘ Ok I Cancelar

Figura 22: Configuracao de pagina (32 passo)
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5.2 Configurando o formato da Fonte

Na barra de menu escolha a opc¢ao “Formatar” e “Fonte”.

Arquivo  Editar  Exibir  Inseri

HEH RS S

fj;{ Mormal + Centralizan » Times Me

Eormatar | Ferramentas Tabela  Jane

Eonte. .. h

Paragrafo. ..

W[

Marcadores e numeragdo, ..

e e

Bordas & sombreamenta, .,

Tabulacdo. ..

Eskilos & Formatacdo.. .

A
ﬁq} Revelar formatacdo,,,  shift+F1
Figura 23: Formatacao da fonte (12 passo)

Na opc¢éao “Fonte:”

selecione o formato “Times New Roman” ou “Arial”;
na opgao Estilo de Fonte selecione a opgéao “Normal”
na op¢ao “Tamanho:” selecione “127;

cligue em “OK”.

Fonte x|

Fonte | Espacamento de caracteres | Efeitos de texto I

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho;
Im INormaI |12
i s
9
10
Meqrita Italico 11
[ -] h
Zor da Fonte: Estilo de sublinhado: Zor do sublinhado;
I Aukomatico j I(nenhum) j I Aukomatico j
Efeitos
[ Tachada [ Sombra [ wersalete
™ Tachado duglo ™ Contorno ™ Todas em maidsculas
[ Sobrescrito [ Relevo [~ ooulko
[ Subscrita [ Baixo relevo
‘isualizacdo
Arial
Ezta & unna fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela & na impressio.

Padrdo... | W‘ Cancelar

Figura 24: Formatagao da fonte (22 passo)
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5.3 Configurando o paragrafo

Na barra de menu escolha a opgao:
e “Formatar” e “Paragrafo”.

frguivo  Editar  Exibir

HEdR2ola

Ferramentas Tabela Jane

Paragrafo. ..

Marcadores & numeracao.. .

Bordas e sombreamento.. .

Tabulacdo...

e

Estilos & Formatagdo. ..

ﬁq? Rewvelar formatacdo,.,  shift+F1
Figura 25: Formatacao do paragrafo (12 passo)

na aba “Recuos e espagcamento” selecione:

na caixa “Alinhamento” a opc¢ao "Justificada”;

na caixa “Nivel do tépico” a opgao “ Corpo de texto”;

na caixa “Recuo/Especial’ a op¢ao “(nenhum)”;

na caixa “Entre linhas” a opcao "1,5” para monografia, dissertacdo e tese;
“simples” para artigos;

e cligue em “OK”

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

Alinhamento: IJustiFicada ; I Mivel do tdpico:
Recua

Esquerdo: ID cm 5 i Especial: Por:

Direito: Jocm = I(nenhum) K =
Espacamenta

Anfes: IU pt E Entre linhas: Em:

Depgis: Jope = |1,5 linha \l =
™ MEo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estila

Visualizacso

Corpo de texto_w

Inxwe do exmmp. Texe 4o exmmp. Ioxe &6 exwmp. Ioxke &6 exsmp. Texk do exemp. Toxk do exemy.
Inxwe do exmmp. Texe 4o exmmp. Ioxe &6 exwmp. Ioxke &6 exsmp. Texk do exemp. Toxk do exemy.

Ioxw 3o pxmmyp. Tk do exemp. Toxh ds exemp.

