X g A

Pontificia Universidade Catolica de Minas Gerais
Sistema Integrado de Bibliotecas da PUC Minas

ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE SUMARIO E PAGINACAO FRENTE E
VERSO: conforme as NBRs 6027:2012 e 6024:2012

Belo Horizonte
2025



PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS
Sistema Integrado de Bibliotecas da PUC Minas

ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE SUMARIO E PAGINACAO FRENTE E
VERSO: conforme as NBRs 6027:2012 e 6024:2012

Belo Horizonte
2025



Gréo-chanceler: Dom Walmor Oliveira de Azevedo
Reitor: Prof. Pe. Luis Henrique Eloy e Silva

Pro-reitor de Graduagdo: Prof Eugenio Batista Leite
Coordenador do Sistema de Bibliotecas da PUC Minas:
Bibliotecario Céssio José de Paula

Reviséo e colaboragdo: 26/04/2021
Elizangela Ribeiro de Azevedo
Fabiana Marques de Souza e Silva
Pollyanna lara Miranda Lima
Renata Diniz Guimardes de Oliveira

Elaboracéo da 3. ed.
Roziane do Amparo Aradjo Michielini
Fabiana Marques de Souza e Silva

Revisdo e colaboracdo: 3. ed.

Renata Diniz Guimardes de Oliveira

Cassio José de Paula

Maria Madalena Loredo Neta (reviséo de texto)

Ficha catalogréfica - informagoes:

3319 4329
3319 4282

Ficha catalografica
Elaborada pela Biblioteca da Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais*

P8160

Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais. Sistema Integrado de
Bibliotecas.

Orientacdes para elaboracdo de sumario e paginagdo frente e verso. 3. ed.
rev. atual. / Elaboracéo: Roziane do Amparo Aradjo Michielini e Fabiana
Marques de Souza e Silva. Belo Horizonte, 2025.

3p:il

1. — Sumario - Normas. 2. Publicages cientificas - Normas. 3. Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas. |. Michielini, Roziane do Amparo Aradjo. II.
Silva, Fabiana Marques de Souza e. I11. Pontificia Universidade Catolica de Gerais.
IV. Titulo.

CDU: 001.81

* Todos os direitos reservados & PUC Minas. A violagdo dos direitos autorais constitui crime, previsto no art.

184 do Cdédigo Penal, sem prejuizo de indenizagfes cabiveis, nos termos da Lei n.° 9.610/98.

Para refgrenciar este documento: )
PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS. Sistema Integrado de Bibliotecas.

Orientacdes para elaboracao de sumario e paginacao frente e verso. 3. ed. rev. atual. Belo Horizonte: PUC

Minas, 2025. Disponivel em: www.pucminas.br/biblioteca. Acesso em: informar a data de acesso.




LISTA DE MODELOS

MOAEIO 1 — SUMATTO ...ttt bbb eneas 8
Modelo 2 — Configuracdo dos titulos da SeCA0 PriMAria .........ccccveevvevieiieeieeie e 10
Modelo 3 — Configuracdo dos titulos da SECA0 SECUNTANTA..........ccccvrveveveieriereie e 12
Modelo 4 — Configuracéo dos titulos da SECA0 SECUNTAITA..........ccccvvveveieierieeie e 14
Modelo 5 — ConfiguraGao d0 SUMAIIO .........cccueiieiiieie et 17
Modelo 6 — Atualizagd0 dO SUMATIO.........cceeiiiiie ettt 18

Modelo 7 — Espagamentos entre linhas, titulos, subtitulos e paragrafos no corpo do texto.....20



LISTA DE ESQUEMAS

Esquema 1 — Passo a passo na configuracdo dos titulos da secdo primaria..........cccccceeverivennnne 11
Esquema 2 — Passo a passo na configuracdo dos titulos da secdo secundaria..............ccccuvnee. 13
Esquema 3 — Passo a passo na configuragdo dos titulos da se¢éo tercidria..........ccoeevvrvrnennns 15
Esquema 4 — Passo a passo para iNSErir 0 SUMATIO........ccuiurerieirerieiee e 16
Esquema 5 — Passo a passo para inserir quebra de SECA0 ........ccvcvvevvereeieeseere e erie e 25
Esquema 6 — Passo a passo para inserir margens eSpelno ..o 27
Esquema 7 — Passo a passo para inserir numeragao no anverso da pagina ..........cccccecevevruennas 29

Esquema 8 — Passo a passo para inserir numeragao no verso da Pagina.........cccceeveerereeeniennns 32


file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/Fabiana%20Marques/Guia%20ABNT%20atualizado%20em%2008-08-2019/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação%20OK.docx%23_Toc17883200
file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/Fabiana%20Marques/Guia%20ABNT%20atualizado%20em%2008-08-2019/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação%20OK.docx%23_Toc17883201
file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/Fabiana%20Marques/Guia%20ABNT%20atualizado%20em%2008-08-2019/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação%20OK.docx%23_Toc17883202
file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/Fabiana%20Marques/Guia%20ABNT%20atualizado%20em%2008-08-2019/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação%20OK.docx%23_Toc17883203
file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/Fabiana%20Marques/Guia%20ABNT%20atualizado%20em%2008-08-2019/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação%20OK.docx%23_Toc17883204
file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/Fabiana%20Marques/Guia%20ABNT%20atualizado%20em%2008-08-2019/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação%20OK.docx%23_Toc17883205
file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/Fabiana%20Marques/Guia%20ABNT%20atualizado%20em%2008-08-2019/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação%20OK.docx%23_Toc17883206
file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/Fabiana%20Marques/Guia%20ABNT%20atualizado%20em%2008-08-2019/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação%20OK.docx%23_Toc17883207

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — Sec¢des de um documento



LISTA DE FIGURAS

[0 0T W R o o - o (o OSSR

Figura 2 — Contagem das paginas Pré-teXIUAIS ........c.cururrirererieire e


file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/Fabiana%20Marques/Guia%20ABNT%202019/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação%20OK.docx%23_Toc14964169

