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APRESENTAÇÃO

O estudo da normalização de documentos constitui-se em uma tradição na Universidade Federal do Paraná (UFPR). Nessas quatro últimas décadas, os profissionais da área de Biblioteconomia desta Instituição têm se preocupado em analisar as normas nacionais e internacionais, no intuito de tornar sua linguagem mais acessível à comunidade universitária. Isso fez com que a UFPR fosse pioneira na publicação das Normas para Apresentação de Trabalhos, em suas duas edições, 1981 e 1992, respectivamente; esta última em fascículos. Com isso, obteve o reconhecimento local, regional e nacional, pois esta foi a obra mais vendida da Editora da UFPR, por ser instrumento de grande relevância na elaboração de documentos técnico-científicos e acadêmicos.

A parceria realizada entre o Sistema de Bibliotecas, o Departamento de Ciência e Gestão da Informação da UFPR, o Ipardes (Instituto Paranaense de Desenvolvimento Econômico e Social) e a Editora da UFPR proporcionou a revisão, atualização e ampliação da 2.° edição das Normas para Apresentação de Trabalhos, transformando-as na série Normas para Apresentação de Documentos Científicos, um conjunto de dez volumes, cada qual abordando um aspecto específico da normalização.

A expectativa é a de que esse produto possa continuar orientando a elaboração de documentos normalizados, quer em ambientes acadêmicos, quer junto a autores e editoras na composição de suas produções.

Ligia Eliana Setenareski Diretora do Sistema de Bibliotecas da UFPR
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PREFÁCIO

A crescente produção de informações, somada aos avanços científicos e tecnológicos verificados nos suportes físicos que detêm essa produção, fez surgir a necessidade do estabelecimento de diretrizes e normas que garantissem internacionalmente o reconhecimento e o entendimento desses registros através de técnicas de informação para a sua apresentação e de orientações para o desenvolvimento lógico do seu conteúdo.

A atualização, revisão e ampliação da série Normas para Apresentação de Trabalhos, ora Normas para Apresentação de Documentos Científicos, vem comprovar a preocupação dos bibliotecários do Sistema de Bibliotecas (SIBI) e do antigo Departamento de Biblioteconomia e Documentação da UFPR, atual Departamento de Ciência e Gestão da Informação (DeCiGI), de sanar as dificuldades de alunos, professores e pesquisadores acerca dos aspectos formais da elaboração de documentos.

As publicações que compõem esta série mostram como estruturar e apresentar graficamente livros, relatórios, teses, dissertações, monografias, trabalhos acadêmicos, publicações periódicas, artigos de periódicos, curriculum vitae e memorial, trazendo ainda os aspectos comuns relativos a apresentação, referências, citações, tabelas e gráficos, em volumes separados. Incluem também modelos para digitação e datilografia, visando a facilitar aos autores o trabalho da produção científica.

A normalização adotada nesta série tem como base as Normas de Documentação da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), porém, em alguns casos, estas foram adaptadas
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aos atuais recursos tecnológicos, tendo em vista a sua modernização e atendimento às solicitações daqueles que as utilizam efetivamente.

As inovações destas Normas referem-se ao acréscimo de volumes relativos a tabelas e gráficos, à inserção de um disquete contendo o modelo IPARDES.DOT para digitação no editor de textos Word for Windows e à atualização das normas para referências segundo os novos padrões da ABNT.

Cumpre salientar que foram incluídas mais figuras e exemplos, com o objetivo de tornar mais claras as orientações contidas no texto. Os modelos e exemplos apresentados são, em sua maioria, fiéis aos originais de que provêm, excetuando-se os casos em que foi necessária adaptação.

Com essa iniciativa, o SIBI continua estimulando autores e editores à prática da produção documentária normalizada, contribuindo, dessa forma, com a qualidade técnico-científica da produção nacional.

Ficam registrados os agradecimentos a todos os que colaboraram para a realização deste trabalho.

Comissão de Revisão, Atualização e Ampliação das Normas para Apresentação de Documentos Científicos
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REDAÇÃO E EDITORAÇÃO

Este volume aborda aspectos relativos à redação técnicocientífica e traz orientações para a apresentação e editoração de documentos técnico-científicos e acadêmicos.

1 REDAÇÃO TÉCNICO-CIENTÍFICA

O estilo da redação de documentos técnico-científicos e acadêmicos apresenta características próprias, diferindo do utilizado em outros tipos de composição, como a literária, a jornalística, a publicitária. Devem ser observados alguns princípios básicos para a redação técnico-científica, os quais são especificados a seguir.

1.1 OBJETIVIDADE E COERÊNCIA

No uso da linguagem técnico-científica, o tema precisa ser tratado de maneira direta e simples, obedecendo-se a uma seqüência lógica e ordenada na apresentação das idéias e evitando-se o desvio do assunto com considerações irrelevantes.

O trabalho deve ter coerência e progressão na exposição das idéias, de modo a facilitar a interpretação do texto, e o objetivo inicial deve ser mantido ao longo de seu desenvolvimento.

A explanação deve se apoiar em dados e provas e não em opiniões que não possam ser confirmadas.
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1.2 CLAREZA E PRECISÃO

A fim de facilitar a leitura e o entendimento do conteúdo que se quer expor, é importante:

a) apresentar as idéias de modo claro, coerente e objetivo, conferindo a devida ênfase às idéias e unidade ao texto;

b) evitar comentários irrelevantes, acumulações de idéias e redundâncias;

c) usar um vocabulário preciso, evitando as linguagens rebuscada e prolixa;

d) usar a nomenclatura técnica aceita no meio científico;

e) evitar termos e expressões que não indiquem claramente proporções e quantidades (médio, grande, bastante, muito, pouco, mais, menos, nenhum, alguns, vários, quase todos, nem todos, muitos deles, a maioria, metade e outros termos ou expressões similares), procurando substituí-los pela indicação precisa em números ou porcentagem, ou optando por associá-los a esses dados:

1.3 IMPARCIALIDADE

Na redação de documentos técnico-científicos e acadêmicos, o autor não deve fazer prevalecer seu ponto de vista,
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sua opinião e seus preconceitos. Ao mesmo tempo, deve evitar idéias preconcebidas, não superestimando a importância das idéias em debate, nem subestimando outras que pareçam contraditórias ou menos abrangentes.

1.4 UNIFORMIDADE

Em documentos técnico-científicos e acadêmicos, deve-se manter a uniformidade ao longo de todo o texto, com relação a aspectos como forma de tratamento, pessoa gramatical, utilização de números, símbolos, unidades de medida, datas, horas, siglas, abreviaturas, fórmulas, equações, frações, citações e títulos das seções.

1.5 CONJUGAÇÃO VERBAL

No texto técnico-científico e acadêmico, utiliza-se a forma impessoal dos verbos:

Procurou-se mensurar a reação da planta quando aplicado o inseticida.

Para a obtenção dos dados, aplicou-se uma entrevista estruturada.

Em algumas raras exceções, dependendo da finalidade e do nível de formalidade do documento, pode-se adotar a primeira pessoa do singular ou do plural. É o caso de relatórios de participação em eventos e justificativas para ingresso em cursos de pós-graduação:

O meu interesse em realizar o curso de Mestrado em História...

Nos casos em que o autor se refere ao seu próprio trabalho, deve-se usar também a forma impessoal, e não as expressões o autor descreve... ou o escritor conclui..., entre outras:

Conclui-se que a situação requer providências imediatas.

Os dados referentes aos resultados de observações, questionamentos e experiências devem ser expressos em formas verbais indicativas de passado:

f)

Em Curitiba, 80% da população...

As chuvas atingiram cerca de 450 residências.

A grande maioria (90%) da população pesquisada concorda com...

evitar adjetivos, advérbios, locuções e pronomes que indiquem tempo, modo ou lugar de forma imprecisa, tais como aproximadamente, antigamente, em breve, em algum lugar, em outro lugar, adequado, inadequado, nunca, sempre, raramente, às vezes, melhor, provavelmente, possivelmente, talvez, algum, pouco, vários, tudo, nada e outros termos similares.
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Foram coletadas sessenta amostras de solo na Região Sul.

As respostas indicaram aumento da demanda por peças teatrais

infantis.

Generalidades, verdades imutáveis, fatos e situações estáveis exigem formas verbais indicativas de seu valor constante:

O ácido sulfúrico é empregado na análise qualitativa do segundo grupo.

Todo trabalho científico requer uma pesquisa bibliográfica prévia. 1.6 REMISSIVAS

Remissivas são expressões utilizadas para remeter o leitor para outro ponto do texto ou do documento.

Para remeter a seções, subseções, páginas anteriores e posteriores, deve-se utilizar o termo ver (ou vide) ou a expressão ver também:

No pena de certos escritores aquilo que chamamos de período "tenso" (ver 1.5.3) pode degenerar numa frase caudalosa e confusa.

Não é necessário o uso da expressão ver (ou vide) para remeter a ilustrações (tabelas, quadros, gráficos figuras), visto que estas são inseridas o mais próximo possível do texto a que se referem; neste caso, mencionam-se, de forma abreviada ou não, apenas o tipo e o número da ilustração, entre parênteses ou não:

Os agradecimentos aparecem em página distinta, após a dedicatória, em teses, dissertações e monografias (fig. 12).

Conforme a figura 12, os agradecimentos aparecem em pá ina distinta, após a dedicatória.

1.7 NÚMEROS

Para manter a uniformidade no uso de números na representação de quantidades, ordem, proporções, porcentagens
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e demais casos, devem ser observados os critérios descritos a seguir.

1.7.1 Numeral Cardinal

Numerais cardinais são normalmente expressos com algarismos arábicos, à exceção dos seguintes casos: a) por extenso na indicação de um a dez:

Foram adquiridos seis microcomputadores para a biblioteca.

b) na forma mista para a indicação de mil, milhão, bilhão etc. redondos ou aproximados: O Paraná exportou 3,5 milhões de toneladas de soja.

c) na forma mista para evitar fraudes, interpretações

dúbias, erros de digitação e outras:

O contratado compromete-se a pagar a dívida num prazo 24 (vinte e quatro) meses.

d) por extenso em início de frases:

Trezentos pessoas mostraram-se receptivas à realização do evento.

e) preferencialmente por extenso os números expressos

em uma só palavra quando não se quer destacar a

quantidade referida:

A renovação da frota será feita mediante a substituição de veículos com mais de quinze anos de utilização.

Quando em uma mesma frase houver números maiores e menores que 11, deve-se expressá-los somente com algarismos arábicos:

Na pesquisa de campo foram entrevistados 5 proprietários e 12 arrendatários.

1.7.2 Numeral Ordinal

Os numerais ordinais são representados por extenso do primeiro ao décimo; do 1 1.° em diante, são escritos em algarismos

máximo de
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arábicos, seguidos do símbolo que indica a ordem, sem espaçamento:

segundo
nono
15.°
45.°
13.° 1.7.3 Algarismos Romanos

Os algarismos romanos são mais comumente usados para

indicar:

a) séculos (ver também seção 1.9.2): século XIX

século V a.C.

b) ordenação de títulos de realeza, nobreza e religiosos: Eduardo VI

João Paulo II

c) divisões das Forças Armadas: III Distrito Naval

II Batalhão de Infantaria

d) seqüência de dinastias reais convencionalmente estabelecidas:

1 Dinastia V Dinastia

e) seqüência de conclaves, reuniões e escritos que se repetem periodicamente':

111 Olimpíadas de Inverno V Bienal do Livro 1.7.4 Porcentagem

A porcentagem é representada em algarismos arábicos seguidos do símbolo %, sem espaçamento:

' Em episódios que não sejam periódicos, adota-se a forma por extenso, como, por exemplo, Primeira Guerra Mundial, Segundo Império.

6°%o
50"

1.7.5 Quantias Monetárias

Na representação das quantias monetárias, observam-se os seguintes critérios:

a) usar sempre algarismos

8 reais

45 dólares

b) quantias abaixo de mil:

- para números redondos, deve-se evitar o uso do símbolo da unidade monetária e do cifrão:

20 reais 80 dólares

- para números quebrados, as quantias podem ser representados de duas formas:

•
produto foi cotado em 22,85 reais.

•
produto foi cotado em R$ 22,85. c) quantias acima de mil:

- para números redondos, as quantias podem ser representadas de duas formas:

•
acordo determinou o pagamento de 3 mil reais.

•
acordo determinou o pagamento de R$ 3 mil.

- para números quebrados adotar a forma mista (símbolo da unidade de medida, cifrão e unidade de milhar por extenso):

A empresa foi cotada em R$ 2,695 milhões.
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d) deve-se dar sempre preferência para a simplificação da quantia:

R$ 20,5 milhões (e não R$ 20.500.000,00 ou R$ 20.500 mil) 1.8 UNIDADES DE PESO E MEDIDA

Os símbolos que representam as unidades de peso e medida obedecem a padrões internacionais. Os mais comumente utilizados encontram-se relacionados no apêndice 1.

As unidades de medida são assim apresentadas:

a) de forma abreviada quando associadas a um número, com letras minúsculas na maioria dos casos, sem ponto e sem s para indicar plural, deixando-se um espaço entre o valor numérico e a unidade:

30 cm 2 m 5g

b) por extenso quando não associadas a um número: Verificou-se a existência de quilômetros de estrada sem acostamento.

1.9 DATAS E HORAS

A menção das datas deve obedecer aos critérios descritos a seguir.

