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1 INTRODUCAO

Este modelo foi organizado utilizando ferramentas de Estilos, Referéncias
Cruzadas e Indexacdo automatica do Microsoft Word. Todas as fontes e ajustes ja estdo de
acordo com o modelo da Feagri. Vocé tem liberdade para mudar as configuragdes dos estilos,
mas espera-se que, com este modelo, parte do trabalho seja reduzida. Seu tempo é muito
valioso para ser perdido com tarefas que o software pode resolver automaticamente. Esforce-
se para utilizar os Estilos — os pré-definidos ou os personalizados por vocé — de modo que
qualquer alteracdo na formatacdo ja afete todo o texto associado a aquele estilo. Do contrério,
seria necessario buscar no texto todas as partes para as quais é necessaria a modificacao e
atualiza-las individualmente.

Foram incluidos 16 estilos neste template: TituloTrabalho (titulo do trabalho),
TituloO (titulos da parte pré-textual), Titulos 1 a 3 (niveis e subniveis de se¢des do trabalho),
Normal (corpo de texto do trabalho), Legenda (legendas de figuras e tabelas), Lista num (para
uma lista numerada), Marcadores (para uma lista com marcadores) e Marcadores2 (para uma
lista com marcadores em nivel inferior a Marcadores), ConteudoTabelas, CitacdoLonga,
RefBiblio, Apéndices, Anexos e Notas de rodapé (autoexplicativas).

Parte substancial do contetdo deste modelo foi extraida das Normas para
Relatérios fornecidas na disciplina FA270. Uma vez que 0 objetivo deste documento é
fornecer um template apenas, ele ndo é compreensivo sobre todos os detalhes da norma, ndo a
substituindo como fonte de informacao.

Note que a numeracdo comeca a ser exibida apenas nesta pagina, conforme

indicado nas Normas.



2 REVISAO BIBLIOGRAFICA
2.1 Primeira subsecdo da revisao bibliografica

Recomenda-se o uso de gerenciadores de referéncial? para citagdes, como o
Mendeley® ou o Zotero*. Gerenciadores de referéncia sdo (teis ndo somente para que vocé
consiga recuperar a bibliografia que vocé consultou para sua pesquisa e organiza-la, mas
também para que ndo haja erros nas citagdes. E, mais uma vez, porque seu tempo € precioso
demais para ser desperdicado digitando todas as informacgdes de uma referéncia bibliogréfica.

Ja existem templates de referéncias para as normas ABNT, de modo que poucas
edicdes manuais sao necessarias. Sendo assim, apenas ao terminar o trabalho serd necessario o

esforco de conferir e modificar as citacdes e referéncias que demandarem ajustes.

2.2 Segunda subsecéo da revisdo bibliogréafica

O estilo base do texto € o Normal. A fonte e o deslocamento de paragrafo ja estdo
configurados. A configuracdo de tabulacdes é interessante quando mais de uma informacéo
serd incluida em uma mesma linha. A linha abaixo foi configurada, no menu Paragrafo, com
tabulacOes a esquerda em 2 e 7 e a direita em 14. Com um toque na tecla ‘tab’, o proximo
conteddo serd incluido alinhado a posi¢cdo 2 cm na régua, mais um togue, na posicao 7 cm e,
mais um, alinhado comecando pelo fim com a posicdo 14 cm. Note (foi removido o
deslocamento de paragrafo de 2 cm):

Semtab Tabl Tab 2 Tab 3

As tabulacdes sdo indicadas como marcagdes na régua. As préximas linhas nao
possuem nenhuma marcacdo especifica, de modo que todas as tabulacGes nela correspondem
a deslocamentos iguais:

0 tabs 2 tabs 4 tabs 6 tabs
N&o existem tabulacdes pré-definidas neste modelo além da do Sumaério. Também néo
foi incluido um estilo para o sumario, sendo utilizada apenas a configuracdo Sumario

Automatico 2.

! https://en.wikipedia.org/wiki/Reference_management_software

2 https://en.wikipedia.org/wiki/Comparison_of reference_management_software
% https://www.mendeley.com/downloads

* https://www.zotero.org/



3 MATERIAL E METODOS

Esta nova secdo deve comecar em uma pagina nova. Para isso, pode ser usada a
quebra de pagina. Caso se trate de uma se¢do nova, em que, por exemplo, o cabecalho muda,

pode ser utilizada a quebra de se¢@o. Nesta secdo seréo apresentadas as listas e numeracoes.

