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Apresentagéo

E com muita satisfacdo que disponibilizamos este manual para as
comunidades interna e externa da Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-
MG). Durante edicoes anteriores do curso de extensao Edicao e formatacao de
textos académicos, percebemos que alguns académicos nao dominavam
técnicas especificas de edicao de textos académicos, nao sabendo utilizar

varias funcionalidades disponiveis no Word, editor de textos da Microsoft.

O que observamos desde a proposta inicial do referido curso de extensao
€ que, além das dificuldades enfrentadas pelas exigéncias académicas da
producao de géneros textuais especificos (como Artigos e Trabalhos de
Conclusao de Curso -TCC), os académicos nao dominam a normatizacao desses
trabalhos. Tais normas organizam e geram formatacoes dos textos, resultando
e condicionando-os a uma boa apreciacao por uma banca de avaliacao e/ou
pareceristas. Assim, o que defendemos é que a forma e a norma sao
importantes para a composicao do texto académico, além de seu proprio

conteudo.

Salientamos que o conhecimento sobre as normas técnicas nem sempre é
suficiente para garantir que o autor do texto o produza com mais ou menos
facilidade. E necessario conhecer as possiveis ferramentas para editar e
formatar o texto. Dessa maneira, decidimos nao trabalhar explicitamente com
as normas técnicas de trabalhos e textos académicos prescritas pela Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), mas incorpora-las ao contetdo deste
material. Assim, ao invés de apenas determinarmos que as margens do texto
devem ter uma certa medida, demonstraremos como editar as margens com

base nas medidas técnicas prescritas, por exemplo.

Para além de todos os empecilhos que podem surgir na construcao do
contetdo, bem como conceber a melhor forma linguistico-textual de apresenta-
lo, nao saber e nao dominar as técnicas de apresentacao formal do texto
académico podem conduzir todo o resultado da pesquisa ao descrédito ou

mesmo nao produzir o devido impacto no meio académico-cientifico. Portanto,
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cabe destacar que, neste contexto social, o contelido sobrepde-se a forma,
mas nao a desconsidera dentro do processo de obtencao do titulo pleiteado e a
aprovacao de relatorios e artigos (SOUZA; SILVA, 2022).

Nesse sentido, objetivamos contribuir com sua formacao critica, técnica
e cientifica, em especial ao que tange a producao de textos académicos.
Especificamente, somaremos esforcos as disciplinas curriculares voltadas as
atividades de praticas de pesquisa e producao de textos, pois apresentaremos
topicos caros a normatizacao de trabalhos académicos de diferentes niveis de

formacao académica.

Este material é fruto de algumas de nossas reflexdes e experiéncias ao
ministrar o curso de extensao do qual ele foi derivado. Entretanto, entendemos
que é bastante importante que todo instrumento de comunicacao nao
presencial tenha sido “testado” por outrem, na tentativa de garantir que o
dialogo e compreensao possam ser mais efetivos. Assim, todo este material foi
submetido a avaliacao dos participantes da ultima promocao do curso Edicdo e
formatacdo de textos académicos, que acabou ocorrendo virtualmente devido

a pandemia de Covid-19.

O conteldo deste material esta organizado de maneira a auxiliar mais
precisamente a edicdo de TCC. Por conta disso, os topicos sao apresentados
pensando na progressao tematica desse género especifico. Porém, cabe
destacar que ao dominar as técnicas e recursos de edicao, sera possivel aplicar
todo o conhecimento a qualquer outro género académico. Ao longo do material
disponibilizamos dicas e definicoes que sao importantes para a compreensao
dos assuntos que estao sendo tratados, além de demonstrarmos em video como
editar e formatar o topico trabalhado no topico Material complementar na

abertura de cada secao.

Aproveitamos, portanto, para agradecer a cada pessoa que tem
participado conosco durante esses Ultimos anos em nosso curso de extensao:
cada duvida, observacao e percepcao foram acolhidas e respondidas aqui.
Agradecemos também a Pro-Reitoria de Extensao da UNIFAL-MG por ter-nos

cedido espaco para realizacao de acoOes extensionistas para alcancar mais e
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mais pessoas, dentro e fora de nossa universidade. Por fim, agradecemos
imensamente a dedicacao da Profa. Dra. Roana Rodrigues em realizar a revisao
deste material, a qual, desde as primeiras edicées dos cursos de extensao que
originaram este material, contribuiu ativa e positivamente com seus

comentarios e observacoes.

Jackson Souza - Professor coordenador do projeto
Guilherme Lourenco - Aluno voluntario do projeto




Editores de textos

Quando pensamos em textos académicos, logo nos vem a mente um texto que
€ apresentado sob diversas normas: especificacoes sobre tamanho da fonte, sobre
espacamento de paragrafos, distancia entre titulo e texto, indices, legendas etc.
Nesse sentido, esse tipo de texto necessariamente nao € um “texto cru” ou sem

formatacao.

Os editores de textos auxiliam a tornar os “textos crus” em textos
formatados, de acordo com as especificacoes que normatizarao aquele texto. Ha,
no entanto, dois tipos de editores: aqueles que fazem uso de interface grafica e

aqueles que nao a utilizam.

Os editores que nao utilizam interface formatam os textos sob linhas de
comandos especificos de cada editor, como é o caso do Vi/Vim, do gEdit e do
Notepad++, que sao mais utilizados por programadores. Ainda sobre os editores
que formatam com programacao, ha também o LaTeX, bastante utilizado por
estudiosos de exatas e bioldgicas, ja que a criacao e a edicao de elementos graficos

(como figuras e formulas) sao mais simples.

Dentre os editores que utilizam interface grafica, a formatacao dos textos é
facilitada por nao ser necessario programar. Assim, a edicao do espacamento de
um paragrafo, por exemplo, sera intermediada por icones e botdes que
operacionalizam esse comando. O WordPad, Google Docs e LibreOffice sao
exemplos desse tipo de editores. Entretanto, o mais popular atualmente é o

Microsoft Word, o qual também apresenta uma versao on-line gratuita.

