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Apresentacao

Oficina de Nivelamento Trabalhos Académicos: Da Escrita a

Exposicdo é um evento realizado pelo Programa de Educacdo Tutorial

(PET) do departamento de Histéria da Universidade Federal de Sergipe

(UFS). Na sua sétima edicdo, 0 evento busca proporcionar aos alunos
calouros do curso de Histdria a oportunidade de conhecer o processo basico de produgédo
de textos académicos, as regras da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e
como expor os trabalhos académicos através de dicas praticas para organizacdo do
contetdo. N&o obstante, busca elucidar a elaboracdo de uma apresentacao utilizando o
PowerPoint. O material € um produto das diversas edi¢des do evento, no qual a comissao
organizadora entende que o contetdo ministrado pode ser organizado e disponibilizado
para consulta dos participantes da Oficina e pela comunidade académica.

Para saber mais sobre o PET HistoOria acesse 0 nosso site: www.pethistoria.ufs.br
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Dicas para Elaborar uma Apresentagao

em PowerPoint

O PowerPoint é uma ferramenta pertencente ao pacote Office que serve para a
criacdo de apresentacfes no formato de slides. Sua principal funcéo € ser um material de
apoio para possibilitar ao apresentador expor o contetdo de forma mais elucidativa.

Cuidados com a organizagao

Excesso de dados

Se atente a quantidade de textos em cada slide. N& é proibido dissertar.
Entretanto, adicionar trechos muito longos pode fazer com que o publico desvie o foco
de sua fala. Outro aspecto negativo de um texto longo é, por vezes, sua limitagdo no
desenvolvimento do conteldo exposto, tornando a apresentacdo pouco atrativa e

entediante.

O ideal é extrair os pontos principais do texto e os expor em forma de topicos.
Dessa maneira, com o slide mais organizado os interlocutores ficardo mais atentos e,
consequentemente, isso facilitara a compreensdo. E importante ressaltar que durante a
apresentacdo e mais facil retomar um ponto essencial do tema abordado utilizando topicos
ao invés de adicionar uma pagina inteira do texto, evitando, assim, interromper o discurso

para procurar um fragmento chave.

Um roteiro é essencial

Tenha um roteiro programado para facilitar a organizacdo das ideias, tendo em
vista o0 auxilio que ele prestara na hora de criar os slides e dispor o contetdo ao longo da
fala. Com este método é mais facil manter uma l6gica com introduc¢édo, desenvolvimento

e conclusao do tema que esta sendo trabalhado.



A ma utilizacdo das fontes

Um erro muito comum ¢é a falta de atencdo com as fontes utilizadas ao montar

uma apresentacdo, varid-las demais pode transparecer desorganizagao.

Ao utilizar fontes baixadas da internet, lembre-se de que elas precisam estar
instaladas no computador ao qual serd utilizado para a exibi¢cdo. Caso contrério, o
contetdo exposto ficaré totalmente desajustado.

Confira o tamanho e as cores das fontes utilizadas, estabeleca um padrao e o utilize
em todos os slides. Uma forma de padroniza-las esta ilustrado no proprio modelo,
estabelecendo uma fonte para o titulo e outra para o corpo do texto (Figura 1).

Cuidados com o design

Personalizando a apresentacgéo

O PowerPoint possui alguns modelos basicos para que iniciantes comecem a
montar suas primeiras apresentaces. Porém, apos estar familiarizado com o software
pode-se criar temas totalmente novos a partir da personalizacdo do plano de fundo, das
fontes, cores, utilizacdo de formas para criar caixas de texto e etc.

Ainda que seja possivel personalizar temas de forma livre, é preciso atentar-se
sempre em deixar o contedo compreensivel sem “poluir” demais os slides, utilizando
ilustracGes que podem dificultar a leitura do texto. Uma boa saida para isso, por exemplo,
é criar paletas transparentes, conciliando a personalizacdo do tema com as informacdes

apresentadas. (Figura 2)

Animacodes

As animacdes podem tornar a apresentacdo mais dindmica e elucidativa, contudo,
€ necessario ter cuidado com o excesso. Quando mal utilizado, esse recurso parece
disfarcar ou preencher uma falta de contetdo, além de atrasar sua fala e prejudicar a

visualizacdo do slide.

