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APRESENTACAO

Este tutorial tem por objetivo! apresentar orientacdes sobre a estrutura e a
formatacao dos modelos de trabalhos académicos editaveis em Word.

Para que o arquivo editdvel em Word funcione corretamente, € fundamental a
sua leitura para em seguida aplicar as dicas sugeridas no arquivo correspondente a
sua modalidade académica.

Informamos também que o arquivo editdvel em Word esta todo pré-configurado
com base nas normas da ABNT. Verifique com o orientador a estrutura do trabalho. Este
tutorial apresenta apenas uma sugestdo com base nas normas da ABNT.

Leia com atencdo todas as informacfes que estiverem dentro das caixas
vermelhas, entre outras dicas, e faca as alteracfes necessarias no arquivo editavel
em Word.

Para maiores informacdes sobre citaces, referéncias, entre outras dicas,

acesse 0 manual em nossa pagina da Biblioteca: https://unisinos.br/biblioteca.

Bom trabalho!

Biblioteca da UNISINOS

Setor de Servigo de Orientacao sobre o uso das Normas da ABNT

1 Elaborado pelo Setor de Servigo de Orientagdo sobre o uso das Normas da ABNT.



INSTRUCOES

Seguem as principais dicas:

o aluno deve acessar o site da Biblioteca e realizar seu trabalho dentro do

arquivo editavel em Word. Caso o documento ja esteja em fase de producao,
sera necessario transferi-lo (copiar contetdo) para o modelo em Word;

e a Biblioteca utiliza o editor de texto Microsoft Word. N&o é recomendada a
utilizacdo de editores Google Drive (Google Docs), BrOffice, LibreOffice,
editores on-line, entre outros, podendo ocasionar a desconfiguracdo do
padrao de formatacgéo;

e verifigue com o orientador a estrutura do trabalho. Este arquivo apresenta
apenas uma sugestdo com base nas normas da ABNT;

e a estrutura deste arquivo é direcionada ao Artigo:

- Graduacgéo (sistema autor-data — Curso de Direito);
- Especializacbes / LLM (sistema autor-data — Curso de Direito);
- Mestrado / Doutorado (sistema autor-data — Curso de Direito);

e verifiqgue com o seu orientador se a introducdo deve ser em subcapitulos
(subsecbes) ou em um Unico texto;

e para maiores esclarecimentos sobre as subsecbes? que compdem a
introducao, veja com seu orientador. Neste modelo apresentamos apenas
uma sugestao;

e a nomenclatura dos titulos pré-textuais (introducdo, desenvolvimento e
concluséo) fica a critério do autor do trabalho. Este arquivo apresenta

apenas uma sugestao.

Atencao: Oferecemos, a seguir, uma estrutura de artigo, com base na ABNT NBR 6022,
para melhor atender as necessidades dos artigos académicos da UNISINOS, visto que eles
se referem a producdo académica de final de curso e nédo a publicacdo em peridédico®.

* No artigo os capitulos (se¢bes) e subcapitulos (subsecbes) sdo sequenciais.

* No artigo ndo deve ser incluido sumaério.

2 Por exemplo, tema; delimitacdo do tema; formulacdo do problema; objetivos; objetivo geral;
objetivos especificos e justificativa.

8 A Biblioteca adotou o padrdo de espacamento 1,5 entrelinhas para o texto, a norma prevé
espagamento simples.




Para abrir a galeria de estilos:
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1. Selecione a Galeria de Estilos - observe a seta - clique em & .

Conhecendo os estilos:
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Pardgrafo  Ref. deno..  Titulo 1

AABBCt AaBbCc AaBbCc
Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4
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Titulo 3 Legenda  Texto de..

e citacdo longa: para citagdes diretas com mais de 3 linhas e para falas,
entrevistas ou relatos;

e fonte: para fonte das ilustragbes/imagens;

e paragrafo: para os paragrafos/texto, citacées diretas com até trés linhas
e citacBes indiretas e para falas, entrevistas ou relatos;

e ref. de nota de rodapé: € o niumero da nota de rodapé,;

e legenda: o titulo das ilustracdes/imagens;

e texto de nota de rodapé: o texto da nota de rodapé;

e titulos: verificar o quadro descritivo abaixo:
SECAO PRIMARIA Secdo secundaria Seco terciaria
1 TITULO DO CAPITULO 1.1 Titulo do subcapitulo 1.1.1 Titulo do subcapitulo
2 TITULO DO CAPITULO 2.1 Titulo do subcapitulo 2.1.1 Titulo do subcapitulo
3 TITULO DO CAPITULO 3.1 Titulo do subcapitulo 3.1.1 Titulo do subcapitulo




Atencao: No caso dos titulos secundérios (1.1) e terciarios (1.1.1), a entrada do
titulo deve-se iniciar em mailscula. O restante do titulo deve ser em minusculo, a
ndo ser 0s nomes proprios e as siglas. Além disso, deve-se respeitar as
nomenclaturas em idioma estrangeiro.

