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1 FORMATACAO DO TEXTO — NORMAS GERAIS

Para qualquer destaque no corpo do texto, usar apenas aspas ou italico,

preferencialmente italico. Nao usar negrito ou sublinhado no texto.

As normas abaixo séo orientaces da forma correta como deverdo ser adequados 0s

livros submetidos & Editora Univas.

Regras basicas de normalizacéo:

CAPA:
Nome completo do autor(a) ou Organizador(a)

Titulo

Subtitulo se houver

Tipo de Letras: Times New Roman
Tamanho: 14
Estilo: Negrito

Espacamento entre linhas: 1,5cm

Corpo do texto:

Formato A4

Tipo de Letras: Times New Roman
Tamanho: 12

Estilo da fonte: Normal
Espagamento entre linhas: 1,5cm
Primeira linha: 1,25cm
Espacamento antes e depois: Ocm

Recuo a direita e esquerda: Ocm — Com excecdo da citacdo direta que deve ser

de 4cm a esquerda.

Margens: Superior e Esquerda: 3cm / Inferior e Direita: 2cm

Titulos:

Tipo de Letras: Times New Roman / TODAS EM MAIUSCULO

Tamanho: 12
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Estilo: negrito

Espacamento entre linhas: 1,5cm
Primeira linha: Nenhum
Espacamento antes e depois: Ocm
Recuo a direita e esquerda: Ocm

Alinhamento: Esquerda

Subtitulos:

Tipo de Letras: Times New Roman / Apenas a primeira letra em Maiusculo

Tamanho: 12

Estilo: negrito

Espacamento entre linhas: 1,5cm
Primeira linha: Nenhum
Espacamento antes e depois: Ocm
Recuo a direita e esquerda: Ocm

Alinhamento: Esquerda
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2 APLICACAO DA FORMATAGCAO NA PRATICA

2.1 Fonte

Times New Roman, tamanho 12, cor: automatico, espacamento entre linhas 1,5, texto
justificado.

Na PAGINA INICIAL clique com o botdo direito no icone NORMAL

Arquivo DOl Inserit  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir
ol i - v
0 fiecertar TimesNewF-|12 | A A7 Aa- | A
Copiar
Colar A NI S-aex,x A-¥-A- TNormal | Sem Espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5
Area de Transferéncia [ Fonte [ Par4grafo [ Estilo
]‘u-z‘u-i-\‘e‘uwvw-z‘ij‘4-|-§-\‘s‘|-7-\‘s-\‘9‘|‘m-\-11w‘12-|-11-|-14-wo‘|-15-
Navegacdo =& s . s 1o di .
Recuo & direita e esquerda: Ocm — Com excegdo da citagdo direta que deve ser de
Pesquisar documento o -

4cm & esquerda

Titulos  Paginas  Resultados Margens: Superior e Esquerda: 3em / Inferior e Direita: 2cm

4 3 FORMATAGAQ DO TEXTO
3.1 Fonte Veremos a seguir como aplicar cada item acima.
3.2 Paragrafos
3.3 Margens
3.4 Cabegalhos ¢ Rodapés 3.1 Fonte
3.5 Niimero das paginas
4 4 CITAGOES
4.1 Exemplos de citagdes
4.2 Citacdo direta

Times New Roman, tamanho 12, cor: automatico. espacamento entre linhas 1.5,

texto justificado

P18 0 fd 130 12 el 110 9 e g E T

Depois na opcdo MODIFICAR

F=pondéncias Revisdo

1114 & 1111

= = =B *= &
=== t=. - TN : | Titulo *
T T YT Dm! Atualizar Mormal para Corresponder 3 Selegdo I e
Paragrafo T A Modificar...
e AR 1Y1.2:01:3.0 4 Selecionar Tude: (sem Dados) L Y——

. . Renomear...
Veremos a seguir ¢

Remover da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

31 Fonte
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Apo6s na opcdo FORMATAR

Calauianw

™ Loy
Modificar estilo ? *
Propriedades
Home: Mormal
Tipo de estilo: Paragrafo
Estilo baseado em: [sem estila)
Estilo do paragrafo seguinte: T MNormal v
Formatacao
Times Mew Roman w12 ~| N I S Automatico w
= = = [= = = = r= 4=
= = = B = =] = ==
Depois na opgio MODIFICAR I
N
Fonte: (Padrdo) Times Mew Roman, 12 pt, Recua:
Primeira linha: 1,25 cm, Justificado
Espacamento entre linhas: 1,5 linhas, Controle de linhas orfds/vidvas, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos
Adicionar a galeria de Estilos
(®) Apenas neste documento () Movos documentos baseados neste modelo id
Opcao FONTE
I Pardarafo I Estila
Modificar estilo ? x ‘13
Propriedades
Mome: Mormal
Tipo de estilo: Paragrafo
Estilo baseado em: [sem estila) [
Estilo do paragrafo seguinte: T Mormal ~
Formatacdo F
Times Mew Roman (12 ~|| N I § Automatico ~
= = = = = = = = 4= L=

Fonte...
Paragrafo...
Tabulagdo...
Borda...
Idioma...
Quadro...
Murmeragao...
Tecla de atalho...
Efeitos do Texto

Formatar =

lo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto

le Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

wman, 12 pt, Recuo:
tificado

1,5 linhas, Controle de linhas drfds/vidvas, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos

:) Movos documentos baseados neste modelo

oK

Cancelar

ilos

| =
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Escolha a fonte: Times New Roman, Estilo da fonte: normal, tamanho 12, cor da fonte:

automatico e clique em OK.