Uso de cores

Evite o uso de cores extravagantes que distraiam 0s ouvintes e causem algum tipo

de desconforto. O ideal é utilizar cores neutras.



Como utilizar imagens, videos e dudios

Utilizacdo de imagens
As imagens podem ser Gtimas para expressar ideias ou até mesmo complementar
falas abstratas e especulativas. Imagine, por exemplo, ao abordar um assunto sobre

determinada localizacdo, o qudo interessante é adicionar um mapa como complemento.

Todavia, é necessario tomar alguns cuidados. Procure colocar imagens com
sentido e que deixem claro para o ouvinte a mensagem que se quer transmitir. Do mesmo
modo, sempre legende e referencie todas as imagens, afinal de contas, trata-se de um
contetdo de terceiros que pode conter direitos autorais. A utilizacdo ndo referenciada é

plagio.

Resolucdes

E ideal procurar imagens grandes para uma melhor resolucio caso precise
expandi-las. A Figura 3 demonstra como utilizar as ferramentas de pesquisa do Google

para encontrar imagens com tamanho adequado.

Videos

N&o é recomendado inserir os videos nos slides, pois a resolucdo pode ser
reduzida, aléem do arquivo com a apresentacdo ficar sobrecarregada, causando
travamentos e outros problemas na exibicdo. Tenha o video salvo a parte e reproduza-o

quando chegar o momento.
Audios
Assim como os videos, arquivos de audio dentro da apresentacdo podem ser

problematicos. Vale a mesma dica: evite inseri-los.



Dicas Complementares

Referéncias
Lembre-se de referenciar todo o conteudo utilizado para a apresentacao de acordo

com as normas da ABNT, seja ele em formato de texto ou audiovisual.

Revisdo
Antes de finalizar a apresentacdo, confira tudo que foi inserido, ou seja, 0s textos,
as imagens e as fontes. Faca testes antes de expor o contetido ao publico, assim, serdo

evitados alguns erros, sejam eles ortogréaficos ou nao.



Figura 1. Como padronizar as fontes

10

ApresentacBol - PowerPoint B =
Inserir  Design  Transigbes  Animagdes  ApresentagdodeSlides  Revisio  Exbir  Ajuda @ Diga-me o que vocé deseja fazer S Compartilhar
o [=] Layout ~ = o = = = _ It S onOoo ] £ Localizar
8 A A Shg:= =

c !3 N 127 Redefinir ALL G- o D 20 substituir -

olar ovo s AV . Aa _ Organizar X

- Sider ‘Doeggor | N T B 8 e 5 IRTAR AR B~ 151 3 Selecionar~

Area de Transferéncia [ Slides Fonte Pardgrafo Desenho Editando ~
V161 151 141 4300 1200 110 401 9 0 B 1 T o1 6 1 5.0 413 1.2 1110 1.1 1 2 1.3 1.4 1 5.0 6 1 T 1B 91100 A1-1 121 A3 1 Ad- 1 151 161

1
- - i | Layout = £ Localzar
- |5 finir % w -
N Comr Novg L Redef N ) L e Substitu
- - ¥ Slide- 350580 { [ Sedecionar =
-] hrea de Tanterénc sudes Font Packgrat Etando -
- L LR £ ICR E R F RO LU T U U R R U R L ) FR L L | 203 841§ 6 -+ 7+ B9 LR PR P R ) "o s %
. o e e R ] B e s e R - e
- - SRS A R e
- - &) Esttos e Panc de Fundc
: : Clique para adicionar um titulo
: : que p
- - Craw Movas Fontes de Tema ? x Office 2007 - 200
. Ao | Cambria
= § . C[|que AN o s e fremei -
Z Coopar Bk Cabegalho Catibri
- i Foree e corpe Corpateata corpo et corpe teate An [
) setna|

A
- B g e e - Aa | Adal
~ : o -
B Corbel
B i Aa | Sor=l
- As | Condara
- - provion
- : Frankiin Gothic Med
- anklin thic
B - . As | forvanicne book
- - - [ T —— + n -
Z : :
B *
_ ~
= Anotacies WM Comentdrios B B B =T - 1 + 1%

