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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 Servico 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 aos Trabalhos de Disciplinas:

- Graduacgéo (sistema autor-data);
- Especializagcbes / LLM / MBA / MBE (sistema autor-data);
- Mestrado / Doutorado (sistema autor-data);

e verifiqgue com o seu orientador se a introducdo deve ser em subcapitulos
(subsecdes) ou em um anico 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.

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



Para abrir a galeria de estilos:

Arquivo Péigina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir Ajuda
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1. Selecione a Galeria de Estilos - observe a seta - clique em " .

Conhecendo os estilos:

AaBbCcDi AaBbCcl AaBbCc
CITACAO .. TFONTE.. Paragrafo

AaBbccDe AABBC AABBCH
! Sem Espa... Titule 1 Titulo 2

AaBbCt¢ AaBbCc AaBbCc
3 Titule 3 Titule 4 Titule 5

| AaBbCc ##:CeDsE=  paBhCeD:

| Legenda Ref.denc.. Textode..

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 nimero da nota de rodapé;

e legenda: o titulo das ilustragdes/imagens;

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

e titulos: verificar o quadro descritivo abaixo:



SECAO PRIMARIA

SECAO SECUNDARIA

Secgdo terciaria

Secédo guaternarna

Secdo quinaria

1 TiTULO DO CAPITULO

1.1 TITULO DO CAPITULO

1.1.1 Titulo do subcapitulo

1.1.1.1 Titulo do subcapitulo

1.1.1.1.1 Titulo do subcapitulo

2 TITULO DO CAPITULO

2.1 TITULO DO CAPITULO

2.1.1 Titulo do subcapitulo

2.1.1.1 Titulo do subcapitulo

2.1.1.1.1 Titulo do subcapitulo

3 TITULO DO CAPITULO

3.1 TITULO DO CAPITULO

3.1.1 Titulo do subcapitulo

3.1.1.1 Titulo do subcapitulo

3.1.1.1.1 Titulo do subcapitulo

4 TITULO DO CAPITULO

4.1 TITULO DO CARITULO

4.1.1 Titulo do subcapitulo

4.1.1.1 Titulo do subcapitulo

4.1.1.1.1 Titulo do subeapitulo

5 TITULO DO CAPITULO

5.1 TITULO DO CAPITULO

5.1.1 Titulo do subcapitulo

5.1.1.1 Titulo do subcapitulo

5.1.1.1.1 Titulo do subcapitulio

Atencao: No caso dos titulos terciarios (1.1.1), quaternarios (1.1.1.1) e quinarios
(1.1.1.1.1), a entrada do titulo deve-se iniciar em maiuscula. 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:

Atencdao: 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.

T
2. Selecione o icone - Mostrar Tudo ().

eferéncias Correspondéncias 2 O que voq

AaBbCclh
T CITAGCA...

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

e pré-textuais;?
e textuais;

e pOs-textuais.

8 A capa nao é contada no trabalho. Os nimeros de paginas sdo zerados e o restante é contado,
contudo é oculto até a introducdo. Ou seja, o nimero s6 podera aparecer a partir da introducéo
conforme o arquivo editavel em Word.




Atencao: Quando o Mostrar Tudo (1) for acionado, havera uma quebra de sec¢éo
(proxima pégina) ao final de cada folha até a introducdo e depois uma ao final de
cada capitulo. Esta quebra n&do pode ser removida, pois compromete a formatacao.

1T Quebra de secSo (prdxma pagina

Para incluir as Quebras:

a) selecione Layout;
b) selecione Quebras;

c) selecione Quebras de Secdo — Proxima Pagina.

Referéncias  Comespondéncias

= Quebras Recuar Espagamento
Quebras de Pigina
Pigina

P Marcar 0 ponto em que uma pégins termins e préxima

Quebras de Sego

Préxima Pigina
Y0 Inseric uma quebra de seqdo ¢ iniciar a nova segio na Pl
’\
h, Contin
lui
2
4
0
i !
3 o
210)

Ira aparecer a quebra:

1
1

TITULO:Y
Subititulo-do-TrabalhoY

wf of of of off off of pil off off =f =ff =f

Local] /
Anof

Ve Quebra de segio (prdxdma padgina e




A capa € obrigatoria para todas as categorias: Graduacdo, Especializagédo, LLM,
MBA, MBE, Mestrado e Doutorado.

UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS (UNISINOS)
GRADUACAO EM XXXXX
ESPECIALIZACAO / LLM / MBA / MBE 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 maidsculo)

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: Graduacgédo, Especializacéo,
LLM, MBA, MBE, 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)

Trabalho apresentado para a Disciplina
Xoxxxx  pelo Curso de Xxooxxx da
Universidade do Vale do Rio dos Sinos
(UNISINOS), ministrada pelo Prof. Xxxx ou
pela Prof2 Xxxx. ou Trabalho apresentado
para a Disciplina Xxxxxxx pelo Curso de
Especializacao/LLM/MBA/MBE em Xxxxx da
Universidade do Vale do Rio dos Sinos
(UNISINOS), ministrada pelo Prof. Xxxx ou
pela Prof.2 Xxxx. ou Trabalho apresentado
para a Disciplina XXXXXxX pelo
Mestrado/Doutorado  em  Xxxxx  pelo
Programa de PoOs-Graduacdo em Xxxxx da
Universidade do Vale do Rio dos Sinos
(UNISINOS), ministrada pelo Prof. Xxxx ou
pela Prof.2 Xxxx.

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

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

Ano da entrega (centralizado e sem negrito)




SUMARIO (centralizado, negrito e maitsculo)

LV 20 0 11 L. o 10
2 FUNDAMENTAGAO TEORICA ..o e e sse e s e sassae e ssesaesneas 13
2.1 TITULO DO SUBCAPITULO ....ouviieiecieceeeeeee et 25
2.1.1 Titulo do SUbCaPItUlO .......ccoeeieeeecee e s 26
2.1.1.1 Titulo do SUDCAPTTUIO ....veeie e e 26
2.1.1. 1.1 Titulo do SUDCAPITUIO ...cceiiiiieeeee s 27
3 CONCLUSAO OU CONSIDERAGOES FINAIS.......ccocieeemrreeesncsaessesaesessse e 28
REFERENCIAS........cooioieirererecertrestess s s s e s s s sss s s s e e s e s s s sesesssesensssnsnssssssssasseans 29
APENDICE A — TITULO DO APENDICE ......coeecucectcececeacse e ssesasssessessesssssesnas 31

ANEXO A — TITULO DO ANEXO .....ccourueecerereneeesesssaeesessssssssssssssssssssesssasssnsnses 32



A folha do sumario é elemento obrigatorio para todas as categorias: Graduacao,
Especializa¢do, LLM, MBA, MBE, Mestrado e Doutorado.

Atencdo: Para que as alteragbes dos titulos aparecam no sumario, elas devem ser
realizadas no corpo do texto.

Para atualizar o sumario:

1. Clique sobre qualquer parte pontilhada.
2. Aperte a tecla F9 ou botao direito do mouse (selecione atualizar campo).
3. Abrira a janela Atualizar Sumario, selecione a opcao — Atualizar o Indice Inteiro, dé OK.

Atualizar Sumario ? X

O Weord esta atualizando o sumario. Selecione uma
das opgdes abaixo:
() Atualizar apenas os nimeros de pagina

(®iitualizar o Indice inteiro

Quando o sumario contiver mais de uma pagina, deve-se ocultar o nimero da pagina
posterior. Os nimeros das paginas s6 poderdo aparecer a partir da introducao.

[y ———

5.1.1-Titulo-do-subcapitul w 529
5.1.1.1-Titulo-do-subcapitulo -+, 539
5.1.1.1.1-Titulo do-subcapitulo = 549
6-CONCLUSAO-OU-CONSIDERAGOES FINAIS A 554
REFERENCIAS 569
APENDICE A~ TiTULO-DO-APENDICE A 589
ANEXO-A-~TITULO-DO-ANEXO P

'
1. Para ocultar o numero, coloque o cursor no final da pagina ao lado do numero;
2. Selecione 0 menu Layout;

3. Cliqgue em Quebras;

4. Selecione Quebra de Secéo (préxima pagina);

5. Aparecera a Quebra de Secédo (proxima pagina) e o0 numero desaparecera.

Importante: Deletar somente o quadrado em vermelho com a dica desta folha e remover os
espagos em branco com o icone Mostrar Tudo (f) acionado para a quebra da secao
(proxima pagina) subir para o respectivo sumario.
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1 INTRODUGAO

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 1.