1.1
111
1.2

3.1

3.1.1
3.12
3.1.3
3.14

SUMARIO

SUMARIO ...ttt 7
Sumario automatico — passo a passo — NBR 6027:2012 .........ccccceverereveneiesennanens 8
ODjJetivOS ESPECITICOS ...ouvieiieiiieieee ettt es 15
INSEFINAO O SUMAKTO ......oviiiiiiiciieiee et sreene e 16
NUMERACAO PROGRESSIVA - NBR 6024:2012........c..cocouvrrrrnrersrsrernsenesnennns 19
AliNeas — fOrmato € EXEMPIO........oiiiiiieiee s 21
PAGINAGAOD. ......coieeeteeeee ettt ettt en ettt en s 23
Formatando o trabalho para imprimir frente e verso da folha...........c..ccccccoeeni. 24
Primeiro passo: iNSerir QUEDIa de SECAD .........c.civerueiiieiieie e 25
Segundo passo: inserindo margens espelho e paginas impares ...........ccccoceveveernnee 27
Terceiro passo: inserindo numeracao no anverso (frente) da pagina....................... 28
Quarto passo: numeracao das paginas Pares (VErS0) .........ccovuerereeerereeesereenessessenes 31

REFERENCIAS ..ottt ee e et e et e e e et e e e e e e e s e e es et ees et e e es e e es et e e er e e eseee s 34


file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/ProcessamentoTecnico/Ficha%20catalográfica/Hoje%202024%20-%20Fichas/GUIAS%20-%20REVISÃO%20PÓS%20POSTAGEM/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação.docx%23_Toc206076636
file://///bh1dpdsrv05/Biblioteca$/ProcessamentoTecnico/Ficha%20catalográfica/Hoje%202024%20-%20Fichas/GUIAS%20-%20REVISÃO%20PÓS%20POSTAGEM/Guia%20ABNT%20sumário%20e%20paginação.docx%23_Toc206076648

1 SUMARIO

E o Gltimo elemento pré-textual e consiste na “enumeracio das divisdes, se¢des e outras

partes de um documento, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede”

(Associacao Brasileira de Normas Técnicas, 2012b, p. 1).

a)

b)

d)

Regras gerais para apresentacdo do sumario de acordo com a NBR 6027:2012:

a palavra SUMARIO deve ser centralizada e em negrito, deve-se seguir o0 mesmo tipo
de fonte que foi utilizada para as se¢des priméarias do documento;

0 corpo do sumario é composto pelo nimero da secdo, o titulo da se¢do (conforme esta
consta no texto) e a pagina correspondente;

os itens descritos no sumario deverdo ser grafados com a mesma fonte utilizada nos
titulos e subtitulos das se¢des, obedecendo a sequéncia disposta no texto, inclusive o0s
elementos pos-textuais;

0s elementos pré-textuais ndo poderdo ser levados para o sumario (Associacao

Brasileira de Normas Técnicas, 2012b).
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Modelo 1 — Sumério

SUMARIO
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1.1 Sumario automatico — passo a passo — NBR 6027:2012

Para cria-lo, faz-se necessario preparar as se¢cdes do documento, definindo-as em niveis
hierarquicos e de acordo com o0s recursos tipograficos (negrito, italico, sublinhado,

negrito/italico e normal (sem nenhum destaque) a saber:
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1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12)

Lembrando:
1.1 Secéo secundaria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12) Este ¢ um modelo,
portanto, crie seu sumario
1.1.1 Secdo terciaria (Caixa baixa, italico, tamanho 12) escolhendo o modelo a
aplicar, considerando os
1.1.1.1 Secdo quaternaria (Caixa baixa, italico, negrito, tamanho 12) recursos (negrito, italico,

ou sublinhado).
1.1.1.1.1 Sec&o quinaria (Caixa baixa, sem negrito, tamanho 12)

As seces priméarias compreendem a principal parte de um documento cientifico e o
modelo aplicado, neste exemplo, é com letras Maiusculas e em Negrito.

Secdo priméria — aplicando estilo: selecionar a se¢do priméria; clicar na caixa de
didlogo Estilos — Titulo 1; clicar do lado direito do mouse e modificar. Lembrando que as se¢Bes

primarias sao apresentadas em maiudsculo e negrito.



Modelo 2 — Configuracao dos titulos da secdo primaria
pdelo resumo [Modo de Compatibilidade] - Word

bva Gu Nova Gu Nova Gu INSERIR DESIGN LAYOUT REFERE CORRES REVISA E)

L. io. &3 A
a- o i=-i=- - &3 7l T aaBbCeDe AaBbCeDe AaBbCel

-

P
I
I
il
([

TNormal T Sem Esp...

[ Paragrafo

15 1 16

1 INTROD[UCAO

Selecionar a secdo primaria;
clicar na caixa de didlogo Estilos - Titulo
1; clicar do lado direito do mouse e
modificar. Lembrando que as segdes

pritmarias  sdo  apresentadas  em

i

maitsculo e negrito.

w
B
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Esquema 1 — Passo a passo na configuracao dos titulos da secéo primaria

) O

1 INTRODUCAO

Selecionar a Clicar em titulo 1 na aba Estilo: a0
secéo primaria aplicar o titulo, ele ja vem com alguma
configuracdo; dai, € preciso modificar e
adequar conforme ABNT. Entéo, clicar

I . ; oo direito do mouse e

ompatibilidaa
Nova Gui Nova Gui Nova Gui Nova Gui INSERIR DESIGN LAYOUT REFEREN CORRESP INSERIR DESIEN"E'H'U'

A .| #Hlocalizar ~
Rl AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl AaBhCcl

~| 33 Substituir

_—y LS. NC. e=s= A
A& Rav hei=-i=ctee 95 AL appoepd AaBbCeDd | A3BH (e

A Atualizar Tlo 1 para Corresponder 2 Selegéo dol .| Ttol  Tiulo6  Tulo7  Titulo8  |<| | Selecionar~
n | & Mcdificar...6 $ $ $ . N :
0 Selecionar Tudo: (sem Dados) . eetila & Edicio
E 2 3 Renomear... u I\/IOd |f|CandO
Remover da Galera e Estos Fonte: arial ou times new roman

Tamanho da fonte: 12
Cor: preta/ negrito

Alinhado: esquerda
Espacamento entre linhas 1,5

Modificar estilo

PAGINA I Nova Gui Nova { .
Propriedades
o
M Times New R ~[10,5 Nome: Titulo 1
Colar -
lar o INLT S ~abe X, X Tiy il
AR _— Estilo haseado em: [=]
WS- O M > [& M A~ (|| estiodopardgrafo seguinte: | TN [=]
C ' 2 1 o] | Formatagao
Times New Roman [=][12