= () e (3 (1

Passos: 1. Na aba “design” procure pela opg¢ao
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11

Figura 2. Como criar paletas e caixas transparentes
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Figura 3. Como utilizar as ferramentas avancadas de pesquisa do Google.
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Normas Bdsicas da ABNT

As regras da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) para trabalhos
académicos constituem um modelo para produgdes textuais de carater cientifico (artigos,
monografias, resumos, resenhas, etc...) no Brasil. Essas regras tém por premissa propor

aos leitores uma melhor compreenséo em nivel universal de qualquer trabalho académico.

Regras para produgao textual no Word

» Tipo de fonte do texto: Times New Roman ou Arial,
e Dar prioridade a Times New Roman pois sendo uma fonte serifada® sua
leitura torna-se mais fluida.
» Alinhamento do texto: Justificado;

e Garante a organizacgéo visual do texto.

» Tamanho da fonte: 12 (corpo do texto), 14 (titulo);
e Uma fonte muito pequena pode dificultar a leitura do contetdo, enquanto

uma fonte muito grande pode ocupar um espaco desnecessario.

» Espacamento entre as linhas: 1,5;

e Para que as linhas ndo figuem muito proximas umas das outras.

A Figura 4 demonstrara como, pelo Word, normalizamos o texto de acordo com

as regras descritas acima.

» Recuo do paragrafo: 1,25 ou clicar tecla TAB,;

e O recuo serve para marcar o inicio do paragrafo.

! “Na tipografia, as serifas sdo os pequenos tragos e prolongamentos que ocorrem no fim das hastes das
letras.” (Serifa. Disponivel em: <https://pt.m.wikipedia.org> Acesso em: 29 de maio de 2019).
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» Margens Superior e Esquerda: 3 cm; Inferior e Direita: 2 cm.
e O texto sem a margem correta corre o risco de ser cortado durante a

impressao.

O passo a passo de como personalizar as margens da produgdo textual esta
representado na Figura 5.

Citacoes em textos

Todas as citacGes utilizadas em uma producdo textual cientifica devem ser
referenciadas de acordo com as normas da ABNT. Para isso, existem dois métodos: o

autor-data e o numérico.

Ao longo do texto, as citaces podem vir de forma direta ou textual — as palavras
do autor sdo transcritas ipsis litteris (“nos mesmos termos”) na sua produgao de texto e,
¢ essencial que venham entre aspas [ ”’] para identifica-las — e indireta ou livre, cujas
ideias e pensamentos do autor e do texto lidos sdo expressas através das nossas palavras.
Elas devem ser feitas com muita atencdo para que o trabalho possua uma boa estrutura e

ndo corra riscos de ser classificado como plagio (préatica considerada criminosa).

Sistema Alfabético
(AUTOR, ANO, PAGINA) - Caso n3o haja autor, coloca-se o titulo; caso nio haja autor

nem titulo, coloca-se a instituicéo.

Exemplo: “Os mais simples e os mais rudes dentre nds procuravam por algo de sélido,

qualquer coisa, enfim, que ndo fosse o espirito.” (SARTRE, 1939, p.129).

Citagbes com mais de 3 linhas

Quando a citacdo utilizada ultrapassar trés linhas, é obrigatorio que ela venha

separada do paragrafo, logo abaixo, de acordo com as seguintes normas:

» Tamanho da fonte para 10 ou 11.
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» Recuo de 4cm em relagdo a margem esquerda.

OBS: A Figura 6 — Ajustando o recu ira auxiliar sobre como fazer o recuo no Word.

Citacdo de citacdo: APUD
Ao fazer uma citagdo direta de um autor que foi citado por outro autor do texto
lido, mas que ndo foi possivel o acesso ao texto original, utiliza-se o apud que, em latim,

quer dizer “junto a”, também assumindo um sentido de “citado por”.

Exemplo: “Este instrumento de avaliacio do desempenho dos alunos ndo apresenta
embasamento estatistico e ndo pode ser provado.” (MILLON, 1999 apud SISTO, 2000,
p.40)

O uso do Apud deve ser feito com atengdo. Na ultima parte da constru¢do de um
texto, a referéncia bibliografica, entra a obra que foi lida e ndo a que foi citada, por uma

questao ética.