VA Aas B = -am e inr 2235 20 T aaBhCeD: AaBbCel AaBbCc | AABBC | AABBC!
aby . A - === 1= . - 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 Esibir Ajuda

L [9] || asBbcen AaBbCe AaBbCe
TACAD T FALAS, T FONTE

o

m | AaBbCc ™5%=b=« AABBC

2«1 M Parsgrafo  Ref. denc Titulo 1
/MBBCI AaBbCc¢ AaBbCc

AaBbCc AaBbCc AaBbGeD

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.
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Atencdo: para 0s objetivos espefificos e texto.

As dicas das alineas valem também para todos os capitulos:

a) devem ser alinhadas, em ordem alfabética: a); b); c);
b) as alineas séo ordenadas por letras minusculas;*

c) separadas por ponto e virgula e a ultima por ponto final.
Para que as alineas aparecam corretamente, siga as instrucoes:

1. Selecione todo o texto que tenha alineas;

|i= -

2. Selecione o icone :

3. Selecione a); b); ¢);

= = B Ll

= i s AsBbCels
BiblicWyga de Mumcragho

1

e Henhum 2 2

4. Cligue com o botéo direito do mouse e selecione Ajustar Recuos da Lista,

Ty Opries de Colagem:

v
Ajystar Recucs da Lista... -
- NEIFUAE FEPIErECE
% Defanic Valor de Mumeragic
A Fopte

T Peso T
2} Pesquiss eligente

4 O texto da alinea comeca por letra mindscula (exceto os nomes préprios, entidades, pais, cidades,
estados ou uma pergunta) e termina em ponto e virgula, exceto a Ultima informacao, que se finaliza
com ponto.
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5. Digite:

Ajustar Recuos da Lista @
Posicdo do namero:

1,25 cm =

Recuo do texto:

1,5 cm =

Seguir nimero com:

Carac. de tabulacdo |E|
Adicionar parada de tabulagdo em:

1,8 em =

l QK ][ Cancelar ]

Exemplo com os espacos entre as alineas:

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

texto texto texto texto texto texto texto:
—

a) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:

b) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto;

c) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto;

d) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

B ——

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

Atencao: N&o existe espacamento entre os paragrafos. Entretanto, no caso das
alineas, podemos incluir um espaco antes e depois das alineas.

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:

a) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto;
b) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto;
C) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto;

d) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Texto texto texto texto texto 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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2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

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.

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.

AaBbCeD: AaBbCcl AaBbCc
CITACAO .. TFONTE Paragrafo
asBbccoc AABBC AABBCT\

4 Sem Espa Titulo 1 Titulo 2

| AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc

i Titulo3 Titule Titulo 5

‘AaBch ASBLCeDSEe  pampbeop,

[ Legenda Ref. deno

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.
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Importante: Para maiores informacdes sobre citagdes, acesse o0 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.

AaBbCcDr AaBbCcl AaBbCc

CITACAO ... TFONTE Paragrafo

asBbccoc AABBC AABBC«‘\
4 Sem Espa Titule 1 Titulo 2

| AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc

Titulo 5

| AaBbCc *=c=0%¢  azBpCeD:

| Legenda Ref.deno

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 citacdes diretas curtas (até trés linhas) aparecam

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

AaBbCeD: AaBbCcl AaBbCc

CITACAO .. TFONTE Paragrafo

aagbceoc AABBC AABBC«V\
4 Sem Espa Titulo 1 Titulo 2

| AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc

Itulo 5

‘AaBch ASBECEDSEe  paBrCeD)

[ Legenda  Ref.deno Texto 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).



16

- Citacdo 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.

\AaBcho.

AaBbCcDc
4 Sem Espa...
AaBbC¢

4 = 9
- Itulo 3

' AaBbCc

| Legenda

AaBbCcl
AABBC
Titulo 1
AaBbCc
Titulo 4
A3BOCoDdEe

Ref. de no

AaBbCc

Paragrafo

AABBC! ;

Titulo 2
AaBbCc

Titulo 5

AaBbCcDr

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 texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 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).
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- Citacdo de falas, entrevistas ou relatos:

Atencao: As falas, entrevistas ou relatos no texto sédo consideradas citacdes diretas
ou indiretas, pela nova atualizacdo da ABNT NBR 10520:2023. A entrevista como
instrumento de pesquisa do aluno nao 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 fungcdo (SANTOS, Gestor de Atendimento), entre outros — podem
variar de acordo com o objetivo da pesquisa. Verifique com o seu orientador.