Recuo e espacamento/quebras de linha:
Loxt de Exemple Texo ac xemple 11 [ECUIO €SQUErdo/direito: 0 cm

ll;:::l:ll‘: Exemplo Texto de Exemplo T espagamento antes/depo|s O pt
quebras de linha: sem marcagao nas

YST— caixinhas.
Propriedades.
Nome: Titulo 1 — _
Tipo de estio Vinculado (paragrafo e caracteres) Parégrafo =
Estilo baseado em; A7 Normal [=] —
Estilo do paragrafo seguinte: | 7 Normal [=] | feacseesagmento Quebaselnhacderagha
Formatago Paginacio
Arial 12 Nz s Automético [ ] I Controle de s rfisfvidvas
=== = [ s= 4= | &= = I Manter com o prsimo
= & = I Manter s juvad 7 )
5 ‘ ] Quebrar paginaantes
Exceqes de formataio
Fonte... =1 N .
é L Suprimir ngmeros de linha
Paragrafo... ———
4 Tabulaggo... w 6 IT] Moo hfeizar
Borda.. Opgies de it de teto
' .. NI b
Clicar em Quairo.. . 8
. Mumeragdo.. o Paragrafo —
formatar/paraarafo S o=
e v Recuos ¢ espagamento | Quebras de linha e de pégina |
x @ Geral
Alinhamento: Justificada E
ReCUO e eSpaQamentO/qUEbraS de Nivel do tépico: | Nivel 1 v | [] Recolhidos por padrio
linha:
recuo esquerdo/direito: 0 cm e Especil
espacamento antes/depois: 0 pt Dt oo [3 (ronhu) -] :
quebras de linha: sem marcacao "
- - B
nas caixinhas. P spagamento
Antes: 0pt z Espagamento entre linhas: ~ Em:
Depois: 0pt Z Simples B =
[] Né&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
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Secao secundéria — aplicando estilo: as se¢Bes secundarias compreendem as primeiras
subsecGes de um documento cientifico e o destaque tipogréfico apresentado compreendeu letras

minusculas e em negrito (o negrito foi o destaque escolhido pelo autor).

Modelo 3 — Configuracao dos titulos da secdo secundéria
delo resumo [Modo de Compatibilidade] - Word FERR.

va Gu Nova Gu Nova Gu INSERIR DESIGN LAYOUT REFERE CORRES REVISA EXIBICA FORMN

J— 1

=.i=L. S, &= 3= A
e B == n =92 00 T aaBbeeDe AaBbCcDe AaBbCel AaBbCcl
TNormal TSem Esp...  Titulo 1 Titulo 2

| B
I
11If
il

M Estilo

4l

15 1 16

1.1 Objetivo

As seches secundarias
compreendem as primeiras subsecdes de
um documento cientifico e o destaque
tipografico apresentado compreendeu
letras, mimisculas e em mnegrito (o

negrito foi o destaque escolhido pelo

&

autor).
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Esquema 2 — Passo a passo na configuracéo dos titulos da secdo secundéaria

. 2

1.1 Obietivo Clicar em titulo 2 na aba Estilo: ao
' J aplicar o titulo, ele ja vem com
alguma configuracdo; dai, é preciso

Selecionar a se¢éo modificar e adequar conforme
secundaria ABNT. Ent&o, clicar com o botéo
direito do mouse e modificar.
— J

el

spondéncias Revisdo Exibicdo

=L iS Loy |[EEEE |4
s EE AT paeboa Aﬁ? Aaﬂ) A.D} AaBbCl AaBbecD asBoecd AAD %
E =EE (=S TNormal  TSemEsp..  Titulol Titulo 2 Titul Tituila A Titula & Titul Alterar
Atualizar Titulo 2 para Corresponder & Selecio
— A c M Modificar...
=== Modificando: — OO
—— ) o a T Selecionar Tuda: (Sem Dados)
Fonte: arial ou times new roman .
ENOmear...
Tamanho da fonte 12 Remover da Galeria de Estilos Rapidos
Cor preta/ neg“to Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Alinhado: esquerda
I Espacamento entre linhas 1,5
j L
o " | -
R T aid Estilo baseado em: 7 Norm [=]
H OO M > (& mA- Estilo do paragrafo seguinte: | T Normal =]
(3 ' 2 1 | Formatagio
Times New Roman,
- = Recuo e espacamento/quebras de
linha:
rextoae.  FECUO eSquerdo/direito: 0 cm i
Exemplo .. plo
Teo de @SPAcamento antes/depois: O pt de
xemplo R .
quebras de linha: sem marcacéo nas
ot sl caixinhas
Propriedades N
Nome: Titulo 1 E 7
Tipo de estilo: Vinculado (pardgrafo e caracteres)
Parégralo L]
Estilo baseado em: T Mormal
Estilo do pardgrafo seguinte: | T Mormal Recuos e Quebras de linha e de pagi
Format>-"~ Paginagio
4 ) { 5 [=][2 ] Controke de finhas érfashidvas
= = | = 7] Manter com o prinimo
= 7] Manter fnhas juntag
Clicar em = ] —
formatar/paragrafo e e
w ‘ Eonte... ] suprimir ndmeros definha
1 LT Paragrafo 7] o hifnizar
Tabulagio...
Opodes de caixa de texto
Borda.. Recuos e espacamento ‘Quebras Disposicio stz
Idioma... grito = |
Quadro.. ,5 linhas, Espa] Geral Nenhuma =
Numeragio... 0 proximo, Mar Alinhamento: | Justificada —
Tecla de atalho... dos [ aua Nivel do tépico: | Nivel 1 + | ["] Recalhidos por padrio
Efeitos do Texto: BaEdac e
Recuo
Esquerda: 0cm = Especial: Por:
Direita: 0cm : (nenhum) EI :
D Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 0pt : Espagamento entre linhas: Em:
Depais: 0pt : Simples EI :
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Secao terciaria — aplicando estilo: as secfes terciarias compreendem as terceiras
subsecGes de um documento cientifico, e, neste modelo s&o apresentadas com letras minusculas

e em italico (italico foi escolha do autor).