1.9.1 Milênios

A indicação do número do milênio é sempre apresentada antes do termo milênio, podendo ser feita em numerais ordinais por extenso, ou em algarismos romanos:

primeiro milênio d.C.
1 milênio d.C.

1.9.2 Séculos

A indicação do número do século é sempre apresentada depois do termo século, podendo ser feita em numerais ordinais por extenso, ou em algarismos romanos:

século vinte e um
século XXI 1.9.3 Datas Completas

Na indicação de datas completas, pode-se optar por uma das seguintes maneiras:

a) representar em números cardinais dia, mês e ano, separados por ponto ou barra:

04.09.1980
04/09/1980

b) representar em números cardinais dia e ano, intercalando-se o mês por extenso:

12 de abril de 1998 1.9.4 Ano

O ano pode ser indicado por extenso ou em algarismos arábicos e, nesse caso, sempre representado por quatro dígitos:

A ata do dia dez de agosto de mil novecentos e noventa e sete foi extraviada.

O fato ocorreu em 1995. 1.9.5 Meses

A indicação dos meses pode ser feita por extenso ou em algarismos arábicos e, nesse caso, utilizam-se dois dígitos:
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O verão inicia-se no mês de dezembro e encerra-se no mês de março. As avaliações serão aplicadas nos meses 04, 06, 09 e 11.

Quando realmente for necessário (em tabelas, gráficos e quadros), pode-se abreviar os meses por meio das três primeiras letras, escritas em minúscula, seguidas de ponto, com exceção do mês de maio:

jan. fev. mar. abr. maio jun. jul. ago. set. out. nov. dez. 1.9.6 Dias

Os dias do mês podem ser indicados por extenso (em números ordinais ou cardinais) ou em algarismos arábicos e, nesse caso, utilizam-se dois dígitos:

O ressarcimento do dinheiro foi efetuado no quinto dia útil do mês de abril.

A entrega da encomenda é feita sempre no dia 05 de cada mês.

O primeiro dia do mês deve ser escrito sempre em ordinal: Professores decretam paralisação para o dia 1.° de julho.

Os dias da semana podem ser escritos por extenso ou abreviados:

A reunião está marcada para segunda-feira, às 15 horas. A reunião está marcada para 2.° feira, às 15 horas.

Os dias da semana são assim abreviados: 2.° feira, 3.° feira, 4.° feira, 5.° feira, 6.° feira, sáb. e dom.

1.9.7 Horas

Observam-se os seguintes critérios na indicação de horas: a) as horas devem ser indicadas de 0 a 23 horas; b) em horas redondas não se abrevia a palavra horas:

As atividades tiveram início às 9 horas do dia 21 de abril de 1998.

O lançamento da aeronave se deu exatamente às 8h35min6s. A palestra está marcada para as 15h30. 1.10 SIGLAS

Sigla é o nome dado ao conjunto de letras iniciais dos

vocábulos (normalmente os principais) que compõem o nome de

uma organização, uma instituição, um programa, um tratado, entre outros.

Na utilização de siglas, observam-se os seguintes critérios:

a) deve-se citar apenas siglas já existentes ou consagradas;

b) a sigla e o nome que a originou são escritos de maneira precisa e completa, de acordo com a convenção ou designação oficial:

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT (e não EBCT)

c) quando mencionadas pela primeira vez no texto, dev..se escrever primeiramente a forma por extenso, seguida da sigla entre parênteses, ou separada por hífen:

A Universidade Federal do Paraná (UFPR) é a universidade mais antiga do Brasil.

A Universidade Federal do Paraná UFPR é a universidade mais antiga do Brasil.

d) não são colocados pontos intermediários e ponto final nas siglas:

Associação Paranaense de Reabilitação - APR (e não A.PR.)

e) siglas com até três letras são escritas com todas as letras maiúsculas:
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c) nas horas quebradas deve-se usar h, min e s, sem espaçamento entre os números; a abreviatura min só é necessária quando houver especificação dos segundos:
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ONU Organização das Nações Unidas PTB - Partido Trabalhista Brasileiro IML - Instituto Médico Legal

f)

BNDE - Banco Nacional de Desenvolvimento Econômico Masp - Museu de Arte de São Paulo

Embrapa - Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuária

g) manter com maiúsculas e minúsculas as siglas que originalmente foram criadas com essa estrutura para se diferenciarem de outras, independentemente de seu tamanho:

CNPq - Conselho Nacional de Pesquisa (para diferenciá-la de CNP - Conselho Nacional do Petróleo)

h) no caso de siglas de origem estrangeira, deve-se adotar a sigla e seu nome em português quando houver forma traduzida, ou adotar a forma original da sigla estrangeira quando esta não tiver correspondente em português, mesmo que o seu nome por extenso em português não corresponda perfeitamente à sigla:

ONU - Organização das Nações Unidas

FAO - Organização das Nações Unidas para a Alimentação e

Agricultura

i) adicionar a letra s (sempre minúscula) para indicar o plural das siglas somente quando a concordância gramatical assim o exigir:

As GRs devem ser pagas nos bancos credenciados.

O trabalho das ONGs vem repercutindo cada vez mais na sociedade.
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1.11 ABREVIATURAS

Abreviatura é um recurso convencional da língua escrita que consiste em representar de forma resumida certas palavras ou expressões. Exemplos de abreviaturas: geogr. (geografia), educ. (educação), antiq. (antiquado).

Algumas palavras apresentam abreviatura por contração, ou seja, pela supressão de letras no meio da palavra: cia. (companhia), dr. (doutor), ltda. (limitada), depto. (departamento).

No uso de abreviaturas, observam-se os seguintes critérios:

a) deve-se evitá-las ao máximo em textos corridos, utilizando-as preferencialmente em quadros, tabelas, listas, ou em documentos específicos, como dicionários, manuais técnicos e almanaques;

b) antes de abreviar uma palavra, deve-se consultar dicionários e/ou outras fontes de informação para verificar se já existem formas padronizadas; se isso não for possível, a palavra abreviada deve terminar em consoante e não em vogal:

ed. (edição) mús. (música)

c) em palavra que apresenta encontro consonantal, abrevia-se até a última consoante deste:

nasc. (nascimento) constr. (construção)

d) deve-se evitar a utilização de abreviaturas que remetem a mais de uma palavra, ou a um grupo de palavras que têm a mesma raiz, tal como bibl., raiz de Bibliografia, Bibliologia, Biblioteconomia; nesse caso, deve-se abreviar de forma a não ocasionar dúvidas quanto ao significado:

Bibliogr. (Bibliografia)

Bibliol. (Bibliologia) Bibliotecon. (Biblioteconomia)

siglas com quatro letras ou mais devem ser escritas com todas as letras maiúsculas quando cada uma de suas letras ou parte delas é pronunciada separadamente, ou somente com a inicial maiúscula, quando formam uma palavra pronunciável:
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e) o acento gráfico ou hífen existente na palavra original deve ser mantido na abreviatura: pág. (página)

séc. (século)

dec.-lei (decreto-lei)

adm.-financ. (administrativo-financeiro)

f) deve-se adicionar a letra s (sempre minúscula) para indicar o plural nas abreviaturas que representam

títulos ou formas de tratamento e naquelas em que a concordância exigir:

drs. (doutores)

V. Exas. (Vossas Excelências)

As TVs locais...

Os ingredientes utilizados foram: água, álcool, essência, ácido pantotênico, lanolina, entre outros.

h) as abreviaturas dos nomes dos estados brasileiros são constituídas sempre de duas letras, ambas maiúsculas e sem ponto:

PR (Paraná)

RS (Rio Grande do Sul)

1.12 FÓRMULAS E EQUAÇÕES

Em meio a um texto, as fórmulas e equações devem ser representadas em linha:

Caso as fórmulas e equações sejam extensas, ocupando mais de uma linha, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adição, subtração, multiplicação ou divisão.

Quando houver várias fórmulas e equações que são repetidas ao longo do texto, estas devem ser identificadas com números seqüenciais, colocados entre parênteses, na extremidade direita da linha, junto à margem:

mia, = m2 a2 = m3 a3

As chamadas às equações e fórmulas, no texto, devem ser feitas da seguinte forma:

A equação (1) comparada com a equação (2)... 1.13 FRAÇÕES

As frações são assim indicadas:

a) por extenso, quando numerador e denominador forem números compreendidos entre um e dez:

um terço e não 1 /3

b) em algarismos arábicos, quando o denominador for maior que dez:

4/12
6/15

c) em algarismos arábicos, quando se tratar de frações decimais:

0,4 15,75

1/2 ou 2-','2 e não

 1

2

(1)

g)

deve-se evitar o uso de etc. no fim de uma enumeração de itens, pois este não acrescenta outra informação senão a de que está incompleta, recomendando-se, para tanto, o uso de entre outros e de e outros:

j)

títulos de periódicos, em geral, só podem ser abreviados em listas de referências, de acordo com a NBR 6032 da ABNT; porém, se necessário abreviá-los no texto, recomenda-se identificá-los por extenso ao lado de sua respectiva abreviatura, em uma lista inserida nas páginas pré-textuais (ver seção 2.6.1 1) ou em nota de rodapé (ver seção 2.8.3).
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2 EDITORAÇÃO

As orientações apresentadas nesta seção têm por objetivo auxiliar, especificamente, na editoração de documentos técnicocientíficos e acadêmicos, digitados ou datilografados. No entanto, pela sua abrangência, essas orientações, que se baseiam nas normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), podem também servir como diretrizes para a apresentação de outros tipos de documentos.

Entende-se por documento digitado aquele elaborado por programas de computador para edição de textos, e, por documento datilografado, aquele elaborado em máquina de escrever, seja esta manual, elétrica ou eletrônica.

Na elaboração de trabalhos para apresentação em eventos ou para publicação, recomenda-se o uso dessas orientações quando não houver um padrão determinado pelo editor.

De modo geral, a editoração de documentos requer uma pré-formatação, para a qual deve-se adotar uma folha-guia (ver seção 2.2.1), que serve de orientação para a diagramação de uma página, seja ela datilografada ou digitada.

No caso de documentos digitados, visando a facilitar o trabalho do usuário, proporcionar mais rapidez, menor ocorrência de erros e uniformidade na apresentação de documentos, foi elaborado o MODELO PARA DIGITAÇÃO IPARDES.DOT, disponível no disquete que acompanha este volume, para ser utilizado com o editor de textos Word for Windows. Entretanto, a sua utilização não dispensa o uso da folha-guia, pois, embora o modelo faça todas as configurações automaticamente, é muito comum ocorrerem diferenças na impressão devido às configurações das impressoras, e, nesse caso, a folha-guia serve para a conferência da página/ folha do documento impresso. A opção pelo uso do modelo IPARDES.DOT torna necessária a leitura do seu manual de instruções (ver apêndice 2).

A adoção do modelo IPARDES.DOT é opcional e as orientações a seguir podem ser utilizadas em qualquer editor de textos ou na datilografia.

2.1 FORMATO DO PAPEL E IMPRESSÃO

O formato de papel recomendado para a apresentação de documentos deve ser o A4 (210 x 297 mm). O documento deve ser produzido usando-se apenas o anverso (frente) do papel. Livros e periódicos cujo formato é definido pela editora constituem uma exceção a essa regra.

2.2 PRÉ-FORMATAÇÃO 2.2.1 Folha-Guia

Independentemente de o documento ser digitado ou datilografado, recomenda-se a utilização da folha-guia encartada neste volume, que é uma folha de papel do mesmo tamanho que a utilizada para a impressão do texto, na qual estão demarcadas:

a) as margens e a linha central do texto;

b) os recuos de parágrafo, alíneas e citação longa; c) a localização da numeração das páginas; d) a primeira e a última linha do texto na página. A folha-guia serve de orientação visual para:

a) manter as margens uniformes;

b) manter as posições do texto, título e paginação uniformes.

2.2.1.1 Uso na digitação

A utilização da folha-guia na digitação requer primeiramente a configuração das margens da página no editor de texto adotado, segundo as medidas estabelecidas na seção 2.3. Contudo, quando se imprime o texto, é comum essas medidas oscilarem devido às configurações das impressoras, o que se constata somente quando se sobrepõe a página impressa à folha-
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guia. Assim, antes de digitar o documento, recomenda-se fazer o seguinte teste:

a) configurar a página no editor de textos com as medidas de margem indicadas na seção 2.3;

b) preencher a página utilizando qualquer texto ou palavra, de acordo com o entrelinhamento escolhido (ver seção 2.4.1.1);

c) imprimir a página a fim de verificar se as margens estão de acordo com o enquadramento do texto na folhaguia; a primeira e a última linha de texto, assim como as margens laterais, devem coincidir com a indicação da folha-guia; caso contrário, ajustar as margens, diminuindo-as ou aumentando-as em alguns milímetros, repetindo o ajuste tantas vezes quantas forem necessárias, até que o texto se enquadre às margens da folha-guia.

2.2.1.2 Uso na datilografia

Para utilizar a folha-guia, procede-se da seguinte forma:

a) coloca-se a folha-guia exatamente sob a folha a ser datilografada;

b) inserem-se ambas as folhas na máquina;

c) observam-se as marcações visuais para orientar-se por elas para datilografar o texto.

Para centralizar palavras ou frases ao datilografar, observam-se os seguintes passos:

a) conta-se o número de caracteres das palavras ou frases a serem centralizadas, incluindo os espaços em branco que separam as palavras;

b) posiciona-se o carro do máquina de escrever no centro da folha-guia e aciona-se a tecla de retrocesso uma vez para cada par de caracteres;

c) se o número de caracteres é ímpar, descarta-se o último, não acionando o retrocesso para ele;

d) datilografam-se, então, as palavras ou frases a partir do ponto em que o carro da máquina parou.