Sobre a edicao de textos académicos, o Word disponibiliza ao usuario uma
série de ferramentas Uteis. Por contar com uma linguagem iconografica, € possivel

que o usuario deste editor domine mais facilmente as funcionalidades disponiveis.

Além disso, a escolha do Word como editor de texto deste material deve-se
ao fato de que muitos recursos, que sao necessarios aos textos académicos, sao
produzidos semi-automaticamente. As listas de figuras, quadros e tabelas, por
exemplo, podem ser produzidas automaticamente, desde que o usuario aplique os
comandos corretamente. O resultado, em termos visuais, sera muito mais
padronizado, além de permitir a facil deteccao de algum elemento, como uma

tabela, que nao tenha sido incluido na lista.




Estrutura formal dos textos académicos

De acordo com Marcuschi (2002), nés s6 conseguimos nos comunicar a
partir de Géneros Textuais (GTs), os quais estao sempre alinhados as acoes
humanas, atendendo nossas necessidades comunicativas. Ainda segundo esse
autor, os GTs apresentam alto poder preditivo, pois cada género possui certas
caracteristicas de composicao, as quais nao atuam sobre o enrijecimento da
acao criativa dos autores dos textos, mas se comportam como mecanismos de
estabilizacao do género, garantindo o prolongamento da existéncia daquele

género, bem como as possiveis reinvencoes textuais a partir dele.

Ao estudar GTs, Vieira e Faraco (2019) propdéem um espectro de
formalidade aos géneros, alinhando-se as nossas necessidades comunicativas.
Esse espectro organiza-se em: informal, semiformal, formal e ultra formal. Os
autores também concordam que os géneros nao sao enrijecedores da
criatividade humana na comunicacao, mas apontam que quanto mais proximo
da ultra formalidade (como Requerimento e Memorando) os géneros sofrem
menos interferéncia em sua composicao, o que é proporcionalmente contrario
quando comparado aos géneros proximos a informalidade (como Carta pessoal
e Diario). Ademais, os géneros dificilmente poderao transmutar entre
categorias de formalidade nao adjacentes, como a transposicao de uma Carta
pessoal para um Memorando, ainda que compostos por tipos textuais

semelhantes.

A partir dessas consideracoes de Vieira e Faraco (2019), podemos afirmar
que os géneros estudados na escola ou na universidade sao classificados como
géneros formais, exigindo do aluno uma série de competéncias técnicas acerca
de producao, circulacao e recepcao desses géneros. Essas competéncias fazem
com que o texto adquira certa padronizacao e circulacao entre os membros da

comunidade académica.

Pensando na formatacao dos textos, de maneira geral, os trabalhos de
conclusao de curso (aqui tomados genericamente como TCC, monografias e
dissertacoes), sao divididos em trés grandes secoes: pré-textuais, textuais e

pos-textuais.




Estrutura formal dos textos académicos
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Fonte: Elaborado pelos autores.

Salientamos que alguns elementos que compdem esse género sao opcionais

e apresentam formatacoes textuais segundo normas especificas. No quadro a

seguir, apresentamos os elementos determinados pela Associacao Brasileira de

Normas Técnicas (ABNT).

Parte Elementos Obrigatoriedade
Parte | Capa SIM
externa Lombada SIM
Folha de rosto SIM
Errata NAO
Folha de aprovacao SIM
Dedicatoria NAO
, Agradecimento NAO
Elementos. pre- Epioraf NAO
textuais pigrare
Resumos SIM
Listas de ilustracdes NAO
S— . Lista de tab?laf N%\O
interna Lista de ab,rev1agoes NAO
Sumario SIM
Introducao SIM
Elementos textuais Desenvolvimento SIM
Conclusao SIM
Referéncias SIM
, Glossario NAO
Elementos. pos- Apéndice NAO
textuais =
Anexo NAO
indice NAO

Fonte: Elaborado pelos autores.
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Para conhecer um pouco mais sobre a definicao de cada elemento
constitutivo desses géneros, bem como as especificacoes técnicas de cada um
deles, aconselhamos a consulta ao Manual de Normalizacao para elaboracao

de trabalhos académicos, dissertacées e teses da UNIFAL-MG.

Para saber mais

Dica: Para acessar. mode!os Pr€- 1 ABNT: Para saber mais sobre a estrutura
formatados, acesse o site do Sistema de dos textos académicos. clique aaui e
Bibliotecas da UNIFAL-MG, e baixe os ) q q

, s acesse a Norma NBR 14724.
modelos disponibilizados.



chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/viewer.html?pdfurl=https%3A%2F%2Fwww.unifal-mg.edu.br%2Fbibliotecas%2Fsystem%2Ffiles%2Fimce%2FGerais%2Fmanual_para_normalizacao_da_Unifal-MG-nov-2006.pdf&clen=2318043
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/viewer.html?pdfurl=https%3A%2F%2Fwww.unifal-mg.edu.br%2Fbibliotecas%2Fsystem%2Ffiles%2Fimce%2FGerais%2Fmanual_para_normalizacao_da_Unifal-MG-nov-2006.pdf&clen=2318043
https://www.unifal-mg.edu.br/portal/tag/sibi/
https://www.unifal-mg.edu.br/portal/tag/sibi/
http://site.ufvjm.edu.br/revistamultidisciplinar/files/2011/09/NBR_14724_atualizada_abr_2011.pdf

Conhecendo o WORD

Guia Arquivo

Boa tard

B oo

. LR

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Na guia Arquivo, temos as seguintes opcoes:

o =

e Novo: Cria um documento (em branco ou um modelo pré-definido);

e Abrir: Abre um documento ja pronto e salvo;

e Salvar: Salva o documento que ja tenha sido salvado alguma vez;

e Salvar como: E por meio dessa opcdo que escolhemos o local (no préprio
computador ou na rede) que queremos salvar o documento, além de nomea-
lo;

e Imprimir: Imprime o documento.