Modelo 4 — Configuracgao dos titulos da secdo secundaria
bva Gu Nova Gu Nova Gu INSERIR DESIGN LAYOUT REFERE CORRES REVISA EXIBICA FORMA

11— 1— -

av fp i=-i=- - &= 4 T AaBbCcL AaBbCeDe Aalj AaBbCcl —

M|
il
il
(]
€3
i
4
&

Titulo 3 Titulo 4 Titulo Subtitulo | =

Estilo I

1,1.1 Objetivos especificos

As segdes terciarias
compreendem as terceiras subsegdes de
um documento cientifico, e, mneste
modelo, sdo apresentadas com letras,
minusculas e tipografico em itdlico (o

em itdlico foi escolha do autor).

ti

______________________________________
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Esquema 3 — Passo a passo na configuracdo dos titulos da secéo terciéria

Selecionar a se¢do
terciaria

N

1.1.1 Objetivos esp

",
Clicar em titulo 3 na aba Estilo: ao
aplicar o titulo, ele ja vem com
alguma configuracdo; dai, é preciso
modificar e adequar conforme

Exibigdo

4l

Revisdo

pondéncias

T aaBbC/ AaBbce
Titulo 1 Titulo 2

AaBbCcI | Aa

Titulo 3

ABNT. Entao, clicar com o botdo
direito do mouse e modificar.

_—
L+ Selecioni

T Ectilne w

Esti

Tf::h_ .
para Corresponder

o 4 Selecao

Modificando:

Fonte: arial ou times new roman
Tamanho da fonte: 12

Cor: preta/ negrito

PAGINA 1 | Nova Gui

4~ Modificar...

Selecionar Tudo: (Sem Dados)

Renomear...

Remover da Galeria de Estilos Rapidos

Adicionar Galeria 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Alinhado: esquerda
% mmesnewr i ESPagamento entre linhas 1,5
Colar o INlZ S - x =
e romtal | Estilo baseado em: 7 Normal 3 =]
W OO # > (& mA- Estilo do pardgrafo seguinte: | T Normal =]
= ¥ 3 - ] | Formatagao
Times New Roman [=][22 #|N] 1 s | Automético [+
FE E EE M= =12 2 | & =
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo
Medificar estilo
Recuo e espagcamento/quebras de linha:
Nome: - -
S recuo esquerdo/direito: 0 cm
Estilo baseado em: t t /d 1e* 0 t -
espagcamento antes/depois: 0 p Parsqrafo
Estio do paragrafo s ) . o
Formtogio quebras de linha: sem marcagdo nas caixinhas
Arial Recuos e espaamento | Quebras de linha e de pagina
= = m
B = = =% e e T Paginagio
IT] Controle e inhas érasfiivas 7 )
Fonte... : Manter com o préximo
Parigrafo... —
—aT : ) [ | Manter finhas juntas
Tabulagdo...
Borda.., Paragrafo || Quebrar pagina antes
Idioma ==
Quadra... RS EREED Recuos e espacamento || Queb Exceghes de formatacio
Numerscion. 0 préximo, Manter nhas juntas, Nivel 1, Estlo: Vinculado, Estio Répido, Prioridade: ol -
Tecla de atalho... dos [] Atuslizar automaticamente e L) Suprimir nimeros de linha
heitos do Textor Navas dacumentos baseades neste madela Alinhamento: | Justificada T Nso hifenizar
4 [{ Nivel do topico: | Nivel 1 o
\/ \ Recuo
Esquerda: oan 2 Especial: Por:
Clicar em Dm0 2 - =l :
formatar/paragrafo ) Espetar ecos 6
.
Espagamento
Antes: opt = Espacamento entre linhas: Em: I
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Obs.: Caso o trabalho tenha secdo quaternaria (4) e quinaria (5), o procedimento € 0 mesmo

exemplificado e aplicado nas se¢es primérias, secundarias e terciarias, citado anteriormente.

1.2 Inserindo o sumario

Esquema 4 — Passo a passo para inserir o sumario

Clicar em:

1 ° - referéncias
2° - sumario

3°- inserir sumario

umario exemplo.docx = Microsoft Wor

PaginaInicial ~ Inserir  NovaGuia  Layoutda Pagin, Referéncias | Correspondéncias  Revisao / [ G
|2 Adicionar Texto ~ T ota de Fim b 3 Gerenciar Fontes Bibliograficas 4 Inserir indice de Ilustracoes 9 =) - 4 =)
. L . § . . == S . = y
|2 Atualizar Sumério AZ Préxima Nota de Rodapé ~ # [, Estilo: APA Quinta Edigio  ~ ¥ Atualizar Tabela E Ei
Inserir Nota Inserir - . Inserir Marcar Marcar
de Rodapé A Mostrar Notas Citagdo ~ it sibliografia - Legenda ] Referéncia Cruzada Entrada Citagdo
| Citagdes e Bibliografia Legendas Indice indice de Autoridades
Sumdrig Automatico 1
1617 1:8-1:9 110111 1 12 1 13- 1 14 1 -15- 1 Loz @
Sumdérjo A
Titulo 1 1
Titulo 1=
Tituld 3 4 E
Sumariq Automatico 2
Sumérjo
Titule 1 1
Titulo 24 1
Tituld 3 1
-
=] Inserir Sumario...
Remover Sumério
y -
s ecio na Galerid
& 4
- A
4|
Sumario - e - e - s - - . .- . an - -

Indice remissivo | Sumario

Indice de ilustracges | indice de autoridades ‘

Visualizar impressdo

Visualizar Web

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

=l Titulo 1 |~
3| | Titulo 2 N
3 Titulo 3

Y

6

Geral
Formatos:

Mostrar niveis:

4

Lembrar quantos niveis
foram pontuados dentro do
documento.

NS

Mostrar ndmeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina 4 direita

Preench. de tabulagio: |....

Do modelo

3

Usar hiperlinks em vez de ndmeros de pagina

S
v

Opgoes... Modificar...

