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Trabalhando com o Word

Formatacao do texto (NBR 14724, Ago 2002)

Papel oficio A4 (21,0 por 29,7 cm) Margem
esquerda e superior de 3 cm,

Margem direita e inferior de 2cm. Espaco de
entrelinhas de 2 cm. Titulos das secoes
devem ser separados do texto que 0s
precede ou sucede por uma entrelinha dupla
(NBR 14724, Ago 2002).
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Citacdes (NBR 14724 Ago 2002)

Citacoes literais longas (mais de trés linhas e
menos de 15) devem ser colocadas a 4 cm
da margem esquerda, com espaco simples e
fonte dez, sem as aspas.
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Citacoes (NBR 14724 Ago 2002)

Preparando Estilos

No menu <Formatar>
escolha o tépico
<Estilos e
Formatacao>
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Citagoes (NBR 14724 Ago 2002)

Quando se tratar de
texto importado, com
muitos estilos, o
melhor a fazer é
limpar todos os
estilos e trabalhar
com o padrao do
Word: o estilo
chamado Normal
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Eskilos & Formatacao

Formatacao do texto
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Selecionar tudo

Movo eskilo

Escolher formatacao a ser

aplicada

M}J at formatagio

Cabecalho 1
Corpo de texto 1
M ormal 1
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Citacdes (NBR 14724 Ago 2002)

E 40 ©+ Estilas e Formatacao v X

Na caixa de Estilos e E:Ir:;:";:aﬂjuﬂ do texto
formatagao, com a
seta do mouse
apontada para o estilo
Normal, dé um clique

Selecionar todas as instancias de 4

com o botao direito e Limpar Formatacso
escolha modificar Mova estila, .
Modificar, ..

}b‘ Revelar formatacdo. .,
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Citagoes (NBR 14724 de julho de 2002)

Modificar estilo __ 2=l
Propriedades
. .- Morne: Mormal
Na calxa MOd Ifl car Tipo do eskilo: Paragrafo -
EStI I 0S €sCo I h a. Estilo baseado em: (zem eskilo) :
< FO rm atar > < FO n te> e Estilo para o pardarafo sequinke: 11 Mormal |
acrescente: Formatacsn
] Times Mew Rarman |1z =| N I s A -
Fonte: <Times New EEE=|_||t_:+E +E|_J =
Roman> — = == e ——
ESti I O d a FO n te: n O r m al O g Bporddie Knd, ddlirdlaiRde, d forsaclo soral dod pikigiod. Bled sendds
Tamanho da Fonte: 12 e ot o eyt s st et e
Aproveite paraticar no

Fonte: (Padrdo) Times Mew Roman, 12 pt, Portugués (Brasil), Justificado,

|tem <At u a.l lzar Espacamento entre linhas: 1,5 linha, Espaco Ankes: & pk, Depois de: & pt,
. Controle de linhas arfasvidvas, Nao permitir pontuacdo deslocada,
auto m atl camen te> Alinharmento da fonte: Linha de bas. ..
[ adicionar ao modelo v atualizar automaticamente

Formatar - ] 4 Cancelar
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Citacoes (NBR 14724 de julho de 2002)

Paragrafo ilil

Recuos & espacamento I Quebras de linha e de pagina I

Na caixa Modificar Estilos |

eSCOIIha' <F0rmatar> Alinhamento: Wﬂ Mivel do tdpico; IC-::rp-:u de textuj
<Paragrafo> e acrescente: :

Alinhamento: <Justificado> | f=«
Esquerda: ID £ i’ Ezpecial: Por:

Nivel de Tépico: Corpode . gue  po—3 [ = [ =
Texto :

. Espagamento

Recuo esquerdo: O

. . L Antes: IE' pt i’ Entre linhas: Ern:
Recuo direito: O = [ = [isiohe = | =
Especial: nenhum :

[ M3o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Espagamento antes: 12 pts T

Espagcamento depois: 12 pts
Entre linhas: 2 s ez smre, smundleats, = T el s pasiehes Sl s aformdas e que aade

=iz de oma bdo = ooa aublics qus um pazioho qus 3t Jooificn ovmLs, = Qus wdoa deroiom oo oo

Tabulacda. ., (0] 4 Cancelar
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Citacoes (NBR 14724 Ago 2002)

Hovo estilo el

Para CitacOes, COM O Fropriedadss -
Morne: ikarao

m eS m O Tipo do eskilo: Paragrafo

p rOCed | m e ntO Estilo baseado em: 11 Mormal

anterIOr, Crle O Estilo para o paragrafo seguinke: 11 Mormal

. . ~ Formatacso
estilo Citagdo COM  fcwewron <[ =[N 7 S |A-
0S seguintes | == =12 &= | = ¢

elementos:

Margem esquerda R R
com 4 cm, Times
News Roman 10 e Mormal + Forke: 10 pt, Atualizar automaticamente
espaco entrelinhas
simples. ™ Adicionar a0 modelo ializar Atomatiamerte:

Forrmatar = ] 4 I Cancelar
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Citacoes (NBR 14724 Ago 2002)

Citacoes (cont)
Formatacao do
paragrafo

w

Paragrafo

Recuos & espacamento | Cuebras de linha & de pagina I

zeral

Alinhamento: | Justificada

j Mivel do kdpico: [Corpo de texto j

Recua

Esquerdo: |4 cm ﬂ Especial: Por:

Direito: II:I crm ﬂ I{nenhum]l j I ﬂ
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Citacoes (NBR 14724 - Ago 2002)

Nagle (1990) menciona duas

Citagoes de Autoria propostas bastante significativas,
NBR 10520 (2001) ambas de cunho reformista.
Caso 1: Citacao indireta.
Times News Roman 12 “[...] aignorancia reinante ¢ a
causa de todas as crises” (SERVA,
Caso 2: direta até 3 linhas. apud NAGLE, 1990:263).

Times News Roman 12

/[...] a ignorancia reinante é a causa de todas

as crises; a educacao do povo ¢ a base da
Caso 3 direta até 15 linhas. organizacao social, portanto, o primeiro
Times News Roman 10 problema nacional; a difusao da instrucao é
a chave para a solucao de todos 0s
problemas sociais, economicos, politicos e
outros (SERVA, apud NAGLE,
1990:263).
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Citacdes (NBR 14724 - Ago 2002)

Citagoes de Autoria
NBR 10520 (2001)

Caso 1: Sistema
Autor/Data /

Caso 2: Sistema
Numerico
(em Notas de Rodape)

[...] @ ignorancia reinante é a causa de todas as
crises; a educacao do povo é a base da
organizacao social, portanto, o primeiro
problema nacional; a difusao da instrucio ¢ a
chave para a solucao de todos os problemas
sociais, econémicos, politicos e outros
(SERVA, apud NAGLE, 1990:263).

[...] aignorancia reinante ¢ a causa de todas as
crises; a educacao do povo é a base da
organizacao social, portanto, o primeiro
problema nacional; a difusio da instrucao ¢ a
chave para a solucao de todos os problemas
sociais, econsmicos, politicos e outrost

NAGLE, Jorge. Educagao e sociedade na
Primeira Republica. Sao Paulo:EPU, 1990, p. 263



