
CONFIGURANDO A MARGEM 
1- Clique na Aba “Layout da Página”, clique em “Margens” e após clique em “Margens personalizadas”. 

2- Na caixa “Configurar Página”, na aba “Margens”, indique o tamanho da margens (Superior 3 cm; Esquerda (ou 
Interna) 3 cm; Inferior 2 cm  e Direita (ou Externa) 2 cm).  

3- Selecione a opção “Normal”. 

4- Em “Aplicar a” selecione a opção “No documento inteiro”. 
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CONFIGURANDO O TAMANHO DA FOLHA A4 
1 - Ainda na caixa “Configurar Página” clique  na aba “Papel”.  
2 - Em tamanho do papel, selecione a opção “A4” (Largura 21 cm; Altura 29,7 cm). 

3 - Em “Aplicar a” selecione a opção “No documento inteiro”. 
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CONFIGURANDO O LAYOUT DA FOLHA A4 
1 - Na caixa “Configurar Página” clique na aba “Layout”. 

2 - No campo “Início da seção” selecione “Página ímpar”. 

3 - Indique o tamanho do “Cabeçalho” (2 cm) e “Rodapé” (2 cm). 

4 - Em “Alinhamento vertical” selecione “Superior”. 

5 - Em “Aplicar a” selecione a opção “No documento inteiro”. Clique em “OK”. 
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CONFIGURANDO OS PARÁGRAFOS 
1 - Na aba “Página inicial”, em “Parágrafo” clique na seta. 

2 - Na caixa “Parágrafo” clique na aba “Recuos e espaçamento”. 
3 - Em “Alinhamento” habilite a opção “Justificada”. 
4 - Em recuo, em “Especial” selecione a opção “Primeira linha”, em “Por” digite o tamanho 1,5 cm.  
5 - Em “Espaçamento” indique 0 pt para “Antes” e “Depois” e escolha a opção 1,5 cm para o 

“Espaçamento entre linhas”. Clique em “OK”. 
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Atenção!!  
As dicas de 

tamanho valem 

para o trabalho 

como um todo. 

Veja no próximo 

quadro as 

exceções.  



CONFIGURANDO OS PARÁGRAFOS: EXCEÇÕES  

  
Tamanho da 

fonte 
Espaçamento entre 

linhas 
Alinhamento/Parágrafo 

  10 12 Simples 1,5 Justificado Outros 
Trabalho todo   X   X X Parágrafo recuo 1,5 cm  

Citações até 3 
linhas 

X X X Parágrafo recuo 1,5 cm  

Citações +3 
linhas 

X   X   X 
Recuo 4 cm da margem 

esquerda 

Notas de rodapé X   X     À esquerda 

Referências    X X     À esquerda 

Ilustrações e 
tabelas 

X Centralizada 

Título das 
ilustrações e 
tabelas 

X X Centralizada 

Legendas e 
fontes das 
ilustrações e 
tabelas 

X   X     Centralizada 

Natureza do 
trabalho 

X   X   X 
Alinhado a partir do meio da 

página 

Síntese da formatação dos trabalhos acadêmicos formato A4 
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SEÇÃO FORMATAÇÃO EXEMPLO 

1             SEÇÃO PRIMÁRIA  Caixa alta + negrito + 

alinhamento à esquerda  

2            DESENVOLVIMENTO 

1.1         SEÇÃO SECUNDÁRIA Caixa alta + alinhamento à 

esquerda  

2.1         EDUCAÇÃO SUPERIOR NO BRASIL 

1.1.1      Seção terciária Somente negrito + 

alinhamento à esquerda  

2.1.1      Educação superior no sul do Brasil 

1.1.1.1   Seção quaternária  Somente itálico + alinhamento 

à esquerda  

2.1.1.1    Educação superior em Santa Catarina 

1.1.1.1.1 Seção quinária  Sem destaque + alinhamento 

á esquerda  

2.1.1.1.1 O surgimento da UFSC 

  SEÇÕES NÃO 
NUMERADAS 

Caixa alta + negrito + 

alinhamento centralizado 

               REFERÊNCIAS 
               APÊNDICE 
               ANEXO 

FORMATANDO AS SEÇÕES 

A NBR 6024/2012 sugere destaque gradual na formatação das seções e 
indica que esse destaque deve aparecer no sumário.  

OBS.: Sempre usar tamanho 12 para os títulos das seções. 



FORMATANDO AS SEÇÕES NUMERADAS 
Para que a formatação utilizada nas seções do trabalho apareçam no sumário é necessário formatar os 
estilos.  
 

1 - Na caixa de texto “Estilo” clique com o botão direito do mouse em “Título1” (Seção primária).  
Para seção secundária clique em “Título2” e assim sucessivamente. 
2 - Clique na opção “Modificar”.   
3 - Na caixa de texto “Modificar estilo” proceda às alterações no formato do estilo para adequá-lo à norma 

     (Seção 1: fonte Arial ou Times New Roman, caixa alta, tamanho 12, alinhamento à esquerda, negrito...). 