[ o] [ o |

7
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Modelo 5 — Configuracdo do sumario

Deslocamento das secoes:

Nivel 2 (1.1, 1.2) deslocamento de 1,3

Nivel 3 (1.1.1) deslocamento de 1,4 3cm
Nivel 4 (1.1.1.1) deslocamento de 1,5 ou .
1.6 SUMARIO
1<€—>INTRODUGAO.......c.coeeiiieieeeeeeeeeeseneenen, 11
1.1 ODBJELIVO....oiicicicie e 11
1.1.1 Objetivos eSPeCifiCOS.......ccccovervrieiieerriieseese e, 12
2 APLICANDO ESTILQ. ..o, 12
2.1  Secdo primaria............... Espacamento simples .12
2.2 Secdo secundéria............ entre as secs
~ . coes
2.3 Secéo terciaria............... primarias.
BCM L 3 CONCLUSAO oo
REFERENCIAS........cooiiieieeeeeeeeesensenan o,

Obs.: recuo dos
elementos que ndo tem
numero, alinhados a
letra “C” da conclusao

APENDICE A - QUEStIONANIO..........cocevvevesifornnn,

ANEXO A -NBR 2027 — 2013.......cccccoee forrrnnnn

Paragrafo T - |
Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina
G

(I)Zcm

2cm

T~V
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Obs.: As se¢des no corpo do documento devem permanecer com o mesmo formato aplicado ao

longo do texto, ou seja: PRIMARIAS — caixa alta negrito —, secundarias, caixa baixa negrito,

entre outros. Caso seja necessario, adequar manualmente.

Lembrando que, ao acrescentar nova se¢do no texto, é possivel, também, atualizar o

sumario automaticamente: inserir a se¢do no corpo do texto e aplicar o titulo correspondente;

selecionar o sumario, e com o botdo direito do mouse escolher a op¢éo atualizar campo e/ou

atualizar indice inteiro, ver exemplo a seguir:


file:///C:/Users/104637/Desktop/ABNT%20alterações%20outubro%202018/Guia%20atualizado%20e%20separado%20OUTUBRO%202018/Roziane%20Guias%20ABNT%20atualização%202019/Sumário/Sumário.docx%23_Toc2868805

1.1
111
11z

L= ]

Modelo 6 — Atualiza¢do do sumario

«tualizar Sumario

O Word estd atualizando o sumério. Selecione uma das

opgdes abaixo:

|| (@) {Atualizar apenas os nimeros de pagina

() Atualizar o indice inteiro

[ o

] l Cancelar

SUMARIO
1
Selecionar o sumario (ndo precisa
seleciona-lo todo);
clicar com o lado direito do mouse;
atualizar campo; atualizar o indice intei
Ou apenas 0s numeros de pagina.

METODOLOGIA.....cocvvamine

INTRODUCAD..ccurecrraen.
LI 1T oy S —
Objetive geval oo i
Objetives especificos..........

AEEADA I\T‘GRLI.—'LC AOEA R_ETDLUI;‘ 10 DAS TECNOLOGIAS..

COMPETENCIA INFORMACTONAL DO BIBLIOTECARIO............

0 PROFISSIONAL DA ]I"il'_F'I]RJ.’IAI‘; AO E AS HABILIDADES

CONSIDERACOES FINAIS..oooomuummmsessscsssssssmssmsessssmsssssssssnssessssssssasssas

REFERENCTAS . coovucsvessessssssssssssisessssssssssssssessssassamsssasssesmssssss masmssssssssssssssese

GLOSSARID....coucsvesemessmsssssssssssesssssssssasasssmsssasssssmsssssssasmsssesssssssssssassssanss

APENDICE A - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E

ANEXO A - REGULAMENT O DO SISTEMA INTEGEADOD DE

ro

el

21

18
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2 NUMERACAO PROGRESSIVA — NBR 6024:2012

A numeracdo progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematizacdo do
conteudo do trabalho. “Destacam-se gradativamente os titulos das sec@es, utilizando-se 0s
recursos de negrito, italico ou sublinhado, entre outros, no sumario e, de forma idéntica, no

texto” (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, 2024, p. 11, grifo nosso).

a) titulos com indicativos numéricos

As secOes de um trabalho que s&o numeradas (introducgdo, desenvolvimento e
concluséo) sdo indicadas por algarismo arabico alinhado a esquerda, separado por um espaco
de caractere. Os titulos das se¢Bes primarias devem comecar em pagina impar (anverso), na

parte superior e separados do texto que os sucede por um espaco entre linhas de 1,5.

Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que 0s
precede e que os sucede por um espaco entre linhas de 1,5. Titulos que ocupem mais
de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira
letra da primeira palavra do titulo (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas,
2024, p. 10, grifo nosso).

Conforme a NBR 6024:2012, as sec¢fes de um documento devem ser de acordo com as

alineas abaixo:

a) devem ser utilizados algarismos ardbicos na numeragao;

b) deve-se limitar a numeragao progressiva até a se¢do quinaria;

c) o titulo das se¢des (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias) deve
ser colocado ap6s o indicativo de se¢do, alinhado a margem esquerda, separado por
um espaco. O texto deve iniciar em outra linha;

d) ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados
entre o indicativo da se¢éo e seu titulo;

e) todas as se¢des devem conter um texto relacionado a elas;

f) o indicativo das se¢Bes primarias deve ser grafado em nimeros inteiros a partir
de 1;

g) o indicativo de uma se¢do secundaria é constituido pelo nimero da se¢do priméria
a que pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e
separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relagdo as demais segoes;

h) errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e
indice devem ser centralizados e ndo numerados, com 0 mesmo destaque tipografico
das secOes primarias;

i) titulos com indicagdo numérica, que ocupem mais de uma linha, devem ser, a partir
da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo;

j) os titulos das se¢des devem ser destacados tipograficamente, de forma hierarquica,
da priméaria a quinaria. Podem ser utilizados os recursos graficos de mailscula,
negrito, italico ou sublinhado e outros (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas,
2012a, p. 2-3, grifo nosso).
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Modelo 7 — Espacamentos entre linhas, titulos, subtitulos e paragrafos no corpo do texto

Recuo 1,25
e sem espaco
entre

paragrafos.

Titulos e subtitulos, alinhados & esquerda. Separados do indicador
numérico com 1 espaco de caractere.

1 ALGUMAS CONSIDERACOES SOBRE O PARAGRAFO

15
O paragrafo ¢ uma unidade em que se desenvolve “I...]

determinada ideia central a que se agregam outras, secundarias,
relacionadas pelo sentido” (Garcia, 2000, p. 219).