Tabulagdo. .. | WI Cancelar

Figura 26: Formatacao do paragrafo (22 passo)
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5.4 Procedimentos para inserir numeracao de paginas

Como as paginas dos elementos pré-textuais (capa, folha de rosto, etc.)

nao sao numeradas, mas consideradas (contadas), segue 0s seguintes passos:

1° passo: Inserir quebra de sec¢ao:

* aquebra de secao devera ser colocada na pagina do SUMARIO;
e |ogo ap6s o fim do SUMARIO dé um enter ;
e na barra de menu escolha a opcao “Inserir” e “Quebra...”

frguiva  Editar  Exibirgl Inserir | Formatar  Ferramentas

RE=R" R ¢ Quebra... h

"ﬁ Mormal + Arial, 9 pt, = Mameros de paginas. ..
Simbalo. ..
[ %] -
Referéncia 2
Imagem 3

Figura 27: Inserir numeragao de paginas (12 passo)

e no item "Tipos de quebras de secao":
e escolha a opcao "Préxima pagina"
e clique em “OK”

Tipos de quebra

™ Quebra de pagina
" Guebra de coluna
{~ Quebra automéatica de texto
Tipos de quebras de secdo
)~ |
{~ Conkinua
™ Paginas pares

i~ Paginas impares

W‘ Cancelar |

Figura 28: Inserir numeracao de paginas (22 passo)

22 Passo: Com o cursor na pagina da "Introducéao”, deve-se, na barra de menu,
escolher a op¢ao “Exibir” e “Cabecalho e rodapé”



: Arquivo  Editar wibir | Inserir  FEormatar  Ferral
P S =| mMormal

A4 Mormal + Cent eyl et e

El ol

£|I_|

[

Lavout de impressao

4 Lavout de Leitura

.2 Estrutura de bépicos

Painel de tarefas  Chrl+F1
Barras de ferramentas 3
Régua

Estrutura do documento

Miniakuras

Cabecalho e rodapé P

Figura 29: Inserir numeracao de paginas (32 passo)

L] & &1 [<]

e desabilite a opcao "Vincular ao Anterior";
e cligue em "Fechar".

Vincular ao Ankeriar |

Figura 30: Inserir numeracéao de paginas (42 passo)

32 Passo: Na barra de menu, escolher a op¢éo “Inserir’ e “Numeros de paginas...”

¢ frouivo  Edibar  Exibir | Inserir

AR N=2" JEY

4;{ Mormal 4 Arial, Megr - |

Formatar  Ferramentas

CQuebra. ..

Mumeros de paginas. ..

Simbala. ..

o
Referéncia »
Imagern 3

[5]  caixa de texto
Figura 31: Inserir numeracao de paginas (52 passo)

e coloque no campo “Posi¢ao:” a opgao “Inicio da pagina (cabecgalho)”;
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e no campo “Alinhamento:” a opcao “Direita”;
e habilite a opcao “Mostrar numero na 12 pagina”;

e cligue em “Formatar...”

Nimeros de pagina |

Posicdo: Wisualizacdo

‘Inicio da pagina {cabecalhod

|

Alinhamento:
IDireita h
‘F Mostrar ndmero na 12 pagina

Eomtr... K| _ Concelr

Figura 32: Inserir numeracao de paginas (6° passo)

e escolha no campo “Formato do nimero:” a opcéo “1,2,3,...” (formato arabico);

e no campo “Numeracdo de péagina” selecione a opcao “Iniciar em:” e digite
namero correspondente a primeira folha da parte textual do trabalho
(Introdugéo ou Apresentacéo);

e clique em “OK”.

Formatar ndmero de pagina x|
Formato do ndmero; |1, 2,3, .. h

™ Incluir ndimera do capitulo

Capitulo inicia com eskilo |T|’t|_|||:. 1 j

|zar separadar: I (hifen) j
Exemplos:  1-1, 1-4

Humeracdo de pagina

" Continuar da secdo ankerior

-G' Iniciar em: I 5‘
WI Cancelar

Figura 33: Inserir numeracao de paginas (72 passo)

OBS: as paginas sdo contadas a partir da folha de rosto e numeradas a partir da
introducao ou apresentacao.
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5.5 Procedimentos para criar o sumario eletrénico

Este procedimento é executado ap6s a finalizacao do trabalho.