4 - Habilite a opção “Atualizar automaticamente”.  
5 - Clique no botão “Formatar” e configure o parágrafo conforme  
o próximo slide. 
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1- Na caixa “Parágrafo” clique na aba 

“Recuos e espaçamentos”. 

2- Habilite a opção “Esquerda” para 
“Alinhamento”. 

3- Indique “0 cm” para  “Recuo”  
“Esquerda” e “Direita” e “Nenhum” 
para “Especial”. 

4- Em “Espaçamento”, indique 0 pt 
para “Antes” e “Depois” e escolha a 

opção “1,5” para o “Espaçamento 

entre linhas”. Clique em “OK”. 
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FORMATANDO AS SEÇÕES NUMERADAS 



Para inserir números antes das 

seções, vá em: 

 

1 - Página inicial 

2 - Clique na opção “Lista de 

vários níveis” e  

3 - Selecione a lista de vários 

níveis. 

 

Após inserir o número no local 

desejado, formate para retirar o 

ponto após o número. 

 

4 - Selecione o número e clique 

com o botão direito sobre. 

5 - Clique em “Ajustar Recuos da 

Lista”. 
6 - Na caixa que irá abrir selecione 

o número 1.  

7 - Em “Vincular nível ao estilo” 
opte por “Título 1”. 
8 - Em “Insira a formatação do 
número” retire o ponto que 

sucede o número 1. 

9 - Em “Recuar o texto em” digite 
0. 

10 – Em “Seguir número com” 
selecione “Espaço”.  
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FORMATANDO AS SEÇÕES NUMERADAS 
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FORMATANDO AS SEÇÕES NÃO NUMERADAS 
Usado para formatar as seções: referências, apêndices e anexos que aparecerão no sumário. 
1 - Na caixa de texto “Estilo” clique com o botão direito do mouse em “Título 6”. 
2 - Clique na opção “Modificar”.   
3- Na caixa de texto “Modificar estilo” proceda às alterações no formato do estilo para adequá-lo à norma (Seção sem 

numeração, fonte Arial ou Times New Roman, caixa alta, negrito, 12, alinhamento centralizado). Formate os parágrafos 

conforme as seções anteriores. 
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INSERINDO SUMÁRIO AUTOMÁTICO 

1 - Clique na aba “Referências”. 

2 - Clique na opção “Sumário”. 

3 - Escolha a opção “Inserir Sumário”. 
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1 - Na caixa “Sumário” , 
em preenchimento de 

tabulação, escolha a 

opção com  os “pontos”. 
 

2 – No item mostrar 

níveis, digite 6. 

 

INSERINDO SUMÁRIO AUTOMÁTICO 
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SUMÁRIO 

1             INTRODUÇÃO............................................................................................................9 

1.1          JUSTIFICATIVA..........................................................................................................12 

1.1.1       A importância da pesquisa para a área da Ciência da Informação......................14 

1.1.1.1    A importância da tema pesquisa para o Programa de Pós Graduação em Ciência da 
Informação ...............................................................................................................16 

               REFERÊNCIAS.........................................................................................................97 

         APÊNDICE................................................................................................................105 

         ANEXO......................................................................................................................107 
          
        

Alinhadas à 

margem direita. 

O alinhamento dos itens do 

sumário é realizado a partir do 

indicativo mais extenso. 

Utilizar o mesmo destaque 

tipográfico do texto. 

DICA: Para alinhar os títulos conforme prevê a norma, utilize a régua. 



INSERINDO LEGENDA PARA ÍNDICE DE FIGURAS OU 
TABELAS 

1 
2 

3 

1 - Clique na aba “Referências” e posicione o cursor na figura. 
2 - Clique em “Inserir Legenda”. 
3 - Na caixa “Legenda” defina a legenda da figura, o tipo de rótulo (figura, tabela, gráfico, etc.) ou crie um 
novo rótulo.  



INSERINDO LEGENDA PARA ÍNDICE DE FIGURAS 
OU TABELAS 

1 - Clique na aba “Referências” e posicione o cursor no local onde será inserida a lista. 
2 - Clique em “Inserir índice de ilustrações”. 
3 - Na caixa “Índice de ilustrações” defina a tabulação “pontos”, nome da legenda e clique em “Ok”. 
Repita esse procedimento para cada ilustração que o trabalho possuir. Por exemplo: lista de tabelas, foto, 

figuras... 
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ALTERANDO O NÚMERO DAS PÁGINAS DO 
SUMÁRIO E DAS LISTAS DE ILUSTRAÇÕES 
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1 - Selecione o sumário ou a lista. 

2 - Clique com o botão direito do mouse e selecione a opção “Atualizar campo”. 
3 - Na caixa de diálogo “Atualizar índice de ilustrações” selecione a opção “Atualizar apenas os números de 

página”. 
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INSERINDO QUEBRA DE SEÇÃO 

¾ A quebra de seção permite trabalhar com formatos de páginas 

(retrato ou paisagem), formas de numeração (ausência ou presença 

dos números), cabeçalhos ou rodapés diferenciados em partes do 

trabalho, etc. 