Antes de iniciar uma redacdo, é importante delimitar o assunto.
A delimitagdo do assunto facilita a organizacdo das ideias e sua
ordenacao. 1sso é necessario para que se possa controla-lo com mais
facilidade, pois muitas ideias podem surgir a partir de um tema e
dificultar a selecdo das que serdo abordadas. Apos delimitar o assunto,
é preciso determinar com que finalidade se escreve, com quais objetivos,
e assim selecionar a linha de pensamento que estara presente em todo o

texto.
15
1.1 O topico frasal
15

O tdpico frasal facilita a tarefa de comecar uma redacdo, pois
nele esta a sintese do pensamento que se quer desenvolver. Veja-se 0
exemplo, com o topico frasal destacado, na forma de uma afirmacéo:
Segundo Boff (2009),

1.5

4 ovm N&o raro, as grandes coisas tém origem humilde. O Amazonas, o
> maior rio da Terra em volume de dgua, nasce de uma insignificante fonte
entre duas montanhas de mais de cinco mil metros de altura ao sul de
Cuzco, no Peru. O S&o Francisco, o rio da unidade nacional, se origina
de uma pequenissima fonte no alto da Serra da Canastra em Minas
Gerais (Boff, 2009, p. 15, grifo nosso).

15
Garcia (2000) lembra que ha outras formas de se iniciar o

parégrafo: com uma aluséo histérica, uma interrogacdo, uma definigéo,

uma declaracéo etc.

Exemplo:
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Quadro 1 — Secdes de um documento

Sec¢do primaria Secdo secundaria Secdo Secdo quaternaria Secao
terciaria quindria
Principal divisdo | Subdiviséo do texto Subdiviséo do Subdiviséo do texto Subdiviséo do
do texto de um a partir de uma texto a partir de a partir de uma texto a partir de
documento secao primaria uma secao secdo terciaria uma secao
secundaria quaternéria
1 1.1 1.1.1 1111 11111
1.2 1.1.2 1112 11112
1.3 1.1.3 1.1.13 1.1.1.1.3
2 2.1 2.1.1 2.1.1.1 21.1.1.1
2.2 2.1.2 2.1.1.2 21.1.1.2
2.3 2.1.3 2.1.1.3 21.1.1.3
3 3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1
3.2 3.1.2 3.1.1.2 3.1.1.1.2
3.3 3.1.3 3.1.13 3.1.1.13

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2012a, p. 3).

b) titulos sem indicativos numéricos

Todos os elementos que ndo tém indicacdo numérica (agradecimentos, lista de
ilustracOes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
referéncias, apéndice, anexo) devem ser centralizados e com 0 mesmo modelo de destaque das

secOes primarias (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, 2024).

2.1 Alineas — formato e exemplo

Os assuntos das subdivisdes de um documento que ndo “possuam titulo proprio, dentro
de uma mesma se¢do, devem ser subdivididos em alineas”. O texto que as antecede termina em
dois pontos (Associacao Brasileira de Normas Técnicas, 20123, p. 3).

Devem ser indicadas pelo alfabeto - a), b), c) etc., em letra minUscula e terminar em
ponto e virgula, exceto a Gltima, que termina com ponto. Para as subdivisdes dentro das alineas
devem ser utilizados simbolos, conforme exemplo a seguir. Recomenda-se utilizar sempre 0s

mesmos simbolos em todo o texto (Associagao Brasileira de Normas Tecnicas, 20123, p. 3).
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O emprego adequado deve pautar-se pelos seguintes critérios:

Paragrafo:

recuo esquerda; 0,63

deslocamento: 0,63

a)

b)

d)

conducdo — refere-se aos meios disponiveis para aconselhar, orientar, informar e

conduzir os usuérios na interacdo com o computador. Esse critério subdivide-se em:

= feedback imediato — retorno das informagdes Subalinea:
. recuo esquerda; 1,27
= presteza— o que fazer e como utilizar; deslocamento: 0,63

= agrupamento de itens - organizacdo visual dos itens, que tera maior interacdo se o
sistema apresentar:

v forma organizada; Subalinea:

recuo esquerda; 1,9

v’ correto posicionamento; deslocamento: 0.63

v’ correta distin¢do dos objetos
legibilidade — formas como as informacdes sdo organizadas;
carga de trabalho — filtrar informacdes, exibindo apenas o necessario;
compatibilidade — melhor aprendizagem se o sistema for no formato que o usuario ja

esta habituado.
O alinhamento é justificado.

Deve-se seguir o modelo criado
ao longo do trabalho.



3 PAGINACAO

Para aplicar a numeracdo das paginas deve-se
contar a partir da folha de rosto (segunda folha do
trabalho). Conta-se 0 anverso (escrito) e o verso (que é
em branco) até a pagina da Introducéo, onde o niumero
ficara visivel, ou seja, as folhas preliminares séo apenas
contadas e ndo numeradas. A numeracédo deve ser feita
com algarismos arabicos, dentro da margem direita
superior, a 2 cm da borda superior, ficando o Gltimo
algarismo a 2 cm da borda direita da folha. Se houver
apéndice e anexo, as folhas devem ser numeradas de
forma continua e sua paginacdo deve dar
seguimento a do texto principal. No caso de livros,
havendo mais de um volume, a numeracgéo deve ter uma
Unica sequéncia das paginas, do primeiro ao ultimo
volume. Lembrando que os titulos das secoes
primarias devem comegar em pagina impar

(anverso).

23

Figura 1 — Paginagao

ANEXOS 43
41
APENDICES
39
GLOSSARIO
33
REFERENCIAS
3 CONCLUSAO 31 ) Elementos )
pos-textuals a numeracao
25 sera continua

2 DESENVOLVIMENTO

1 INTRODUCAO 23

SUMARIO
Textuais:
0 nUmero aparece
na primeira folha
textual

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
LISTA DE TABELAS
LISTA DE ILUSTRACOES
ABSTRACT
RESUMO
EPIGRAFE

AGRADECIMENTO

RERICALSRL Pré-textuais: sdo
FOLHA DE APROVAGCAO Conﬁﬁ;g&zss néo
FOLHA DE ROSTO
CAPA

Fonte: Elaborado pelas autoras com dados extraidos de Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2024).
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3.1 Formatando o trabalho para imprimir frente e verso da folha

A NBR 14724 trouxe algumas mudancas que podem auxiliar na preservacdo do meio
ambiente. Entre elas estdo a reducdo do consumo de papel através da impressao nos dois lados
da folha (anverso e verso) e a impressao em papel reciclado, “se impresso, utilizar papel branco
ou reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm)” (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas,
2024, p. 9).

