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1. INTRODUÇÃO

Este manual tem o objetivo de auxiliar docentes e discentes na elaboração e correção de seus trabalhos acadêmicos dentro dos padrões exigidos segundo as Normas para Apresentação de Trabalhos - UFPR. Estão contidos neste manual os elementos básicos de ordem técnica de apresentação de trabalhos.

2. APRESENTAÇÃO GERAL GRÁFICA DE UM TRABALHO

Um trabalho acadêmico deve conter as seguintes partes:

· capa;

· página de rosto;

· sumário;

· lista de tabelas, gráficos e de ilustrações;

· núcleo do trabalho, sendo composto pelos seguintes elementos: 

· introdução,

· desenvolvimento e 

· conclusão;

· anexos;

· glossário;

· referências bibliográficas.
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Partes de um trabalho acadêmico:

FIG.1 – ELEMENTOS DO TRABALHO ACADÊMICO

2.2. Capa

Na capa inicial devem constar:

· Nome do autor

· Título do trabalho

· Nota explicativa

· Local e ano.

2.3. Página de Rosto:

É a que contem os elementos essenciais à identificação do trabalho. A folha de rosto deve conter os elementos da capa.

· Na capa inicial devem constar:

· Nome do autor

· Título do trabalho

· Observações: (nota explicativa a respeito da natureza do trabalho) Apresentação do trabalho ao curso e a disciplina, Nome da Instituição, Nome professor responsável.

· Local e ano.

2.4. Sumário:

É a numeração das principais divisões, seções e outras partes de um documento na mesma ordem em que estão no mesmo. Todas as seções de um documento devem ficar claramente indicadas.

2.5. Lista de Ilustrações:

Página que contém a relação de ilustrações, tabelas, gráficos, fórmulas, etc. constantes do trabalho.

2.6. Núcleo do Trabalho:

2.6.1. Introdução:

A introdução deve evidenciar os objetivos do trabalho, a apresentação do assunto, sua problemática e importância, de maneira clara e sucinta, fazendo breve menção a trabalhos anteriores relativos ao tema.

2.6.2. Desenvolvimento:

O desenvolvimento é também chamado de corpo do trabalho. É a parte mais extensa do mesmo. Tem por objetivo discutir e demonstrar o tema abordado na introdução.

2.6.3. Conclusão:

A conclusão é a síntese do trabalho. É a resposta ao assunto abordado na introdução e deve, de modo breve e conciso, reafirmar a idéia principal tratada no desenvolvimento do trabalho, evidenciar a contribuição trazida pela pesquisa, proporcionar indicações para novas pesquisas sobre o assunto.

2.7. Anexos:

Matéria suplementar que se junta ao texto de um trabalho como esclarecimento ou documentação, embora não constitua parte essencial do trabalho.

2.8. Referências Bibliográficas:

É a relação das obras realmente usadas na elaboração do trabalho.

A composição das principais referências utilizadas em trabalhos acadêmicos destacamos:

Obra completas:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Título. Edição. Local: Editora, ano.

Artigos:

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Título do artigo. Título do periódico, local de publicação, número do volume, número do fascículo, página inicial-final do artigo, data.

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Título do artigo. Título do jornal, local de publicação, data.

Pareceres:

INSTITUIÇÃO RESPONSÁVEL. Parecer, indicação ou resolução nº. e data. Ementa. Redator ou Consultor: nome. Referenciação da publicação.

Softwares:

NOME DO PROGRAMA. EXTENSÃO. Versão. Ementa. Autor do programa, programador. Custódia. Local, data. Número e descrição do meio de disponibilidade. Dimensão do programa. Linguagem. Equipamento.

Internet:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Título, Obtida via internet. Endereço. Área que se refere. Hora; dia/ mês/ ano.

3. Composição técnica para a formatação do trabalho:

A composição técnica para digitação do trabalho esta baseada na plataforma MS-Windows 95, utilizando o editor de textos do MS-Office 97.

Alguns ajustes serão necessários no software para garantir uma boa apresentação dos trabalhos, portando a padronização de alguns comandos facilitará a editoração.

A observação de normas para apresentação, facilita a correção de trabalhos e permite a imparcialidade nas verificações de aprendizagem, além de ser uma obrigação científica.