5.5.1 Aplicando os estilos

Para estruturar o sumario automaticamente, deve-se atribuir estilos a
cada titulo e subtitulo do trabalho. Ao abrir o editor de texto, ele atribui
automaticamente o estilo NORMAL. Esse formato devera ser aplicado a todo corpo

do texto. O formato de estilos encontra-se no canto superior esquerdo do editor.

grquivo  Edtar  Exibir  Insetit  Eormatar  Ferramentas

NEHRSISUIVE SRR IS

:ﬂ Mormal + Arial + Arial 12 o

Figura 34: Configuracao do sumario eletronico

Deve-se atribuir:

e TITULO 1: PARA AS SECOES PRIMARIAS DO TEXTO, TODAS EM
MAIUSCULAS, NEGRITO;

e Titulo 2: para as secoes secundarias, todas em minusculas, com
excecao da primeira letra, negrito;

e Titulo 3: para as secoes tercidarias, todas em minusculas, com excecao
da primeira letra, negrito e italico;

e Titulo 4: para as secoes quaternarias, todas em minusculas, com
excecao da primeira letra, negrito;

e Titulo 5: para as secoes quinarias, todas em minusculas, com excec¢ao da

primeira letra.



5.5.2 Formatando estilos
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Deve-se inicialmente formatar os estilos "TITULO 1, Titulo 2, Titulo 3,

Titulo 4 e Titulo 5” como indica as normas desse manual. A formatagdo descrita a

sequir ficara como padrdo do editor de texto. Cada vez que abrir o editor de texto

Word a configuracao estara pronta, bastando apenas aplica-la.

Para formatar o estilo TITULO 1, seguir o procedimento abaixo:

Na barra de menu escolher a op¢éao “Formatar” e “Estilos e formatagao...”

Arquivo  Editar  Exibir

RR=2" EEyE =

Inserir

p—
T =

(&

.-/j

Faormatar

Ferramentas Tabela Jane

Fonte...

Paragrafa...

Marcadares e numeracio. ..
Bordas e sombreamento, ..
Colunas...

Tabulaca. ..

Capitular, ..

Maidsculas & mindsculas, ..

Plano de Fundo »
Tema...

Cuadros »

AutoFormatacdo. ..

A

Estilos e formatacio. ..

P

et

Revelar formatacdo...  Shift+F1

Figura 35: Sumario - formatagao de estilos (12 Passo)

Aparecera a direta do editor de texto um painel de tarefa intitulado “Estilo

e Formatacao”, clique com o botéo direito do mouse na opc¢ao “Titulo 1”

selecione “Modificar”
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Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda Digite uma pergunta - X
NEHRSIGRIVE S BARII-C-QHOIREBIT 0 -@ =l

Normal ~ Times Mew Roman - 12 - N I 8§

Eq"‘l'"2'"3'"4"'5"'5"'?"'3"'9'"10"'11"'12"'133 Estilos e formatacdo - x
I e O]

| Formatacao do texto
selecionado

=-iEEEEE-v-A-J

Mormal

& Selecionar Tudo
N Movwo Estila, ..

w Escolher formatacgdo a ser
+ aplicada

: B

Limpar Formatagéo

Z Normal 1

7 Titulo 1

o Modificar. .. |

? g
= Atualizar para corresponder & selecéo ]ZI
=s[E=84] | i

Desenhar = Lg | AutoFormas = N w [ O A& ail {:2 8] & & - = - A-=
Pag 1 Secdn 1 11 Em 24cm Llin1 Col 1 GRA ALT EST SE (G

w IniciarI I Mércio Pires (EM) | 1] Marual Narmaliz. .. ”nﬂj Documento1 ... 1 imagsm - Paint | 4 imagem - Paint | O MEN 1751

Figura 36: Sumario - formatacao de estilos (22 Passo)

Na opcao “Formatacéao” selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial”;
selecione tamanho “12”; habilite a opcgao “Adicionar ao modelo” ; cligue em

“Formatar” e escolha a opcao “Fonte”

Modificar estilo x|
Propriedades

hamne: |T|'tulo 1

Tipo do estilo: IF‘arégraFD

[z
Estilo baseado em: I 11 Mormal j
[

Estilo para o paragrafo seguinte: I 11 Mormal

Faormatacio
|.¢\.rial

Forte | Torto de weemp. Totho de etemp. Teeto de weemp. Torto da seemp. Toebo de

= atemp. Torto da egemp. Tegbo de atemp. Torto do egemp. Tarto de agemp. Tetto
. de stemp. Tarto de agemp. Teeto de egemp. Terto de seemp. Terdo de s temp.