- Citacao indireta: falas, entrevistas ou relatos

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

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

AaBbCcDr AaBbCcl AaBbCc

CITACAO .. TFONTE Paragrafo

aasbccoc AABBC AABBC«‘\
4 Sem Espa Titulo 1 Titulo 2

| AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc
i Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5

| AaBbCc *=°=0%¢  azBpCCD:

| Legenda

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto 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 (Entrevistado 1).
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- Citacdo direta curta (até trés linhas): falas, entrevistas ou relatos

Para que os paragrafos das citacOes diretas curtas (até trés linhas) de falas,
entrevistas ou relatos aparecam corretamente, digite o texto, va até a janela de

Estilo - selecione - Paragrafo.

AaBbCcD:r AaBbCcl AaBbCc

CITACAO ... TFONTE Paragrafo

Aagbccdc AABBC AABBC"\
4 Sem Espa Titulo 1 Titulo 2

| AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc

Titulo 5

| AaBbCc *=c=0%¢ azBpCCD:

| Legenda Ref.deno

“Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
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” (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

\AaBchD AaBbCcl AaBbCc

TFONTE.. Paragrafo

AaBbCcDc AABBC AABBC!

4 Sem Espa... Titulo 1 Titulo 2

| AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc
i Titulo3 Titulo 4 Titulo S

| AaBbCc #s5c2%e  AaBbCeD:

| Legenda Ref. deno 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 texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto 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:

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

2. Selecione Referéncias;

3. Clique em Inserir Nota de Rodapé;

Navegagao

Ttulos  Piginas  Resuhados

Layout de nota de rodapé

Cotynas: Coinaidir com o layout 63 secho v

Formato
Formato do nimgro: | 1,2 3
Marca personalizadas: Swbolo.
iniciag em
Numeraclo:
Aphicar alteracdes

Aphgae ateracdes . No g selecionado

o] | cancen
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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 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;

[ O R —— LSS S S LSS Sy LR sl Y ]
e & Comentivios | | Edtando * || 2 Compartihar

A

ol /
0 3
g S S, Edaer
et et B Potr fa Perpws B bty % Var | Conttencabdage | bamer | Bevtmen. | Soplemints | A
LEES | 1 o

0
hmmmmmn'nummmmmmmummu
P (o o (0o exdo e e e tedo lexo tedo tedo iedo texo ledo ledo tedo ledo o
texto lexdo texto taxo texto iaxdo texdo §

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)
Argun Prlegini Ikl L Dz Layout Rl erinoas Coamesponinoias Revalio Ewbér Apada ‘:} Editands - & Compart i
[0 sl o K K e b =- | ssemceo namvcer Aapoce | £ g 53.
e (M I &-ax £ A - -~ | OTGAO. TRONTE. Puiguts [3] | ESRH | D -
e Fe. Ferti / Higrale 2l Erbsay i Ve Conftmuabdass Laa Fratizp. fuplrmried | A
LENES EEER BN 1 d-0-3-i-4 i f-i-F-q-1 ¥ M- -8 - -1 Mo - W SRR N R
— ' Texto texio Ledo texdo teodo tendo texto texto texto lexio texio texio

1610 lexdo texto tendo texio texio
lexio texto texio texto texio texio lexio texto texto texio texto texio texio laxio texto lexio
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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. Clique em Inserir Legenda,;

/

nierir Design  Loyowt  Refordncas  Corresponddntias Revisdo Comenticios | |7 Editando ~ | | & Compartithar

Navamnar3a Vv x

4. Em Opcoes, 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 travessao, dé outro espaco de caractere, e coloque um titulo para a

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

AaBbCcDr AaBbCcl AaBbCc
CITACAO .. TFONTE.. Pardgrafo

AabCcDc AABBC AABBC!
4 SemEspa.. Titulo 1 Titulo 2

AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc
i Titulo3 Titulo 4 Titulo 5

\AaBch AsBeCcDEe  A2BLCCDH

Legends Ref.deno.. Textode..

Os titulos das
ilustragBes néo
devem ser
pontuados.