Guia Pagina Inicial

nnnnnn
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Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Na guia Pagina Inicial, encontramos as funcdées mais importantes de

formatacao de texto:

e No Grupo Area de Transferéncia, temos as opcdes Colar, Recortar, Copiar
e Pincel de Formatacao;

e No Grupo Fonte, encontramos as opcoes de formatacao da fonte;

e No Grupo Pardgrafo, temos as opcoes de alinhamento do texto, assim como
as opcoes de topicos;

e No Grupo Estilos, temos modelos que podem ser pré-definidos;

e No Grupo Editando, temos as ferramentas que auxiliam na substituicao e
localizacao de palavras.




Conhecendo o WORD

Guia Inserir

Arquivo  Paginalnicial  Inserir enhar  Design  layout  Referéncias  Correspondéncias isdo ibir uda  Q Diga-me o quevocé deseja fazer

Folha de Rosto ~ ormas~ B SmartArt e I Cabecalho -

B Pigina em Branco A |1 Grifico M ) B Rodapé~
- : agens o ) . entario . )
= Quebra de Pégina - = % Modelos3D - ¥ Instantdneo - nine - B Niimero de Pgina~

Cabegalho e Radapé

Fonte: Microsoft Word Professiona Plus 2019

Nessa guia encontramos todas as opcoes que utilizamos para importar

recursos:

e No grupo Pdginas, podemos inserir uma quebra de pagina e uma folha de
rosto;

e No grupo Tabelas, inserimos uma tabela no documento;

e No grupo llustracées, estao as opcoes de insercao de recursos graficos e
imagéticos;

e No grupo Midia, temos a opcao de video on-line e links (internos e externos
ao documento);

e No grupo Comentdrios, inserimos um comentario extra no documento;

e No grupo Cabecalho e Rodapé, inserimos, editamos e/ou removemos essas
secoes.

Guia Layout

rrrrrr

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Na guia Layout encontramos configuracoes da pagina:

e No Grupo Configurar Pdgina, temos as opcoes de normatizar diretrizes
da pagina;
e No Grupo Pardgrafo, temos as opcoes de recuo e espacamento.

Guia Referéncia

Aquivo  Piginalnicial  Inserir  Desembar  Design  layout Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda () Diga-me o que vocé deseja fazer

% A i
L} ade
Sumério N uisa  lnser Lo Inser

Sumirio Notas de Rodapé
32 Lo iRk

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019
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Nessa guia encontramos os recursos de referéncia, como Sumario, Nota de

Rodapé e Bibliografia.

Guia Revisao

de Texto Fala

Nessa Guia é possivel encontrar as opcoes de correcao de Ortografia e

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

B Mostrar Comentirios
Idioma Comentérios

Gramatica, além das ferramentas de Traducao e Acessibilidade.

Para saber mais

Apresentacao: O Word é
organizado em  Guias,
Grupos e Ferramentas, na
Faixa de Opcoes. Nela
localizam-se as oito guias
principais do editor de

texto: Arquivo, Pagina
Inicial, Inserir, Design,
Layout, Referéncias,

Correspondéncias,
Revisao, Exibir e Ajuda.

Dica: Pressione ALT e, em
seguida, navegue com a
seta para a direita entre as
guias. Para encontrar as
opcoes dentro de cada
guia, navegue com a tecla
TAB. Cada uma representa
uma area de atividade
que, por sua vez, possui
comandos reunidos por
grupos.

Material complementar
- Conhecendo o Word



https://youtu.be/90GKAgUCnYQ

Formatagéo basica

Fonte

A formatacao da fonte é feita na Guia Pagina Inicial, no Grupo Fonte.

Calibri (Corp = 12 | A A | A3~ | A

2bc I
N I 5 ~abeX. X - A~

Fonte

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Estilo de fonte

Para alterar o estilo da fonte do texto, clicar nas op¢cdes de fonte >
Selecionar a opcao que preferir. Os principais estilos de fonte que usamos em

trabalhos académicos s@o Times New Roman e Arial.

Tamanho da fonte
Para alterar o tamanho da fonte, clicar nas opcdes de tamanho >

Selecionar a opcao que preferir. O principal tamanho de fonte que usamos em
trabalhos académicos, de maneira geral, é o 12, porém, quando trata-se de
citacées com mais de trés linhas e legendas, por exemplo, recomenda-se o uso

de fonte menor.

Cor
Para alterar a cor da fonte, clicar na caixa cor da fonte > Escolher uma

das opcdes > Selecionar a opcdo. Por padrdo, usa-se preto.

Efeitos de fonte
Os efeitos de fonte sao formatacdes especificas que podemos usar para

dar destaque ou inserir alguma marcacao/destaque em nosso texto. Para tanto,

clicar no indicador da caixa de dialogo (' )> Na janela que se abre,
procurar o conjunto Efeitos > Escolher o efeito > Clicar em OK.
Sao os efeitos disponiveis:

e Tachado: Inserir um traco em cima do texto selecionado;
e Tachado duplo: Inserir dois tracos em cima do texto selecionado;
e Sobrescrito: Elevar o texto em 30% com relacao a posicao original;
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e Subscrito: Abaixar o texto em -25% com relacao a posicao original;

e Versalete: Dar énfase ao texto selecionado;

e Todas em maiuscula: Fazer com que todas as letras figuem em caixa-alta;
e Oculto: Ocultar o texto selecionado.

Alinhamento
A formatacao do alinhamento do texto € feita na guia Pagina Inicial, no

grupo Paragrafo. Temos as seguintes opcoes de alinhamento:

E Alinhamento a esquerda, utilizado para datas, por exemplo;

E Alinhamento centralizado, ideal para titulos;

E Alinhamento a direita, utilizado para assinaturas, por exemplo;

EAlinhamento justificado, comumente utilizado em formatacao de paragrafos
no corpo de texto.