Sisterma Numeérico: Notas de Rodapé

As notas de rodapé sdo colocadas ao final da pagina da producdo textual para
referenciar um documento ou identificar um comentério.

A Figura 7 mostrara como referenciar um documento a partir de uma ferramenta
do Word.

Particularidades nas Citagoes

Uso do colchete, sic e grifo

A utilizagdo dos colchetes “[ ]” ¢ indicada para adicionar comentarios ou palavras
a citacdo para uma melhor compreenséo do texto.
O sic é empregado no texto, entre parénteses “(sic)”, para indicar alguma palavra

ou expressdo que estd gramaticalmente incorreta.
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O grifo é utilizado para destacar uma palavra ou expressao no texto. Toda vez que
for utilizado o grifo, é necessario acrescentar ao final da referéncia entre parénteses

“(grifo nosso)” ou “(grifo do autor)”.

Citacdo em um idioma diferente

“Quando a citagdo incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apds a chamada

da citagdo, a expressao tradugdo nossa, entre parénteses”. (NBR 10520/2002)

Exemplo: “O som do Big Ben inundou a sala de Clarissa, onde estava sentada, muito
aborrecida, a sua escrivaninha; preocupada; aborrecida” (WOOLF, 1996, p. 129, tradugao

nossa).

Citacao de diversos documentos de um mesmo autor e mesma data
Em casos de diferentes documentos de um mesmo autor citados no texto, esses
devem ser identificados pela data de publicacdo. Caso tenham sido publicados no mesmo

ano acrescenta-se, em ordem alfabética, uma letra ap0s a data, sem utilizar espaco.

Exemplo: “Temby (2002a) afirmava que a evolucdo do sistema de defesa do
organismo foi influenciada pelo tempo. E, em outro momento, complementou (2002b)

que isso ¢ uma real constatacao quando falamos em anticorpos.”

Referéncias
As referéncias constituem um conjunto de dados que permitem 0 uso e a
identificacdo das fontes. Todo trabalho académico € baseado em teorias de outros autores,
logo, se faz necessario a mencdo de seus trabalhos, além de apresentar suas fontes para

que seus leitores possam ter acesso as mesmas.

As formas de elaborar uma referéncia mudam de acordo com a sua fonte, ou seja,
a referéncia de um livro sera diferente da referéncia de um filme, que sera diferente da

referéncia de um site e assim por diante.
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Livros

» Um autor

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo. Edicdo (se houver). Local:
editora, ano.

Exemplo: AZEVEDO, Aluisio. O Cortico. 2. ed. Brasil: B. L. Garnier, 1890.

> Entre dois e trés autores

Procede-se da mesma forma, separando os nomes por ponto-e-virgula.

Exemplo: WEHLING, Arno; WEHLING, Maria José C. M.. Formag&o do Brasil
colonial. 2. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1999.

> Mais de trés autores

Menciona-se o primeiro seguido da expressdo “et al.”.

Exemplo: AMADEU, Maria Simone Utida dos Santos. et al. Manual de normalizagéo
de documentos cientificos: De acordo com as normas da ABNT. Curitiba: Editora
UFPR, 2015.

Capitulo de livro

SOBRENOME, PRENOME do autor do capitulo. Titulo: subtitulo (se houver) do
capitulo. In: AUTOR DO LIVRO (tipo de participacdo do autor na obra, Org(s), Ed(s),
etc. se houver). Titulo do livro: subtitulo do livro (se houver). Edicao (se houver). Local

de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Paginacéo referente ao capitulo.

Exemplo: PRADO JUNIOR, Caio. O meio geografico. In: PRADO JUNIOR,
Caio. Historia Econdmica do Brasil. 46. ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 2004. p. 9-12.

Artigos

» Em revistas

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo da revista,
local de publicacédo, nimero do volume, nimero do fasciculo, pagina inicial-final do
artigo, data.

Exemplo: RODRIGUES, M. A estrutura do conhecimento. Enfoque. Sdo Paulo, v.
11, n.1, p. 51-59, jan. 1983.
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> Na internet

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicacéo seriada. vol., n.%, ano. Disponivel em:
<enderego>. Acesso em: data de acesso.