2.2.2 Formato dos Estilos

Dependendo do editor de texto adotado, é possível criar padrões predefinindo estilos para compor um modelo (como, por exemplo, o modelo NORMAI_.DOT que acompanha o Word), para editorar desde os documentos mais simples até os mais complexos.

No modelo IPARDES.DOT que acompanha este volume, os estilos já se encontram formatados, não sendo necessário utilizar as instruções aqui contidas para a definição de quaisquer parâmetros, pois o próprio modelo ou o uso dos comandos nele contidos já os define automaticamente. No entanto, a leitura prévia das orientações constantes a partir da seção 2.3 é necessária para a compreensão do funcionamento do modelo.

No caso de se desejar criar estilos específicos, procedese da seguinte maneira:

a) configura-se a página: margens, tamanho de papel, cabeçalhos e rodapés;

b) formatam-se os novos estilos a partir das orientações estabelecidas neste volume, definindo-se recuos, deslocamentos, espaçamentos, entrelinhamentos, alinhamentos, tipos e tamanhos de fontes, entre outros detalhes, e também teclas de atalho para cada estilo criado.

Atribuindo-se um atalho para cada estilo, eliminam-se as repetições dos comandos, tais como definição de recuos, deslocamentos, alinhamentos e entrelinhamentos, entre outros, para padronizar a editoração.

O atalho pode ser atribuído por meio da combinação de teclas. Por exemplo: para um parágrafo de título centralizado, podese definir um atalho denominado TC.
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2.3 MARGENS

As margens de texto a serem observadas em folha/página digitada ou datilografada são as seguintes:

a) superior de 3 cm; b) inferior de 2,7 cm; c) esquerda de 3 cm; d) direita de 2 cm.

Conforme já mencionado, em trabalhos digitados essas medidas devem ser conferidas na página impressa, uma vez que é comum elas oscilarem devido à configuração das impressoras (ver seção 2.2.1.1).

2.4 ENTRELINHAMENTO

Com relação ao entrelinhamento, tanto para digitação quanto para datilografia, é utilizada a partir desta seção a seguinte denominação:

a) entrelinhamento normal: para parágrafos de texto (ver seções 2.4.1.1 a 2.4.2);

b) entrelinhamento menor: para citações longas, notas de rodapé, quadros, tabelas, ilustrações, referências e resumos (ver seção 2.4.1.1 a 2.4.2).

2.4.1 Entrelinhamento na Digitação

As instruções a seguir destinam-se aos usuários que não estão utilizando o modelo IPARDES.DOT.

2.4.1.1 No editor de textos Word

Para formatação do entrelinhamento no editor de textos Word, procede-se da seguinte forma:

2.4.1.2 Em outros editores de texto

Define-se 24 pontos ou equivalente para entrelinhamento normal e 14 pontos ou equivalente para entrelinhamento menor.

2.4.2 Entrelinhamento na Datilografia

Adota-se o espaço duplo para entrelinhamento normal e o simples, para entrelinhamento menor.

2.5 TIPO E TAMANHO DE LETRA

No Word e em outros editores de texto, deve-se adotar:

a) Times New Roman 13 ou Arial 12 para digitação de títulos de seções e parágrafos, que será doravante denominada letra normal;

b) Times New Roman 11 ou Arial 10 para digitação de citações longas, notas de rodapé, tabelas, quadros e ilustrações, que será doravante denominada letra menor.
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a) entrelinhamento normal:

- no menu Formatar, seleciona-se Parágrafo; o Word exibe uma janela, na qual deve-se selecionar Recuos e espaçamento; na seção referente ao espaçamento deve-se então escolher (na caixa entre linhas) a opção 1,5 linha ou exatamente 24 pontos;

b) entrelinhamento menor:

- segue-se o mesmo procedimento, porém, na caixa entre linhas deve-se selecionar a opção simples ou exatamente 14 pontos.
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de tamanho media e re c>r, ; ,
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F? FMENTOS EXT NO`, L- PP 2 é. i Capa

Em periódicos, livros e relatorios', c, formato e desenho da capa. assim como a disposição e apresentação dos elementos, ficam a critério do editor, com exceção dos números normalizados (ISSN e ISBN). O ISSN aparece na primeira capa do periódico e o ISBN no lado direito inferior da contracapa ou quarta capa do livro.

Em teses, dissertações, monografias e trabalhos acadêmicos, o formato da capa e o A4, ficando o desenho da capa e a disposição dos elementos a critério da instituição de ensino. A capa e obrigatória somente em teses e dissertações.

Para a comunidade da UFPR, a capa em teses e dissertações deve ser impressa, conforme padrão da instituição, na Imprensa Universitária, devendo conter os mesmos elementos da folha de rosto, dispostos também na mesma ordem (fig. 1).

Para alguns tipos,_ de relatórios não é necessario incluir capa

. É o caso de relatorios de estagio e de iog a -.

t;nos visualmente, claros:

FIGURA 1 - MODELO DE FOLHA DE ROSTO DE DISSERTAÇÃO

CLENIR DE ASSIS LOPES

CONSTITUIÇÃO E ORDEM JURÍDICA:

AS NORMAS CONSTITUCIONAIS E SEUS EFEITOS

SOBRE O DIREITO ANTERIOR

Dissertação apresentada como requisito parcial à obtenção do grau de Mestre em Direito, Curso de Pós-Graduação em Direito, Setor de Ciências Jurídicas, Universidade Federal do Paraná.

Orientador: Prof. Alvacir Alfredo Nicz

CURITIBA

1989
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2.6.2 Falsa Folha de Rosto e Verso da Falsa Folha de Rosto

A falsa folha de rosto é a folha que precede a folha de rosto em livros e é folha opcional em determinados tipos de relatório, devendo conter no seu anverso apenas o título principal da obra, em letras maiúsculas negritadas, centralizado no terço superior da folha.

A existência, apresentação e disposição de informações no verso da falsa folha de rosto ficam a critério do editor, à exceção da ficha catalográfica, que deve aparecer no terço inferior da página. Se não for incluída a falsa folha de rosto em relatórios, seus elementos devem constar no verso da folha de rosto.

2.6.3 Folha de Rosto e Verso da Folha de Rosto

Em periódicos, livros e relatórios, a disposição e apresentação dos elementos da folha de rosto, assim como daqueles que constam no verso da folha de rosto, ficam a critério do editor.

Em teses, dissertações, monografias e trabalhos acadêmicos, a digitação dos elementos da folha de rosto deve ser feita com letra e entrelinhamento normal (exceto a nota que indica a natureza acadêmica, que deve ser feita com entrelinhamento menor) e a disposição destes deve obedecer às indicações da folhaguia, apresentando-se da seguinte forma (fig. 2):

a) o nome do(s) autor(es), em letras maiúsculas negritadas, é centralizado na primeira linha de texto;

b) o título e o subtítulo são centralizados, posicionados a partir da 13.° linha após o nome do primeiro autor, e escritos com letras maiúsculas negritadas (quando o título e/ou o subtítulo ocuparem mais de uma linha, as palavras não devem sofrer divisão silábica);

c) se o documento for apresentado em mais de um volume, o número correspondente deve ser colocado duas linhas abaixo do título ou do subtítulo, centralizado, em algarismos arábicos negritados;

d) a nota indicando a natureza acadêmica (grau e área), a disciplina, a unidade de ensino (departamento, curso, setor, escola ou instituto, entre outros) deve ser escrita:

- deixando-se uma linha em branco após a última linha do título;

- com margem esquerda a partir da metade da folha e margem direita normal;

- alinhada ou não à margem direita;

- com entrelinhamento menor;

- com letras maiúsculas/minúsculas negritadas;

e) o nome do professor/orientador é separado da nota por uma linha em branco, escrito em letras maiúsculas/ minúsculas negritadas, mantendo-se o entrelinhamento menor e as margens definidas no segundo inciso da alínea d;

o local e a data aparecem centralizados na penúltima e na última linha, respectivamente, em letras maiúsculas negritadas, sem pontuação.

Recomenda-se sobrepor a folha impressa à folha-guia, a fim de se verificar a correta disposição dos elementos que constam na folha de rosto.

f)
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FIGURA 2 - MODELO DE FOLHA DE ROSTO DE TESE

MARIA DO CARMO MARCONDES BRANDÃO ROLIM

GOSTO, PRAZER E SOCIABILIDADE: BARES E RESTAURANTES DE

CURITIBA, 1950-60

Tese apresentada ao Curso de Pós-Graduação em História, Setor de Ciências Humanas, Letras e Artes, Universidade Federal do Paraná, como requisito parcial à obtenção do título de Doutor em História.

Orientador: Prof. Dr. Carlos Roberto Antunes dos Santos

CURITIBA

1997

2.6.4 Termo de Aprovação

O termo de aprovação aparece em teses e dissertações. É um documento oficial elaborado pela instituição de ensino, após a defesa do trabalho. Localiza-se após a folha de rosto, em página distinta'. Na UFPR, a apresentação dos elementos na página (autor, título, texto de aprovação, nome do orientador e dos examinadores, local e data de aprovação) normalmente é feita da seguinte forma (fig. 3):

a) título TERMO DE APROVAÇÃO, em letras maiúsculas negritadas;

b) nome do autor, em letras maiúsculas;

c) título da tese ou dissertação, em letras maiúsculas;

d) texto de aprovação, em letras maiúsculas e minúsculas;

e) nome do professor orientador e dos examinadores

seguidos de suas respectivas assinaturas, bem como das instituições a que são filiados, em letras maiúsculas e minúsculas;

local e data de aprovação.

f)

1 0 termo de aprovação, por ser encartado, não é contado na paginação.
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FIGURA 3 - MODELO DE TERMO DE APROVAÇÃO

TERMO DE APROVAÇÃO

MARIA DO CARMO MARCONDES BRANDÃO ROLIM

GOSTO, PRAZER E SOCIABILIDADE:

BARES E RESTAURANTES DE CURITIBA, 1950-60

Tese aprovada como requisito parcial para obtenção do grau de Doutor no Curso de PósGraduação em Historia, Setor de Ciências Humanas, Letras e Artes da Universidade Federal do Paraná, pela seguinte banca examinadora:

Orientador:
Prof. Dr. Carios Roberto Antunes dos Santos Departamento de Historia, UFPR

Prof.° Dr." Etelvina Trindade Departamento de Historia, UFPR

Prof. Dr. Jose Leonardo Nascimento Departamento de Historia, UNESP

Prof." Dr." Sandra Jatahy Pesavento Departamento de Historia, UFRGS

Prof." Dr." Sílvia Maria Pereira de Araujo Departamento de Ciências Sociais, UFPR

Curitiba, 11 de setembro de 1997

2.6.5 Dedicatória

Em livros, monografias e trabalhos acadêmicos, a dedicatória aparece em folha distinta, após a folha de rosto; em teses e dissertações, após o termo de aprovação. A dedicatória pode ser apresentada de duas maneiras, de acordo com o tamanho do texto:

a) quando o texto é longo, inicia-se no recuo de parágrafo, a partir da metade inferior da página, com letra e entrelinhamento normal ou menor;

b) quando o texto é curto, começa na parte inferior direita da página, com letra e entrelinhamento normal ou menor.

2.6.6 Agradecimentos

Em livros, teses, dissertações e monografias, os agradecimentos aparecem em folha distinta, após a folha de rosto ou dedicatória; em relatórios, após a equipe técnica; em periódicos, em nota de rodapé na primeira página do artigo ou ao final deste4. Os agradecimentos podem ser apresentados de três maneiras, de acordo com o tamanho do texto:

a) quando o texto é longo, com o título AGRADECIMENTOS centralizado na primeira linha da página, escrito com letras maiúsculas negritadas, tamanho normal, separado por uma linha em branco do texto, que é escrito com letra e entrelinhamento normal;

b) quando o texto é curto:

iniciados sem título, na parte inferior direita da página, com letra e entrelinhamento normal ou menor, a critério do autor;

na mesma página da dedicatória, quando o texto desta também é curto, a partir da metade inferior direita da página, com letra e entrelinhamento normal ou menor, de modo que a última linha dos

agradecimentos fiquem posicionada na margem inferior da página (nesse caso, estes também podem ser iniciados no recuo de parágrafo).

Em livros e relatórios, os agradecimentos podem também constar da apresentação ou do prefácio.
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2.6.7 Epígrafe

A epígrafe, quando se reporta ao trabalho todo, é posicionada na página a critério do editor, em folha distinta, antes do sumário. No caso de a epígrafe se reportar a uma seção primária (ou capítulo), ela deve ser colocada logo abaixo do título dessa seção (ou capítulo), alinhada à direita. Em ambos os casos, é transcrita com letra e entrelinhamento menor e sem aspas. A indicação da autoria, quando conhecida, aparece após a epígrafe, com alinhamento à direita.

2.6.8 Prefácio e Apresentação

O prefácio e a apresentação' localizam-se antes do sumário, em páginas distintas, com o respectivo título escrito em letras maiúsculas negritadas, centralizado na primeira linha do texto. Uma linha em branco deve separar o título do seu respectivo texto; o tamanho da letra e o entrelinhamento do texto ficam a critério do editor.

Quando se incluem numa obra os prefácios de edições anteriores, estes devem ser apresentados seqüencialmente, do mais recente ao mais antigo, devendo constar no título o número da edição a que corresponde, por exemplo: PREFÁCIO À 2.° EDIÇÃO.