Espacamento de linha

E Para alterar o espacamento entre as linhas, clicar no espacamento de

linha e paragrafo > Escolher o espacamento desejado.

Copiar e Colar
A funcao Copiar e Colar serve para transferir o contetdo de um lugar para

o outro, com ou sem formatacdo. Essa funcdo estd no grupo Area de

Transferéncia.

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Selecionar o trecho do documento que deseja copiar > Clicar em Copiar

> Selecionar a area de transferéncia no documento > Clicar em Colar.

Obs.: Vocé também pode recortar o trecho e cold-lo em outro lugar. Para isso,
faca o mesmo procedimento, porém, ao invés de clicar em copiar, vocé deve

clicar em recortar.
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Pincel de formatagao
Essa ferramenta copia apenas a formatacao do trecho selecionado e a

transfere para outra passagem do texto desejada. Clicar no texto com a
formatacao de origem > Clicar em Pincel de formatacdo > Clicar no trecho

que deseja copiar a formatacao.

Localizar e Substituir

Em textos extensos, pode ser muito dificil localizarmos uma palavra
especifica, bem como substituir essa palavra no texto todo. Por conta disso,
existe a ferramenta Localizar e Substituir, presente na guia Pagina Inicial, no

grupo Editando.

Para localizar uma palavra, clicar em Localizar no grupo Editando
(IEE=IZEN) > Na caixa que aparece, escrever a palavra que procura > Navegar

no resultado da busca na barra lateral da tela principal do Word.

Para substituir uma palavra, clicar em Substituir no grupo Editando
(EEEZTEE) > Na caixa superior, escrever a palavra que deseja alterar > Na
caixa inferior, escrever a palavra que colocara no lugar dela > Para substituir,

clicar em Substituir ou Substituir Tudo.

Estilos pré-definidos

A opcao de estilos nos auxilia na agilidade de edicao do texto, além de ser
possivel criarmos o Sumario e hiperlinks em nosso documento. Essa ferramenta

esta na guia Pagina Inicial, no grupo Estilos.

AaBbCcDe | AaBbCeDc @ AaBh Tl AaBbCeL

TMormal W7 Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

Estilos
Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Para configurar o estilo, clicar com o botao direito em algum estilo >
Clicar em Modificar > Fazer as alteragdes > Clicar em OK > Selecionar o titulo

> Clicar em Titulo 1 para inserir a formatacao.
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Para utilizar o estilo, selecionar o texto equivalente ao estilo

configurado > Clicar no estilo escolhido.

Hiperlink

O hiperlink faz ligacdes internas e externas ao documento, conectando-o
a outros documentos presentes no computador ou enderecos de sites, por

exemplo. Essa ferramenta esta localizada na guia Inserir, no grupo Links.

Para criar link externo, selecionar o trecho em que deseja colocar o link

Y
w
> Clicar na guia Inserir > No grupo Links, selecionar a op¢ao Link () > Na

caixa que aparece, escrever o enderec¢o da pagina da web > Clicar em OK.

Para criar link interno, selecionar o trecho em que deseja colocar o link

)
-

> Clicar na guia Inserir > No grupo Links, selecionar a opcéo Link (HEf¥) > Na
coluna esquerda, clicar em Colocar neste documento > Selecionar o titulo do

endereco do link.

Para fazer uso do link, vocé precisa segurar a tecla Ctrl e clicar com o

botao esquerdo do mouse na palavra que foi feito o link.

Atalhos

No Word é possivel utilizar alguns comandos do teclado, conhecidos como
atalhos, para agilizar a formatacao e edicao do texto. Seguem alguns deles

disponiveis para configuracoes em Lingua Portuguesa:

Criar documento Ctrl+N
Salvar o documento Ctrl+S
Fechar o documento Ctri+W
Recortar o conteldo selecionado para a area de transferéncia Ctri+X
Copiar o conteldo selecionado para a area de transferéncia Ctrl+C
Colar o contetido da Area de transferéncia Ctrl+V
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Selecionar todo o contetdo do documento Ctrl+A
Aplicar formatacao em negrito ao texto Ctrl+B
Aplicar formatacao italico ao texto Ctri+l
Aplicar formatacao de sublinhado ao texto Ctrl+U
Diminuir em 1 ponto o tamanho da fonte Ctrl+[
Aumentar em 1 ponto o tamanho da fonte Ctrl+]
Centralizar o texto Ctrl+E
Alinhar o texto a esquerda Ctrl+L
Alinhar o texto a direita Ctrl+R
Cancelar um comando Esc

Desfazer a acao anterior Ctrl+Z
Refazer a acdo anterior, se possivel Ctrl+Y

Para saber mais

Dica: Alguns efeitos de formatacao
podem estar condicionados a margem.
Em alguns casos, pode ficar mais facil
fazer esse tipo de formatacao pela
Régua superior e lateral do Word. Para
exibi-la, va até a guia Exibir > Régua.

Material complementar
- Formatacao basica

- Criacao de estilos

- Localizar e Substituir



https://youtu.be/90GKAgUCnYQ
https://youtu.be/TWfa0Z51pgk
https://youtu.be/M2S7XjEDFsk
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Orientacao da pagina ou documento

Para alterar a orientacao da pagina ou documento, clicar na guia Layout

> Orientacao > Escolher Retrato ou Paisagem.

Para alterar parte de um documento, selecione o conteudo que deseja
fazer a alteracao, clicar na guia Layout > abrir a caixa de diadlogo Configuracao
de Pagina > Selecionar Paisagem e na caixa Aplicar a, escolher Texto

selecionado.