Paraarafo... Tatta de wramp.

Tabulagao...

Borda...

Marmal + Fanke: (Padrda) Arial, Megrito, Kern em 16 pt, Espaco Antes: 12
pt, Depois de: 3 pk, Manter com o proxima, Mivel 1

Idiama. ..

Quadra.,.

Mumeracio, -W Adicionar ao modelo ™ Atualizar automaticaments
Teda de atalho... i Formatar = oK Cancelar

Figura 37: Sumario - formatagao de estilos (32 Passo)
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No campo “Estilo da Fonte” selecione a opcéo “Negrito”; habilite 0 campo

“Efeitos” a opcao “todas em maiusculas”; cligue em OK.

Fonte 2|

Fonte | Espacamento de caracteres I Efeitos de kexto I

Fonke: Estilo da fonke: Tamanho;

Fial [earito 1z

Cor da fonke: Eskilo de sublinhado: Cor do sublinhado;

I Aukormético j |(nenhum) ﬂ I Automatica j
Efeitos

[ Tachado [~ Sombra [~ Wersalste

[ Tachado duplo [ Contorno v Todas em maidsculas

™ Sobrescrita [ Relevo [~ ool

[ subscrita [ Baixo relevo

Wisualizacdo

ARIAL

Esta & urna Fonte TrueTywpe, A& mesma fonte serd usada na tela & na impressao,

Padrio. .. | WI Cancelar |

Figura 38: Sumario - formatacgao de estilos (42 Passo)

Na tela “Modificar estilo”, que aparece automaticamente, clique em

“Formatar” e escolha a opgao “Paragrafo...”

x

Proptiedades
Morme: ITl’tqu 1

Tipao do estila: IParégraFo

[
Estilo baseado em: I 11 Mormal j
[

Estilo para o paragrafo seguinke: I 11 Mormal
Formatagdo
|F'.rial
Eonke... Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.

’ﬁ Texto de exemp. Texto de exemnp. Texto de exemnp.
Paragrafo... Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.

Tabulacda. ..

Texto de exemp. Texto de exemp. Texto de exemp.
35200 Mormal + Fonke: (Padr8a) Arial, 16 pt, Negrito, Kern em 16 pk, Espago Antes:
Idioma... 12 pt, Depois de: 3 pk, Manter com o praximo, Mivel 1
Quadra. ..
Mumeracdo, .. Iv adicionar ao modelo [ Atualizar automaticamente
Tecla de atalho... Earmatar " 0]:8 | Cancelar

Figura 39: Sumario - formatacao de estilos (52 Passo)



Paragrafo

Na tela Paragrafo, selecione:
no campo “Alinhamento:” a opcao “Justificada”;
no campo “Nivel do tépico:” selecione a opcao “Corpo de texto”;
na opc¢ao Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;
no campo “Especial” selecione a op¢ao “(nenhum)”;
na opgao Espagamento (Antes e Depois) os valores devem ser igual a O;
no campo “Entre linhas:” selecione a opcao “Duplo”;

clique em “OK”.

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

2]

Geral

Alinhamento: W\N&el do kdpico: |C0r|:u:| de texto i
Recua

Esquerdu: 0 cm = Especial: Far:
N R TR

Espagamento

Antes: 0 pk Entre linhas:

Iﬂ Em:
Depais: ||:| pk *IDuplu h I ﬂ

™ MEo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Wisualizagdn

Toxk do wmmp. Iexe do exmmp. Iexk i exmmyp. Texe do exmmp. Texk de exmmyp. Toxe do exmmy.

