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APRESENTACAO

Este tutorial tem como objetivo orientar alunos e professores a utilizarem os
recursos oferecidos pelo Microsoft Word na elaboracdo de seus trabalhos
académicos, segundo as normas vigentes da ABNT. As orientacbes aqui contidas
devem ser consideradas como complementares, e ndo substituem outras orientagdes,
normas ou recomendacdes fornecidas pelas secretarias ou coordenacdes especificas

de cada curso da instituicao.

Sistema de Bibliotecas PUC-SP - tutorial elaborado em maio/2021.
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1 INTRODUCAO

Para a elaboracéo do trabalho académico é importante seguir as orientacdes
descritas no Manual para apresentacédo de Trabalhos Académicos da PUC-SP,
disponivel no site da biblioteca em Recursos para Pesquisa ou por meio do link

https://www.pucsp.br/biblioteca/recursos-para-pesquisa

Figura 1- Estrutura de trabalhos académicos. (ABNT NBR 14724)
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Fonte: Biblioteca FCMS/PUC-SP.


https://www.pucsp.br/biblioteca/recursos-para-pesquisa

2 FORMATACAO DO TEXTO

Papel Formato A-4 (210 x 297 mm)

Margens Superior e Esquerda - 3cm e Inferior e Direita - 2cm
Fonte Arial ou Times New Roman

Tamanho 12

Paragrafo 1,25 cm

Espacamento 1,5cm

Alinhamento Justificado

Localizacdo das ferramentas para configuracao de pagina

Arguivo Pagina Inicial Inserir Desigg Referéncias Comrespondéncias Revisdo Exibir Ajuda
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Formatacdo para os elementos pré-textuais: Titulo sem numeragédo, CAIXA
ALTA, Centralizado e negrito.

Formatacdo para o0s elementos pos-textuais: S&o elementos que
complementam o trabalho. Ndo seguem a numeracgdo progressiva, mas Ssao
paginados sequencialmente, os titulos devem ser centralizados, caixa alta e negrito.

(formatacao é livre).



Exceto para citacbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, fontes e
legendas das ilustracfes e tabelas, que devem ser digitadas em espaco simples e
letras tamanho 10.

Citacao direta com mais de trés linhas: Texto sem aspas e paragrafo com recuo
de 4 cm da margem esquerda.

As citacOes devem ser apresentadas conforme (ABNT NBR 10520).
3 NOTAS DE RODAPE

Sao comentarios adicionais que nao precisam fazer parte do corpo principal do
texto.

As notas de rodapé devem ser separadas do texto por um espacamento
simples de entrelinhas e com fonte tamanho 10.

Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra.

Colocar o cursor na palavra que deseja esclarecer em notas e em seguida vai

na ferramenta referéncia inserir notas de rodapé.

Localizacdo das ferramentas para inserir notas de rodapé
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4 SUMARIO - ABNT NBR 6027

E o dltimo elemento pré-textual e consiste na enumeracéo progressiva das
divisbes e secbes e sao limitadas até 5 se¢Bes com os titulos diferenciados.

Faz parte do suméario os elementos textuais da Introducdo a conclusdo com
numeracao progressiva das divisdes, se¢cbes e outras partes de um documento, mais

0s elementos poOs-textuais sem numeragao.



Os elementos pré-textuais ndo podem constar no sumario. Em trabalhos

académicos deve iniciar o sumario no anverso de uma folha, concluido no verso, se

necessario.
~ Introducéo
. . Com numeracao progressiva
Elementos textuais  J Desenvolvimento ¢ao prog
Conclusao

Referéncias (obrigatorio)

Elementos pos-textuais . Sem numeracgéao
Apéndices e anexos

— (opcional)

4.1 Numeragdao progressiva das se¢0es - ABNT NBR 6024

Para as secgOes textuais utilizar numeragcdo progressiva tipograficamente
diferente entre si, a apresentacéo deve ser idéntica no sumario e no texto.

Deve se limitar até cinco secoes;

Deve ser utilizados algarismos arabicos na numeracao;

Ponto, hifen, travesséo, parénteses ou qualquer sinal nao devem ser utilizados
entre o indicativo da secéo e seu titulo.

O titulo das secdes deve ser alinhado a margem esquerda, separado por um
espaco. Os titulos das secdes primarias sdo as principais divisbes de um texto e
devem iniciar-se em folha distinta, (sempre em péaginas impares - frente).