Margens

Para alterar e/ou configurar as margens do documento, clicar na guia
Layout > no grupo Configurar Pagina > acrescentar 3cm para margens Superior
e Esquerda e 2cm para as margens Inferior e Direita, na caixa de dialogo que

se abrir.

ApOs isso, ainda é possivel definir essas configuracoes como padrao para
que os préoximos documentos ja sejam iniciados a partir dessas definicoes de

Margem.

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir  Desenvolvedor  Ajuda

= Quebras ¥ R Eg it = [B= Alinhar v
D DD 0 |:| =1 ecuar spagamento B e EN%

- Nameros de Linha ¥ 5= A Esquerda: |0 cm Z IS Antes 0pt -

Margens Orientacsio Tamanho Colunas

a 0~ = A prirer B ) .
b¢ Hifenizagdo =< ADireita: |0cm Ml Configurar pagina
Configurar Pagina [ pardgrafd
Margens

-

Margens
Superior:
Esquerda:
Medianiz:

Orientagao

Retrato  Paisagem

aaaaaa

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019




Layout da pagina

No Word, além de personalizar as configuracées de margem, é possivel
escolher pré-formatacdes ja disponibilizadas pelo editor de texto. Para isso,
clicar na guia Layout > no grupo Configurar Pagina > Margens > e escolher uma

das pré-formatacoes disponiveis.

Colunas

Em um documento é possivel criar colunas para separar determinadas
informacoes, ou mesmo ser parte do layout de um género académico especifico
(como artigos académicos de alguns periddicos cientificos). Para criar colunas,
clicar em Layout > no grupo Configurar Pagina > Colunas > Mais colunas >
Escolher a quantidade, espacamento e largura das colunas e se havera linha

entre elas > Ok.

TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO

TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO

[¢ T C TOT )
TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO LEXTO TEXTO TEXTO TEXTC

TEXTO TEXTO TEXTO TEXTQ TEXTO TEXTO
[ TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO

TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTQ TEXTO TEXTO

TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO

ol TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO
Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Quebras

As quebras, de maneira geral, separam conjuntos de informacdes no
documento que esta sendo editado no Word, impedindo que, ao formatar e/ou
editar determinado conjunto, o outro sofra alteracées. Ha dois tipos de

quebras: comuns e de secao.

As quebras comuns sao as mais utilizadas no Word, separando as
informacoes do documento em paginas, colunas ou regides do texto. Para tanto,
clicar em Layout > no grupo Configurar Pagina > Quebras > Escolher uma das

opcoes de Quebra de Pagina.
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As quebras de secdo sao utilizadas para configurar separacées entre os
conjuntos de informacdes no documento de maneira mais elaborada, colocando
informacoes diferentes em paginas pares e impares do mesmo documento, por
exemplo. Para tanto, clicar em Layout > no grupo Configurar Pagina > Quebras

> Escolher uma das opcoes de Quebra de Secao.

Para saber mais

Dica: E possivel separar apenas uma | Material complementar:
regido do documento para que tenha | - Layout e Referéncia
mais de uma coluna. Basta selecionar a
area do texto que se deseja separar em
mais de uma coluna e fazer o
procedimento indicado acima.



https://youtu.be/IH6z71usljA

Cabec;alhos e rodapés

Cabecalhos e rodapés
As informacodes de paginacao ou metadados do trabalho académico (como

titulos do trabalho ou da secao e autores, por exemplo) podem ser posicionadas
nos cabecalhos ou rodapés. Para acessar essa opcao, clicar em Inserir > no
grupo Cabecalho e Rodapé > Selecionar a regiao do documento em que se

deseja editar.

Inserir  Design  Layout

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Apos ter selecionado a regiao de Cabecalho, é possivel inserir textos ou
elementos graficos e, em seguida, realizar todas as edicoes de texto e imagem

(cf. Tépico 5 sobre formatacao de Imagens).

Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Com o cabecalho ou rodapé abertos para edicao, é possivel transitar entre
uma regiao e outra clicando em Ir para o Cabecalho ou Ir para o Rodapé. Apds
encerrar a edicao dessas regioes, clicar em Fechar Cabecalho e Rodapé, no

grupo Fechar.
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Paginacdao do documento
Para inserir a paginacao em seu documento, clicar em Inserir > ir até o

grupo Cabecalho e Rodapé > Numero de pagina > Escolher a regidao do

documento em para posicionar a numeracao.

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Apos inserir a paginacao na regidao mais adequada, é possivel editar o tipo
de numeracao, bem como a contagem das paginas. Para tanto, clicar em Inserir
> ir até o grupo Cabecalho e Rodapé > Numero de pagina > Formatar nUmeros
de pagina > Na caixa de dialogo que ira aparecer, selecionar o formato de

numeracao e/ou o valor do inicio da paginacéo.

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Ainda é possivel personalizar o rodapé ou o cabecalho da pagina com
informacoes especificas, como o nome das secoes ou estilos de fontes
diferentes, como fizemos aqui em nosso material. Para tanto, sera necessario
separar/quebrar as secoes do documento entre o que é pré-textual, textual e
pos-textual: clicar em Layout > Quebras > Quebras de secdo > Proxima

pagina.
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Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Apos aplicar a quebra de secao, ja na nova pagina, clicar em Inserir > no

grupo Cabecalho e Rodapé > Rodapé > Editar rodapé > no grupo Navegacao,

tirar a selecao de Vincular ao anterior > Fechar Cabecalho e Rodapé ao

finalizar a edicao.

Para saber mais

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Dica: O formato de
paginacao pode variar de
acordo com a secao do
trabalho. Os formatos
podem ser em ndmeros
arabicos (1...2...3...4...)
ou em algarismos romanos
em minUsculo
(i...di...iii...iv...). Ja o
valor do inicio da
numeracgao é a
configuracao que permite
que vocé contabilize as
paginas de <capa e
contracapa, por exemplo,
e somente inicie a
impressao dos numeros a
partir da pagina que vocé
escolher do documento.