 

¾ Geralmente as quebras de seções são utilizadas nas seções pré-

textuais (capa, folha de rosto, folha de aprovação/certificação) para 

que não apareça o número de páginas, conforme preconiza a NBR 

14724/2011. 

 

¾ As seções podem ser independentes e diferenciadas, bastando serem 

definidas. 

 

 



 
• Editoração de trabalhos acadêmicos – usando as ferramentas do Word. 

 

INSERINDO QUEBRA DE SEÇÃO 

2 

3 

Posicione sempre o cursor no final da página onde você quer quebrar a seção. 

1 - Clique na Aba “Layout da Página”.  
2 - Clique em “Quebras”. 
3 - Selecione a opção “Próxima Página”. 
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IMPORTANTE: DESVINCULAR CABEÇALHO/RODAPÉ 

1 

2 

1 - Em seu trabalho dê um duplo clique no cabeçalho. O texto vai ficar “claro” e o destaque será 
para o cabeçalho/rodapé. A aba “Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé” será habilitada.  
 

2 - Verifique se o botão “Vincular ao Anterior” está destacado. Isto indica que os cabeçalhos estão 
desvinculados. 
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NÚMEROS DE PÁGINAS 

¾ De acordo com a NBR 14724/2011, a contagem do número 
de página inicia na folha de rosto dos trabalhos acadêmicos, 

mas os números somente deverão aparecer a partir da 
Introdução. 

 

¾ A numeração deve aparecer no canto superior direito da folha, a 
2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm 
da borda direita da folha. 
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NÚMEROS DE PÁGINA 



 

• Editoração de trabalhos acadêmicos – usando as ferramentas do Word. 

 

INSERINDO O NÚMERO NAS PÁGINAS 
1 - Coloque o cursor em uma página ímpar. Clique na Aba “Inserir” 

2 - Clique na botão “Número de Página”. 

3 - Escolha a opção “Início da Página” e (4) a posição em que o número vai aparecer. 
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• Editoração de trabalhos acadêmicos – usando as ferramentas do Word. 

 

INSERINDO O NÚMERO NAS PÁGINAS 
1 - Ainda na aba “Inserir” clique novamente no botão “Número de Página”. 

2 - Selecione a opção ”Formatar Números de Página”. 

3 - Na caixa de texto “Formatar número de página” indique no campo “Iniciar em:” o número 

da página. 
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Lembre-se que 
com exceção 

da capa, todos 
os elementos 
pré-textuais 

são contados, 
mas  

numeração só 
irá aparecer na 

introdução 



FORMATANDO NOTA DE RODAPÉ 
Na aba “Página inicial” selecione 
“Parágrafo”. 

1 - Na caixa “Parágrafo” clique na 

aba “Recuos e espaçamento”. 

2 - Selecione o texto do rodapé e 

em “Alinhamento” selecione a 
opção “Esquerda”. 

3 - Em “Especial” selecione a 
opção “Deslocamento” e em 
“Por:” digite 0,2 cm. 

4 - Em “Espaçamento entre 

linhas” selecione a opção 
“Simples”. 

Após esses passos o expoente do 

rodapé ficará destacado. 
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IMPORTANTE: Lembre-se que o tamanho da fonte do rodapé é 10. 



IMPRESSÃO FRENTE E VERSO 
Caso você, precise imprimir o seu trabalho, siga as instruções de configuração das 

margens de conforme slides anteriores.  

1 - No item “Várias páginas”, selecione a opção “Margem espelho”.  
2 – Em “aplicar a”, selecione a opção “No documento inteiro”.  
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IMPRESSÃO FRENTE E VERSO 

1 
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1- Ainda na caixa “Configurar página” selecione a opção “Layout” 
2- Habilite a opção “Diferente em páginas pares e ímpares”. 



IMPRESSÃO FRENTE E VERSO 
Para que os elementos pré-textuais, saiam sempre nas páginas da frente, é 

necessário inserir quebras de seção ímpar.  

1 – Em layout da página, selecione a opção “Quebras”.  
2 – Selecione a opção “página ímpar”. 
Repita esse processo no final da página de cada elemento pré-textual. 
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Caso seja necessário imprimir o trabalho usando frente e verso das folhas, é necessário inserir a 
numeração nas páginas ímpares e depois nas pares. 

O procedimento de inserção é o mesmo usado anteriormente, mas é necessário ativar o cabeçalho 
dando um duplo clique próximo à numeração e selecionar a opção (1) “Diferentes em Páginas Pares 
e Ímpares”. 
2 - Na caixa “Cabeçalho acima” digite 2 cm e na caixa “Rodapé abaixo digite 2 cm. 

3 - Não esqueça de formatar os números para aparecerem no canto superior esquerdo no caso 
das páginas pares e no canto superior direito no caso das páginas ímpares. 

INSERINDO O NÚMERO NAS PÁGINAS 
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VERSO ANVERSO 
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NÚMEROS DE PÁGINAS 