Se em um mesmo documento constar prefácio e apresentação, esta deve localizar-se antes do prefácio.

2.6.9 Sumário

Em periódicos, o sumário aparece ria folha de rosto; em livros e relatórios, em folha distinta, após a folha de rosto ou, se

5 O prefácio é opcional em livros e inexistente em outros documentos. A apresentação é opcional em livros, em alguns tipos de relatório e inexistente em trabalhos acadêmicos.

constarem na publicação, após a dedicatória, os agradecimentos e a epígrafe, e sua apresentação fica a critério do editor. Contudo, recomenda-se observar a configuração básica de sumário para teses, dissertações, monografias e trabalhos acadêmicos apresentada a seguir (fig. 4), uma vez que esta se baseia no padrão da ABNT. Nesses documentos, o sumário localiza-se em folha distinta, após a folha de rosto, o termo de aprovação ou, se constarem na publicação, após a dedicatória, os agradecimentos e a epígrafe. Sua apresentação deve ser feita da seguinte forma:

a) centraliza-se o título SUMÁRIO, em letras maiúsculas negritadas, na primeira linha de texto;

b) separa-se o título SUMÁRIO dos títulos das seções com uma linha em branco;

c) adotam-se letras e entrelinhamento normal; porém, em sumários muito extensos, pode-se diminuir um pouco o tamanho da letra e/ou o entrelinhamento para condensá-los;

d) relacionam-se, em primeiro lugar, os títulos dos elementos pré-textuais6 (lista de ilustrações; lista de abreviaturas, siglas e símbolos; resumos):

sem indicativo numérico, alinhados à esquerda; escritos em letras maiúsculas negritadas;

com uma linha pontilhada (sem negrito) ligando os títulos aos números da página inicial, sendo estes alinhados à margem direita;

e) em seguida, relacionam-se os títulos das seções primárias (capítulos), inclusive suas subdivisões, com:

indicativo numérico (quando houver), alinhado à esquerda;

títulos da seção (capítulo) e subseções, separados do indicativo numérico por um espaçamento, escritos como aparecem no interior do trabalho (ver seção 2.7.1);

uma linha pontilhada (sem negrito) ligando os títulos aos números da página inicial, sendo estes alinhados à margem direita.

6 Elementos pré-textuais como dedicatória, agradecimentos e epígrafe não devem ser relacionados no sumário, pois são apresentados antes deste.
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por último, são relacionados os elementos pós-textuais (glossário, referências, anexos e outros):

- sem indicativo numérico, alinhados na margem esquerda;

- escritos em letras maiúsculas negritadas;

- com uma linha pontilhada (sem negrito) ligando os títulos aos números da página inicial, sendo estes alinhados à margem direita.
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2.6.10 Lista de Ilustrações

A lista de ilustrações deve ser colocada após o sumário, em folha distinta.

Quanto a sua elaboração, pode-se optar por:

a) criar uma lista específica para cada tipo de ilustração, desde que haja no mínimo dois itens (fig. 5); as listas devem ser intituladas de acordo com o tipo de ilustração que contêm (LISTA DE TABELAS, LISTA DE QUADROS, LISTA DE MAPAS, entre outras); listas extensas devem ser colocadas em folhas distintas, caso contrário, podem ser apresentadas na mesma página;

b) criar uma única lista, intitulada LISTA DE ILUSTRAÇÕES, na qual as ilustrações podem ser relacionadas de duas formas:

- agrupadas por tipo (os diversos tipos devem ser colocados em ordem alfabética), observando-se que, nesse caso, os números das páginas correspondentes permanecem em ordem crescente apenas dentro de um mesmo tipo de ilustração, e não em toda a lista (fig. 6);

- agrupadas independentemente do tipo, conforme a seqüência em que aparecem no texto (fig. 7).

continua
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FIGURA 5 - MODELOS DE LISTAS DE ILUSTRAÇÕES ESPECÍFICAS
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De modo geral, a lista de ilustrações deve ser apresentada da seguinte forma (ver figs. 6 e 7):

a) um título centralizado, em letras maiúsculas negritadas;
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b) uma linha em branco, separando o título da lista propriamente dita;

c) a relação dos títulos das ilustrações, cada qual identificada com os seguintes dados (escritos preferencialmente com o mesmo padrão gráfico adotado no texto, com letra e entrelinhamento normal)':

tipo e indicativo numérico, alinhados à margem esquerda;

hífen precedido e seguido de um espaçamento; título da ilustração;

número da página que contém a ilustração, na mesma linha do título, ligado a este:

- por uma linha pontilhada, em caso de teses, dissertações, monografias e trabalhos acadêmicos;

- segundo o critério do editor, em outros documentos. 2.6.1 1 Lista de Abreviaturas, Siglas e Símbolos

A lista de abreviaturas, a de siglas e a de símbolos localizam-se em páginas distintas, após o sumário, ou após a lista de ilustrações, quando houver, e devem ser apresentadas, cada qual, da seguinte maneira (fig. 8):

a) um título centralizado, em letras maiúsculas negritadas;

b) uma linha em branco, separando o título da lista propriamente dita;

c) as abreviaturas e siglas (em ordem alfabética) e os símbolos, com letra e entrelinhamento normal, devem ser apresentados da seguinte forma:

- abreviatura, sigla ou símbolo alinhados à margem esquerda;

- um hífen precedido e seguido de um espaçamento (pode-se optar por fazer o alinhamento de todos os hífens pelo hífen correspondente à maior abreviatura, sigla ou símbolo);

- significado por extenso da abreviatura, sigla ou símbolo, em letras maiúsculas/minúsculas.

FIGURA 8 - MODELOS DE LISTA
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LISTA DE SÍMBOLOS

Em caso de listas extensas, pode-se diminuir um pouco o tamanho da letra e/ ou o entrelinhamento para condensá-las.
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2.6.12 Resumo e Palavras-Chave

Em teses, dissertações e monografias, o resumo e sua respectiva versão8 são os últimos elementos pré-textuais, apresentados, cada qual, em folha distinta. O título na respectiva língua é escrito em letras maiúsculas negritadas e centralizado na primeira linha do texto. Uma linha em branco deve separar o título do seu respectivo texto. Nesses documentos o resumo deve ser:

a) redigido com no máximo 500 palavras, empregandose letra normal e entrelinhamento menor;

b) alinhado à margem esquerda, sem recuo de parágrafo;

As palavras-chave e sua respectiva tradução são colocadas logo após cada resumo, alinhadas à margem esquerda, sem recuo de parágrafo, e antecedidas do título Palavras-chave, na respectiva língua.

Em artigos de periódicos o resumo deve ser:

a) redigido com aproximadamente 250 palavras, empregando-se letra normal e entrelinhamento menor, ou a critério do editor;

b) alinhado à margem esquerda, sem recuo de parágrafo;

Quanto a resumos em livros, artigos, periódicos e demais documentos, embora sua apresentação fique a critério do editor, recomenda-se observar os critérios acima descritos.

2.7 ELEMENTOS TEXTUAIS 2.7.1 Títulos de Seções e Texto

O texto de um documento pode ser dividido em seções, as quais recebem as seguintes denominações:

a) seções primárias (ou capítulos): principais divisões do texto;

8 A localização da versão do resumo indicado nestas Normas difere da recomendação dada pela ABNT, que determina esse elemento como pós-textual.

b) seções secundárias, terciárias, quaternárias e quinárias (denominadas também subseções): divisões de uma seção primária, secundária, terciária, e assim por diante, respectivamente.

Na divisão e atribuição de títulos às seções, deve-se:

a) dar seqüência lógica e ordenada à divisão das seções;

b) ser claro e objetivo nos títulos, evitando-se o uso ora de substantivos para uns, ora de frases ou verbos para outros;

c) evitar a subdivisão excessiva das seções, recomendando-se não ultrapassar a seção quinária;

d) utilizar numeração progressiva9, com títulos precedidos de seus indicativos numéricos alinhados à margem esquerda;

e) utilizar um espaçamento mínimo de dois caracteres entre o indicativo da numeração progressiva e o título;

iniciar seções primárias em página distinta, sendo seus títulos posicionados na primeira linha da página10;

alinhar a segunda linha e subseqüentes de títulos com mais de uma linha sob a primeira letra da primeira linha;

h) deixar uma linha em branco:

- entre o título das seções e o início do texto;

- entre títulos de seções quando não há texto entre eles;

- entre o último parágrafo de uma seção e o título da próxima seção;

i) ter o cuidado de não deixar títulos de seções isolados no final da página sem o respectivo texto.

diferenciar tipograficamente os títulos das seções, observando-se a sua hierarquia, como por exemplo, escrevendo:

19 Documentos com poucas seções e sem subseções não precisam receber numeração progressiva; nesse caso, os títulos devem ser centralizados na página. Os Trabalhos de graduação pouco divididos não precisam ter suas seções iniciadas em página distinta.

41

40

- a seção primária com letras maiúsculas negritadas:

1 ESTRATÉGIAS DE LEITURA

- a seção secundária com letras maiúsculas, sem negrito:

1.1 COMPREENSÃO DO TEXTO

- a seção terciária com as letras iniciais de cada palavra em maiúsculas (com exceção de artigos, preposições e suas contrações, advérbios, conjunções e palavras inflexivas):

1.1.1 Segmentação por Tempo

- seções quaternária e quinária, somente com a

primeira letra da primeira palavra em maiúscula:

1.1.1.1 Segmentação textual 2.7.2 Parágrafos

Os textos devem ser digitados ou datilografados em parágrafos, da seguinte maneira:

a) desloca-se a primeira linha de cada parágrafo em aproximadamente 1,5 cm da margem esquerda;

b) recomenda-se não se usar espaçamento diferenciado entre os parágrafos, porém, se utilizado, este não deve ultrapassar uma vez e meia o entrelinhamento adotado como padrão;

c) evita-se deixar uma única linha de texto isolada no início da página, sendo permitido, nesses casos, deixar algumas linhas em branco no final da página anterior;

d) alinham-se os parágrafos à direita; porém, quando isso não for possível, não se deve utilizar quaisquer sinais para completar as linhas, nem hifenizar as palavras.

2.7.3 Alíneas

As alíneas são divisões enumerativas referentes a um

período de parágrafo.

Observa-se a seguinte configuração para alíneas:

a) o texto anterior à primeira alínea termina com dois

pontos;

b) iniciam-se no recuo de parágrafo e são escritas com o entrelinhamento normal;

c) são enumerados com letras minúsculas ordenadas alfabeticamente, seguidas de sinal de fechamento de parênteses;

d) o texto da alínea inicia-se com letra minúscula, exceto no caso de começar com nomes próprios;

e) a segunda linha e as seguintes são alinhadas sob a primeira letra do texto da alínea correspondente;

são encerradas com ponto e vírgula, exceto a última, que é encerrada com ponto.

2.7.4 Incisos

Os incisos (ou subalíneas) são divisões existentes no interior das alíneas. Apresentam-se de acordo com os seguintes critérios:

a) o texto final da alínea anterior ao primeiro inciso termina com dois pontos;

b) iniciam com hífen, são alinhados sob a primeira letra do texto da alínea correspondente, e são escritos com entrelinhamento normal;

c) o texto do inciso inicia-se com letra minúscula, exceto no caso de começar com nomes próprios;

d) a segunda linha e as seguintes começam sob a primeira letra do texto do inciso correspondente;

f)
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e) terminam com ponto e vírgula, exceto o último inciso da última alínea, que termina com ponto.

2.8 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO (OPCIONAIS)

Os elementos considerados de apoio ao texto são citações, notas de rodapé e ilustrações.

2.8.1 Citação com até Cinco linhas

A citação com até cinco linhas é transcrita entre aspas, com o mesmo tipo e tamanho de letra utilizados no parágrafo de texto no qual está inserida (ver volume 7 - Citações e Notas de Rodapé).

2.8.2 Citação com mais de Cinco Linhas

A citação com mais de cinco linhas inicia-se no recuo de parágrafo, sem deslocamento para a primeira linha, e termina na margem direita. A segunda linha e as demais são alinhadas sob a primeira letra do texto da própria citação.

No texto citado deve ser utilizado entrelinhamento e letra menor. Deve-se deixar uma linha em branco entre a citação e os parágrafos anterior e posterior (ver volume 7 - Citações e Notas de Rodapé).

2.8.3 Notas de Rodapé

As notas de rodapé apresentam-se de acordo com os seguintes critérios:

a) são numeradas seqüencialmente em algarismos arábicos, conforme a ordem em que aparecem no texto,

podendo-se optar por fazer uma numeração independente para cada seção (ou capítulo) ou por uma única contagem para todo o documento;

b) no texto, são indicadas por um número sobrescrito", colocado logo após o termo ou frase a que se refere, ou após uma citação;

c) são escritas com letra e entrelinhamento menor;

d) iniciam-se no recuo de parágrafo, precedidas pelo número correspondente, separado do texto da nota por um espaço;

e) a segunda linha e as demais devem ser iniciadas na margem esquerda;

são separadas do texto por uma linha em branco;

alíneas e incisos em rodapé são colocados na mesma linha, em seqüência, separados por ponto e vírgula;

h) o texto da nota deve começar e terminar na página em que esta foi inserida, sendo que a última linha deve coincidir com a margem inferior da página;

i) citações incluídas em notas de rodapé devem vir sempre entre aspas, independentemente de sua extensão.

Para a forma de indicação das notas, ver volume 7 - Citações e Notas de Rodapé.