ABNT: Para saber mais
sobre a paginacao dos
textos académicos, clique
aqui e acesse a Norma NBR
6024.

Material complementar
- Edicao de Cabecalhos e
rodapés



https://www.bm.edu.br/wp-content/uploads/2018/10/ABNT_NBR-6024-2012.pdf
https://www.bm.edu.br/wp-content/uploads/2018/10/ABNT_NBR-6024-2012.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=IH6z71usljA&ab_channel=LetramentoAcad%C3%AAmicoUNIFAL
https://www.youtube.com/watch?v=IH6z71usljA&ab_channel=LetramentoAcad%C3%AAmicoUNIFAL

Imagens

Insercao de imagem

A opcao de insercao de imagem esta na Guia Inserir, no Grupo Ilustracoes.
Para inserir uma imagem em nosso documento, temos duas formas que podemos

usar, que dependera de como temos acesso a imagem.

. 7 Formas - B SmartArt
=3

- [cones Il Grafico

Imagens :
- ifi Modelos 3D - 2% Instantineo -

llustragdes
Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Imagem on-line

Apos indicar com o mouse a posicao que a imagem ficara no texto, clicar
em Guia Inserir > Imagens (no Grupo llustracdes) > Imagens On-line >

Pesquisar a imagem > Selecionar a imagem > Inserir.

Imagem do acervo local

Apos indicar com o mouse a posicao que a imagem ficara no texto, clicar
em Guia Inserir > Imagens (no Grupo llustracées) > Este dispositivo... >

Localizar a pasta que a imagem esta salva > Selecionar a imagem > Inserir.

Redimensionamento de imagem

Apos selecionar a imagem, clicar na Alca de redimensionamento >
Redimensionar a imagem até que fique adequada > Clicar em uma regidao

fora da imagem.
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Posicionamento de imagem
Sempre que a imagem for selecionada, uma nova guia aparece: a Guia

Formatar. Nessa guia, que também pode ser acessada por meio de um duplo

clique na imagem, é possivel realizar todos os procedimentos de formatacao.

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Selecionar a imagem > Guia Formatar > Clicar em Posicao (no Grupo

Organizar)> Selecionar a posicao mais adequada.

Corte da imagem
No Word é possivel também cortar a imagem, assim deixamos apenas a

parte que € necessaria para nosso documento, como exemplificado abaixo.

Fonte: Pinterest

Para realizar o corte, selecionar a imagem > Clicar na Guia Formatar >
Cortar (no grupo Tamanho) > Movimentar as Alcas de corte > Manter apenas

a parte desejada > Clicar novamente em Cortar.

Formatacao da imagem
Podemos inserir um efeito na imagem para dar maior destaque a ela. Para

isso, selecionar a Imagem > Clicar na Guia Formatar > Efeitos de imagem
(Grupo Estilos de imagem) > Selecionar o efeito mais adequado que aparecer

na caixa que se abrird > Finalizar a formatacao.
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Remocao de plano de fundo da imagem

Nas imagens que apresentam um fundo de Unica cor, é possivel remové-lo

para ficarmos apenas com as partes principais da imagem, como exemplificado

abaixo.

Fonte: Pinterest

Selecionar a imagem > Na Guia Formatar, Remover Plano de Fundo >

Selecionar a caneta de remover ou manter > Clicar em Manter as Alteracgodes.

Obs.: A caneta vermelha servird para marcar as dreas que serd@o removidas; jd

a caneta verde, para as dreas que serdo mantidas.

Para saber mais

Dica: Quanto ao
tamanho, as imagens
sempre precisam ficar
adequadas no corpo de
texto. Em um artigo
cientifico organizado em
duas colunas por pagina,
por exemplo, a imagem
podera ficar centralizada
entre duas porcoes do
texto. JA em um TCC, se
houver a necessidade, a
imagem podera ocupar um
espaco maior na pagina,
sendo possivel mudar a
orientacao da pagina para
melhorar a compreensao
e/ou a visualizacao do
leitor.

ABNT: Para saber mais
sobre Ilustracées, clique
aqui e acesse a Norma NBR
14724.

Material complementar
- Formatacao de imagens



http://site.ufvjm.edu.br/revistamultidisciplinar/files/2011/09/NBR_14724_atualizada_abr_2011.pdf
http://site.ufvjm.edu.br/revistamultidisciplinar/files/2011/09/NBR_14724_atualizada_abr_2011.pdf
https://youtu.be/wkW-J1qHNdI

Elementos graficos

Criacao de tabelas
Para criar uma tabela ou quadro, clicar em Inserir > Tabela > Selecionar

a quantidade de linhas e colunas.

Inserir  Design

B =

Tabela  Imag

Tabela 3x2

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Para inserir uma tabela maior, clicar em Inserir > Tabela > Inserir Tabela

> Declarar a quantidade de linhas e colunas.

Atomitco |2

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Edicdo de design de layout de tabelas
Apos a insercao da tabela, serao abertos dois menus sempre que a tabela

for selecionada, a saber:

Design da tabela: é possivel alterar cor, estilo das bordas e espessura das

linhas;
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Layout: € possivel alterar todas as propriedades da tabela, como
divisao/mesclagem de células, orientacao de textos nas células e alterar

tamanhos de células especificas.

Criacao de graficos

Para criar um grafico, clicar em Inserir > Grafico > Selecionar o modelo

de grafico desejado.

B oD = Apost ndo... = P Pesquis

Inserit  Design  Layout Exibir  Ajuda

W

. Wikipedia

) Recente
mi

o [l 0 o e 0

|p Linhas Coluna Agrupada

Cancelar
Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

ApOs isso, abrira uma janela do Excel > Inserir os dados na planilha >

Fechar a janela do Excel.