Exemplo: MALOFF, J. A internet e o valor da internetizagdo. Ciéncia da
informag&o,v. 26, n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso
em: 18 de maio de 1998.

Filmes e Videos

Titulo. Diretor. Local: Produtora: Distribuidora, data. Sistema de gravacéo.

Exemplo: Cisne Negro. Darren Aronofsky. Estados Unidos: Fox Searchlight
Pictures: Protozoa Pictures, 2010. DVD.

Documentos Online
> Em Sites

AUTOR. Titulo. Disponivel em: <endereco>. Acesso em: data de acesso.

Exemplo: FERREIRA, Victoria. O que sdo as ondas do feminismo?
Disponivel em: <http://victoriaferreira.com.br>. Acesso em: 17 de marco de 2019.

Artigos de Jornais

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal. Data. Disponivel em: <endere¢o>. Acesso
em: data de acesso.

Exemplo: FRANCO, Bernardo M. IBGE prop6e corte de 37% das perguntas do
Censo 2020. O Globo. 2019. Disponivel em: <https://blogs.oglobo.globo.com>. Acesso
em: 27 de maio de 2019.



Figura 4 — Aplicando as normas basicas da ABNT no texto
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N Normas Basicas da ABN
v As regras da Associagio Brasileira de Normas Técnicas para trabalhos académicos
- constiteem um modelo para os tipos de produclo cientifica (artigos, monografias,
z resumos, resenhas, e1c..) no Brasil. Essas regras tomam como premissa a melhor
- compreensio de quem estd lendo e o trabalho & permite uma universalizagio do contelido

tendo em vista que qualquer pessoa que leia o contelido possa compreende-lo
; # Tipo de fonte do texto: Times New Roman ou Anal;
_: * Dar prioridade & Times New Roman pois sendo uma fonte senifada’ sua

leitura toma-se mais fluida
T » Alinh o do texto: Justificado;
v *  Garante a orgamzacdo visual do 1exto,
B 7 Tamanho da fonte: 12 (corpo do texta), 14 (tirulo);
] » A mmportancia da padronizagdo da fonte se da pelo fato de que uma fonte
A muito pequena pode dificultar a leitura do contetdo, enquanto vma fonte
muite grande pode ocupar um espago desnecessano.

_ # Espagamento entre as linhas: 1,5;
- » Para que as hiohas nio fiquem muito juntas.
"‘_: # Recuo do paragrafo: 1,25 ou clicar tecla TAB;
N » () recuo serve para marcar o micto do pardgrafo.
B # Margens Supenor ¢ Esquerda: 3 cm; Inferior € Diresta: 2 em.
- O texto sem a margem correta corre o nisco de ser cortado durante
L LTPrEssio
"
- Citaghes em textos
] As citagBes sho ferramentas importantes para indicar que femos embasamento tedrico,

além o e nos & cobrado o assnto sm one ahardaremos nma neodiucio texnal Flas
Paginalldeld 331 palswas (B  Portugués [Brase
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- AaB - . 5 . || e
3] AaBbCcl AoBbColh AaBbCelx AoSbCclx  AaBbCod Ao8bColx AoBbCcl: Ceor | o cubstituir
Titula Subtitule  EnfaseSutil  Enfase  Enfase lnt Forte Citsgho  Citagholn.. Referéncia B Sebecionas
Ertidos Editanda ~
nio corra niscos de ser taxado como pligio (pratca considerada eriminosa).
No corpo do texto, ¢las podem vir de forma direta ou textual — as palavras do autor sio
transcaitas ipsis fiteriz (“nos mesmos termos”) na sua produglo de texto &, & essencial
que venham entre aspas [ 7] para identifica-las — e indireta ou livre, cujas ideias ¢
pensamentos do autor e do texto lidos sho expressas através das nossas palavras.
Regras gerais