Para a formatacao é fundamental:

Atencao: Trabalhe sempre com o icone Mostrar Tudo () acionado, isto permitira a
visualizacdo das quebras de paginas, paragrafos e espacos errados ao longo do
texto, além de mostrar também outros problemas de formatacéo.

2. Selecione o icone - mostrar tudo.

Feferéncias Correspondéncias

L - A~ = = =g 1= L I /v T CITAGA...

Para a formatacao é fundamental a quebra de pagina ao final dos elementos:

e pré-textuais (capa e folha de rosto);

Atencao: Quando o mostrar tudo () for acionado havera uma quebra de secéo
(préxima pagina) ao final da capa e da folha de rosto. Esta quebra ndo pode ser
removida, pois compromete a formatacao.

TI Quebra de segdo (praxima pagina)

4 A capa e a folha de rosto ndo sdo contadas no trabalho. Os nimeros de paginas sdo zerados e o
restante é contado, contudo é oculto até o inicio do artigo. Ou seja, 0 nUmero s6 podera aparecer a
partir do artigo conforme o arquivo editavel em Word.




Para incluir as Quebras:

a) selecione Layout;
b) selecione Quebras;

c) selecione Quebras de Secéo — Proxima Pagina.
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A capa € obrigatoria para todas as categorias: Graduacdo, Especializagédo, LLM,
Mestrado e Doutorado.

UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS (UNISINOS)
GRADUACAO EM XXXXX
ESPECIALIZACAO / LLM / EM XXXXX
MESTRADO / DOUTORADO / EM XXXXX

(centralizado, negrito e maiusculo)

NOME DO ALUNO (centralizado, negrito e maitsculo)

TITULO: (centralizado, negrito e maitsculo seguido de dois pontos)

Subtitulo do Trabalho (centralizado, negrito somente as iniciais em mailsculo)

Sao Leopoldo ou Porto Alegre (centralizado, negrito somente as iniciais em maidsculo)

Ano da entrega (centralizado e negrito)




A folha de rosto € obrigatéria para todas as categorias: Graduacgdo, Especializacgéo,
LLM, Mestrado e Doutorado.

Atencao: Incluir/deletar os itens da natureza do trabalho conforme o tipo. Verifique o
nome completo e a titulacdo com o professor(a) orientador(a).

NOME DO ALUNO (centralizado, sem negrito e maiusculo)

TITULO: (centralizado, negrito e maitsculo seguido de dois pontos)

Subtitulo do Trabalho (centralizado, negrito somente as iniciais em maiusculo)

Artigo apresentado como requisito parcial
para obtencao do titulo de
Bacharel/Licenciado /Tecndlogo em
Xxxxxxx  pelo Curso de Xxxxxx da
Universidade do Vale do Rio dos Sinos
(UNISINOS). Ou Artigo apresentado como
requisito parcial para obtencéo do titulo de
Especialista em Xxxxxx pelo Curso de
Especializacdo/LLM/ em  Xxxxx pelo
Programa de Pds-Graduacdo em Xxxxx da
Universidade do Vale do Rio dos Sinos
(UNISINOS). Ou Artigo apresentado como
requisito parcial para obtencéo do titulo de
Mestre/Doutor em Xxxxx, pelo Programa de
Pés-Graduacdo em Xxxxx da Universidade
do Vale do Rio dos Sinos (UNISINOS).

Orientador(a): Prof. ou Prof.2 Esp., Ms. (ou Me.), Dr. ou Dra. XXxXxX

Sao Leopoldo ou Porto Alegre (centralizado, sem negrito somente as iniciais em maiusculo)

Ano da entrega (centralizado e sem negrito)




Titulo em portugués é obrigatorio.
O titulo deve ser centralizado e com 1 espaco de 1,5 entrelinhas em branco apoés o titulo.

TITULO EM PORTUGUES: (maitsculo seguido de dois pontos)

Subtitulo do Trabalho (se houver, somente as iniciais em maiusculo)

Titulo em outro idioma é opcional (verifique com o orientador tal questao).
O titulo deve ser centralizado e com 1 espaco de 1,5 entrelinhas em branco apoés o titulo.

TITULO EM OUTRO IDIOMA: (maitisculo seguido de dois pontos)
Subtitulo do Trabalho (se houver, somente as iniciais em maiusculo)

Nome do aluno(a)

Nome do orientador(a)”

Resumo: Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto.

