A~ Como formatar seu trabalho da ABNT usando o Word 2013:

Biblioteca
FORMATACAO DO TEXTO

a) Para formatar os titulos dos capitulos, na aba “Pagina inicial”’ selecione e configure o tipo de fonte (Arial, Times, Calibri, etc.) e

tamanho da letra (sempre 12) e, se desejar, o negrito e letras maiusculas.

FCTle]  PAGINA INICIAL IMSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFEREMNCIAS CORRESPONDENCIAS

- ; - . =
‘Tipo de ¢m J < (=) w paicscula 2
I:E:.Iarl Etra rmatagdo - A = =

Area de Transferéncia Pardagrafo P

Negrito

Tamanho da letra

1 NOME DO CAPITULO

Note que entre o numero e o nome do capitulos ndo tem ponto nem trago (1. ou 1-, por ex.), apenas 0 humero, espago € 0 nome,

como no exemplo da figura acima. Deve ser justificado, e ndo centralizado.



b) Para formatar o texto, em geral, vocé vai usar o tamanho 12 e a mesma fonte para todo o trabalho (Arial, Times, Calibri, etc).
O alinhamento é justificado e espacamento entre linhas é de 1,5. Para configurar alinhamento e espagamento, clique na
setinha proxima a palavra Paragrafo. Quando abrir a janela, configure conforme a figura abaixo.
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Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
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Direita: 0 m | Primeira linha v | [1.25 emi2]

D Espelhar recuos

Espacamento
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O recuo da primeira linha dos paragrafos ndo € mencionado na norma da ABNT. Sugere-se usar o padrao do Word, que é de
1,25 cm. Quanto ao espagamento antes e depois de cada paragrafo, recomenda-se usar 0 pt.

c) Para formatar as citacdes diretas de mais de trés linhas (citacdo longa), utiliza letra menor que a do texto (10 ou 11, de

preferéncia), Recuo esquerdo de 4 cm e espagamento simples (1,0).
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Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamento: Justificada EI
Mivel do topico: | Corpo de Texto EI Recolhidos por padrao
Recuo
querda: 4|cm 3 Especial: Por:
Direita: O0em = [nenhum) |E| . =]

D Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt = Simples IEI =
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Visualizagdo

Citagdn longa citagdo longa citagdo longa citagdo longa citag3o longa citagdo longa citag3o longa. CitagSa longa
citagdo langa citagda longa citagda langa citagda longa citagda longa citagda longa. CitagSa longa citagaa langa
citag3o longa citagdo longac
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Como ficara seu trabalho apds a formatagao:
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trabalho texto do seu trabalho.

Citacdo direta de mais de trés linhas. Citagdo direta de mais de trés linhas. Citagdo
direta de mais de trés linhas. Citag83o direta de mais de trés linhas. Citagdo direta de
mais de trés linhas. Citagdo direta de mais de trés linhas. Citagdo direta de mais de
trés linhas. Citago direta de mais de trés linhas. Citaglo direta de mais de trés linhas.
Citacdo direta de mais de trés linhas. Citagdo direta de mais de trés linhas. Citagdo
direta de mais de trés linhas. Citagdo direta de mais de trés linhas.

Texto do sen trabalho texto do seu trabalho texto do seu trabalho texto do seu trabalho
texto do seu trabalho texto do seu trabalho texto do seu trabalho texto do seu trabalho texto do
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trabalho texto do seu trabalho.

Observe que entre o titulo do capitulo e o texto ha um espacgo de 1,5 (um enter).

4/6



d) Para formatar as referéncias, use o mesmo tipo e tamanho de fonte (12), mas com alinhamento a esquerda e espagcamento
simples. E necessario ter uma linha em branco (um espacol/enter) entre as referéncias. Vocé pode fazer isso dando “enter” ou

configurando conforme na figura abaixo.

Paragrafo -2
Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamento: 'Esquerda
Mivel do topico: | Corpo de Texto B [ _' Recolhidos por padrdo
Recuo
Esquerda: Ucm Especial: Par:
Direita: Ucm | inenhum) E:I 3~
["] Espelhar recuos

Espacamento

Espacamento entre linhas:

Antes:

ESimpIes [ =2l

Visualizacdo
Em vez de pular uma
linha (dar 'enter’) entre
as referéncias, vocé
pode configurar o

irdo [ 0K ] [ Cancelar
espacamento com 1 tia,
linha apds o paragrafo
1
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Como ficam as referéncias depois de corretamente formatadas:
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Enfase

Enfast

Para sugestbes de melhoria deste tutorial, envie e-mail para bibl-refere.marilia@unesp.br.
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