Toxk do wmmp. Iexe do exmmp. Iexk de exmmyp. Texe de exmmp. Texk de exmmp. Toxe do exmmy.

Toxk do exmmyp. Texk de exmmp. Ioxk de exemp.

Tabulagda,.. | W‘ Cancelar

Figura 40: Sumario - formatacao de estilos (62 Passo)

Para formatar o estilo Titulo 2, segue-se o procedimento utilizado na

formatacdo do TITULO 1 com a seguinte modificagéo:

Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” ndo habilitar a opcado “Todas em

maiulsculas”

Para formatar o estilo Titulo 3, segue-se o procedimento utilizado na

formatacao do Titulo 2 com a seguinte modificacao:

Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opcdo “Negrito
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italico”.

Para formatar o estilo Titulo 4, segue-se o procedimento utilizado na
formatacao do Titulo 3 com a seguinte modificacao:

e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opgao “ltalico”.

Para formatar o estilo Titulo 5, segue-se o procedimento utilizado na
formatacao do Titulo 4.

Para aplicar, no texto, os estilos formatados, basta deixar o cursor

piscando na linha que contém a secao e clicar na caixa de estilos.

Arquiva  Editar  Exibir  Insetir  Eormatar

NEHRS S BIVE

A | I Times Mew Roman
E_l Limpar Formatacio 40!
B o .n
= [ Titulo 1 <=
; Titulo 2 1
; Titulo 3 1
o | Mais..

Figura 41: Sumario - formatacao de estilos (72 Passo)

5.5.3 Estruturacao do sumario

Apos atribuir estilos a todos os titulos e subtitulos do texto, estrutura-se o
sumario, estilo Analitico (Analitico 1, Analitico 2, Analitico 3, Analitico 4 e Analitico

Para formatar o estilo Analitico 1, seguir o procedimento abaixo:

a) Na barra de menu escolher a opcéo “Inserir” - “Referéncia” - “indices”



frquivo  Editar  Exbir

J5d 234

A4 Normal + Arial, Cent -

—

]
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Eormatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda
Cuebra... - [ . E) e x| _@
Mimeros de paginas. .. -IN T § | = E
Cata e hora..,

L O - T B [ AR I B §
utolee .
Zampo. ..
Simbala, ..

_d Comentario

) Figura 42: Estruturacao do sumario (12 Passo)

Referéncia Makas. .,
ﬂ Legenda. ..
Imadem Referéncia cruzada. ..
:3 Ciagrama, .. indices. .. h

b) Na aba “Indice analitico” clique na opgao “Modificar...”

Indice remissivo

Yisualizar impressao

Indice de ilustracfies |

Visualizar \Web

.......... 1 ﬂ Titulo 1 ﬂ
.......... 3 Titulo 2
.......... 4 Titulo 3

[

[

W Mastrar nimeros de pagina

¥ alinhar nimeros de pagina & direita

Preench. de tabulagio: I

=~

V¥ Usar hipetlinks em vez de nimeros de pagina

Geral

Formatos: ID::: modelo

Mostrar barra de ferramentas da estrutura de topicos |

j Mostrar niveis: |3 5‘

Qprdes,,, | Modificar, . h

Figura 43: Estruturacao do sumario (22 Passo)

o |

Cancelar |

c) Selecione a opcéao “Analitico 1” e clique em “Modificar...”



Estio x|

Selecione o estilo adequado para a entrada de indice ou de
tabela

1
1
1
1
1
1

Visualizacao

Times Mew FEoman

Mormal +, Atualizar automaticamente

11 Analitico 2 Exclutir: |

11 Analitico 3

[ |

F

Analitico 4
Analitico 5
Analitico &
analitico 7
Analitico 8
Analitico 9

pts

il

Ok I Cancelar |

Figura 44: Estruturacao do sumario (32 Passo)

Na opcéo “Formatacao”

selecione a fonte “Times New Roman” ou “Arial’;

selecione o tamanho “

127

habilite a op¢ao “Adicionar ao modelo”

clique em “Formatar” e escolha a opgéao “Fonte”