Palavras-chave: gestacdo; cuidado pré-natal; Aedes aegypti; IBGE; Brasil.

O resumo em portugués €é elemento obrigatério para todas as categorias:
Graduacao, Especializacéo, LLM, Mestrado e Doutorado.

Importante: O resumo em portugués deve ser escrito em um Unico paragrafo, com
espacamento simples entre linhas e deve conter entre 100 a 250 palavras.

As palavras-chave devem ser grafadas com as iniciais em minuscula, com excec¢ao
dos substantivos proprios, nomes cientificos ou siglas e separadas entre si por ponto
e virgula e finalizadas por ponto.

* Breve curriculo que qualifique o autor(a) na area de conhecimento do artigo. E-mail: xxxxx.
** Professor(a) orientador(a) Esp., Ms. (ou Me.), Dr. ou Dra. em XxxxxX. E-mail: XXXXXXXX.




Abstract: Traduc&o do resumo.

Key-words: Traducao das palavras-chave.

O resumo em outro idioma € elemento opcional, deve-se verificar com orientador a
inclusao.

Importante: Segue a mesma regra do resumo em portugués.

A norma ndo menciona a inclusdo de resumo em outro idioma para a Graduacao,
deve-se verificar com orientador a inclusdo no trabalho.

Para as Especializacdes, LLM, Mestrado e Doutorado, verifique também com o
orientador tal questéao.

1 INTRODUGAO

Para que o titulo do capitulo apareca no sumario automatico, digite o numero

e o titulo do capitulo, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 1.
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Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

ias Revisdo Exibir Ajuda

L[] || asBbceD: AaBbCe AaBbGel
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Edi
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AABBCt AaBbCc AaBbCc

Titula 2 Titulo 3 Titulo 4

AaBbCc AaBbCc AaBbCcD

Titule 5 Legends Texte de ..

Atencao: Nao existe espacamento entre os paragrafos.
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Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

Para que o titulo do capitulo apareca no sumario automatico, digite o numero

e o titulo do capitulo, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 1.

VA Aas B = -am e inr 2235 20 T aaBhCeD: AaBbCel AaBbCc | AABBC | AABBC!
aby . A - = = = = ':: - . - TCITACA. TFONTE. T MNormal Titulo 1. Titulo 2
Pardgrafo ] Estilo
PR e 1 = L ew s 22 3 g ey BB T B Gy 2w A o220 203 Titgla ] (25 0 AENINEETS

Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

tias Revisdo Exibir Ajuda

L[4 | | asBbceD. AaBbCC AaBbCc
TACAD .. 1TFALAS f FONTE Edi

o

m | AaBbCc ~5%e0=+ AABBC |

21 MPackgeafo  Ref, dene Ttulo 1
/MBBC' AaBbCc AaBbCc

AaBbCc AaBbCc AaBbCeDs

Atencao: Nao existe espagamento entre os paragrafos.
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Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Importante: Para maiores informacdes sobre citagdes, acesse 0 manual em nossa
pagina da Biblioteca: https://unisinos.br/biblioteca/

- Citacéao indireta:

Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

tias Revisdo Esibir Ajuda
L9 | asBbced AaBbCc AaBbCel

m | AaBbCc ™5%=t=« AABBC

<2 Pardgrafo  Ref. deno lo1
/MBBC' AaBbCc AaBbCc

AaBbCc AaBbCc AaBbCeDs

Monteiro (2010) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
Ou
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto (Monteiro, 2010).



https://unisinos.br/biblioteca/servicos-e-recursos#orientacoes-para-uso-de-normas
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- Citacdo direta curta (até trés linhas):

Para que os paragrafos das citacOes diretas curtas (até trés linhas) aparecam

corretamente, digite o texto, va até a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

sias Revisdo Exibir Ajuda

L 9] | aaBbceD: AaBbCc AaBbCct
H - CITACAOD ... TFALAS f FONTE Edi

| AaBbCc M=t AABBC
'ViiurJg'\‘r Ref. de no Titulo 1
AABBC! AaBbCc AaBbCc
Titlo 2 Titulo 3 Tituwlo 4

AaBbCc AaBbCc AaBbCelv
Titule 5 Legenda Tesxto de ...

Conforme Severino (2010, p. 122), “Texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto”.

Ou

“Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto” (Severino, 2010, p. 122).
- Citacao longa (com mais de 3 linhas):

Para que os paragrafos das citacbes diretas longas (com mais de 3 linhas)

aparecam corretamente, digite o texto, va até a janela de Estilo - selecione - Citacéo Longa.