Teda vez que utilizamos uma citagdo, devemos referenciar de qual fonts a retiramos. As
Normas Brasileiras sugerem dois sistemas de identificagio: Sistema Autor-Data on
Alfabético e Sistema Numérico.
Sistema Alfabético
(AUTOR, ANO, PAGINA) - Caso nio haja autor, coloca-se o titulo; caso nio haja autor
nem titulo, coloca-se a instituigio.
Exemplo
0% mais simples & o5 mais rudes dentre nds procuravam por alge de sélido, qualquer
coisa, enfim, que ndo fosse o espinito.” (SARTRE, 1939, p.129)
Citagbes com mais de 3 linhas
Quando a citagho a ser unlizada ultrapassar trés linhas na predugio textual, ¢ obrigatério
que cla venha separada do pardgrafo, logo abaxe, de acordo com as seguintes normas:

# Tamanho da fonte para 10 0u 11

#» Recuo de dom em relagho i margem esquerda.

OBS.: A Figura 4 ird auxaliar sobre como fazer o recuo no Word

Citagiio de citagio: APUD

* Apud, em latim, quer dizer “citado por._.".

# (uando se quer fazer uma citagio direta de um autor que for citado no texto que

vocd estd lendo, mas qua nio teve acesso a0 texto original, utiliza-se o Apud,
Exemplo
“Este instrumento de avaliagdo do desempenho dos alunos nio apresenta embasamento
W % - e

Passo 1. Selecionar a fonte Times New Roman e ajustar para o tamanho 12; 2. Justificar o texto; 3. Selecionar “Espagamento de Linha e

Paragrafo” e aplicar para 1,5.



Figura 5 - Personalizando as Margens
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— s Basicas da ABNI ndo corra niscos de ser taxado como pligio (pratica considerada criminosa).
" ! Normal . .
" 2% em It 18 em No corpo do texto, elas podem vir de forma direta ou textual — as palavras do autor sio
Icm Dir. Pem Associacdo Brasileira de Normas Técnicas para trabalhos académicos transcritas jpsis [iteris (“nos mesmos termos”) na sua produclo de texto e, € essencial

. modelo para os tipos de produgio cientifica (atieos monnerafias

gue enham entre aspas [* 7] para identifica-las ~ e indireta ou livre, cujas ideias ¢

— “‘M do autor e do texto lidos sho expressas através das nossas palavras.

IZI‘&IS

]

- | e utilizamos uma citagio, devemos referenciar de qual fonte a retiramos. As
stletras sugerem dois sistemas de identificagio; Sistema Autor-Data on
: Sistema Numérico.

Inferor: 25 cm

Direita: 3em -

Pasigis da medisnis Esquerds v

i .
Iabético
WO, PAGINA) - Caso nio haya auter, coloca-se o titulo; caso nilo haja autor
oloca-se a stinngio.

I

E' ]

nples e os mais rudes dentre nds procuravam por algo de sohido, qualquer
. que nlio fosse o espinite.” (SARTRE, 1939, p.129)

I

‘om mais de 3 linhas

Mragio a ser utilizada ultrapassar wrés linhas na produgio textual, ¢ obrigatério
a separada do paragrafo, logo abaixo, de acordo com as seguintes normas:

I

Vaanho da fonte para 10 0u 11

luo de dem em relacho & margem esquerda

[ ox ][ concelnr

s:A Figura 4 ird auxiliar sobre como fazer o recuo no Word.

= Dircita 137 em thas, etc) no Brasil Essas regras tomaf configurar pagina
177 cm 2 quem estd lendo e o trabalho e permite v ¢ 5 =
o que qualquer pessoa que leia o conteiddo pog | | Maaens | Papel | Layout |
b 1 Agens
25 cm ]
H—H 1916 e fonte do texto: Times New Roman ou Arl Sigparion Lo
o Esquerds: 3m
- Dar prioridade & Times New Roman pois | Medianiz: 0¢m
25hem | . o
08 e | leitura toma-se mais fluida Orentagts
a4 )
to do texto; Justificado; (|
— o mento ustificado 7
ki i} Zem | Garante a organizagko visual do texto, Banto  Paiagem
Fhginas
| targens personsizades Jio da fonte: 12 (corpo do texto), 14 titulol ||| s pagmes  Homal
| * A importincia da padromizacio da fonte se
M muito pequena pode dificultar a leitura do Visualgagio
Rk muito grande pode ocupar um espago dess ||
& 4
B 7 Espagamento entre as linhas: 1,5; i
] *  Para que as hnhas ndo fiquem muito junta
= # Recuo do paragrafo: 1,23 ou chicar tecla TAE; .
= Apligar a:  Nesta segho
- » (O recuo serve para marcar o micio do pard [Mlm“umm]
g # Margens Superior ¢ Esquerda: 3 em; Inferior & Di s
d » O texto sem a margem correta comre o nsco de ser cortado durante a
& impressio.
E
- Citacbes em textos
] As citagbes sho ferramentas importantes para indicar que temos embasamenta tedrico,