Forte... <

Moaodificar estilo |

Propriedades

Marme:

Tipo do estilo: IF‘arégraFD j

Estilo baseado em: I 1 Marmal j

Estilo para o paragrafo seguinte: I 11 Marmal j
Formatag&o

|.ﬁ.ria| I s | é o

Tatto daegamp. Tatho de atemp. Totto da eremp. Torto de stemp. Tatho du
wpamp. Tatho de atemp. Totbo de atemp. Toeto de atsmp. Tacto da stemp. Tatto

da atemp. Tetto de etemp. Teeto deegsmp. Totto de egemp. Tacto da agamp.

Bardarafo... Totto deecemp.

Tabulacdo. ..

Borda. .. - = - - -
Marmal + Fonte: (Padrda) Arial, Megrita, Kern erm 16 pt, Espago Antes: 12

Idioma. .. pt, Depois de: 3 pk, Manter com o prosximo, Mivel 1

Quadra,..

Mumeracdo, .-IV Adicionar ao modelo [ Atualizar automaticamenke

Tecla de atalho...

M (a4 I Cancelar

Figura 45: Estruturacao do sumario (42 Passo)

42
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No campo “Estilo da fonte” selecione a opcao “Negrito”; habilite no campo

“Efeitos” a opcao “Todas em maiusculas”; clique em “OK”.

21

Fonte | Espagamento de caracteres I Efeitos de kexto |

Forte: Estilo da forte: Tarnanho;

ITimes Mew Roman INegrita |12

Times New Rorman g il
3li el

10
Tw Cen MT Megrito Italico 11
Tw Cen MT Condensed LI j il

Cor da fFonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:

I Aukomatica ﬂ I(nenhum}l j I AButonatico j
Efeitos

[ Tachadao [ Sombra [~ Wersalete

[™ Tachado duplo I Contormo

[ Sobrescrito [~ Relevo [ ol

[ subscrita [ Baixo relevo
Visualizagdo

TIMES NEW ROMAN

Esta € uma fonte TrueType. & mesma fonte serd usada na tela & na impress3o.

Padria. .. | [0]'4 I Cancelar

Figura 46: Estruturacao do sumario (52 Passo)

Na tela “Modificar estilo”, que aparece automaticamente, clique em

“Formatar e escolha a opcao “Paragrafo.

Modificar estilo =|

. Propriedades
Nome:
Tipo do estilo; IParégraFo j
Estilo baseado em: I 1 Mormal j
Estilo para o paraarafo sequinke: I 1 Mormal j

Farmatacdo
| il MR |
= B

R
"

Nz s |A-
=
=

|<‘-'§

- &

Fonte. .. Totto de etemp. Tacto de ecemp. Teeto de aremp. Torto de scemp. Tecto da

” wpemp. Tacto da atemp. Tacto de acemp. Taeto de atamp. Tatto de wesmp. Tacta
Paragrafo. ., h da weemp. Tetbo de sgemp. Toeto de eeemp. Teeto do atemp. Teeto de wesmp.
Tatho de atemp.

Tabulagdo. ..
Barda...

_ Marmal + Fonte: (Padrdo) Arial, Neqrito, Kern em 16 pt, Espaco Antes: 12
Idioma... pk, Depois de: 3 pk, Manker comn o proeimao, MNivel 1
Quadro...
Mumeracsa. . '-F Adicionar ao modelo [™ Atualizar automaticamente

Leda de ataho... M ok | cancelar

Figura 47: Estruturacao do sumario (62 Passo)
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Selecione no campo “Alinhamento:” a op¢ao “Esquerda’;
e no campo “Nivel do tdpico:” selecione a opcao “Corpo de texto”;
e na opcao Recuo (Esquerdo e Direito) os valores devem ser igual a 0;
e no campo “Especial” selecione a op¢ao “(nenhum)”;
e na opgao “Espacamento” caixa “Antes” o valor deve ser igual a 10 e caixa
“Depois” o valor deve ser igual a 0;
e no campo “Entre linhas:” selecione a opcao “Simples”;

e cligue em “OK”.