3.1. ORIENTAÇÕES BÁSICAS PARA DIGITAÇÃO

A recomendação básica é de criar um procedimento ou um projeto sobre o que é necessário e suficiente para a formatação do trabalho. Trabalhar com a ferramenta Estilo do MS-Word facilitará o resultado final.

3.1.1. Papel: 

A-4 — 210 mm X 297 mm

3.1.2. Margens: 

superior: 3,0cm e inferior: 3,0cm

esquerda:3,0cm e direita 2,0cm

3.1.3. Caracteres:

Fonte Padrão: Arial

Tamanho da Fonte Padrão: 12

Espaçamento de Caracteres: Expandido por 1pt

Elementos da 1ª Capa: Arial (Tamanho ideal)

Elementos da Capa e da Folha de Rosto - Arial 12 e Arial 10 para as observações

Sumário e observações: Arial 10
Números de página: Arial 10
Títulos: Arial 12

Textos e subtítulos: Arial 12

Notas de rodapé, notas de referência, fontes de tabelas e ilustrações, citações excedendo cinco linhas e referência bibliográficas: Arial 8

3.1.4. Parágrafos:

Margem de parágrafo usual:

Recuos à esquerda: 0 cm: 

Espaçamento: antes 0pt – depois 5pt

Especial: Primeira linha por 1,7 cm

Entre linhas: 1,5 linha

Alinhamento: Justificado

Margem de parágrafo de alínea:

Recuos à esquerda: 1,7 cm

Espaçamento: antes 0pt – depois 0pt

Especial: Deslocamento 0,5 cm

Entre linhas: 1,5 linha

Alinhamento: Justificado

Margem de parágrafo de sub-alínea:

Recuos à esquerda: 2,2 cm: 

Espaçamento: antes 0pt – depois 0pt

Especial: Deslocamento 0,5 cm

Entre linhas: 1,5 linha

Alinhamento: Justificado

3.1.5. Estilos de Títulos

3.1.5.1. Normal

Fonte: arial 12

Parágrafo: 

Alinhamento: justificado 

Recuo: esquerdo: 0cm; direito: 0cm

Espaçamento: antes: 0 pt; depois: 5 pt

Especial: primeira linha 1,7 cm

Entre linhas: 1,5 linha

3.1.5.2. Título nível 1

Fonte: arial 12; negrito, todas maiúsculas (caixa alta)

Parágrafo:

Alinhamento: justificado

Recuo: esquerdo: 0cm; direito: 0cm

Espaçamento: antes: 40 pt; depois: 40pt

Especial: nenhum

Entre linhas: 1,5 linha 

Numeração: X.

3.1.5.3. Título nível 2

Fonte: arial 12; negrito, maiúsculas/minúsculas

Parágrafo: 

Alinhamento: justificado 

Recuo: esquerdo: 0cm; direito: 0cm

Espaçamento: antes: 25 pt; depois: 25pt

Especial: nenhum

Entre linhas: 1,5 linha

Numeração: X.X.

3.1.5.4. Título nível 3

Fonte: arial 12; maiúsculas/minúsculas

Parágrafo: 

Alinhamento: justificado

Recuo: esquerdo: 0cm; direito: 0cm

Espaçamento: antes: 15 pt; depois: 15pt

Especial: nenhum

Entre linhas: 1,5 linha

Numeração: X.X.X.

3.1.5.5. Título nível 4

Fonte: arial 12; maiúsculas/minúsculas

Parágrafo: 

Alinhamento: justificado 

Recuo: esquerdo: 0cm; direito: 0cm

Espaçamento: antes: 10 pt; depois: 10pt

Especial: nenhum

Entre linhas: 1,5 linha

Numeração: X.X.X.X.

3.1.6. Citações com mais de 5 linhas:

Fonte: arial 8
Parágrafo: 

Alinhamento: justificado 

Recuo: esquerdo: 1,7cm; direito: 0cm

Espaçamento: antes: 5 pt; depois: 10pt

Especial: nenhum

Entre linhas: simples

A redação de trabalhos técnico-científicos difere de outros tipos de composição, apresentando algumas características próprias quanto à estrutura e estilo. Alguns princípios básicos devem ser observados neste tipo de redação: Objetividade, Clareza, precisão, imparcialidade, coerência, conjugação verbal, números, símbolos e unidades de medida, abreviaturas e siglas
.