Sugestédo para apresentacdo de numeragao progressiva para gerar o0 sumario

automatico:

1 SECAO PRIMARIA MAIUSCULAS, NEGRITO

1.1 Secéo secundéria Primeira letra inicial maiuscula, negrito
1.1.1 Secdo terciaria Primeira letra inicial maiuscula, sem negrito

1.1.1.1 Secao quaternaria  Primeira letra inicial maiuscula, sem negrito italico

1.1.1.1.1 Secéo quinaria Primeira letra inicial mailscula, sem negrito




Ferramentas para gerar a numeragao progressiva
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Seguir a mesma orientacdo para todas as secdes



Localizacdo das ferramentas para gerar 0 sumario automatico:
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5 LISTAS DE ILUSTRACOES

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem de apresentacéo no
texto.

Sua identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa
(fotografia, grafico, mapa, organograma, quadro, figura, desenho, esquema,
fluxograma, entre outros), seguida de seu numero de ordem de entrada no texto, em
algarismos arabicos, travessdo e respectivo titulo. Fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que seja producéo do proprio autor), deve ser localizada abaixo
da ilustracéo e com tamanho da fonte 10.

Quadros apresentam dados textuais, enquanto as tabelas apresentam dados
numMEricos.

As ilustracdes que fazem parte de anexos e apéndices NAO s&o descritas nas
listas.

Localizacdo das ferramentas para inserir legenda nas ilustragdes

1) Opeises de Colagem:

Clicar na figura com o
mouse Direito e
selecionar a opgao T gl

inserir legenda

Legenda ? X

Legenda:
Figura 4 - Formatacéo das ilustragdes | |

Qpcoes
Rotulo: | Figura v

Posicao: |Acima do item selecionado /:—

|:| Excluir rotulo da legenda

Movo Rotulo... Excluir Rotulo Mumeragio...

Autolegenda... Cancelar |
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5.1 Tabelas

Apresentam dados numeéricos e estatisticos deve ser elaboradas de acordo
com normas de apresentacéo tabular do IBGE.

A moldura ndo deve ter tracos verticais que a delimitem a esquerda e a direita

Toda tabela que ultrapassar uma pagina deve ser apresentada em duas partes
no topo da tabela, junto a linha do cabecalho, alinhadas a direita devem colocar as
expressodes entre parénteses: (continua); (continuagao) ou (conclusao). As tabelas
gue fazem parte de anexos e apéndices ndo sédo descritas nas listas.

Exemplos de tabelas:

Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares no Brasil - 1980

Situacao do domicilio Total Mulheres Homens
117 960 54 364
Total 361 69 596 332 969
33 367
Urbana 79 972 931 41115439 492
Rural 37937 370 18 479 493 19 507 47

Fonte: Fundacéo Instituto Brasileiro de Geografia e estatistica - IBGE.

Tabela 2 - Taxa de crescimento anual da populagéo residente no Estado de Sao Paulo

(continua)
Municipio Taxa de Crescimento anual (%)
Piranhas 8,44
Campo Alegre 7,07
Barra de Sao Miguel 7,05
Campo Grande 0,70
Poco das Trincheiras 0,67
Marechal Deodoro 0,60
Limoeiro de Anadia 0,59
Ouro Branco 0,57
Penedo 3,26

Sao Bras -1,38
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Tabela 2 - Taxa de crescimento anual da populacéo residente no Estado de Sao Paulo

(continuacéo) ou (concluséo)

Municipio Taxa de Crescimento anual (%)
Quebra Angulo -0,93
Santana do Mundau -1,13
Sao Bras -1,38
Poco das Trincheiras 0,67
Capela 0,08
Marechal Deodoro 0,60
Cha Preta -1,67

Fonte: Fundacéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

6 PAGINACAO

A ABNT NBR14724 recomenda que a numeracao das paginas deva aparecer
a partir da primeira pagina do texto (Introducdo), porém devem ser contadas a
partir da folha de rosto até os elementos pos-textuais.

Deve ser feita em algarismos arabicos, dentro da margem direita superior.

Cada secdo primaria deve ser iniciada em nova pagina. As secles
(secundéaria, terciaria, etc.) devem ser digitadas na mesma péagina, seguindo a

sequéncia do texto.