Criacao de equacoes

Para inserir uma equacao, clicar em Guia Inserir > Grupo Simbolos > Na
seta da ferramenta Equacdao > Equacdo a Tinta > Escrever sua equac¢ao >

Inserir.
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+#] Controle de Entrada de Expressdes Matematicas

|

Visualizar aqui

/&

S

Gravar Apagar Selecionar e Corrigir  Limpar

x

Inserir Cancelar

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

Além da opcao de Equacao a Tinta, é possivel inserir uma equacao ja

existente no Word. Para tanto, clicar em Guia Inserir > Grupo Simbolos > na

seta da ferramenta Equacao > Escolher uma das equacées exibidas.

Para saber mais

Dica 1: Para apagar toda a
tabela, utilize a tecla
“backspace”, do seu
teclado, ou clique com o
clique o botao esquerdo do
mouse e, em seguida, em
“Excluir  tabela”. Para
apagar o conteudo de uma
célula, coluna ou linha,
utilize a tecla “delete” do
teclado.

Dica 2: Quadros e Tabelas,
em termos de formatacao,
se diferenciam pela
quantidade de linhas e
colunas:

e Quadros: 1 linha x 1 coluna
eTabelas: a partir de 2

linhas x 2 colunas

ABNT: Para saber mais
sobre a Equacoes,
Formulas e Tabelas dos
textos académicos,
clique aqui e acesse a
Norma NBR 14724.

Material complementar
- Formatacao de
elementos graficos



http://site.ufvjm.edu.br/revistamultidisciplinar/files/2011/09/NBR_14724_atualizada_abr_2011.pdf
https://youtu.be/-_LMYq6uJkQ
https://youtu.be/-_LMYq6uJkQ

Elementos de referéncia

Criacao de legendas
Para inserir uma legenda na imagem, selecionar a imagem > Clicar na

Guia Referéncias > Inserir Legenda > Escrever o conteudo da legenda > Na

caixa rotulo, deixar a op¢ao figura > Clicar em OK.

Figura 1 - Monte Everest, 8849m de altura

Fonte: Pinterest

Criacao de referéncias cruzadas
Para inserir uma referéncia cruzada, clicar no ponto do texto que quer

inserir a referéncia > Clicar em Referéncia Cruzada (Guia Referéncias) >
Selecionar o tipo desejado (na opcao Tipo de Referéncia) > Selecionar para
qual referéncia no campo que aparece > Clicar em Inserir > Clicar em

Cancelar.

O monte Everest ou, na sua forma portuguesa, Evereste, também conhecido no Nepal

como Sagarmitha, no Tibete como Chomolungma e Zhiimulangma Féng em chinés, é a

montanha de maior altitude da Terra.

Fonte: MapCarta.

N2

O monte Everest ou, na sua forma portuguesa, Evereste, também conhecido no Nepal

como Sagarmacha, no Tibete como Chomolunegma e Zhiimuldinemi Féne em chinés, é a

montanha de maior altitude da Terra. Figura 1 - Monte Fverest, 8849m de altura

Fonte: MapCarta.
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Criacao de sumario

Para criar um Sumario, clicar no inicio do documento > Clicar em

Sumario (na Guia Referéncia) > Escolher Sumario Automatico.
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SUMARIO
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REFERENCIA ..o S 13
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Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019

O sumario é criado com base nos estilos pré-definidos colocados nos titulos
e subtitulos do documento. Caso tenha ficado alguma duvida, retome o

conteldo que apresentamos no Topico 3: Layout da pagina.

Criacao de indices de ilustracoes

Para inserir as listas de figuras, graficos e tabelas, inserir uma quebra de
pagina antes do Sumario > Clicar em indice de Ilustracdées > Informar no
campo de legenda o tipo de dado que ira listar (figura, grafico ou tabela) >

Clicar em OK.

Figura 1: Teste de fIGUra... ..ottt 5
Fignra 2: Teste de fIZUIA2 . ... ..ot e et 5
Figura 3: Teste de fIGUrad ... ...ttt 6

Fonte: Microsoft Word Professional Plus 2019
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Para saber mais

Dica 1: Durante a criacao
da legenda de elementos
graficos, & possivel gerar
outros rotulos para as
opcoes de Figura, Grafico
e Tabela, por exemplo.

Dica 2: Durante a criacao
do Sumario, para
configurar a ordem com
que os topicos aparecem
no nele, clicar em Sumario
> Personalizar sumario >
Opcoées > Configurar a
ordem de exibicao.

ABNT: Para saber mais
sobre a normatizacao de
Sumarios dos  textos
académicos, cligue aqui e
acesse a Norma NBR 6027 .

Material complementar
- Criacao de Sumario



https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/201217724681f092705070edeef8a06d/NBR_6027_Sumario_apresentacao.pdf
https://youtu.be/GhQTIgWU0f4

Exercicios

Configura¢cdes do documento (Resolucéo)

1.
2.
3.

Escolha um texto (que tenha mais de trés paginas) para ser editado.

Separe o texto em quatro secées, nomeando-as.

Configure os seguintes estilos:

3.1. Corpo de texto: Fonte Times New Roman, Tamanho 12, cor da
fonte Preta, Texto justificado, Espacamento 1,5 cm;

3.2. Titulo: Fonte Times New Roman, Tamanho 12, Negrito, Caixa alta,
Texto Justificado, Espacamento 1,5 cm (com Espaco depois do
paragrafo);

3.3. Subtitulo: Fonte Times New Roman, Tamanho 12, Negrito, Caixa
baixa, Texto Justificado, Espacamento 1,5 cm (com Espaco depois do
paragrafo);

3.4. Legenda: Fonte Times New Roman, Tamanho 10, Italico, Caixa
baixa, Texto Centralizado, Espacamento 1,5 cm (com espaco
automatico antes do paragrafo).

Configure as margens Superior e Esquerda com 3 cm e Inferior e Direita 2

cm.

Edicao de elementos graficos (Resolucao)

1.

