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APRESENTAÇÃO

ü Este material foi elaborado para auxiliar na formatação de trabalhos
acadêmicos no tamanho A4 utilizando-se o editor de texto Microsoft
WORD.

ü A primeira edição deste material foi lançada em março de 2015. Sua
última revisão ocorreu em abril de 2021.

ü A Biblioteca Universitária também disponibiliza templates para
trabalhos em formato A4 (TCCs e demais trabalhos de conclusão de
curso). Visite http://portal .bu.ufsc.br/normalizacao/ .

http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/


CONFIGURANDO A MARGEM
1- Clique na AbañLayout da Páginaò,clique em ñMargensòe após clique em ñMargens personalizadasò.

2- Na caixa ñConfigurar P§ginaò, na aba ñMargensò, indique o tamanho da margens (Superior 3 cm; Esquerda (ou 
Interna) 3 cm; Inferior 2 cm  e Direita (ou Externa) 2 cm ). 

3- Selecione a op­«o ñNormalò.

4- Em ñAplicar aò selecione a op­«o ñNo documento inteiroò.
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CONFIGURANDO O TAMANHO DA FOLHA A4

1 - Ainda na caixa ñConfigurar Páginaò clique  na aba ñPapelò. 

2 - Em tamanho do papel, selecione a op­«o ñA4ò (Largura 21 cm; Altura 29,7 cm ).

3 - Em ñAplicar aò selecione a opção ñNo documento inteiroò.
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CONFIGURANDO O LAYOUT DA FOLHA A4
1 - Na caixa ñConfigurar Páginaò clique na aba ñLayoutò.

2 - No campo ñInício da seçãoò selecione ñPágina ímparò.

3 - Indique o tamanho do ñCabeçalhoò (2 cm) e ñRodapéò (2 cm ).

4 - Em ñAlinhamento verticalò selecione ñSuperiorò.

5 - Em ñAplicar aò selecione a op­«o ñNo documento inteiroò. Clique em ñOKò.
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CONFIGURANDO OS PARÁGRAFOS
1 - Na aba ñPágina inicialò, em ñParágrafoò clique na seta.

2 - Na caixa ñParágrafoò clique na aba ñRecuos e espaçamentoò.

3 - Em ñAlinhamentoò habilite a op­«o ñJustificadaò.

4 - Em recuo, em ñEspecialò selecione a op­«o ñPrimeira linhaò, em ñPorò digite o tamanho 1,5 cm. 

5 - Em ñEspaçamentoò indique 0 pt para ñAntesò e ñDepoisò e escolha a op­«o 1,5 cm para o 
ñEspaçamento entre linhasò. Clique em ñOKò.
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Atenção!! 
As dicas de 

tamanho valem 
para o trabalho 
como um todo.
Veja no próximo 

quadro as 
exceções. 



CONFIGURANDO OS PARÁGRAFOS: EXCEÇÕES

Tamanho da 

fonte

Espaçamento entre 

linhas
Alinhamento/Parágrafo

10 12 Simples 1,5 Justificado Outros

Trabalho todo X X X Parágrafo recuo 1,5 cm

Citações até 3 

linhas
X X X Parágrafo recuo 1,5 cm

Citações +3 

linhas
X X X

Recuo 4 cm da margem 

esquerda

Notas de rodapé X X À esquerda

Referências X X À esquerda

Ilustrações e 

tabelas
X Centralizada

Título das 

ilustrações e 

tabelas

X X Centralizada

Legendas e 

fontes das 

ilustrações e 

tabelas

X X Centralizada

Natureza do 

trabalho
X X X

Alinhado a partir do meio da 

página

Síntese da formatação dos trabalhos acadêmicos formato A4
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SEÇÃO FORMATAÇÃO EXEMPLO

1             SEÇÃO PRIMÁRIA Caixa alta + negrito + 
alinhamento à esquerda 

2 DESENVOLVIMENTO

1.1         SEÇÃO SECUNDÁRIA Caixa alta + alinhamento à 
esquerda 

2.1         EDUCAÇÃO SUPERIORNO BRASIL

1.1.1 Seção terciária Somente negrito + 
alinhamento à esquerda 

2.1.1      Educação superior no sul do Brasil

1.1.1.1   Seção quaternária Somente itálico + alinhamento 
à esquerda 

2.1.1.1    Educação superior em Santa Catarina

1.1.1.1.1 Seção quinária Sem destaque + alinhamento 
á esquerda 

2.1.1.1.1 O surgimento da UFSC

SEÇÕES NÃO
NUMERADAS

Caixaalta + negrito + 
alinhamento centralizado

REFERÊNCIAS
APÊNDICE
ANEXO

FORMATANDO OS TÍTULOS DAS SEÇÕES

A NBR 6024/2012 sugere destaque gradual na formatação das seções e 
indica que esse destaque deve aparecer no sumário. 

OBS.: Sempre usar tamanho 12 para os títulos das seções.



FORMATANDO OS TÍTULOS DAS SEÇÕES NUMERADAS

Para que a formatação utilizada nas seções do trabalho apareçam no sumário é necessário formatar os 
estilos. 

1 - Na caixa de texto ñEstiloò clique com o bot«o direito do mouse em ñTítulo1ò (Se­«o prim§ria). 
Para se­«o secund§ria clique em ñTítulo2ò e assim sucessivamente.
2 - Clique na op­«o ñModificarò.  
3 - Na caixa de texto ñModificar estiloò proceda ¨s altera­»es no formato do estilo para adequ§-lo à norma

(Seção 1: fonte Arial ou Times New Roman, caixa alta, tamanho 12, alinhamento à esquerda, negrito...).
4 - Habilite a op­«o ñAtualizar automaticamenteò. 
5 - Clique no bot«o ñFormatarò e configure o par§grafo conforme 
o próximo slide.
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1- Na caixa ñParágrafoò clique na aba 
ñRecuos e espaçamentosò.

2- Habilite a op­«o ñEsquerdaò para 
ñAlinhamentoò.

3- Indique ñ0 cmò para  ñRecuoò 
ñEsquerdaò e ñDireitaò e ñNenhumò 
para ñEspecialò.

4- Em ñEspaçamentoò, indique 0 pt
para ñAntesò e ñDepoisò e escolha a 
opção ñ1,5ò para o ñEspaçamento 
entre linhasò. Clique em ñOKò.
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FORMATANDO OS TÍTULOS DAS SEÇÕES NUMERADAS



Para inserir números antes das 
seções, vá em:

1 - Página inicial
2 - Clique na op­«o ñLista de 
vários níveisò e 
3 - Selecione a lista de vários 
níveis.

Após inserir o número no local 
desejado, formate para retirar o 
ponto após o número.

4 - Selecione o número e clique 
com o botão direito sobre.
5 - Clique em ñAjustar Recuos da 
Listaò.
6 - Na caixa que irá abrir selecione 
o número 1. 
7 - Em ñVincular nível ao estiloò 
opte por ñT²tulo 1ò.
8 - Em ñInsira a formata­«o do 
n¼meroò retire o ponto que 
sucede o número 1.
9 - Em ñRecuar o texto emò digite 
0.
10 ïEm ñSeguir número comò 
selecione ñEspaçoò. 
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FORMATANDO OS TÍTULOS DAS SEÇÕES NUMERADAS