Paragrafo 2
Recuos e espacamenta | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamentao: IEsquerda :&J&d do kopico: ICDrpD de texto i
Recun
Esquerdo: 0 cm = Esperial:

Iﬁ Por;:
Direito: ID om *I(nenhum) # | ﬁ
Espagamento

Antes: 10 pt = Entre linhas: Em:
Depois: ID pt *ISimples h | ﬁ

I™ MEo adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estio

Visualizacdo

Ioxe & pxmmp. Ioxe do oxmmp. Inxe 4o sxmmy. Inxe 4o emmy. Toxk do exmmy. Inxe do exmp.
Toxe & pxmmp. Toxk do sxmmp. Iuxk do sxmmyp. Toxe do wmmp. Texk do emmyp. Toxe do exmmp.
Toxo do pxemp. Texk de exmmp. Tex do exmmyp.

Tabulacdo, .. | ﬁl Cancelar

Figura 48: Estruturacao do sumario (72 Passo)

Para formatar o estilo Analitico 2, segue-se o procedimento utilizado na
formatacao do Analitico 1 com as seguintes modificacdes:
e Formatar/Fonte, no campo “Efeitos” nao habilitar a opcédo “Todas em
maidsculas”
e Formatar/Paragrafo, no campo “Antes” digite o valor 03 pt.
Para formatar o estilo Analitico 3, segue-se o procedimento utilizado na

formatag&o do Analitico 2 com a seguinte modificagao:
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e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opcédo “Negrito
ltalico”.
Para formatar o estilo Analitico 4, segue-se o procedimento utilizado na
formatacao do Analitico 3 com a seguinte modificacao:
e Formatar/Fonte, no campo “Estilo da fonte” selecione a opgao “.
Para formatar o estilo Analitico 5, segue-se o procedimento utilizado na

formatacao do Analitico 4.
5.5.4 Inserindo Sumario Eletrénico
Apds essa formatacdo, deixar o cursor abaixo do titulo SUMARIO e siga

0s seguintes passos:
a) Na barra de menu escolher a opcéo “Inserir”; “Referéncia” ; “indices”

@l Manual Normalizacdo - UnilesteMG - Microsoft Word

grouivo  Editar  Exibir Formakar  Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda

RN W Quebra... 7 - -3 EHER

A4 Mormal + Arial, Cent - Nimeros de paginas. . - N I 8§ %E
Data & hora, ..

N SRR R I Rt
Autalete " I
Campa...
Simbala. .,

_d  Comentario

q Referéncia J | Motas...

| Legenda...

Imagem » Referéncia cruzada. .,

b i} . Iy .
- .4 Diagrama,.. d Indices...

Figura 49: Inserindo sumario eletrénico (12 Passo)

a) Na opcdo “indice analitico” habilite as opgdes:
e “Mostrar nUmero de paginas;
e “Alinhar numeros de pagina a direita”;
e “Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina”
e no campo “Formatos:” selecione a opc¢ao “Do modelo”;

e no campo “Mostrar niveis:” selecione a op¢ao “5”;



e cliqgue em “OK”.

indices x|

indice remissiva  Indice analitica | Indice de ilustractes |

Visualizar impressdo Visualizar Web
TITULO 1 o 1 ﬂ TITULO 1 ﬂ
Titwdu 2 .. e 3 Titulo 2
THO 3o 5 Titulo 3
Ad| ) ~|

-I? Mos;rar nimeros de pagina -P Usar hipetlirks em vez de nimeros de pagina
-F Alinhar nimeros de pagina & direita

Geral

Mostrar niveis: m

a estrutura de tujpicosl opeies. . | Modif car. .. |

(0] I Cancelar |

Farmaktas:

Mostrar barra de Ferrame

Figura 50: Inserindo sumario eletronico (22 Passo)
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