= . além da ane nos ¢ cobrado_no asanto em one ahordaremos anma arodiedn texi] Elas
Paginall dels 2331 palawras [[®  Portugués [Brasil

Citagiio de citagio: APUD
# Apud, em latim, quer dizer “crtado por...".

# Cuando se quer fazer uma citago direta de um autor que foi citado no texto que
vocé esta lendo, mas que ndo teve acesso 2o texto onginal, utliza-se o Apud.

Exemplo

“Este instruments de avaliagio do desempenho dos alunos nlo apresenta embasamento
N B - 1 +

Passo 1. Selecionar Layout e clicar em “Ajustar Margens”; 2. Selecionar “Margens Personalizadas”; configurar margens de acordo com as

Normas da ABNT;
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Figura 6 — Ajustando o recuo

H -0 = Exemplo para Citagiio [Modo de Compatibiidade] - Word
Arquvo  Phginalnicial  Inserir  Design Referéncias  Comespondéncias  Revislo  Exibir  Ajuds ) Diga-me o que vocé deseja fazer 5 Compartithar

it : 5% T = Quebras Recuar Espagamento A ' 0 Alinhat =

e ;i X IO NGmeros deLinha~ ¥ AEsquerda: & em s iSAntes Opt < *
Margens Orientagdo Tamanho Colunas y z Painel de

- . - - b¢ Hifenizagdo ~ =¥ ADweits: Oem Selegio  *
Configurar Pagina 0 Pardgrafo . Organizar -
5 b NI SN EES SO N DER RRER SRS ERED SRR TR TR SRS RIS DR RS TR * DN C DS LI, -
~
Saide da Populagio Negra — avancos e desafios
Yérssia Assis
- [...] "A terceira fase € tudo aquilo que vem desde década de 1960 até os dias
B presentes, onde a discussdo busca probl de modo qualificado toda e qualg
- discussdo étnico-racial, na Psicologia, este debate bém sera levantado pensando o
3 lugar da branquitude na formagdo das relagdes sociais no Brasil. Neste momento |
alguns poatos podem apontados como relevantes para serem discutidos em sala de aula,
b sempre faga a remissdo a importincia de Virginia Bicudo ¢ a sua trajeténia diferenciada
o enquanto mulher negra,
- () as manifestacdes da mcialidade branca, desommada braaquitipde, =03
discursos de gestores de pessoal E, por meio das eatrevistas real
= delineou uma série de caracteristicas quais sejam: (1) hi o
reconbecimento da existéncia do racismo ¢ da no

* ia para P

- (3) o tema das relagdes étnico-raciass é comstantemente silenciado; dessa
= formal, a cor da pele do branco ¢ vivida como Deutra ¢ como a norma, (4) ndo
e BOta O3 Degros BOS eSPAgOs sOCinis, 04, no dizer da autora, ndo se aota 2
“parte negra do negro”, 1330 porque reconbecer O SUJEIO BERIO COMO NegrO
tenifica sdeatifici.) < ilo dscriminado's o a e ot
- como branco e cémplice ou benmeficidnio de uma sitvagio moralmente
2 condenivel (DOS SANTOS, SCHUCMAN E MARTINS 2012, p.172)

Esta citaglio usa inclusive as perspectivas que sio de algum modo mauguradas pela
" professora Bicudo em sua tese, no sentido que segundo a socidloga quanto mais o negro

ascendia menos confortavel ele se sentia e 1550 tinha efeito nas atitudes’/agdes que eram

desenvolvidas por esses sujeitos, sobretudo porque todas elas estardo atravessadas pelo

stem da cor.”