3.1 Subitem 1

1. Lista numerada 1
2. Lista numerada 2
A continuacdo de uma lista numerada foi configurada para ser uma lista
numerada. Para voltar ao Normal, basta selecionar o estilo Normal. Para retomar a lista, basta
clicar no estilo Lista Num.

3. Retomando a lista continuando a numeracgéo

3.1.1 Sub-subitem 2

e Lista com marcadores 1
e Lista com marcadores 2

o Lista com marcadores em nivel inferior



4 RESULTADOS E DISCUSSAO
4.1 Subsecéo 1

Nesta subsecdo serd mostrado um exemplo de Figura. Observe que tanto a Figura
1 quanto a Figura 2 foram indexadas automaticamente. Note também que vocé pode clicar,
enquanto pressiona a tecla Ctrl, no link existente no texto, para ser remetido a Figura
escolhida. Para inserir a legenda, basta clicar com o botdo direito na Figura e no menu ‘Inserir
Legenda’.

As Figuras estdo centralizadas e com a legenda posicionada na parte inferior. As
normas da Feagri sugerem que o titulo fiqgue acima e alinhado a esquerda, pois a norma
ABNT para Trabalhos Académicos indica a posi¢do superior como a mais adequada para a
legenda da figura. Entretanto, os guias para autores de diversos periodicos, principalmente
internacionais, mantém as legendas na parte inferior.

Muitas vezes uma figura ndo fica centralizada efetivamente ou o contetido de uma
tabela fica deslocado na primeira linha. Sobre as tabelas havera mais informac6es na secdo
4.2 (note a referéncia cruzada — foi utilizado o tépico Item Numerado — as Referéncias
Cruzadas também serdo detalhadas na mesma se¢do), mas quando isso acontece com figuras,

basta remover o deslocamento existente naquela linha no menu Paragrafo.
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Figura 1. Logotipo da Unicamp. Deve constar na capa da tese ou dissertacao.
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Figura 2. Logotipo da Feagri.



4.2 Subsecéo 2

O menu Referéncia Cruzada pode ser encontrado tanto na aba Referéncias quanto
na aba Inserir do Microsoft Word. O que foi feito para as figuras abaixo pode ser feito para
todas as figuras do seu texto. As Referéncias Cruzadas s&o importantes para que a numeragéo
seja indexada automaticamente. Deste modo, a inser¢édo de uma figura nova demanda apenas
a atualizacdo do documento (F9 no texto selecionado, embora o uso de gerenciadores de
referéncia possa atrapalhar um pouco esta atualizacdo), ao invés da numeracdo manual de

todas as Figuras e Tabelas subsequentes.

Tabela 1. Ndmero de alunos matriculados na Feagri em 2017 em cada nivel de ensino.

Nivel de ensino Total de alunos
Graduacéo 433
Mestrado 68
Doutorado 107
Total 608

Fonte: Sistema de indicadores S-Integra.

Tabela 2. Namero de alunos ingressantes na Feagri em 2017 em cada nivel de ensino.

Nivel de ensino Total de alunos
Graduacéo 73
Mestrado 18
Doutorado 19
Total 110

Fonte: Sistema de indicadores S-Integra.



5 CONCLUSAO

Este template tem menos a finalidade de apresentar as normas de formatacéo e,
muito mais, de apresentar as ferramentas existentes no software de edicdo de texto Microsoft
Word (¢ bem provavel que todas as apresentadas aqui também constem no Libre Office
Writer).

Ele foi muito baseado no documento de Normas para Relatorios, mas algumas
liberdades foram tomadas (como a legenda das figuras na parte superior). Além disso, ele ndo
incorpora todas as informacdes, como por exemplo, as referentes a redacdo em inglés ou no
formato alternativo. Sugere-se que o manual seja lido com atencdo e que o template seja

utilizado para agilizar a formatacao apenas.



10

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Aqui deveriam ser incluidas as referéncias citadas no texto: o Manual, a norma da CCPG, a
norma da ABNT, a fonte dos dados da tabela. Ao invés disso, elas serdo apenas mencionadas,
de modo que possa ser demonstrada a formatacéo do estilo das referéncias.

Um novo paragrafo possui um espagamento maior do que o espacamento entre as linhas do
préprio paragrafo.
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Apéndice 1 — PRIMEIRO APENDICE

Gracas ao estilo, o apéndice ja aparecera no Sumario, e sempre que o estilo for

usado, o nimero sera atualizado, da mesma forma como acontece com os subtitulos.
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Anexo 1 PRIMEIRO ANEXO

De modo analogo ao apéndice, os anexos também aparecem automaticamente no

Sumario.