3.1.6.1. Notas de rodapé
 

Fonte: arial 8
Parágrafo: 

Alinhamento: justificado 

Recuo: esquerdo: 0 cm; direito: 0cm

Espaçamento: antes: 5 pt; depois: 5 pt

Especial: nenhum

Entre linhas: simples

3.1.6.2. Alínea – Símbolo / Sub-alínea – Símbolo

Fonte: arial 12; maiúsculas/minúsculas

Parágrafo: 

Alinhamento: justificado 

Recuo: esquerdo: 1,7cm; direito: 0cm / esquerdo 2,2cm

Espaçamento: antes: 0 pt; depois: 0pt

Especial: deslocamento 0,5 cm

Entre linhas: 1,5 linha

Numeração: - ou (
3.1.6.3. Alínea – Carácter / Sub-alínea – Carácter

Fonte: arial 12; maiúsculas/minúsculas

Parágrafo: 

Alinhamento: justificado 

Recuo: esquerdo: 1,7cm; direito: 0cm / esquerdo 2,2cm

Espaçamento: antes: 0 pt; depois: 0pt

Especial: deslocamento 0,5 cm

Entre linhas: 1,5 linha

Numeração: a. / a.1.

3.1.6.4. Alínea – Dígito / Sub-alínea – Dígito

Fonte: arial 12; maiúsculas/minúsculas

Parágrafo: 

Alinhamento: justificado 

Recuo: esquerdo: 1,7cm; direito: 0cm / esquerdo 2,2cm

Espaçamento: antes: 0 pt; depois: 0pt

Especial: deslocamento 0,5 cm

Entre linhas: 1,5 linha

Numeração: 1. / 1.a.

3.1.6.5. Referências bibliográficas

Fonte: arial 8
Parágrafo: 

Alinhamento: justificado 

Recuo: esquerdo: 0 cm; direito: 0cm

Espaçamento: antes: 5 pt; depois: 5pt

Especial: deslocamento 0,5 cm

Entre linhas: simples

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Título. Edição. Local: Editora, ano.

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Título do artigo. Título do periódico, local de publicação, número do volume, número do fascículo, página inicial-final do artigo, data.

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Título do artigo. Título do jornal, local de publicação, data.

INSTITUIÇÃO RESPONSÁVEL. Parecer, indicação ou resolução nº. e data. Ementa. Redator ou Consultor: nome. Referenciação da publicação.

NOME DO PROGRAMA. EXTENSÃO. Versão. Ementa. Autor do programa, programador. Custódia. Local, data. Número e descrição do meio de disponibilidade. Dimensão do programa. Linguagem. Equipamento.

3.2. PROJETO DE FORMATAÇÃO

Preparar um roteiro para indicar cada um dos atalhos a serem usados no modo Estilo do MS-Word, vem facilitar a organização do trabalho acadêmico.

Segue abaixo a formatação final de cada um dos estilos:

Normal

Anormal

4. Título 1

4.1. Titulo 2

4.1.1. Título 3

4.1.1.1. Título 4

a. Alínea c - caracteres

a.1. Sub-alínea c

1. Alínea d - dígitos

1.a. Sub-alínea d

· Alínea s - símbolos

· Sub-alínea s

Citação longa

Referências bibliográficas

Tabelas e Quadros

Estilo
Atalho

Normal
Alt+N

Anormal
Alt+A

Título 1
Alt+1

Titulo 2
Alt+2

Título 3
Alt+3

Título 4
Alt+4

Alínea c - caracteres
Alt+P

Sub-alínea c
Alt+L

Alínea d - dígitos
Alt+O

Sub-alínea d
Alt+K

Alínea s - símbolos
Alt+I

Sub-alinea s
Alt+J

Citação longa
Alt+C

Referências bibliográficas
Alt+R

Tabelas (formatação caracteres)
Alt+T

Texto de notas de rodapé

Alt+Q

Referencias Bibliográficas

Universidade Federal do Paraná. Biblioteca Central. Normas para apresentação de trabalhos. 6. ed. Curitiba: Editora da UFPR, 1996.

� EMBED PBrush  ���








� Normas para apresentação de trabalhos. Universidade Federal do Paraná. 6ª ed. Curitiba: Ed. da UFPR, 1996.;


� Usar o comando Inserir


Notas


Nota de Rodapé


� As tabelas são formatadas manualmente, conforme a necessidade, aplicadas a partir de Tabelas AutoFormatação da tabela... modelo classico1,


� As Notas de rodapé são aplicadas a partir de Inserir Notas
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