2.8.4 Ilustrações

As ilustrações compreendem as tabelas, os quadros e as figuras (gráficos, material cartográfico, desenhos, diagramas, esquemas, fluxogramas, estampas, plantas, entre outras). Toda ilustração deve ser inserida o mais próximo possível do trecho em que é mencionada (ver seção 1.6).

f) g)

" Também denominado número alto ou alceado. No caso de documentos datilografados, adota-se o número entre parênteses ou colchetes.
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2.8.4.1 Tabelas

As tabelas são assim apresentadas:

a) com letra e entrelinhamento menor;

b) na parte superior da tabela devem constar:

a palavra TABELA, alinhada à lateral esquerda desta, sucedida do número que a identifica, em algarismos arábicos, conforme a ordem em que aparece no texto;

o título, escrito preferencialmente em letras maiúsculas, precedido por um hífen, sem ponto final:

TABELA 1 - POPULAÇÃO DOS MUNICÍPIOS PARANAENSES COM MAIS DE 100 000 HABITANTES 1998

esclarecimentos e observações de natureza geral são apresentados logo abaixo da fonte, precedidos da palavra NOTA (em maiúsculas);

esclarecimentos e observações específicos na tabela exigem número sobrescrito junto ao dado (entre parênteses, do lado esquerdo), às informações da coluna ou às do cabeçalho (entre parênteses, do lado direito) a que se referem; no rodapé da tabela, o número é apresentado entre parênteses (alinhado à lateral esquerda da tabela), após a NOTA ou FONTE (quando não existir NOTA), de acordo com sua seqüência, iniciando-se para cada chamada uma nova linha.

Para maiores detalhes sobre a apresentação de tabelas, volume 9 - Tabelas.

c) são alinhadas preferencialmente às margens laterais do texto e, quando pequenas, centralizadas na página;

d) quanto à utilização de traços (linhas de delimitação), observam-se os seguintes critérios:

deve-se utilizá-los obrigatoriamente para delimitar o cabeçalho (a parte superior da tabela, onde são apontados os conteúdos das colunas), bem como para definir o limite inferior da tabela;

quando a tabela ocupar mais de uma página, a parte inferior desta só deve ser traçada na última página (nesse caso, o título e o cabeçalho devem ser repetidos em todas as páginas ocupadas pela tabela, colocando-se acima destes os termos: continua, na primeira página, continuação, nas demais, e conclusão, na página final);

traços verticais só devem ser usados no cabeçalho (para definir as colunas), nunca nas laterais ou no corpo da tabela (a parte que contém os dados);

e) a fonte de onde foram extraídos os dados é citada no rodapé da tabela, precedida da palavra FONTE (em maiúsculas);

ver

2.8.4.2 Quadros

Os quadros são assim apresentados:

a) com letra e entrelinhamento menor;

b) na parte superior do quadro devem constar:

a palavra QUADRO, alinhada à lateral esquerda deste, sucedida do número que o identifica, em algarismos arábicos, conforme a ordem em que aparece no texto;

o título, escrito preferencialmente em letras maiúsculas, precedido por um hífen, sem ponto final:

QUADRO 1 - FUNÇÃO OFICIAL DOS PARQUES E BOSQUES DE CURITIBA

c) são alinhados preferencialmente às margens laterais do texto e, quando pequenos, centralizados na página;

d) quanto à utilização de traços (linhas de delimitação), observam-se os seguintes critérios:

- utilizá-los obrigatoriamente para delimitar o cabeçalho (a parte superior do quadro, onde são apontados os conteúdos das colunas), bem como para definir as laterais e o limite inferior do quadro;
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quando o quadro ocupar mais de uma página, a parte inferior deste só deve ser traçada na última página (nesse caso, o título e o cabeçalho devem ser repetidos em todas as páginas ocupadas pelo quadro, colocando-se acima destes os termos: continua, na primeira página, continuação, nas demais, e conclusão, na página final);

traços verticais devem preferencialmente ser usados no cabeçalho (para definir as colunas) e nas laterais;

e) a fonte da qual foram extraídos os dados é citada no rodapé do quadro, precedida da palavra FONTE (em maiúsculas);

esclarecimentos e observações de natureza geral são apresentados logo abaixo da fonte, precedidos da palavra NOTA (em maiúsculas);

esclarecimentos e observações específicos no quadro exigem número sobrescrito junto ao dado (entre parênteses, do lado esquerdo), às informações da coluna ou às do cabeçalho (entre parênteses, do lado direito) a que se referem; no rodapé do quadro, o número é apresentado entre parênteses (alinhado à lateral esquerda do quadro), após a NOTA ou FONTE (quando não existir NOTA), de acordo com sua seqüência, iniciando-se para cada chamada uma nova linha.

Para maiores detalhes sobre a apresentação de quadros, ver volume 9 - Tabelas.

2.8.4.3 Gráficos e mapas

Gráficos e mapas são assim apresentados: a) na parte superior destes devem constar:

a palavra GRÁFICO ou MAPA, alinhada à lateral esquerda destes, sucedida do número que o identifica, em algarismos arábicos, conforme a ordem em que aparece no texto (cada qual possui uma numeração própria);
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- o título, escrito preferencialmente em letras maiúsculas, precedido por um hífen, sem ponto final:

GRÁFICO 1 - EVOLUÇÃO DAS EXPORTAÇÕES PARANAENSES - 1998

b) sempre que possível, a fonte da qual foram extraídos

os dados deve ser citada no rodapé do gráfico ou mapa,

precedida da palavra FONTE (em maiúsculas), com letra

e entrelinhamento menor;

c) esclarecimentos e observações de natureza geral são

apresentados logo abaixo da fonte, precedidos da

palavra NOTA (em maiúsculas), com letra e

entrelinhamento menor;

d) os gráficos devem ser elaborados de forma reduzida,

com o devido cuidado para não se prejudicar a

legibilidade.

2.8.4.4 Figuras

Os diferentes tipos de figura (desenhos, diagramas,

estampas, esquemas, fluxogramas, plantas, lâminas) são assim

apresentados:

a) na parte superior 12 da figura deve constar:

a palavra FIGURA, alinhada à lateral esquerda desta, sucedida do número que a identifica, em algarismos arábicos, conforme a ordem em que aparece no texto (sem distinção entre os tipos);

o título, se houver (sua inclusão está condicionada ao tipo da figura e documento em que está inserido), deve ser breve e claro, dispensando consultas ao texto, escrito preferencialmente em letras maiúsculas, precedido por um hífen, sem ponto final:

FIGURA 1 - ESQUEMA PARA ELABORAÇÃO DE UMA TABELA ESTATÍSTICA

12 Apesar de a ABNT recomendar a colocação do título sob a figura, adotou-se aqui como padrão colocá-lo na parte superior desta, visando a uniformizar a apresentação deste em todos os tipos de ilustração. Dessa forma, além de facilitar a interpretação da figura, evita-se o acúmulo de informação sob esta, no espaço reservado para colocação de legendas, fontes e notas.

f) g)

48

49

b) a legenda, se houver, deve ser clara e objetiva, colocada abaixo da figura ou à direita, dependendo do tipo e da disposição da figura;

c) sempre que possível, a fonte da qual foi extraída a figura deve ser citada abaixo desta, precedida da palavra FONTE (em maiúsculas), com letra e entrelinhamento menor;

d) esclarecimentos e observações de natureza geral são apresentados logo abaixo da fonte, precedidos da palavra NOTA (em maiúsculas), com letra e entrelinhamento menor.

2.9 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS 2.9.1 Glossário

O glossário localiza-se antes das referências, em folha distinta, com o título GLOSSÁRIO centralizado na primeira linha de texto, em letras maiúsculas negritadas. Uma linha em branco deve separar o título do seu respectivo texto.

A disposição dos termos e sua respectiva definição ficam a critério do autor.

2.9.2 Referências

Em qualquer tipo de documento, a lista de referências localiza-se após o texto, ou após o glossário, se houver, e antes dos apêndices e/ou anexos.

Na relação das referências, deve-se observar o seguinte:

a) a primeira linha da referência é iniciada na margem esquerda;

b) não é necessário alinhar a referência à margem direita;

c) entre as linhas de uma mesma referência, adota-se entrelinhamento menor (ver seção 2.4);

d) entre duas ou mais referências, deixa-se uma linha em branco:

REFERENCIAS

ALMEIDA, C.; MONTEIRO, M. Descrição de duas novas espécies (Homoptera). Revista Brasileira de Zoologia,, Curitiba, v. 9, n. 1/2, p. 55-62, mar./jun. 1992.

CARDOSO, L. H. G.; FORSTE, M. A. Análise de custos: ABC. Curitiba, 1997. 34 f. Trabalho de Graduação (Bacharelado em Informática) - Setor de Ciências Exatas, Universidade Federal do Paraná.

MOURA, M. E;- EVANGELISTA, S. R. M.; TERNES, S. Manutenção de sof vare. Campinas: UNICAMP-FEE-DCA, 1989. 90 p. Relatório técnico.

SOARES, F; BURLAMAQUI, C. K. Pesquisas brasileiras: 1.° e 2.° graus. São Paulo: Fomar, 1992. v. 3: Dados estatísticos, microrregiões.

SOUTO, M. O jardim dos pássaros. 2. ed. São Carlos: Pensar, 1992. 55 p. (Sonhar não é proibido, 8).

Para a elaboração de referências, ver volume 6 - Referências.

2.9.3 Apêndices e Anexos

Os apêndices localizam-se após as referências e os anexos, após os apêndices, se houver.

Observam-se os seguintes critérios na apresentação de apêndices e anexos:

a) são numerados individualmente com algarismos arábicos (quando há apenas um apêndice e/ou anexo, estes não devem ser numerados);

b) cada apêndice e/ou anexo pode ser antecedido por uma página de rosto, na qual devem constar, escritos em
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letras maiúsculas estilo normal e centralizados na 13.° linha de texto, a palavra APÊNDICE e/ou ANEXO, seguida do número de ordem, de um hífen entre espaços correspondentes a uma letra, e do respectivo título:

APÊNDICE 1 - OFICIO ENCAMINHADO AOS ENTREVISTADOS ANEXO 1 - LEI N.° 3.550

c) na página de rosto do anexo, além dos elementos descritos na alínea anterior, recomenda-se, quando for o caso, incluir os elementos que identifiquem a fonte da qual foi extraído o conteúdo do anexo (autor, título, local e data), de modo que a sua origem possa ser reconhecida;

d) cada apêndice e/ou anexo inicia-se em página distinta;

e) os elementos da página de rosto de apêndices e anexos (descritos na alínea b) devem constar no sumário. Porém, quando o número de apêndices e/ou anexos justificar, recomenda-se criar sumários específicos para relacionar os elementos da página de rosto de cada um deles (descritos na alínea b), os quais devem localizar-se imediatamente antes dos respectivos apêndices e/ou anexos. Nesse caso, no sumário geral da obra, menciona-se a palavra APÊNDICES e/ou ANEXOS, colocando-se o número da página em que se localiza o sumário específico;

f) quanto à paginação, ver a seção 2.1 1, alíneas e, f e g. 2.9.4 Índice

O índice localiza-se após as referências, ou após os apêndices e anexos, se houver, e deve constar no sumário. Pode ser organizado por diferentes tipos de entrada (nome, termo, expressão, título, data): por nomes de pessoas (índice onomástico); por autor, título e assunto (índice dicionário); por nomes geográficos (índice geográfico); por assunto (índice sistemático); por data (índice

cronológico), entre outros, ou pode agrupar em uma única lista duas ou mais categorias.

A inclusão de índice é recomendada em obras técnicocientíficas e sua elaboração exige conhecimento do assunto e de técnicas de indexação. Independentemente do arranjo que se dê ao índice, este deve ser elaborado de acordo com os seguintes critérios:

a) quando for apresentado em um volume separado, o índice deve conter capa e folha de rosto, elaboradas de acordo com as configurações adotadas no documento ao qual está vinculado (livro, relatório, periódico, entre outros), devendo constar nestas, além do título geral da obra, o título específico do índice; nesse caso, a numeração das páginas pode ser vinculada aos demais volumes, continuando a seqüência iniciada nestes, ou ser independente, conforme o plano da obra;

b) quando o índice não constituir um volume separado, deve ser colocado no final do documento, sendo suas páginas numeradas em continuação às antecedentes; nesse caso, o índice deve constar no sumário;

c) o título do índice deve definir o seu conteúdo;

d) cada entrada (nome, termo, expressão, título, data) deve ser iniciada em uma linha separada;

e) entradas subordinadas a itens mais genéricos devem ter um pequeno deslocamento à direita em relação à margem esquerda;

aconselha-se o uso da expressão ver para remeter o leitor para uma outra entrada, quando forem incluídos sinonímias, palavras homógrafas e regionalismos, evitando-se assim o uso de várias entradas que conduzem o leitor para o mesmo ponto do documento;

cada entrada deve ser seguida do número da(s) página(s) em que está a informação, observando-se os seguintes procedimentos:

- caso a informação seja encontrada em páginas nãoseqüenciais ao longo do documento, deve-se apresentar seus respectivos números, separados por vírgula;

f) 9)
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- quando se tratar de uma informação contínua, que ocupe mais de uma página, devem constar os números das páginas inicial e final, separados por um hífen.

No índice de autores, a entrada é feita pelo sobrenome. Recomenda-se a uniformização dos nomes em língua portuguesa conforme estabelece a NBR 10523, e dos nomes estrangeiros, de acordo com os padrões internacionais, a exemplo da última edição do Código de Catalogação Anglo-Americano 13.