6.1 Versao frente

Localizagdo da ferramenta de marcas de formatagéo

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo E
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caracteres ocultos como

espacos, marcadores de




Quebra de secdo na pagina anterior a primeira a ser numerada
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Continuo
Inserir uma quebra de secda e iniciar a nova secio na
mesma pagina.
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documento.
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Manter o cursor no cabecalho.
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Cabegall

IEI_SI 5 + ©) Eﬁl E E‘é [I E [Z Anterior

Primeira Pagina D

Cabecalho R & E:‘)Préx\mu Diferentes em Pag
abegalho Rodgpé

B Inicio da Pagina

= m Fim da Pagina >
Iﬂ Margens da Pagina >
B Posigéo Atual >
@ Formatar Mimeros de Pagina...
E‘;} Remover Nidmeros de Pagina

et

[N

Namero de| | Dgtae Informagdesdo Partes  Imagens Imagens Ir para
Pagina ~ ora Documento ~ Rapidas ~ Online Rodapé 2] Vincular a0 Anterior | Mastrar Texto do |
Cabegalho e R - Opg

Simples
10 1t 12
mero sem Formatagao 1

imero sem Formatagio

Nimero sem Formatagéo 3

O

Nimero sem Formatacéo 3

Mimere sem formatagdo nem

Com Formas
énfase

Circulo



13

6.2 Frente e verso

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecéo da
ficha catalogréafica que deve vir no verso da folha de rosto.

Link para gerar a ficha catalografica:
http://biblio2.pucsp.br/ficha/? ga=2.236309381.560080655.1604921697 -
863936029.1597144477

A numeracao das péaginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto

superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

Primeiro passo: Inserir quebra de secao/ pagina impar em todas as folhas que

antecedem a introducao
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7 FORMATACAO DOS ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
S&o elementos que complementam o trabalho. Ndo seguem a numeracao
progressiva, mas sao paginados sequencialmente, os titulos devem ser centralizados,

caixa alta e negrito.

Referéncias elemento obrigatério. Elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.

Alinhamento a esquerda, espago
simples e 1 espago a mais para
separar as referéncias

N

GERAUD, G.; SPIERINGS, E. L.; KEYWOOD, C. Tolerability and safety of
frovatriptan with short- and long-term use for treatment of migraine and in
comparison with sumatriptan. Headache, St. Louis, v. 42, suppl. 2, p. S93-S99, 2002

Titulo sem numeracéo
centralizado, Caixa Alta,

REFERENCIAS i negrito

BRASIL. Ministério da Saude. HumanizaSUS: Politica Nacional de Humanizacéo: a
humanizac&o como eixo norteador das praticas de atencéo e gestdo em todas as
instancias do SUS. Brasilia, DF, 2004

BRASIL. Ministério da Saude. Fundacao Nacional de Saude. Tratamento etioldgico
da Doenca de Chagas. Brasilia, DF, 1997. 32 p.

NORCINI, J.; BEN-DAVID, M. F. Concepts in assessment. In: DENT, J.; HARDEN,
R.; HUNT, D. (ed.). A practical guide for medical teachers. 4th ed. London:
Elsevier, 2013. p. 285-291.

BRASIL. Lei n°® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. Diario
Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL
634/1975.

HALPERN, Scott D. Solid-organ transplantation in HIV-infected patients. New
England Journal of Medicine, Massachusetts, v. 347, n. 4, p. 284-287, July 2
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APENDICE

Elemento opcional. Textos ou documentos elaborados pelo autor, que servem
como comprovacao de sua argumentacédo. O titulo devera ser precedido da palavra
“APENDICE”, centralizado, com letras maiusculas. Recebe identificaciao
alfabética com letras mailsculas, travessdo e seu respectivo titulo. Na
identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto, utilizam-se letras
maiusculas dobradas. Ex. (AA; BB; CC). (A formatacéo de apéndice &€ livre)

Exempilo:
APENDICE A - XXXXXX

ANEXO

Anexo elemento opcional. Textos ou documentos néo elaborados pelo autor,
gue servem como comprovacdo de sua argumentacdo. O titulo devera ser
precedido da palavra “ANEXO”, centralizado, com letras maiusculas. Recebe
identificac8o alfabética com letras mailsculas, travessdo e seu respectivo titulo. Na
identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto, utilizam-se letras
maiusculas dobradas. Ex. (AA; BB; CC). Cada anexo devera ser feito em folha
distinta.

Exempilo:

ANEXO A - XXXXXX
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