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excec¢éo dos dados
internacionais de catalogacao-na-publicaco que devem vir no verso da folha de rosto.
Recomenda-se que os elementos textuais e pos-textuais sejam digitados ou
datilografados no anverso e verso das folhas (Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas, 2024, p. 9, grifo nosso).

Em atencdo as questbes ambientais a PUC Minas adotou a
impressdao no modo frente e verso como medida sustentavel.



3.1.1 Primeiro passo: inserir quebra de se¢cdo
Esquema 5 — Passo a passo para inserir quebra de secéo

Para inserir a quebra de segéo:
posicionar o cursor ao lado

esquerdo do namero. J
N—

1 S —

i INTRODUCAO

1.1 Citacao

Clicar em layout da pagina escolher a
opc¢ao quebras de secdo/proxima pagina

M
Layout da Pagina tias Correspondéncias Revizdo

AP'F‘::' Cuebras ~ |_\] Marca D'agua ~ Recuar

Quebras de Pagina

| Pagina

Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
—b] comega.

Coluna

Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado

na coluna seguinte,

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Par
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto,

Quebras de Secao
Proxima Pagina
\‘ b Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
pagina seguinte. 3

Continuo
Insere uma quebra de secdo ¢ inicia a nova secdo na mesma
pagina.

)| Ll

25

Quebra de secdo (proxima pagina).

- INTRODUCAOY /
LI

|

— Para verificar se a quebra de
secdo realmente aconteceu
clicar em mostrar/ocultar.
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Fazer este procedimento (inserir quebra de secdo/préxima pégina) em todas as folhas

que antecedem a introducéo.

Pre-textuais:

Contadas (a partir da folha de rosto) e
ndo numeradas. Conta-se a frente que é
escrita e 0 verso que esta em branco.
Ent&o, logo apds o0 sumario o nimero
gue serd inserido é 23.

Obs.: as pré-textuais sdo impressas
somente frente. A impresséo frente e
Verso inicia--se na Introducao.

\_

%

Figura 2 — Contagem das paginas preé-textuais

23
1 INTRODUGCAO

SUMARIO

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

LISTA DE TABELAS
LISTA DE ILUSTRACOES
ABSTRACT
RESUMO

EPIGRAFE
AGRADECIMENTO

DEDICATORIA

FOLHA DE APROVACAO

FOLHA DE ROSTO
CAPA
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3.1.2 Segundo passo: inserindo margens espelho e paginas impares

Esquema 6 — Passo a passo para inserir margens espelho

Layout da pagina;

Configurar pagina.

JGUIYM Paginalnicial  NovaGuia Inserir  Nova Guia Layout da ﬁmcias Correspondéncias  Revisdo  Exibicdo  Acrobat NovaGuia &
L:‘jOrientagéo v I'g Quebras ¥ ‘ca D'agua v Recuar Espacamento & )(‘\ iy A | = Alinhar ~
— ; = | Lo L3
][4 Tamanho ~ §:E]N&meros de Linha v, A Cor da Pégina ~ 0cm 4 :; 0pt | L Recuar _@]
" Posicio Q de Texto : % 5
@Bordas de Pagina . ]| TR - t Ul?ﬂ}Paimal de Seleggo 2|y Girar
v v uca
&3 | Plano de Fundo da Pagina Parégrafo I3 Organizar
[ R SOy A e e o L P e e Gy, @
. A
Z
Configurar pagina [0 -
9 Margens | Papel Layout
Margens || Secto
Superior: n I Inicio da secdo: Nova pdgina -4
o : - | Continua
Interna: Ex Suprimir notas de f Nova coluna
Cabecalh dapé Nova pdgina
Medianiz: Posicdo da meq ADeGalos € rodapes Péqina par
T et o pi Y = [
Orientacdo || Diferente na primeira pagina
D3 bord Cabegalho: 1,25 cm E
a borda:
Rodepé:  [1,25am 5
Retrato Paisagem Pdgina
Pagi
aginas Alinhamento vertical: n
Varias paginas: Normal = |
Normal s
3 ) >
Visuaw. 40 Ei\'r}rangmas por folha Visualizagio
Aplicar a: | No documento inteiro = Aplicar a: | No documento inteiro . lﬂﬂmemsdelinha...l l Bordas... l
Definir como Padrao ] ‘ Definlscomoipaiio
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3.1.3 Terceiro passo: inserindo numeracéo no anverso (frente) da pagina

Clicar duas vezes no cabecalho, introducéo, para exibi-lo, logo nimero de pagina/ inicio

da pagina lado direito. Observe:
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Esquema 7 — Passo a passo para inserir numeracgdo no anverso da pagina

.............. SO
Cabecalho -S5ec80 3- WITRODUC AQ Mmoo quie 3 segho anberion

Duplo cligue no cabecalho da
introducéo para exibi--lo. -

|5 Partes Répidas ~ j .E‘Ant& 7/ f+125m E

| Imagem =1y Proxima Diferentes em Paginas Pares e fmpares  fdy 125 cm
Data e Irpara Irpara —= § Fechar Cabj
Hora Clip-Art Cabecalho Rodapé l%"L%"\u"incular a0 Anterior Mostrar Texto do Documento =l e Roda|
Inserir | Navegagao | Opgdes | Posigdo Fechg
Beve2ied el 11 12031405 1 617 4819 1-:10:1 11 112+ 1 13- 1 14+ 1 151 - Ferager]
_MM __________________________________________________________________________ [ MIESINV JUE d SELdU diIEn vl \_

Mantenha o cursor no

[ [ Gabegalho -segao 3- [NTRODUC A cabegalho. Clicar em nimero de
pagina e inicio da pagina.