O ponto s6
devera aparecer
na Fonte das
llustracBes

Fonte: Doerner (2012, p. 20).
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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
proprio autor). Ex.: Fonte: Xxxxxxxx. Va até a janela de Estilo - selecione - Fonte das
llustragdes.

AaBbCcONAaBbCcl AaBbCc
CITAGAO.. TFONTE.. Parigrafo

AaBbCccDc AABBC AABBC!

| Sem Espa... Titulo 1 Trtulo 2
AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc
i Titulo3 Titulo 4 Titulo 5

| AaBbCc *#=:c:0%¢  AaBbCCD:

Legends  Ref.deno.. Textode..

O ponto s6

devera aparecer

na Fonte das
llustracdes

Fonte: Doerner (2012, p. 20).

Para incluir titulos das legendas (que néo constam no rétulo automaético):
1. Posicione o cursor no local onde deve ser inserida a legenda,;

2. Selecione Referéncias;

3. Cligue em Inserir Legenda;

/

Arquivo Pégina Indal Insenir Design Loyout Referéndas Corresponddntias  Revisdo  Ewbir Apda = Comentieios | | tditando = | | & Compartihar
[‘I\ ) Adcions Tats + ' ) tnsese Nota de Fim G) ‘rr-'-.ﬁ D [T} Gerenciar Fomtes Bbbogeaficas jm« oo lndice de Istingdes :‘7‘] ) teseric indice
W If) ) L .
Aaunear Sumbno P L0 Rodepd = b Vo TP ke a0 e,
0 e Noga. 4 Promims Hots de Pesquisss Pesquasdor |  Iman Marcar
deRodapé 5] Mottear Notas (.,K» (1] sasogreti = W [ Refetrcia Crucrada Entrade
Sumbsy Nt Se Rosapé & Pergquess Coagles ¢ Bbsogratia teprasa insice ~

S R RS R R R R R R R R R TR RO T o e L A
Navanasr3a vooX
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4. Em Opcoes, Rotulo, selecione Novo Roétulo;

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

Legenda:
?
Opcdes Novo nome ? X
Roétulo:  Figura v Rétulo:
Posicdo: Abaixo do item selecionado S I
[[] Excluir rétulo da legenda Cancelar
Novo Rétulo... Excluir Rétulo Numeracao...
Autolegenda... OK Cancelar
Novo nome ? X

\gétulo:

Figura|
[ ok 7| | cancear

2.1 TITULO DO SUBCAPITULO

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 2.

1w e E2-iE-0Er 235 H M aspced AaBbCcl AaBbCc AABBC |AaBbCt| AaBbCc AaBbC

A = === E: « | L~ " 1CIMACA.. TFONTE. 1 Mommal Titu uy Titulo 2 | Titula 3 Legend:
] Paragrafo Ta Estilo

T R SR PR EERE IR N TR AT TR O o b T T O Y. |

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

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

AaBbCcD: AaBbCcl AaBbCc

CITACAO .. TFONTE.. Paragrafo

AaBbccdc AABBC AABBCt |
| )

4 Sem Espa Titulo 1 Titulo 2

AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc

Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5

| AaBbCc *#c2%¢  AagbCeD:

| Legenda Ref.deno.. Textode.

Texto texto texto texto texto 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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2.1.1 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.

2 AW A e omeisetoe 30 0T aageceds AaBbCel AaBbCc AABBC AABBC!  AaBbCc| Aal

P X, X A = =- | 0y~ - || TOTAGA. TFONTE. Padigrafo  Titulal Titulo 2 |‘.l.l|-.'-.'\'l|
Fante Pachgprals a Estila

I T i TR PR PR PR TR PR ST TR PR TR IR

IR e Oy,

Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até
a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

AaBbCcD« AaBbCcl AaBbCc

Paragrafo

CITACAQ .. TFONTE..
AaBbccoc AABBC AABBCT\

Y4 Sem Espa Titulo 1 Titulo 2

| AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc

Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5

| AaBbCc #sc2=¢  AabCeD:

| Legenda Ref. deno... 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.

2.1.1.1 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 4.