18 1+ 17

-

Pagnaldel 148deSpalawmas [ Portugués (Brasiy M - 1 + 100%

Passo 1. Selecionar todo o paragrafo da citacdo; 2. Clicar em “Layout” e ajustar o recuo para 4 cm a esquerda.



Figura 7 — Inserindo Notas de Rodapé
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i “tendo em vista que qualquer pessoa que leia o conteido possa compreende-lo.

; # Tipo de fonte do texto: Times New Roman ou Anal;

i * Dar prioridade a Times New Roman pois sendo uma fmliml ua

leitura toma-se mais floida.

7 Alinhamento do texto: Justificado;

*  Garante a organizag o visual do texto.

# Tamanho da fonte: 12 (corpo do texto), 14 (timlo);

FE ST TN

. & A mportancia da padronizagdo da fonte se da pelo fato de que uma fgnte
muite paquena pode dificultar a leitura do contetido, enquanto uma f§nte
miate grande pode ocupar um espago desnecessinio.

# Espagamento enire as linhas: 1,5;

»  Para que as linhas ndo fiquem muito juntas,

i5- 1

# Recuo do paragrafo: 1,25 ou clicar recla TAB;

Z ® () recuo serve para marcar o micio do pardgrafo.

B 7 Margens Superior e Esquerda: 3 em; Inferior & Direita: 2 em

- s () texto sem a margem correta comre o nsco de ser cortado durante a

n impressio,

2

- Citagies em textos

] As citagdes sdo ferramentas importantes para indicar que temos embasamento tedrico,

- além do que nos € cobrado, no assunto em que abordaremos numa produgio textual Elas

a devem ser feitas com muita atengdio & dentro das normas propostas pela Associagio
@

B ® "Ma tipografia, as serifas sBo o3 peouenas tragos e prolongamentos que ocorrem no fim das hastes das

- letras.” [Serify, Disponivel em: <https://ot m wikipedia org> Acessa em: 29 de maio de 2018).

L]

2

Phginall delS 231 palawas [ Portugués Brasih

m
=
-
Marear
Citsgla
Indice Indice de Autoridades -~
msege == ges ===

Toda vez que utilizamos uma citagdo, devemos referenciar de qual fonte a retiramos. As
Normas Brasileiras sugerem dois sistemas de identificacho: Sistema Autor-Data ou
Alfabético ¢ Sistema Numérico.

Sistema Alfabético

(AUTOR, ANQ, PAGINA) - Caso ndo haja auter, coloca-se o titule; case nio haja autor
nem tituls, coloca-se a instituigio.

Exemplo

“Os mas sumples e os mais rades dentre nds procuravam por algo de séldo, qualquer
coisa, enfim, que niio fosse o espirito.” (SARTRE, 1939, p.129)

Citagdes com mais de 3 linhas

Quando a citagio a ser unilizada ultrapassar trés linhas na produgho textual, ¢ obrigatdrio
que ela venha separada do paragrafo, logo abaixo, de acordo com as seguintes normas:

# Tamanho da fonte para 10 ou 11.
» Recuo de dem em relaghio 4 margem esquerda
OBS.: A Figura 4 ird ausaliar sobre como fazer o recuo no Word.
Citagio de citagio: APUD
» Apud, em latim, quer dizer “citado por..".

#* Quando se quer fazer uma citagio direta de um autor que foi citado no texto que
vocé estd lendo, mas que nio teve acesso ao texto onginal, unhza-se o Apud.

Exemplo

“Este instrumento de avaliagio do desempenho dos alunos nio apresenta embasamento
estatistico e nio pode ser provado.” (MILLON, 1999 apud SISTO, 2000, p.40)

LB O ECE 1 + 100%

Passo 1. Selecionar a palavra ou frase que se utilizard a nota de rodapé e ir em “Referéncias”; 2. Clicar na ferramenta “Inserir Nota de Rodapé”;

3. Automaticamente a ferramenta ira acrescentar a nota ao lado da palavra/frase; 4. Inserir a legenda e referéncia para a nota de acordo com as

Normas da ABNT.
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