Pégina Inicial | Nova Guia | Insenr ™ gina Referéncias | Correspondéncias | Reviséo |
Ig Cabecalho ~ ia > apidas ~ j .ET: Anterior Primeira Pagina Diferente
-
=

[ Mesmo que a secdo anterior J

5 Rodapé ~ [ Imagem .ET: Proxima Diferentes em Paginas Pares e Impares 5
[ﬂ N de Pagina - Datae Irpara Irpara —=
Llileir e sl Hora &l Clip-Art Cahecalho Rodané l%-L'-;L\f'incular a0 Anterior Mostrar Texto do Documento
@ Inicio da Pégina \b Simples [all /
F - =
[& EimdaPégina M Numero sem Formatacdo 1 4 Voltar & pagina anterior, na
[ k] Margens da Pégina > Introducdo, e deletar o nimero que
® Posicio Atual R aparece. Assim, todos os niimeros

que estao visiveis nas paginas
anteriores serdo automaticamente
apagados.

[@ Formatar Numeros de Pagina...
|:3( Remover Numeros de Pagina

‘_

Nimero sem Formatacéo

- Clicar aqui e em seguida clicar
: em ‘vincular ao anterior’

- Numero sem Formatacéo 3

. N —

B [Gbegalho - SO

- 3

™

; :h Salvar Selecdo como Nimero de Pagina (Acima)




MEHA DESIGN
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Pronto, o numero foi inserido; se 0 nimero nao correspondeu, entéo clicar
em formatar nimeros de péagina; inserir 0 numero correto.

LAYOUT DA PAGINA

0 [ag [ Jeme

Imagens Imagens Farmas

Oniline

1l Grafica
fas Instantines -

Bustragdes

REFEREMCIAS

Aplicatives
para o Office =

Aplicativos

Video
Online | L Referéneia Cruzads

Midia

REVISAD

Documentol - Word
CORRESPONDENCIAS

- '& Hiperlink

EXEICAD  PAGIMA INICIAL

] Cabegalha -
b Rodape =
Camentin ) - Caia de |

[%) Mumero de Pigina® o -

Comentérios | [ Inicio da Pagina J
[E [Eim da Pagina b
oo QY Margens da Piging v

* Posigio Atual v

& Fermatar Mdmercs de Pigina...
E)'( Remaover Nimeros de Pégina

|

Formatar ndmero de pagina

A=| -
S

Formato do nidmero: 1,2, 3, ...

Incluir nimero do capitulo

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1 !

Usar separador: - (hifen)

Exemplos: 1-1,1-A

Numeragdo da pégina
@ Continuagda secdo anterior
cumd®n

I oK

| [
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3.1.4 Quarto passo — numeracdo das paginas pares (verso)

Ir & proxima pagina apos a Introducéo, abrir o cabegalho (dois cliques); deixar marcada
a caixinha diferentes em paginas pares e impares. Clicar em nimero de pégina e inicio da pagina

e clicar lado esquerdo; clicar em vincular ao anterior. Observe:
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Esquema 8 — Passo a passo para inserir numeracao no verso da pagina

E Partes Rapidas ~
Imagem
] Imag

EE

- Primeira Pagina Diferente
E,Préxima & Diferentes em Péginas Pares e impares El 1,25cm

L
¢l

Data e Irpara Irpara a3 — Fechar

Hora Clip-Art Cabecalho Rodapé 12 vincular ao Anterior Mostrar Texto do Documento =i eRd

Inserir Navegacdo | Opgdes | Posicdo Fe:

10201 fer 102130415061 +7 § 81911001 111 12+ 1 1301 141 15 1 - Leu 17
=

| Cabecalho das paginas impares -Secéo 4- A CIENTIFIC A

Clicar em numero de
pagina e inicio da pagina.

1- Abrir o cabecalho (dois cliques);
2- Marcar a caixinha diferente em paginas
pares e impares.

Pagina Inicial  Nova Guia | Inserir Nova Guia | Nova Guia | Nova Guia  Layout da Pégina Referéncias | Correspondéndias | Revisdo | Exibicdo | Acrobat  Nova Guia

Cabecalho ~ E Partes Rapidas = j IEAnterior Primeira Pagina Diferente EJ 1,25em E
Rodapé ~ | Tmagem = p Proxima Diferentes em Paginas Pares e impares | [y 125em
m NG de Pagina Datae Irpara Irpara . Fechar Cal
N Hora Clip-Art Cabecalho Rodapé S Vincular ao Anterior Mostrar Texto do Documento ] e Rod)
@ Inicio da Pagina b | Simples e | Posicio Fechl
| @ Fim da Pégina 3 |Nimero sem Formatacéo 1 Q L
@ Margens da Pagina ] .‘.12“‘13‘,.14‘,‘!.5.,.)\‘,.17.‘.
B posicio Aual ' ‘ e
w Formatar Numeros de Pagina...
B( Remover Numeros de Pigina Niime: . m& taciio 2 |
- \
- | Clicar aqui (inicio da pagina, lado ,
N Cabecalho ¢ : : Mesmo que a segéo anterior
5 [ Cabegalo esquerdo) e em vincular ao anterior. { HECee J

Obs.: clicar fora do cabecalho para
voltar ao normal.

o J

[ Obs.: pagina impar (lado direito)

1 INTRODUGRO

14

Obs.: pagina par (lado esquerdo)
verso da pagina impar.
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Obs.: Os titulos das secdes primarias devem comecar em paginas impares (anverso).
A pégina da Introducdo é sempre impar, se acontecer ao contrario, possivelmente a contagem
das paginas (anverso/verso) esta incorreta. Recomenda-se verificar se todas as se¢des primarias
estdo iniciando em paginas impares. Caso alguma secdo primaria estar em pagina par
considerem as alineas a seguir:
a) Para numerar:
v’ conta-se 0 anverso e verso da folha anterior (em branco).
b) Exemplo:
v 0 nUmero da pagina da introducao é 25 e o verso 26, entdo no capitulo 2 o nimero
da pagina é 27.
Para tanto, deve inserir uma quebra de secéo, ou seja, clicar em configurar pagina quebra
de secdo/proxima pagina.
Em seguida clicar em configurar, Layout pagina impar. Se a numeragdo nao

corresponder: duplo clique no cabegalho e inserir a numeragéo correta.

Obs.: este procedimento é feito em todos os capitulos, ou seja, nas secdes primarias, isto é, caso

ocorra de algum capitulo estar em pagina par.
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