Roteiro

1 – Configurar as margens

	Margem esquerda
	3,0 cm

	Margem direita
	2,0cm

	Margem superior
	3,0 cm

	Margem inferior
	2,0 cm


Ao terminar o conteúdo de uma página ... Menu Inserir > Quebra e escolher a opção abaixo.
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2 – Criação da capa do trabalho

No título do trabalho podemos utilizar negrito.
3 –  Criação da folha de rosto: 
selecionar o parágrafo natureza (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso e outros) e objetivo (aprovação em disciplina, grau pretendido e outros) edeixar o alinhamento em 8 centímetros.
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4 – Criação da folha de aprovação

5 – Dedicatória
Alinhamento à direita

6 – Agradecimentos

Espaçamento de 1,5

Dois <enter> entre o título e texto do agradecimento.

É um título sem indicativo numérico, deve estar centralizado.
7 – Resumo:

Deve ser digitado ou datilografado com espaçamento 1,5 e conter de 150 a 500 palavras.

Utilizar a terceira pessoa do singular, os verbos na voz ativa e evitar o uso de símbolos e contrações que não sejam de uso corrente. 
As palavras-chave devem ser separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto.   

Para contar palavras:

Menu Ferramentas > Opção contar palavras.

8 – Resumo em língua estrangeira ou  Abstract: devemos seguir a formatação sugerida pelo Resumo.
9 – Lista – não são itens obrigatórios.

10 – Sumário.

 11- Após o sumário inserir uma quebra de seção para  iniciar os elementos textuais. Menu Inserir > Opção quebra
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Deve-se iniciar a contagem seqüencial das páginas do trabalho a partir da folha de rosto. IMPORTANTE: A numeração das páginas de um trabalho só é colocada a partir da primeira folha de texto (Introdução). 
Para inserir número de página: Menu Exibir > Cabeçalho e rodapé

A numeração é feita em algarismos arábicos, a 2 cm da borda superior direita da folha, em fonte menor que a do texto. Para configurar: Menu Arquivo> Configurar Página, Guia Layout.

[image: image4.png]| | e |

Segio

Inicioda sego [FEECETER———

T~ Suprimir notas de fim

Cabegalhos e rodapés
I” Diferentes em péginas pares e inpares
I Difgrente na primeira pagina

Daborda; Cabegalo: o cm =
Rodspi:[L25em =]






	Uma sugestão ...

1 INTRODUÇAO

2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral 

2.2 Objetivos específicos

3 METODOLOGIA

4 REVISÃO BIBLIOGRÁFICA

4.1 Informática na educação

4.1.1 Sistemas tutores inteligentes

5 ALGORITMOS

6 Ferramentas de autoria


A numeração progressiva é adotada nas seções do trabalho, destacando a sistematização do conteúdo do mesmo. Esta numeração deve ser idêntica no corpo do trabalho e no sumário. 
As seções primárias, consideradas as principais divisões de um texto, devem iniciar em folha distinta.  Para destacar, gradativamente, os títulos das seções, utiliza-se os recursos de: negrito, itálico ou grifo, etc
 Para a numeração das seções utilizam-se algarismos arábicos que precedem o título da mesma. Devem ser alinhados à esquerda, precedendo o título e separado por um espaço de caracter. Recomenda-se não subdividir demasiadamente as seções. Devemos limitar o número de seções até a quinária. 
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  SEÇÃO PRIMÁRIA 

1.1 [image: image6.jpg]


  SEÇÃO SECUNDÁRIA 

1.2.1 [image: image7.jpg]


 Seção terciária 

1.2.2.1[image: image8.jpg]


 Seção quaternária 

1.2.2.2.1 [image: image9.jpg]


 Seção quinária

Criação do índice automático

Criar um índice automático, baseado nos estilos T1, T2 e T3 criados pelo usuário.
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11 – Após o texto devemos colocar as referencias
É um elemento obrigatório e deve possuir:
· Título (REFERÊNCIAS) 
· Relação das referências utilizadas no trabalho 
Espaçamento: Devem ser alinhadas à margem esquerda, com o texto não justificado, em espaço simples e separadas entre si por dois espaços simples 

Recurso tipográfico (negrito, grifo ou itálico): é utilizado para destacar o elemento título. Deve ser uniforme em todas as referências de um mesmo documento.  
12 – Anexos

· É opcional e deve ser identificado por: 

· Palavra designativa (ANEXO) 

· Letra maiúscula consecutiva, seguida de travessão 

· Título do anexo em letras minúsculas 

· Ex:

ANEXO A – Demonstração do teorema de ...