No índice de títulos, artigos definidos e indefinidos iniciando o título são ignorados na alfabetação, mas podem figurar normalmente ou ser deslocados para o final do título; nesse caso, precedidos de uma vírgula.

Para a elaboração do índice de assuntos, recomenda-se a uniformização das entradas, o que pode ser feito com a ajuda de instrumentos bibliográficos 14 encontrados nas bibliotecas.

Em índices que agrupam diversos tipos de entrada (índice dicionário), cada qual deve ser diferenciada por algum tipo de destaque tipográfico, como por exemplo:

a) autores: sobrenome em letras maiúsculas; b) títulos: em negrito ou itálico;

c) assuntos: totalmente em letras maiúsculas.

2.10 USO DE ASPAS, ITÁLICO E NEGRITO

O uso de aspas, itálico e negrito deve ser estabelecido antes de se iniciar a digitação ou a datilografia do documento e deve ser coerente e uniforme, evitando-se o uso alternado de diferentes tipos de destaque para o mesmo tipo de expressão.

Nos casos seguintes, apenas o itálico pode ser utilizado:

a) palavras e frases em língua estrangeira e expressões em latim;

13 WINKLER, P W.; GORMAN, M. (Coord.). Código de catalogação angloamericano. 2. ed. São Paulo: FEBAB, 1983-1985. 2 v.

14 O instrumento bibliográfico mundialmente recomendado é o ESTADOS UNIDOS. Library of Congress. Subject headings used in the dictionary catalog of Library of Congress. 15. ed. Washington, D.C., 1992. 4 v.
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b) nomes de espécies em botânica, zoologia e paleontologia;

c) títulos de documentos (livros, revistas, artigos e outros) citados no texto.

Recomenda-se apenas o uso do negrito para letras ou palavras que mereçam ênfase, quando não for possível dar esse realce pela redação.

Tanto o itálico quanto o negrito podem ser utilizados em títulos de documentos na lista de referências.

As aspas são sinais de pontuação empregados:

a) no início e no final de uma citação que não exceda cinco linhas;

b) em citações textuais no rodapé;

c) em expressões do idioma vernáculo usuais apenas no meio profissional;

d) em termos relativizados, isto é, utilizados com significado diferente, como apelidos e gíria, ou ainda com sentido irônico;

e) em definições conceituais de termos. 2.11 PAGINAÇÃO

Os documentos podem ser paginados de duas formas: em algarismos arábicos ou utilizando-se uma combinação de algarismos romanos e algarismos arábicos. A segunda opção é aplicada, geralmente, em documentos que contenham diversos elementos pré-textuais. Nesse caso, a paginação em algarismos arábicos é independente da numeração em romanos, isto é, uma não é seqüência da outra, procedendo-se do seguinte modo:

a) as páginas pré-textuais (folha de rosto, dedicatória, agradecimentos, sumário e listas) são numeradas em algarismos romanos minúsculos, centralizados na margem inferior da página a 1,7 cm da borda da folha (ver indicação na folha-guia);
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b) as páginas de texto (a partir da introdução) são numeradas em algarismos arábicos no canto superior direito da página, a 2 cm da borda superior da folha (ver indicação na folha-guia); no caso de documentos impressos em frente e verso, o verso é paginado no canto superior esquerdo.

Nas duas formas de paginação referidas acima, observamse os seguintes critérios:

a) não são contados na numeração a capa, o verso das folhas (quando todo o texto é produzido apenas no seu anverso) e a falsa folha de rosto;

b) a folha de rosto é contada, mas não recebe número;

c) a indicação do número é facultativa em páginas que apresentem tabelas, quadros ou ilustrações impressos na horizontal (paisagem) ou na vertical (retrato), desde que estes ocupem a página inteira;

d) para documentos com mais de um volume, a numeração das páginas textuais (em algarismos arábicos) do segundo e demais volumes é consecutiva ao primeiro, enquanto a das páginas pré-textuais (em algarismos romanos) é reiniciada a cada novo volume;

e) as páginas pós-textuais (glossário, referências, apêndices e anexos) são numeradas em algarismos arábicos, seqüencialmente às páginas de texto;

os apêndices, por serem documentos elaborados pelo autor, recebem paginação contínua à do texto;

os anexos, por serem documentos não elaborados pelo autor, podem conservar a paginação original (se houver, não há necessidade de apagá-la), entretanto, essa numeração não é levada em consideração; por outro lado, a(s) folha(s) do anexo é (são) contada(s) para a paginação do documento no qual este foi inserido, mas a indicação do número só é feita na página de rosto que o antecede.

DOCUMENTOS CONSULTADOS

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 5892: norma para datar. Rio de Janeiro, 1989.

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6022: apresentação de artigos em publicações periódicas. Rio de Janeiro, 1994.

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: informação e documentação: referências - elaboração. Rio de Janeiro, 2000.

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6029: apresentação de livros. Rio de Janeiro, 1993.

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6032: abreviação de títulos de periódicos e publicações seriadas. Rio de Janeiro, 1989.

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 10520: apresentação de citações em documentos. Rio de Janeiro, 1992.

BARRASS, R. Os cientistas precisam escrever: guia de redação para cientistas, engenheiros e estudantes. São Paulo: Ed. da USP, 1979.

GARCIA, O. M. Comunicação em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a pensar. 15 ed. Rio de Janeiro: Ed. da Fundação Getúlio Vargas, 1992.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, NORMALIZAÇÃO E QUALIDADE INDUSTRIAL. Quadro geral de unidades de medida. Resolução do Conmetro n. 12/1988. Duque de Caxias, 1989.

MELLO, P M.; ECTCHEBEHERE, A. (Org.). Sistema Internacional de Unidades (SI). Rio de Janeiro: IEL, 1994. (Cadernos IEL; v. 8).

O ESTADO DE S. PAULO. Manual de redação e estilo. 2. ed. São Paulo, 1992.

UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA. Coordenadoria Geral de Bibliotecas. Normas para publicações da UNESP. São Paulo: Ed. da Universidade Estadual Paulista, 1994. v. 3: Preparação e revisão de textos.

f) g)
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APÊNDICE 1 - UNIDADES DE PESO E MEDIDA COMUMENTE UTILIZADAS

NOME
SIMBOLO
GRANDEZA


1


ampère
A
corrente elétrico

~'.. centímetro
cm
comprimento

grama
9
massa

grau
o
ângulo plano

graus Celsius
oC
temperatura

hectare
ha
área

hertz
Hz
freqüência

hora
h
tempo

kelvin
K
temperatura termodinâmica

litro

volume

metro

comprimento

metro cúbico

volume

metro por segundo
m/s
velocidade

metro quadrado

ôrea

mililitro
ml
volume

milímetro
mm
comprimento

minuto

ângulo

minuto
min
tempo

mol
mol
quantidade de matéria

newton
N
força

pascal
Po
pressoo

polegada
pai.
comprimento

quilograma
kg


quilômetro
km
comprimento

quilômetro por hora
km/h
velocidade

rotaçao por minuto
rpm
velocidade angular

segundo

tempo

tonelada

massa

volt
v
tensâo elêtrica

watt

potência

FONTE: INMETRO

A
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1 O QUE É O MODELO IPARDES.DOT

O modelo IPARDES.DOT é um arquivo criado para auxiliar o usuário na editoração de documentos técnico-científicos e acadêmicos. O modelo consiste em um conjunto de estilos que definem automaticamente formatações de parágrafo e de texto, pela utilização de combinações de teclas. Todos os estilos foram elaborados em conformidade com as orientações contidas no volume 8 -

Redação e Editoração, da série Normas para Apresentação de Documentos Científicos.

O modelo IPARDES.DOT é um recurso para ser utilizado somente no editor de textos Word for Windows (versão 7.0, Microsoft Office 97 ou 2000).

IMPORTANTE

Para um uso mais eficiente do modelo, são necessárias a leitura prévia do volume 8 - Redação e Editoração e a consulta às figuras incluídos neste apêndice, no qual se acham relacionadas as combinações de teclas e suas

respectivas funções. E necessário também a prática em microcomputação e a iniciação em Windows e Word.
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2 COMO INSTALAR O MODELO IPARDES.DOT

Para utilizar este modelo, basta instalá-lo em seu computador. Para isso, observando que o programa Word deve estar fechado, proceda da seguinte forma:

a) insira o disquete no drive a:

b) mande executar o programa INSTALAR.EXE

3 COMANDOS DO MODELO IPARDES.DOT

No modelo IPARDES.DOT, as diversas formatações de parágrafos, títulos, notas e outros são aplicadas automaticamente, por meio de comandos que consistem na associação da tecla ALT a duas outras teclas (duas letras, ou uma letra e um número); essas últimas atribuídas de modo a facilitar a memorização, relacionando o comando às iniciais de sua respectiva função. Os comandos podem ser visualizados e acionados, se necessário, no primeiro campo da barra de formatação.

FAFA~kAFo HoD 1 • Times New Roman l - 13

O quadro 1 apresenta todas as combinações de teclas com suas respectivas funções disponíveis no modelo. Para aplicar a formatação desejada, mantenha pressionada a tecla ALT enquanto tecla as letras correspondentes, uma de cada vez. Neste documento, os comandos são sempre indicados precedidos pela tecla ALT e por um sinal de adição', o qual foi utilizado somente para ilustrar.

IMPORTANTE

Para o funcionamento dos comandos descritos no quadro 1, a tecla CAPS

LOCK travar maiúscula) deve estar desligada.

IMPORTANTE

se a instalação do Word 2000 for completa, o modelo IPARDES. DOT será gravado, conforme instruções acima, porém os modelos ficarão disponíveis dentro da pasta Modelos do Office97, conforme figura abaixo;

se a instalação Word 2000 for personalizada ustomizada), sugerimos que a instalação domodelo seja efetuada por um técnico em informática.

97

ol7nl

-i

a

IiYl~iil

Mais modelos e a55ktent05

IJ

1 ~f
Memxor~ando
Memorando

mntemporSnea
elegante

L"71
R

rão M vrsual¢aç$o d11.1r d .

' 0 sinal de adição não deve ser digitado.
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QUADRO 1 - COMANDOS DO MODELO IPARDES.DOT

QUADRO] - COMANDOS DO MODELO IPARDES.DOT

COMANDO ACIONADO (mantenha pressionada a  tecla ALT e diqite as letras)

continua
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COMANDO ACIONADO

(mantenha pressionada a tecia ALT e digite as letras)

FORMATO OBTIDO

continuação

FORMATO OBTIDO

ALT + AU ALT + FR ALT + NT

PARÁGRAFO DE AUTORIA

PARÁGRAFO DE TÍTULO NA FOLHA DE ROSTO PARÁGRAFO DE NOTA NA FOLHA DE ROSTO

Nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono.

PARÁGRAFO DO ORIENTADOR NA FOLHA DE ROSTO Prof. Nonono nono nono nono nono LOCAL E DATA NA FOLHA DE ROSTO

CURITIBA

2000

TÍTULO DO TRABALHO NO TERMO DE APROVAÇÃO

A UTILIZAÇÃO DA TELEVISÃO DE MASSA PELA ESCOLA

COMO MEIO AUXILIAR PARA O DESENVOLVIMENTO DO

PENSAMENTO DO ALUNO

PARÁGRAFO DE APROVAÇÃO

Dissertação aprovada como requisito parcial para obtenção do grau de Mestre no Curso de Pós-Graduação em...

ORIENTADOR/PROFESSOR NO TERMO DE APROVAÇAO

Orientador: Prof.a Zélia Milléo Pavão

Setor de Ciências Exatas, UFPR

DATA DE APROVAÇÃO NO TERMO DE APROVAÇÃO

Curitiba, 23 de outubro de 1989 TÍTULO CENTRADO

RESUMO

TÍTULO DE SEÇÃO PRIMÁRIA PRECEDIDO DE 1 DÍGITO

1 ASPECTOS INSTITUCIONAIS

NOTA: Ao formatar um título de seção primária é necessário digitar o número e a tecla de tabulação. visando manter a margem esquerda alinhada, pois o modelo não o faz automaticamente.

TÍTULO DE SEÇÃO SECUNDÁRIA PRECEDIDO DE 2 DÍGITOS 1.1
A EMPRESA

NOTA: Ao formatar um título de seção secundária é necessário digitar o

número e a tecla de tabulação, visando manter a margem

esquerda alinhada, pois o modelo não o faz automaticamente.

Título de Seção Terciária Precedido de 3 Dígitos

1.1.1 Situação Financeira

NOTA: Ao formatar um título de seção terciária é necessário digitar o número e a tecla de tabulação, visando a manter a margem esquerda alinhada, pois o modelo não o faz automaticamente.

Título de seção quaternária precedido de 4 dígitos 1.1.1.1 Balancete anual

NOTA: Ao formatar um título de seção quaternária é necessário digitar o número e a tecla de tabulação, visando a manter a margem esquerda alinhada, pois o modelo não o faz automaticamente.

Título de seção quinária precedido de 5 dígitos 1.1.1.1.1
Contenção de despesas

NOTA: Ao formatar um título de seção quinaria é necessário digitar o número e a tecla de tabulação, visando a manter a margem esquerda alinhada, pois o modelo não o faz automaticamente.

PARÁGRAFO DE REFERÊNCIAS

CHALOUB, S. Trabalho, lar e botequim. São Paulo: Brasiliense, 1986.