Na Secao 1, coloque duas Figuras de sua escolha. Sugerimos que as figuras

estejam espacadas entre si.

1.1. Dimensao: 10 cm x 10 cm;
1.2. Efeito de imagem: Borda preta;
1.3. Quebra de texto automatica: Alinhado ao texto.

. Construa uma Tabela com os seguintes dados:

2.1. Titulo: Estudantes da Universidade Federal
2.2. Quantidade e Origem: Sexo masculino: 500 MG; 600 SP; 64 ES/
Sexo feminino: 500 MG; 700 SP; 13 ES;

2.3. Informe o total;

3. Construa um Grafico, baseando-se nos dados do exercicio anterior.

Duplique a Tabela e o Grafico, distribuindo o par de elementos graficos nas

Secoes 3 e 4.



https://youtu.be/IWCHSyFxQw8
https://youtu.be/vB8NErE1w7c

Exercicios

5. Aplique legendas em todos os elementos graficos construidos.

Edicdo de elementos de referéncia (Resolucao)
1. Elabore uma capa para o seu trabalho, em que conste um titulo, proponente,

local e ano de publicacao.

2. Construa os indices do seu trabalho, a saber: Sumario, Listas de Imagens,
Graficos e Tabelas, acrescentando-os antes do texto.

3. No rodapé de cada secao do seu texto coloque o titulo da secao.

4. Acrescente paginacdo no documento: a contabilizacao devera ser desde a
primeira pagina do documento; entretanto, a numeracao devera ser visivel

somente a partir do inicio do texto.



https://youtu.be/zGYprYEiSYw

Referéncias

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: informacéo e
documentacao: numeracao progressiva das secoes de um documento escrito:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2003a.

. NBR 14724: informacao e documentacao: trabalhos académicos:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2002c.

MARCUSCHI, Luiz Antonio. Géneros textuais: definicao e funcionalidade. In:
DIONISIO, Angela Paiva; MACHADO, Anna Rachel; BEZERRA, Maria
Auxiliadora. Géneros textuais e ensino. Rio de Janeiro: Lucerna, v.20, 2003.

SOUZA, Jackson Wilke da Cruz Souza; SILVA, Guilherme Lourenco.
Formatacao e edicao do texto académico em um curso de extensao. Revista
Eletronica de Extensdo da Universidade Federal de Santa Catarina. (s.l.),
v.19, n.41, 2022.

VIEIRA, Francisco Eduardo; FARACO, Carlos Alberto. Escrever na
universidade: fundamentos. Sao Paulo: Parabola, 2019.

Obras consultadas
MOTTA-ROTH, Désirée; HENDGES, Graciela H. Producdo textual na
universidade. Sao Paulo: Parabola Editorial, 2010.

SILVA, Elizabeth Maria; CASTANHEIRA, Maria Lucia. Praticas de letramento
académico: uma analise das condicoes de producao da escrita em cursos de
graduacao. Revista Dialogo das Letras. Pau dos Ferros (RN), v. 8, n. 3, p. 2-
21, 2019.

icones graficos
BALAO de apresentacdo. Imagem de Flaticon.com. Disponivel em:
https://bityli.com/r$S9aHQ. Acesso em: 28 out. 2021.

LAMPADA, Ideia. Imagem de Flaticon.com. Disponivel em:
https://bityli.com/efj07U. Acesso em: 28 out. 2021.

MANUAL. Imagem de Flaticon.com. Disponivel em:
https://bityli.com/teY251. Acesso em: 28 out. 2021.

PASTA, Diretorio. Imagem de Flaticon.com. Disponivel em:
https://bityli.com/nRPxEj. Acesso em: 28 out. 2021.



https://bityli.com/rS9aHQ
https://bityli.com/efj07U
https://bityli.com/teY251
https://bityli.com/nRPxEj

Sobre 0os autores

Jackson Wilke da Cruz Souza

Professor adjunto da Universidade Federal
de Alfenas (UNIFAL-MG). Doutor em
Linguistica, pela Universidade Federal de Sao
Carlos (UFSCar). E pesquisador em Grupo de
w. Pesquisas Linguisticas Descritivas, Teoricas e

- Aplicadas (GPLING/UNIFAL-MG) e Data
Science Research Group (DSRG-UFLA). E
membro do Nucleo de Estudos Afro-
brasileiros e Indigenas (NEABI/UNIFAL-MG) e
do Nucleo de Diversidade Sexual e Géneros
(Diverges-UNIFAL/MG). Trabalha ha alguns
anos propondo cursos de extensao na area de
formatacao e edicao de textos académicos a partir de ferramentas que
automatizem parte do processo.

E-mail: jackson.souza@unifal-mg.edu.br
Lattes: lattes.cnpq.br/0019187301069627

Guilherme Lourenco da Silva

Graduando do Bacharelado Interdisciplinar
em Ciéncia e Economia (BICE) da UNIFAL-MG.
E natural da cidade de Tamba(/SP, tem 20
anos. Seu interesse de pesquisa é a
democratizacao do acesso a Educacdo, a
area tecnoldgica e a |utilizacao de
ferramentas computacionais. Membro do
Programa de Educacao Tutorial do
Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e
Economia (PET-BICE) da Universidade
Federal de Alfenas (UNIFAL-MG). Diretor de
Comunicacao da Liga de Ciéncias Atuariais (LCA). Ja atuou como professor do
Cursinho Popular Aprendendo a Aprender, lecionando a disciplina de
Matematica.

E-mail: guilherme.lourenco@sou.unifal-mg.edu.br

Lattes: lattes.cnpq.br/8054311246036287



mailto:jackson.souza@unifal-mg.edu.br
http://lattes.cnpq.br/0019187301069627
mailto:guilherme.lourenco@sou.unifal-mg.edu.br
http://lattes.cnpq.br/8054311246036287

ISBN: 978-65-86489-53-8

86586"4895