=T = ==2= 2 9 asBoccD AaBbCcl AaBbCc AABBC AABBCt AaBbCc AaBbCc
B===|1= M - [ - TCITACA., TFONTE.. T Mormal Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3/1.1@;.1 B
Pardgrafo Estilo
[ S 1.1 o | 2 =3 4 5 & & £l

§oe10- 0 - A1 4 ~12- 8 -13- 1 - 14 0 -15- 0 Titulo 4 FeNIN
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Para que os paragrafos aparecam na formatacéo correta, digite o texto, va até

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

AaBbCcDr AaBbCcl AaBbCc

TACAO.. 1FONTE Parsgrafo
Asgbceoe AABBC AABBCT\
lo1 Titulo 2

! Sem Espa
] AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc
1 Titulo3 Titulo 4 Titulo 5

| AaBbCc #=cs=¢  azBhCeD:

| Legenda Ref.deno... Textode

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

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
2.1.1.1.1 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 5.

=3= 2l 91 aaBbceDi AaBbCcl AaBbCc AABBC AABBC( AaBbCc AaBbCc

== 1=-. &y ~ - CITACA FONTE Jormal Titulo 1 Titulo 2 Titul Titulo 4

i

Parsgrafo = |AaBbCc| AaBbCc #3°0%e  A3BbCcD:

' SN} 1 1-1 2 - SRR Titulo :\L-:;-;».:a Ref. de no fTexto de

Para que os paragrafos aparecam na formatacédo correta, digite o texto, va até
a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

AaBbCcD« AaBbCcl AaBbCc

CITACAOQ .. FONTE Paragrafo
Asgbcedc AABBC AABBC«‘\
! Sem Espa Titulo 1 Titulo 2

] AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc
i ; g

Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5

| AaBbCc #=:co=¢  aagbCcD:

| Legenda Ref. de no 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.
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3 CONCLUSAO OU CONSIDERAGOES FINAIS

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 1.

CA Aa- B sz ine 2235 0L 9 aaBeCeD AaBbCel AaBbCe |AABBC | AABBC!
w.A- E=== =2 M. - | TCTAGA. TFONTE.  TNormal | Titulel. l Tiulo2
Pardgrafo Estilo
1en s =1 1 cle ) B g B Py B By 20 B 320 030 Titylod (150 0 - AENINEETS

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

a janela de Estilo - selecione - Paragrafo.

AaBbCcD« AaBbCcl AaBbCc

CITACAO ... TFONTE Paragrafo
aaBbccdc AABBC AABBC"\
Titulo 1 Titulo 2

4 Sem Espa
| AaBbCc¢ AaBbCc AaBbCc
1 Titulo3 Titulo Titulo 5

| AaBbCc *=c=0%¢ azBpCCD:

| Legenda Ref.deno

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.

Importante: Para a nomenclatura Conclusdo ou Considera¢des Finais, verifique
com seu orientador.
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REFERENCIAS
Para que a palavra Referéncias apareca no sumario automatico, digite

Referéncias, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 1 e centralize (por ser um

elemento pos-textual, ndo possui numeracao e deve ser centralizada).

Aa~ il is- » Ve EN 2 28 ASDBCCD: AaBbLCcl AaBbCe  AABBC AABBC: AaBbCc Aalit

REFERENCIASY

A folha de referéncias é elemento obrigatorio para todas as categorias: Graduacao,
Especializacdo, LLM, MBA, MBE, Mestrado e Doutorado.

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

Para configurar e ordenar alfabeticamente as referéncias:

1. O tamanho da fonte das referéncias é 12;

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

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

Arquivo Pagina Iniclal nsere Desiga Layout Referéncias Cotrespendéncias Revisdo Exibir Ajuda © Comentdrios | | Edita
sl " A A A VY RN e == A le O /2
Aaia -2 AN A A s -=2 A3BECcO AaBbCCE AaBbCC - 4 =
N s o x X 2 = =15 ’ 53] TAGA TFONTE Parkarele [= l:-!j'v Ditar Eddor
eadeTr. 5 Forte [ Pardgrale T Estios 1) Vor Confidenciatsase (L2080 P
) 2 t
Classificar Texto T x

Classificar por
] ® Grescente

Paragrafos w | Tipo:  Texto
() Decrescente

Em seguida por

Crescente

v | Ti w
Dec
Em seguida por
«| Ti - h
De
A lista
Com linha de cabecalho Sem linga de cabegalho

Cancelar

Opedes...



https://unisinos.br/biblioteca/servicos-e-recursos#orientacoes-para-uso-de-normas
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3. Selecione todas as referéncias, clique com o botédo direito do mouse - selecione