TROPEIRISMO: um modo de vida. Curitiba: Secretaria de Estado da Cultura, 1989.

PARÁGRAFO DE LISTA DE ILUSTRAÇÕES

FIGURA 4 - NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO

NONO NONO NONO
15 QUADRO 4 - NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO

NONO NONO NONO
1.1.
is

ALT + T2

ALT + PO 1

ALT + LD I

ALT + T3 ALT + T4

ALT + TA

ALT + T5

ALT + PA

IALT + OP

ALT + PR

ALT + DA 1

ALT + TC

ALT + T1

I

ALT + LI
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QUADRO 1 - COMANDOS DO MODELO IPARDES.DOT

conclusão

A seguir apresentam-se diversas figuras com exemplos de utilização dos comandos na formatação de texto.

COMANDO ACIONADO

(mantenha pressionada a

tecla ALT e digite as letras) ALT + PN

FORMATO OBTIDO

FIGURA 1 - MODELO DE FOLHA DE ROSTO DE TRABALHO ACADÊMICO

ALT + PE

ALT + AL

11 ALT + IN

ALT + CL

ALT + IR

ALT + NR

Parágrafo normal

Nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono.

Parágrafo de esquerda

Nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono.

Parágrafo de alínea

a) nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono; b) nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono.

NOTA: Ao formatar um parágrafo de alínea é necessário digitar

a letra, o parêntese e a tecla de tabulação, visando a

manter a margem esquerda alinhada (pois o modelo não

o faz automaticamente).

Parágrafo de inciso

nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono; nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono.

NOTA: Ao formatar um parágrafo de inciso é necessário digitar o

hífen, o parêntese e a tecla de tabulação. visando a

manter a margem esquerda alinhada (pois o modelo não

o faz automaticamente).

Parágrafo de citação longa

Nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono.

Insere nota de rodapé ou nota de referência

Posicione o cursor no local (área de texto) em que será inserida a chamada de rodapé. Acione as teclas ALT + IR. O cursor move- 1 se para a área de rodapé. Digite então o texto e formate-o utilizando ALT+NR (parágrafo de nota de rodapé).

Parágrafo de nota de rodapé

1 Nono nono nonoo nono nono. nono nonoo nono nono. nono nonoo nono nonoo nono nono. nono nono, nono nonoo nono nono. nono nono.

NOTA Para formatar um parágrafo.. o comando (teclas de atalho) poderá ser acionado antes ou após a sua digitação Para que o parágrafo já digitado assuma a formatação desejada, basta que o cursor esteja posicionado no corpo do parágrafo, ou em seu início ou final. Caso você queira que vários parágrafos assumam certa formatação, é necessário seleciona-los e, a seguir. empregar o comando.

LEILA ABRAHAO DE AZEVEDO

ALT+Ao Parágrafo de Autoria L--

PRODUÇÃO GRÁFICA: TECNOLOGIA, PROCESSOS E APLICAÇÕES

ALT+FR

Título da Folha de Rosto I


ALT+NT

Parágrafo de Nota

Trabalho de Graduação apresentado ao Curso de Desenho Industrial, Setor de Ciências Humanas, Letras e Artes, universidade Federal do Paraná.

(ALT-TN - título de nota)

Orientador: Prof. Kazuko Suzuki Saco

ALT.PO

Parágrafo do Orientado

CURITIBA

JULHO 1998

ALToID

Locai e Data
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FIGURA 2 - MODELO DE TERMO DE APROVAÇÃO

FIGURA 3 - MODELO DE LISTA DE ILUSTRAÇÕES

TERMO DE APROVAÇÃO

ALT+AU Titulo

EDDE ISABEL LARGURA

ALT+AU

1

Autoria

A UTILIZACAO DA TELEVISAO DE MASSA PELA ESCOLA COMO MR;O AUXILIAR

PA1A 0 DESENVOLVIMENTO DO, PENSAMENTO DC HLUdO

T+TA ~ítolo do Trabalho

DissertaCã Curso d

.r --cmo requisito parcial para obtenção do grau de Mesure no ?:+ação eis Educação da Universidade Federal do ?arará, pela „missão torrada pelos professores:

ALT+PA.- - ~ ',Parágrafo de Aprovação)

Orientador:
Prot." Sé11a Os11do Po-ac

de Crencraa Exatas, UFPF

ALT+OP

orientador/professor

(acione a tecla de tabulaçao para

a Lnhar os parágrafos professor /setor)

Prof.'- A,á- Z--da K--— Setor de Educação, UFPR

Prof. Elpidio Marculìno Cardoso Suor de Educação, UFPR

Curitiba,
de outubro de 19139 ALT+DA de aprovação

LISTA DE ILUSTRAÇÕES

ALT+TC

Título Centrado

TABELA 1 - NONO NONO NONO NONO NMN MAN 1~IIVMNNNT=_ 1


TABELA 2 - NONO NONO NONO NONO NMN MMN MNNNNNMNMNM


TABELA 3 - NONO NONO NONO NONO NMN MNIIV MNMNNNANM


QUADRO 1 - NONO NONO NONO NONO NMN MISI MNMNNNIBRIIM


QUADRO 2 - NONO NONO NONO NONO NMN M II MNMNNNMMMIR


QUADRO S - NONO NONO NONO NONO NMN MMN MNMNNNMNMNM


QUADRO 4 - NONO NONO NONO NONO PR4M1 MIIIN MNMNNNMAMNM


FIGURA 1 - NONO NONO NONO NONO NMN MEN MNNIIINNMNNNU


FIGURA 2 - NONO NONO NONO NONO NMN MIEI MNMNNNMNMNM 
_

FIGURA 3 - NONO NONO NONO NONO NMN MMN 1 .1 . 11=M


F7GURF. 4 - NONO NONO NONO NONO NNLN 0354 MNNNLNNNMWAM


.

Comando para formatar os parágrafos acima:

(ALT+LI), digite o número. acione a tecla de tabular para d.-paço,pós o tí ulo acione novamente a c c de fabular para c p—, )nado, acione mais uma vez a leria .
ar para dar espaço

entre o pontilhado e o nu:
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FIGURA 4 - MODELO DE LISTA DE QUADROS

FIGURA 5 - MODELO DE LISTA DE FIGURAS
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LISTA
D$ QUADROS






ALA
1






T+TC





Título Centrado

QUADRO
1
NONO
NONO NONO NONO NONO


QUADRO
2
NONO
NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO

QUADRO
3
NONO
NONO
NONO




NONO
NONO






NONO NONO NONO
NONO NONO NONO NONO NONO

QUADRO
4
NONO
NONO NONO NONO NONO
NONO NONO NONO




NONO






NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO



NONO
NONO NONO
NONO
NONO
NONO
NONO
NONO NONO NONO NONO



NONO










NONO


Comando para formatar os parágrafos acima:

(ALT+LI), digite o número, acione a tecla de tabular para dar

espaço; após o título acione novamente a tecla de tabular para o

pontilhado, acione mais uma vez a tecla tabular para dar espaço

entre o pontilhado e o número.




LISTA D FIGURAS





ALT+TC






Título Centrado




FIGURA 1
NONO
NONO
NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO




NONO
NONO





NO] 1
NONO




FIGURA 2


NONO 






NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO





--0
NONO



FIGURA 3
-
!. 'NO
NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO





NONO
NONO NONO NONO NONO NONO NONO 

...


FIGURA 4
-
NONO
NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO





1:3:)
NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO NONO
NONO

--NO

Comando para formatar os parágrafos acima:

]ALT+LI), digite o número, acioce a tecla de abai,-, para dar espaço; após o título acioce novamente a tecla de tabular para o

pontilhado, acione mais •— a vez a tecla tabular para dar espaço

entre o poctilhado e o número.

78

FIGURA 6 - MODELO DE FOLHA DE RESUMO

ALT+TC

Título Centrado

I


Nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono —no nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono -- nono nono nono nono nono nono.
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FIGURA 7 - MODELO DE TEXTO DE DOCUMENTO TÉCNICO-CIENTÍFICO E ACADÊMICO

continua

1
TÍTULO DE SEÇÃO PRIMÁRIA PRECEDIDO DE 1 DÍGITO

ALT+T1

TÍTULO DE SEÇÃO PRIMÁRIA

Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono nono nono nono Nono nono nono nono nono nono nono./

ALT0PN

Parágrafo normal
J

1.1
TÍTOLO DF SPÇAO SECUNDARIA PRECEDIDO DE 2 DÍGITOS ALT+T2

Título de Seçào Secundária

Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono.

LT+PN Parágrafo normal

11.1
Título de Seção Terciária Precedido de 3 Dígitos

ALT+T3

Título de Seção Terciária

Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono.

ALT+PN

Parágrafo normal
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FIGURA 7 - MODELO DE TEXTO DE DOCUMENTO TÉCNICO-CIENTÍFICO E ACADÊMICO

FIGURA 7 - MODELO DE TEXTO DE DOCUMENTO TÉCNICO-CIENTÍFICO E ACADÊMICO
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1.1.1.1
Título de seção quaternária precedido de 4 dígitos

 
i ALT+T4

Titulo de seção quaternária

L


Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono

nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono .nono Nono nono nono nono Nono nono

ALT+PN

(Parágrafo normal











conclusão

Nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono

nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono

nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono

nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono

nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono

nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono

nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono

nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono
nono

nono
nono
nono nono nono nono nono.





ALT+CL

Parágrafo do citação longa

continuação

a)

nono nono.

nono nono Nono nono

nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono;

b) nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nonnono nono

nono nono;

ALT+AL

1 Parágrafo de alínea

nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono. nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono; nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono.

Nono nono nono nona Nono nono nono nono Nono nono nono ;, no .,.o non nono --no P001, ,uo .2on nono N-n., nono - nono Pon
,
. no - .._n o nou - nono nono Nonv 
~ noono n
n1
nono

-ono
_ non_, r0.no
o Nono nono n.- _o_,).

Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono Nono nono nono nono.

LT+NR

Parágrafo de nota de rodapé

Nono nono —no nono nono nono nono nono nono nono nono nono mono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono nono-

ALT+IN Parágrafo de inciso

Parágrafo —.-mal

AaLT+PN
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4 ADEQUAÇÃO PRÉVIA DAS MARGENS

Antes de utilizar o modelo, abra o Word e carregue o modelo IPARDES.DOT:

a) no menu Arquivo, dique em Novo; b) selecione a pasta Geral; c) selecione o modelo IPARDES.DOT; d) clique OK ou tecle ENTER.

Embora a configuração de página no modelo IPARDES.DOT esteja definida de acordo com as margens recomendadas no item 2.3 do volume 8 - Redação e Editoração, para impressão em papel A4, as medidas estabelecidas podem oscilar em função da impressora utilizada. Assim, após imprimir a página, verifique se as margens estão corretas, o que pode ser constatado ao se sobrepor a página digitada à folha-guia2. A primeira e a última linhas de texto devem coincidir com a sua indicação na folha-guia, assim como a largura do texto deve coincidir com as margens laterais. Caso contrário, ajuste as margens (diminuindo-as ou aumentando-as), definindo-as como Padrão, conforme opção disponível na caixa de diálogo Configurar página (menu Arquivo).

Contigo ar página

Margens 3 Tamanho do papei I O_dgern do papel 1

5_uperior.
I9 cri

NF_erior:
I'Lrquerda: 13

Oveita:
Iz

Mediará.:
~a~ccc

:-A partir da. margem...

Ca6_açaMw: Ii7 cm y~j R_odapë:
li i.rrc

r• Margen spelho

IMPORTANTE

A partir da definição das margens como Padrão estas ficarão afixadas no Word para todos os documentos, independente do modelo utilizado.
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4.1 DIMENSÕES DA MARGEM SUPERIOR DA FOLHA-GUIA

Para que o texto inicial de cada página (incluindo títulos e subtítulos) obedeça à delimitação da margem superior da folhaguia, desative algumas funções, procedendo da seguinte forma:

a) no menu Ferramentas, clique em Opções;

b) selecione a pasta Compatibilidade e ative as opções abaixo indicadas, clicando na lacuna correspondente:

- suprimir espaçamento de linha extra no início da página;

- suprimir "espaço antes" depois de quebra forçada de página ou coluna;

c) clique em OK.

aQ

:-Uisuaização

Pad_rão...
1

I

Cancelar
I

Z A folha-guia é o encarte que acompanha este volume.
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5 INICIANDO A DIGITAÇÃO COM O MODELO IPARDES.DOT

Para que os comandos apresentados neste manual funcionem, é necessário selecionar o modelo IPARDES.DOT (ver seção 4).

O Word abre um documento de duas páginas, separadas por uma quebra de seção. A página localizada acima da quebra de seção (1 .° seção - página i) é destinada aos elementos pré-textuais, enquanto a página abaixo desta (2.° seção - página 1), aos elementos textuais e pós-textuais.

A digitação pode ser iniciada tanto na primeira quanto na segunda página, bastando, para tanto, posicionar o cursor acima ou abaixo, respectivamente, da marca que representa a quebra de seção'. À medida que o texto é digitado, criam-se automaticamente novas páginas dentro de cada seção, o que é característica do Word.

Ao se digitar um documento, pode-se verificar o número da página em que se está trabalhando pela indicação no canto inferior esquerdo da janela do Word, na Barra de status.