RS J— J——
\AaBchll AaBbCeD: AaBbCel

0..| TFALAS... TFONTE.
m | AaBbCc *=%*= AABBC |
2 { Pardgrafo  Ref.denc.. Titulo 1
AABBCt AaBbCc AaBbCc
ftulo 2 Titulo 3 Titulo 4
AaBbCc AaBbCc AsBbCcD:
Titulo 5 Legenda Texto de ..
A, Criar um Estilo
By Limpar Formatagio
A, aplicar Estilos..
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Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto (Antunes, 2011, p. 123).

- Citacao de falas, entrevistas ou relatos:

Atencao: As falas, entrevistas ou relatos no texto sdo consideradas citagdes diretas
ou indiretas, pela nova atualizacdo da ABNT NBR 10520:2023. A entrevista como
instrumento de pesquisa do aluno néo devera constar na lista de referéncias.

Importante: Segundo a ABNT NBR 10520, “Quando houver necessidade, omitir o
nome do entrevistado” (ABNT, 2023, p. 13, grifo nosso). A caracterizacdo dos
entrevistados — (Entrevistado 1), (E, 1), as iniciais do nome ou nome ficticio (M. A),
sobrenome e funcdo (SANTOS, Gestor de Atendimento), entre outros — podem
variar de acordo com o objetivo da pesquisa. Verifique com o seu orientador.

- Citacdo indireta: falas, entrevistas ou relatos

Para que os paragrafos das citagdes indiretas de falas, entrevistas ou relatos

aparecam corretamente, digite o texto, va até a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

zias Revisdo Exbir Ajuda

L [9] || asBbcen: AaBbCe AaBbCCE

|| CITACAD T FALAS, T FONTE

Edi

m | AaBbCc #==0= AABBC

P2 Parsgrafo  Ref. deno Titulo 1 -9
/AABBC: AaBbCc AaBbCce

AaBbCc AaBbCc AaBbCcDs

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto (Entrevistado A).
Ou

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto (Entrevistado 1).




- Citacdo direta curta (até trés linhas): falas, entrevistas ou relatos
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Para que os paragrafos das citagGes diretas curtas (até trés linhas) de falas,

entrevistas ou relatos aparecam corretamente, digite o texto, va até a janela de Estilo

- selecione - Paragrafo.

sias Revisdo Exibir Ajuda

L[] || asBbcen: AaBbCc AaBbCer

O . CITACAD T FALAS T FOMNTE

g | AaBbCc #==t= pABBC

c 2o -'.::.';J'r: Fef, de ne Titulo 1
/ME!BCE AaBbCc¢ AaBbCc

AaBbCc AaBbCc AaBbCels

Edi

“Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto” (Entrevistado A).

Ou

“Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto” (Entrevistado 1).
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- Citacao direta longa (com mais de 3 linhas): falas, entrevistas ou relatos

Para que os paragrafos das citacdes longas (com mais de 3 linhas) de falas,

entrevistas ou relatos aparecam corretamente, digite o texto, va até a janela de Estilo

- selecione - Citacdo Longa.

Ou

\ AaBbCcDy AaBbCcl

I AaBbCc AABBC b
2 '-'::.:;_|':'; Trtula 1
AABBCH AaBbCc
Titulo Trtulo 4
AaBbCcDr

AaBbCc
Titulo 5 Legenda Texto de

A, Criar um Estilo

;"—“,a_) Limpar Formatagdo

A

Aplicar Estilos.,

-

— AT

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto (Entrevistado A).

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto (Entrevistado 1).



- Notas de rodapé:

Para inserir a nota de rodapé no texto:
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1. Posicione o cursor no local onde deve ser inserida a nota de rodapé;

2. Selecione Referéncias;

3. Clique em Inserir Nota de Rodapé;

Local

Navegagao WX

Revis3o

1 Nota de Rodapé & Not

r @ figtar de rodape] |No fim da pagina

MNotas de fim:
Thtulos  Paginas

Resultados

Layout de nota de rodapé

Cotynas:

Formato

Formato do nimgro: | 1,2 3

Marca personalizada
Iniciag em:
Numeracio

Aplicar alteracdes

Apigae atteracdes

Simbolo.

Mot selecionado

Cancelar

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto textos.

Atencao: As notas de rodapé explicativas devem ser justificadas a partir da
segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de
forma a destacar o nimero (expoente), sem espaco entre elas e com fonte menor.

Importante: O sistema autor-data utiliza somente as notas explicativas. Ja as notas de
rodapé de referéncia sdo geralmente utilizadas pelo Curso de Direito (somente o Curso de
Direito utiliza o sistema de notas explicativas juntamente com as notas de referéncias).

5 Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto.
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Para alinhar o texto da nota de rodapé:

O numero indicador da nota de rodapé deve ficar livre a esquerda do rodapé.