Paragrafo;
Arguivg Pigina Inlclal  insere  Design Layout Referéncias Courespondéncias Revisho  Exibir Ajuda 3 Comentirios j’ Edita
i o o o ) —
L, [l S KA me B [E-E-E EE 4 E]| aseecen assecer asvoe o | |2 | @ J V3
Colar - M §-axx B-2-A- '::| === 2. &-0- Cragho.  TEONTE.  Parkgeale 3] “"‘:“"‘0 Diar Edetior
Pai ] Esbilos Fa o Confidencisldade | Editor | F

rbgprale

. |
Ares e T Furde £l
L e e |/J-.-.. [T SRS RN BN BRSO I 3oy - ey a8 v

4. Faca a selecdo conforme a tela seguinte:

Recusr ¢ e5pagamenta |g¢uum=tml

Geral
el do tdpico: |curpnde‘rem vl \

Reouo

Bqerds o A Expega: Por:
Dveia: pon 3 [frentum) A0 =
™ Espebur recucs \ \

Espacaments
Anteg; Fpﬁ E [Espacamento entre lighas: Em:
H

Diepsgis: 12 pt \ [sempies B
™ MNBo adconar espago entre pardgraiag do mesmo estio \

]

Tiotih 08 B gkt T ot 09 B s T ons 0 Endonphs Toona 00 Bukompls oot o Erdmla Tonta 04
Laa=pls Teehs 4 Lonmpls oot i Dl Tusts i Dormpin Tosts e Lormpin Tase de Do g

Tart #u Esnmgio Terto de Banmplo Toto g Bnmglo

Tabuischo... | Dot coms PackBo | m;l Cancelsr |
~N
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APENDICE A - TiTULO DO APENDICE

Para que a palavra Apéndice apareca no sumario automatico, digite
Apéndice, dé um espaco de caractere, digite alfabetacdo desejada, dé um espaco
de caractere, seguido de um travessao, dé outro espaco de caractere, e coloque um
titulo. Exemplo: APENDICE A — TITULO, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo
1 e centralize (por ser um elemento pos-textual, ndo possui numeracdo e deve ser

centralizada).

Comespondéncias Revindo Exibir

4aBoCcl AaBbCcl AaBbCc AABBC AABBCI AaBbCe AaBbi

= &~ s TCIMACA OMTE T Mormal Titulo 1 Titula 2 Tiulo 3 Tituka
\-‘-.1::4-:‘:. ! Estilo \

[CR SUR CE SCR R | 1 - B R K | R NN RN ICE RS | 1 Ta 1 C FEREE - R NCE IR | CR I |

APENDICE-A~TITULO-DO-APENDICEY
=

A folha de apéndice é elemento opcional para todas as categorias: Graduacdo,
Especializacdo, LLM, MBA, MBE, 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 os
materiais/oficios que constam o nome do aluno, por exemplo: Termo de
Compromisso para Utilizacdo de Banco de Dados, Carta de Anuéncia, Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido, Termo de Confidencialidade, entre outros.

Verifiqgue com o seu orientador a necessidade de tal incluséo.

Caso o aluno opte por néo incluir, devera remover esta folha com a quebra de secéo
(proxima pagina).
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ANEXO A - TiTULO DO ANEXO

Para que a palavra Anexo apareca no sumario automatico, digite Anexo, dé
um espaco de caractere, digite alfabetacdo desejada, dé um espacgo de caractere,
seguido de um travessdo, dé outro espaco de caractere, e coloque um titulo.
Exemplo: ANEXO A — TITULO, va até a janela de Estilo - selecione - Titulo 1 e

centralize (por ser um elemento pos-textual, ndo possui numeracdo e deve ser
centralizada).

Correspondéndias Revisha Excibar
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ANEXO-A--TiTULO-DO-ANEXOT

\

A folha de anexo é elemento opcional para todas as categorias: Graduacéo,
Especializacdo, LLM, MBA, MBE, Mestrado e Doutorado.

Atencao: Destina-se a inclusdo de materiais ndo elaborados pelo préprio autor,
como: folders, balancetes, documentos, imagens, entre outros.

Verifique com o seu orientador a necessidade de tal inclusao.

Caso o aluno opte por néo incluir, devera remover esta folha com a quebra de secéo
(proxima pagina).




