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Aba “Layout”

e Configurar Pagina

O Tamanho:......ccccoovvivviiiiiieiie e A4
O Orientagao: .....cccccoovvvviiiieeee e Retrato
O IMMArEENS: .....cevvveiieiiiieiererererereeereeeeesererereeereeee Superior e Esquerda: 3cm; Inferior e Direita: 2cm

e Paragrafo

o Recuar a Esquerda: (todo o texto): ............. Ocm
o  Recuar a Direita: (todo o texto): .................. Ocm
o Espagamento Antes (todo o texto):............. Opt
o Espagamento Depois (todo o texto): ........... 6pt

Aba “Pagina Inicial”

e Fonte
o Tipo, tamanho e estilo (todo o texto):......... Arial 12, sem negrito itdlico ou sublinhado;

O Marcadores:.........cccooovveeeeiiiiieiiieeeeee e Remover
o Alinhamento: ........cccovvevieiiiiiiiieeie e Justificado
o Espagamento entre linhas:........................... 1,5

o Ferramenta “Mostrar Tudo”: ....................... Ativar

Aba “Layout”

e Configurar Pagina >>> Quebras >>> Quebra de Se¢do >>> Préxima Pagina

o Segregar elementos “Externos” ................... Apds ano da capa
o Segregar elementos “Pré Textuais” ............. Antes da palavra “Introducdo”
o Segregar elementos “Textuais”.................... Antes da palavra “Referéncias”

Aba “Inserir”

e Cabecalho e Rodapé
o Numerode Pagina...........ccccvvveeviiieeennnnennn. Inicio da Pagina, NUmero sem formatagdo 3

e Formatar o nimero da pagina
O FONEE: ettt Fonte Arial 10, sem negrito/italico/sublinhado

na Folha de Rosto
o Reiniciar contagem:..............cccccceviiiiiininnenn. Selecionar n? da pagina >>> clicar com direito >>> Formatar
Ndmeros da Pagina >>> Iniciar em “1”

Aba “Cabecalho e Rodapé” (Cabecalho deve estar em modo edigao)

e Posicao
o Cabegalho Acima: .........cccceevvvieeiiiiiiciiiienn, 2cm

e Navegacao
o Vincular ao Anterior (para cada se¢do): ...... Desmarcar
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e Definicao dos nimeros de Pagina conforme ABNT
O Segiesl,2ed:....ieieeee e Deletar numeros de pagina

Segregar cada assunto do trabalho

e Configurar Pagina >>> Quebras >>> Quebra de Pagina >>>Pagina
o Inserir quebra de pégina a cada ultimo caracter do assunto (desde que ndo tenham quebra de sec¢do)

Formatacdo da Capa

e Fonte
o Tipo, tamanho e estilo (todo o texto):......... Arial 14, negrito, centralizado

e (Caixa alta e caixa baixa
o Todas em caixa alta, exceto nome do curso, nome dos autores, subtitulo (se houver) e cidade da entrega

Formatacao da Folha de Rosto

e Fonte
o Tipo, tamanho e estilo (todo o texto):......... Arial 14, negrito, centralizado

e (Caixa alta e caixa baixa
o Todas em caixa alta, exceto nome do curso, nome dos autores, subtitulo (se houver) e cidade da entrega

Formatagdo da Capa

Formatacdo da Folha de Rosto (nota)

Formatagdo da Dedicatéria, Agradecimentos e Epigrafe
Formatagao dos Titulos dos Elementos Pré-textuais (Maiusculo, Arial, 12, negrito, centralizado - Utilizar pincel)
Numeradores, niveis

Marcar para aparecer no sumario

Formatacao dos Titulos dos Elementos Textuais
Formatacao dos Titulos dos Elementos Pds-textuais
Legendas nas llustragdes e Tabelas

indice de llustracdes

indice de Tabelas

Sumario
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