1. Selecione todo o texto da nota de rodapé;

V Dige e 0 que vock desega faser

£
A =2 ¥ aBuceD AaBbCc ABbCCL AaBch AABBC AaBbC( AaBOCc . .
v.A- B lE- -0 | crACAO. TFALAWE. TFONTE. Paby Theto 1 " ¥
Patsgrato . tutdos
| SEN \ - ) ) 4 - 5 - ? - L o -® 3] 13 14 (LI ¢ ) SRS | )

=A =2 = =9

§ Texto texio texio texio texto lexio texio taxto taxto texto texio texio texio texto lexto tedo taxto laxio
taxto texto texto lexto texto taxto texio 9

2. Clique e segure a tecla ALT sem soltar e arraste o segundo triangulo da

régua até a primeira letra da primeira linha (ndo pode ficar nada abaixo do
namero).

Feferénaias Comespondéncuas Revisio Exibir Ayuda ':;:' Daga-rme 0 que vook desega fazer

0 Ja x| e | EE q

Ll Sl ¢ AsBbCeD AaBbCr A3BdCcol AaBbCc AABBC AaBbCc AaBbCr
ia, w @ - p . =S==8 E=- | S0 - | cmagho. TRALASE. TFONTE- Parigafe  Thulol Tindo2  Thulo3
Fonte ] Paragrafa ) Estilos =
E 2 [ | 3 4 5 & E k] 10 13 4 15 n

— " Texto texio texdo texto texio texio lexto texio texdo lexto texio tedo lexio lexto tedo texdo texio texdo

mmmmmmmmmmmmmmmmmm
texto lexio lexto lexto
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- llustracdes:
Para inserir as legendas automaticas no texto:

1. Posicione o cursor no local onde deve ser inserida a legenda;
2. Selecione Referéncias;

3. Cligue em Inserir Legenda,;

/

Arquvo Pogina Ik nierir Design  Loyost  Referdncas  Correspondéncias Comenticios | |7 Editando ~ | | & Compartithar

Navamnar3a Vv x

4. Em Opcodes, Rotulo, selecione o tipo de legenda que devera ser inserida de

acordo com a ilustragéo, clique em OK;

Legenda ? X

Seoenas

|
\ Opcoes

\Bétulo: Figura

Posicao

[ Excluir r¢ Fotografia
Novo Rét Grafico
— Quadro v

Autolegenda... OK Cancelar

5. Seréa inserida automaticamente o nome da ilustragdo selecionada com o
respectivo nimero;

6. Apés 0 nome da ilustracdo inserido, dé um espaco de caractere, seguido
de um travesséo, dé outro espaco de caractere, e coloque um titulo para a

ilustracéo.
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A identificacdo dos titulos das ilustracdes (legenda) sempre ficara na parte superior,
precedida da palavra designativa, sem negrito, seguida do nimero de ordem da
ocorréncia no texto (em algarismos arabicos), travessédo e do respectivo titulo, em
fonte 12. Caso tenha problema na formatacdo das ilustracdes, va até a janela de
Estilo - selecione - Legenda.

AaBbCcDi AaBbCc AaBbCcl

CITACAO.. TFALAS/. YFONTE..

AaBbCc ##cctst=s AABBC

| Paragrafe Ref. deno... Titulo 1

cWE'

AABBCt AaBbCc¢ AaBbCc

Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4
AaBlNaBch AaBbCcD:
Titulo 5 Legenda Textode..
|
8
Os titulos das
ilustracdes
nao devem ser
pontuados.

Figura 1 — Representacédo do Curso de Direito

>
-
-
»
»
"

O ponto s6
devera aparecer
na Fonte das

llustracBes

Fonte: Previdelli (2012).


http://guiadoestudante.abril.com.br/blogs/melhores-faculdades/files/2012/04/aadvogado3.jpg
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Para que as fontes das ilustracdes aparecam corretamente, digite Fonte, dois pontos
e indique a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que elaborado pelo
préprio autor). Ex.: Fonte: Xxxxxxxx. Va até a janela de Estilo - selecione - Fonte das
llustragdes.

AaBbCcDi AaBbCc AaBch[/

CITACAO.. TFALAS/.. TFONTE.,

| AaBbCc *®c0%: AABBC |
| |

| Paragrafe Ref, deno.. Titulo 1
|

AABBCt AaBbCc¢ AaBbCc

Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4

AaBbCc AaBbCc AaBbCcD:

Titulo 5 Legenda  Texto de.