Para visualizar a marca de quebra de seção, é necessário mudar para o modo de exibição Mostrar/Ocultar ou Normal. Pode-se ativar esse modo de três formas:

a) ativando o botão (mostrar/ocultar) ¶ disponível no barra de ferramentas;

b) clicando no primeiro ícone localizado no canto inferior esquerdo, ao lado da Barra de rolagem horizontal;

c) selecionando, no menu Exibir, a opção Normal.

Depois de visualizar a quebra de seção e iniciar o texto na seção escolhida, retorne ao modo Layout da página, clicando no terceiro ícone ou selecionando Layout da página no menu Exibir, pois este modo de exibição permitirá visualizar alguns elementos, como área de limites do texto, figuras, linhas de desenho, entre outros.

:
:: :::k..,,uebra de 5c-.ç&i fprcá7riia pagina'.,

.:::::::::


A partir desse momento, e orientando-se pela lista de

comandos do modelo IPARDES.DOT, a digitação já pode ser iniciada.

De acordo com as normas, os títulos de seção primária

devem ser iniciados em uma nova página. Para iniciar uma nova
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página no Word, neste e em outros casos necessários, após ter digitado a última linha da página, tecle ENTER e acione as teclas

CRTL+SHIFT+ENTER (esse comando irá inserir uma quebra de página)

ou aponte para o menu Inserir, Quebra... Quebra de página e clique OK.

' Quebra de seção: é utilizada para iniciar nova paginação, mudar o tamanho do papel (retrato/paisagem) e alterar margens.
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6 ANEXANDO O MODELO IPARDES.DOT A UM DOCUMENTO JÁ DIGITADO

Quando um documento foi digitado em um outro estilo ou sem definição de estilo (nesses casos, o Word define automaticamente o NORMAL.DOT), é possível anexar, isto é, aplicar o modelo IPARDES.DOT (ou outro modelo qualquer) a esse documento para formatar o texto. Para isso, proceda da seguinte forma:

a) abra no Word o documento digitado;

b) no menu Ferramentas, clique em Modelos e suplementos..., como abaixo:

=rcasiMicrosoft OfficelModeloslIPARDES,dot

1

Locakaor o pura os que correspondam aos critérios de peoplisa:

NlOnle dC ar g1AV0'.
-1 Te%te OU

prwiëdade:

Aiquivrn do tipo. Modelos de doo reto {*.dot) J U ma raoãrrcaç$o: argai.,c(;) m ,n-'adgtsy.
-
-

e) clique em OK (o Word volta para a caixa Modelos e suplementos);

para utilizar o modelo recém-adicionado, marque a caixa de seleção Atualizar os estilos automaticamente;

clique em Anexar e selecione o modelo desejado (IPARDES.DOT);

h) clique em Abrir (o Word volta para a caixa de diálogo inicial);

i) clique em OK.

Para formatar o texto digitado de acordo com as normas fornecidas pelo modelo, selecione cada parágrafo e acione os comandos (teclas de atalho) correspondentes.

Existe uma outra forma de anexar um documento já digitado ao modelo:

a) abra um novo documento (nova janela) escolhendo o modelo desejado (IPARDES.DOT);

b) aponte para o menu Arquivo e selecione o campo Novo; a partir da caixa de diálogo que se abre, selecione o modelo IPARDES.DOT e clique OK;

Adicionar modelo

Jdccess

_J Apresentações J Banco de dados J Cartas e laxes

_J Estruturas deapr'esenaçâo ~PINormal,dot J Mernos

outlook.

J'Lutros d„rurnentn, J Paginas de b)reb J Fublicaçdes

_J Modelos

J Relato .

J solu~s de planilha '„'~$Norrnardot

Localzar agora 
I

a qualquer hora
Nova pesçpdsa

Modelos e suplementos

Modelo do documento ---

8F3

í Atualizar os estilos automaticamente Modelos globais e suplementos 


itens selecionados foram carregados.

Anexar...
1

0

Adicionar... Remover

f)

IPARDES. dot

g)

Caminho completo:
C:t...\ModeloslIPARDES.dot Biblioteca...
1

OK

Cancelar

c) clique em Adicionar;

d) na nova caixa de diálogo que se apresenta (Adicionar modelo), selecione o modelo desejado (IPARDES.DOT);

88

89

Novo

ao

cancelar  
1

c) aponte para o menu Inserir e clique o campo Arquivo;

Inserir

Quebra...

Números de páginas,.. Data e hora... AutoT_exto

Campo... Símbolo... Comentário

Notas..

legenda...

Referência cruzada,,, Indicas..,

Figura

C a de texto Arquivo... Objeto...

Indicador,

H_ype link,.,
Ctrl+K

d) selecione o arquivo desejado e clique OK;

e) salve esse documento dando-lhe um novo nome;

f) formate os parágrafos utilizando os comandos (tecias de atalho) correspondentes.

7 INFORMAÇÕES ADICIONAIS

Devido ao uso compartilhado de equipamentos e software por várias pessoas, é possível que ocorram alterações em algumas funções automáticas do Word, o que poderá desconfigurar o modelo IPARDES.DOT. Nesses casos, atente para as informações abaixo.

7.1 MODO DE EXIBIÇÃO DE TELA

Quando se utiliza o modo de exibição Layout da página para digitar textos, o Word mostra a real dimensão do documento, ou seja, não haverá diferença entre as dimensões do documento que se vê na tela e as deste quando impresso. Pode-se ativar esse modo de exibição de duas formas:

a) clicando no terceiro ícone localizado no canto inferior esquerdo, ao lado da Barra de rolagem horizontal;

b) selecionando, no menu Exibir, a opção Layout da página.

7.2 LIMITES DO TEXTO

Digitar um texto visualizando as margens da página torna a tarefa mais fácil. Para utilizar esse recurso, proceda da seguinte forma:

a) no menu Ferramentas/Utilitários, clique em Opções (o modo de exibição Layout da página já deverá ter sido ativado);

b) selecione a pasta Exibir;

c) na área Mostrar, ative a opção Limites do texto, clicando na lacuna correspondente (como esse é apenas um recurso para visualização na tela, essas margens não serão impressas);

d) clique em OK.
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7.3 MARCADORES E NUMERAÇÃO

Quando se cria manualmente uma lista de tópicos no Word, há um recurso no programa que, estando ativado, converte os itens em marcadores / numeração automáticos. Se for digitado, por exemplo, um hífen antes do texto, ao se pressionar ENTER para finalizar o parágrafo, o programa converte esse parágrafo automaticamente em um item de lista com marcador. Esse recurso se torna pouco prático quando se utiliza um modelo específico (IPARDES.DOT), no qual as alíneas, incisos e títulos precedidos de numeração já foram predefinidos para serem inseridos quando necessários. Assim sendo, desative esse recurso`, procedendo da seguinte forma:

a) no menu Inserir, selecione o campo AutoTexto e a partir da caixa de diálogo, a seguir, selecione as pastas AutoFormatação ao digitar e AutoFormatação;

b)
desative todas as opções, conforme abaixo:

AotoConeção

AupoQxreçáa latoFnrryteção eo AM,ar an dgtiter

r 1?oas' r cordas

r .orles

B©

5i_nxlpx ao dyips

r -A,pa; rarrooÇ pr "ssp.3s mçdesas" r CodL
r,,0) pr r s~res<rda r Fraçs o,,r,z;aoroer~tereo(~ ) r r_oracteres do dR~bdo r, -' 1

por arnbohx O

*Megdo' e: uddoh,da por rormata; vPrdod,po

1r.Y,ernH e cannnhos.ie rede p,x hpp r*o

Autamahrarxn, .w dpro

(' Fero-apor micro do e,o da p,-ra corno u anter~oo r De ,- ~_std~s--do, no sua ForR~aeaçdo

AutoCorreção

nA

ataçã. ao-dk~ 1 eeoTeoto

r Listas eom ppoeoedres e~tkos r Orár_os parógafos

AutoCorreção

AutoFormatação ao digitar AutoTexto 1 AutoFormatação 1

I

substituir
-
-

r "g,ppee narmao" por "aspas ~-»

eco?

r 0,~ (1°) par soerescrito

r fre er (1(2) por caracteres íracronàoos (+ ) r Caracteres de $mbolo (--) par símbolos

r -f~ k.. e fiado: por (orm açPo vordadeaa r I_nternét e carrinhos de rede por hypeefinks

c) clique em OK.

7.4 LINHAS VIÚVAS E ÓRFÃS E PALAVRAS VIÚVAS

As vezes resta uma única linha, isolada, no início ou no final de uma página; quando ocorre no início da página, ou seja, quando esta é a última linha de um parágrafo iniciado na página anterior, é chamada linha viúva; quando ocorre no final de uma página, ou seja, quando é a frase inicial de um parágrafo que

O fato de essas opções de formatação automática serem desativadas não impede que o recurso de marcadores seja utilizado pelo usuário,
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c) clique em OK.

7.4 LINHAS VIÚVAS E ÓRFÃS E PALAVRAS VIÚVAS

As vezes resta uma única linha, isolada, no início ou no final de uma página; quando ocorre no início da página, ou seja, quando esta é a última linha de um parágrafo iniciado na página anterior, é chamada linha viúva; quando ocorre no final de uma página, ou seja, quando é a frase inicial de um parágrafo que

b)
desative todas as opções, conforme abaixo:

AutoCorreção
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r Caracteres de seoh.do CC por o tp4os (-)

r ~ ~,-e_ w ~ ~r=er rasa erda,

r 1 te o e camkha de rede px nopedmCs
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AutoCorreção

UQ

AutoFormatação ao digitar AutoTexto 1 AutoFormatação 1
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Substtur 


r "gsp. rwrmas° por "aspes hoesas` r O,~ (10) p r sobresmto r F_raçPe (1)2)pw ma~ ír

r Carxte+es de $ribob (--) por sioobs
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continua na página seguinte, é chamada linha órfã. É possível solucionar essas ocorrências procedendo-se da seguinte forma:

a) selecione todos os parágrafos da página a ser

compactada (em que se deseja ganhar uma linha);

b) no menu Formatar, clique em Parágrafo; c) selecione a pasta Recuos e espaçamento;

d) no campo Entre linhas (que está com a opção Exatamente), ou seja, na caixa Em, diminua (no caso de linha viúva) ou aumente (no caso de linha órfã) um ou dois pontos, no máximo, e verifique se a linha em questão mudou de página.

É muito comum, também, que um fragmento de palavra ou de frase que ocupa um espaço excessivamente curto fique em uma linha isolada no final de um parágrafo, o que é chamado de palavra(s) viúva(s). Para solucionar esse problema, proceda da seguinte forma:

a) selecione o texto do parágrafo em que está a palavra viúva (ou palavras);

b) no menu Formatar, clique em Fonte;

c) selecione a pasta Espaçamento de caracteres;

d) na caixa de seleção Espaçamento, selecione a opção Condensado;

e) na caixa Por, diminua o espaçamento em no máximo 0,2 pontos.

Ï'.5 DESATIVAÇÃO DA ATUALIZAÇÃO AUTOMÁTICA DOS ESTILOS

Os estilos são utilizados para determinar a apresentação dos diversos elementos que compõem o texto. Quando se utiliza um modelo (como o IPARDES.DOT, NORMAL.DOT e outros), os estilos já se encontram previamente definidos, não sendo necessário, exceto em alguns casos, fazer alterações no estilo.

Entretanto, existe no Word uma opção que, estando ativada, efetua alterações automaticamente no texto que está sendo digitado, modificando o estilo. Para evitar que isso aconteça quando se está utilizando um modelo, deve-se manter desligada a opção Atualizar automaticamente. Caso contrário, a cada alteração efetuada os formatos assumirão a nova definição em todo o documento. Para desativar essa opção, proceda da seguinte forma:

a) no menu Formatar, clique em Estilo;

b) clique em Modificar;

c) desative a opção Atualizar automaticamente; d) clique em OK.

7.6 AVISO PARA SALVAR O MODELO

Quando o Word é encerrado, se a opção Emitir aviso para salvar Normal.dot estiver ativada é exibida uma mensagem que pergunta se o usuário deseja salvar as alterações feitas nas configurações-padrão, tais como margens, fontes e outras. Caso essa opção esteja desativada, o Word salva o modelo automaticamente, sem solicitar qualquer confirmação. A fim de evitar que um modelo seja alterado acidentalmente, mantenha sempre ativada essa opção. Para isso, proceda da seguinte forma:

a) no menu Ferramentas, clique em Opções; b) selecione a pasta Salvar;

c) ative a opção Emitir aviso para salvar Normal.dot, clicando na lacuna correspondente;

d) clique em OK.

Utilizando esse recurso, será emitido um aviso para salvar o modelo (IPARDES.DOT) quando o programa é encerrado.
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7.7 DISSEMINAÇÃO DE VÍRUS

Por ser um software baseado em teclas de atalho/macros, o Word é mais vulnerável à infecção por vírus, que se instala

diretamente no modelo (IPARDES.DOT/NORMAL.DOT). Como saber

quando o modelo está infectado?

a) mesmo após haver desinfectado seu computador, o vírus já danificou o modelo, que não mais responderá aos comandos (teclas de atalho) e tampouco permitirá que o documento seja salvo com a extensão DOC. Ou seja, ao salvar/gravar um documento por meio do comando Salvar como..., o Word salvará seu documento como um modelo, renomeando-o com extensão DOT, o que não é correto;

b) para corrigir o problema, copie novamente o modelo

IPARDES.DOT e o modelo NORMAL.DOT (conforme

instruções na seção 2).

Assim, mantenha sempre uma cópia de reserva do

modelo IPARDES.DOT e NORMAL.DOT para ser reinstalado sempre

que necessário.