O ponto s6
devera aparecer
na Fonte das
llustragcbes

Fonte: Previdelli (2012).



http://guiadoestudante.abril.com.br/blogs/melhores-faculdades/files/2012/04/aadvogado3.jpg

Para incluir titulos das legendas (que néo constam no rétulo automatico):

1. Posicione o cursor no local onde deve ser inserida a legenda;
2. Selecione Referéncias;

3. Cligue em Inserir Legenda;

Arquivo Phgina Incial

Insesir Design Loyout Referéncas
™

[ ab' 7 insesie Nota de Fim

Correspondéntias Revado Exibi Apds
) Adcions Terts ~
Y Atustenr Sumbeo

& Comentieios | | Editando -
= [} (B8 Gerencias Fontes Bbbogeificss | [\ /
\ [
U ¥} Préwima Nots de Rodepd = ¢ v
Sumdno e Nota T3 o Hoka de »

& Inseris Indice de Pustingdes :ﬁ ) taserie indice
m { {
L P \ =
Pesquesar Perquasdor [ Maccar
de Rodapé [3] Mottear Notas Ciagho~ LM Legenda () Entrads
Sumane Mot 8¢ Rodape n Pergquess Cragles ¢ BbROpat Inoce
. | IURTREAS SURTRU BURT R ] 0 . .

Navamnar3na v X

4. Em Opcodes, Rotulo, selecione Novo Rétulo;

5. Digite somente o nome da ilustracdo desejada, cligue em OK.

Legenda:
[ |
?
Opcoes Novo nome ? X
Rétulo: | Figura v Rétulo:
Posicdo: |Abaixo do item selecionado v \ I
D Excluir rétulo da legenda Cancelar
Novo Rétulo... Excluir Rétulo Numeracdo...
Autolegenda... OK Cancelar
Novo nome ? X

\gétulo:

Figura|
| ok 7] cancetar

2 Compartithar

21
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2.1 Titulo do subcapitulo

Para que o titulo do capitulo apareca no sumario automatico, digite 0 numero

e o titulo do capitulo, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 2.

i B Z-i2-0E- £33 4 M sasbced AsBbCcl AaBbCc AABBC |AaBbCe| AaBbCc AaBbC
r A - === 1=~ | M- - TCIMACA. TFOMTE. 7 Nomal T|I:|.|;:-7'|'...Iul' | Titula 3 Legend:

] Paragrafo Ta Estilo
I N RN RN TR EUREE TS SRR TR EREY TR RN B PR (T A LR L ORI, | ]

Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

lias Revisdo Exibir Ajuda

L[4 | | asbeen: AaBbCe AaBbCc

T FALAS, 1 FONTE Edi

m | AaBbCc M50 AABBC

-y:awg-:*c Ref. de no Titulo 1
AABBC:! AaBbCt AaBbCc
Titule 2 Titule 3 Titule 4

AaBbCc AaBbCc AaBbCeD
Titule 5 £gen

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
2.1.1 Titulo do subcapitulo

Para que o titulo do capitulo apareca no sumario automatico, digite o0 numero

e o titulo do capitulo, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 3.

2 AW Al iDeinetne SN agpeced AsBOCCl AaBbCc AABBC AABBC! | AaBbCt| Aal
HE A & oo L x - : - | In- = T CITACA T FONTE Pasigrafa Titulal Titula 2 |‘.u|-.'-.'\'ll
Fonte 3 Pachgraic i Estila

COL IR AC N EENEY EIEE N ¥ INEY IR T 'Rl e Ry



23

Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

sias Revisdo Exibir Ajuda

L[] asBbeenn AaBbCc AaBbCcl
CITACAO T FALAS, T FONTE

m | AaBbCc %<0 AABBC

'7}“09'3‘9 Ref.denc.. Titulo 1 9.
AABBCt AaBbCc AaBbCe
Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4

AaBbCc AaBbCc AaBbCcle
Thulo5  Legends  Texto de...

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

3 TiITULO DO CAPITULO

Para que o titulo do capitulo apareca no sumario automatico, digite 0 numero

e o titulo do capitulo, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 1.

G Aa- B iz iz -tine £235 0L 9 aaBuced: AaBbCel AaBbCc | AABBC | AABBC!

w.A- E=== 1=- 8. | tcTAgA. TFONTE.  THormal | Titulol. | Titulo2
Pardgrafo Estilo
PR e 1 = L ew s 22 3 g ey BB T B Gy 2w A o220 203 Titgla ] (25 0 AENINEETS

Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

dias Revisdo Exibir Ajuda

L {9] | | asBbcen: AaBBCC AaBbGcr _
. CITACAD .. TFALAS/.. 1FONTE Edi

m | AaBbCc ™5e0=+ AABBC |
ly;wag"‘“‘ Ref. de ne., Titulo 1 . g
AABBCt AaBbCc AaBbCc
Titule 2 Titule 3 Titule 4

AaBbCc AaBbCc AaBbCeDs

ThuleS  Legenda  Texto de..

Atencao: Nao existe espacamento entre os paragrafos.




24

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

3.1 Titulo do subcapitulo

Para que o titulo do capitulo apareca no sumario automatico, digite 0 numero

e o titulo do capitulo, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 2.

i fp =-i=-0E EE LM asenced AsBbCel AaBbCc AABBC |AaBbCt| AaBbCe AaBbC

L - = : = - > . 1 CIMACA... T FONTE... 1 Morma Titu :.-l/' Titulo 2 Thulo 3 Legend:
: Pardgrafo § Estilo

i | 3 1 4 § 5 g 1 11] 14 § ¥

Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

tias Revisdo Exibir Ajuda

L9 | | asBbeeD: AaBbCc AaBbCcl
TACAO ... TFALAS f FONTE Edi

= AaBbCc *5==* AABBC

-1 Pardgrafo  Ref. dene o 1
/AABBC: AaBbC¢ AaBbCe

AaBbCc AaBbCc AaBbCcDi

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
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3.1.1 Titulo do subcapitulo

Para que o titulo do capitulo apareca no sumario automatico, digite 0 numero

e o titulo do capitulo, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 3.

2o KA Aa- e 2-i2-Ee SS9 aampcen AaBbCol AaBbCc AABBC AABBC! |AaBbCc| Aal

A WA = 5. O-[- |TCTACA. TFONTE. Paigrafo  Tiwlol  Titulel |‘.-.l!¢.'\'-:
Farte - Parhgrafe r Estile

s sdem el N | TR 1 E RN B EE RN TR R CREe oy ol - RS- - A AR

Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

sias Revisdo Exibir Ajuda

L9 || asBbcenr AaBbCc AaBbCel
CITACAL % FALAS. 1 FONTE Edi

m | AaBbCc %<0 AABBC
-7.—J.’Jg'\‘c Ref, de no Titulo 1
AABBCt AaBbCt AaBbCc
Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4

AaBbCc AaBbCc AaBbCcle
Thulo5  Legends  Texto de...

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
4 CONCLUSAO OU CONSIDERAGOES FINAIS

Para que o titulo do capitulo apareca no sumario automatico, digite 0 numero

e o titulo do capitulo, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 1.

G Aa- B iz-iz-tns 5235 0L T asBuced: AaBbCcl AaBbCc | AABBC | AABBC!
w.pA- E=== =- &+ | TCTAGA. TFONTE.  TNormal | Titulel. | Tiulo2
Pardgrafo . Estila

clla ) o B g B T B B 10 B 22w 030 Tiylod (150 0 - SENEEETS

=
i
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Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

tias Revisdo Esibir Ajuda

L [91]| | asBbceD. AaBbCe AaBbC
TACAD .. 1TFALAS f FONTE Edi

o

m | AaBbCc ™5%=t=« AABBC

- 21 M Packgrafo  Ref, dene Ttulo 1
/MBBC' AaBbCc AaBbCc

AaBbCc AaBbCc AaBbCeDs

Atencao: Nao existe espacamento entre os paragrafos.

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Importante: Para a nomenclatura Conclusdo ou Considera¢des Finais, verifique
com seu orientador. Em alguns cursos, sao utilizadas recomendacfes e sugestbes
(aconselha-se, nessa situagdo, também a consulta com o orientador.

REFERENCIAS

A folha de referéncias € elemento obrigatério para todas as categorias: Graduacéo,
Especializacdo, LLM, Mestrado e Doutorado.

Importante: Para maiores informagdes sobre referéncias, acesse o manual em
nossa pagina da Biblioteca: https://unisinos.br/biblioteca/



https://unisinos.br/biblioteca/servicos-e-recursos#orientacoes-para-uso-de-normas
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Para configurar e ordenar alfabeticamente as referéncias:

1. O tamanho da fonte das referéncias é 12;

A
. A - , . .. . , A .,
2. Selecione todas as referéncias, em Pagina Inicial, clique no icone , abrira a

janela Classificar, clique em OK, isso colocaré as referéncias em ordem alfabética;

Arquivo Pdgina Iniclal insere Design Layout Referéncas Cotrespondéncias Revisdo Exibir Ajuda © Comentdrios | | Edita
~
T A .2 > | Aar | A m—e == A O /i
L{] el - AN fa-|h = = 20 9] asBsced AaBbCCE AaBbCc - | |7 8 &
(‘f" o N I S~ x x O A~ 1=~ ’. B - MAGAD._. TFONTE Parigeate (1 ["":"‘“ Ditar Eddor
AeadeTr. 5 Forte 1 Pardprale ™ Estios 1) Vor Confidencabsase [£200
. PRI SN S B DN . ) LR | [ENRE AXRY | ’ TUEIEE EORCIRN * R | LU U}

Classificar Texto 7 %
Classificar por
rescente
Pardgratos <] Tipo: [Texto vl gi ‘
ecrescente
Em seguida por
T Crescente
v] Tipo: [Texto Z| S
Em seguida por
] Tipo: [Texto v| Crescente
: Decrescente
Alista

Com linha de cabecalno Sem linga de cabegalno
Opgdes... n Cancelar

3. Selecione todas as referéncias, clique com o botéao direito do mouse - selecione

Paragrafo;

Arquivc  Pdgina Inkial  inserw  Dasign  Layout Refardncias  Comespondéncias  Revislbo  Bubr  Ajuda O Comentirios | |£° Edita
< N . rar = (B e = = i f=
[] 5 | ane -2 < A Aaw | B | =S = = = pl/|[¥]| asbeccd AaBbCcl AaBbCe — s Ll =
Ea o M s ox 8 2. A BEl===12- &-8- CriachAo.  TRONTE Fatigeate =] [a':":“’ Diear Editor

hrea de T Fonte m Parbgrats 2 Estilox = e Confidencisbidsge | Edstar |

. P e R 'I/’ LW | o [N ) R - om0 T

4. Faca a selecdo conforme a tela seguinte:

Recuos e espacaments | Quebras de Irha e de pigna |
Geral

- L

st ot [ setom 3] \

Recuo
Esguerds: Fr.m E Espeqial:

Pog:
e pon 3 [rerinm) ,\ﬂl:i

I Espelhr recues

Espacaments =
Aniteg: Fp: E [Espagamento entre ighas: Em:
Depgis: 208 [mies = | |-

™ NBo adiconar epagn entre parioraieg do mesmo estio

Veupizay

Tasis 4 Bunimpls Tarns 04 Bunimpls Teuns 04 Euaimpls Teuns 4 Brampls Teuns 4 Buampla Tens
Tenmpis "roms e Lonmpis "ne%s e Donmgis Tnts iy Donrgis Taots e Dorps Taete e Dermpn
Tt e fenmpio T du brnmplo "nma tn bnmplo

~N
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APENDICE A - TiTULO DO APENDICE

Para que a palavra Apéndice apareca no sumario automatico, digite apéndice, dé
um espacgo de caractere, digite alfabetacdo desejada, dé um espaco de caractere,
seguido de um travessao, dé outro espacgo de caractere, e coloque um titulo. Exemplo:
APENDICE A — TITULO, véa até a janela de Estilo - selecione - Titulo 1 e centralize (por

ser um elemento poés-textual, ndo possui numeracéo e deve ser centralizada).

AFENOICE -A - TITULO OO -AFENDICEY

-

A folha de apéndice é elemento opcional para todas as categorias: Graduacao,
Especializagéo, LLM, Mestrado e Doutorado.

Atencao: Refere-se a texto ou ao documento elaborado pelo préprio autor, com a finalidade
de complementar seu trabalho. S&o considerados Apéndices 0s materiais/oficios que
constam o nome do aluno, por exemplo: Termo de Compromisso para Utilizagdo de Banco
de Dados, Carta de Anuéncia, Termo de Consentimento Livre e Esclarecido, Termo de
Confidencialidade, entre outros. Verifigue com o seu orientador a necessidade de tal
inclusdo. Caso o aluno opte por ndo incluir, deverd remover esta folha.

ANEXO A - TiTULO DO ANEXO

Para que a palavra Anexo apareca no sumario automatico, digite anexo, dé um
espaco de caractere, digite alfabetacéo desejada, dé um espaco de caractere, seguido de
um travessao, dé outro espaco de caractere, e cologue um titulo. Exemplo: ANEXO A —
TITULO, véa até a janela de Estilo - selecione - Titulo 1 e centralize (por ser um elemento

pés-textual, ndo possui numeracgédo e deve ser centralizada).

ALBLCeOs AaBLCcl AaBbCc AABBC AABBCt« AaBbCc AaBbCc

ANEXO-A---TITULO-DO-ANEXOY

X

A folha de anexo é elemento opcional para todas as categorias: Graduacao, Especializacao,
LLM, Mestrado e Doutorado.

Atencao: Destina-se a inclusdo de materiais ndo elaborados pelo proprio autor, como:
folders, balancetes, documentos, imagens, entre outros. Verifique com o seu orientador a
necessidade de tal inclusdao. Caso o aluno opte por néo incluir, devera remover esta folha.