Fonte ? *
Fonte  Avancado i
8 Fonte: Estilo da fonte: Tamanho: b
Times New Roman Maormal =
ra
i symbol ~| [T -
Tahoma Italico
| TeamViewerld Megrito
m Tempus 5ans ITC Megrita Italico
B v
= Caor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
1 Automatico L [nenhum) e Automatico 0
Efeitos |
C |:| Tachado |:| Versalete
g |:| Tachado duplo |:| Todas em mailsculas '
ng [1 sobrescrita [1ocuita E
le |:| Subscrito T
Visualizacdo
o
1 Times New Roman
na
'S Esta & uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na tela e na impressdo, b
1al
xd
Definincomo Fadrao Cancelar L

_
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2.2  Paragrafo

Continuando do local MODIFICACAR==) NORMAL apés clique em FORMATAR mmp
==) PARAGRAFO.

I Pariarafo I Estilo
Modificar estile ? X

Propriedades

MNome: MNormal

Tipo de estilo: Paragrafo

Estilo baseado em: [sem estilo)

Estilo do pardgrafo seguinte: 1 Mormal ~
Formatacdo

Times New Roman w12 ~/| N I § Automatico ~

il
[
Il
i
e
(0]
3¢
(0]
|
il

'mplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto

Fonte...
Paragrafo... ﬁmplc Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Tabulagdo... Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Borda...
Idioma... iman, 12 pt, Recuo:

d tificado
Quadro... 1,5 linhas, Controle de linhas orfds/vidvas, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos
Numeragéo..

Tecla de atalho... 5

Efeitos do Texto :) MNovos documentos baseados neste modelo

Nessa opcdo escolha o alinhamento: justificado, recuo a esquerda e a direita e
espacamento antes e depois: Ocm. Especial: primeira linha, 1,25cm. E espagamento entre linhas

1,5, clique em OK.

Pardgrafo ? x

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral L
Alinhamento: mm ~ L
Mivel do topico: | Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrdo L

Recuo
Esquerda: 0cm : Especial: Par:

Direita: Dem 15 Primeira linha ~ | 1,25 em 5

[ Espelnar recuos F

Espacamento

Antes: 0 pt = Espacamento entre linhas: Em: Y
Depois: opt = 1,5 linhas ~ = p

I:‘ MN3o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
1
Visualizacdo L
Texto de Exemplo Tewto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Tepto de Exemplo B

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Tepto de Exemplo Texto de

Tabulacio... Cancelar

rresT
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2.3 Margens

Cligue em LAYOUT e ap6s MARGENS

Inserir

11

Arquivo Pagina Inicial

i

0 B

Margens Orientagdo Tamanho Colunas

L4 -

Clique em MARGENS PERSONALIZADAS

-

Design

"# Quebras -
%D Mdmeros de Linha ~

bt Hifenizagdo -

L

i

%
n

[

=

Normal
Sup.:
Esq.

Estreita
Sup.:
Esqu

Moderada
Sup.:
Esq.

Larga
Sup.:
Esq.:

Espelhada
Sup.:
Int.:

=

Margens Orientagdo Tamanho Colunas

25cm
3cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
1,91 cm

2,54 em
5,08 cm

2,54 cm
3,18 cm

—
’ﬁQuebras' Re
£ Nimeros de Linha= 32
b? Hifenizagio - =
Inf.: 23 cm
Dir.: 3cm
Inf.: 1,27 cm
Dir.: 1,27 cm
Inf.: 254 cm
Dir.: 1,91 cm
Inf.: 254 cm
Dir.: 5,08 cm
Inf.: 2,54 cm
Ext.: 2,54 cm

Margens Personalizadas... -

Coloque superior e esquerda: 3cm e inferior e direita: 2cm, cliqgue em OK.

| Configurar pagina

Margens Papel

Margens
Superion
Esquerda:
Medianiz:

Orientacdo

Layout

Paginas

Warias paginas:

Visualizacdo

Betrato Paisagem

MNormal

Aplicar a: | Nesta secdo

Definir como Padrdo

A 4r 4r

? X
Inferior: 2em 5
Direita: bem =
Posicdo da medianiz: Esquerda ~
w
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2.4  Rodapés

No rodapé a fonte do tamanho deve ser menor, desta forma esse manual adota o tamanho
10.

As notas de rodapé devem ser utilizadas para notas explicativas, as referéncias devem
ser colocadas no final do capitulo para livros com organizador e autores diferentes e para 0s
demais livros no final dos mesmos. As notas devem ser enumeradas no texto por sequéncia
arabica e colocadas em espacamento simples e fonte Times New Roman, tamanho 10. Para
documentos digitais podem ser utilizados o hyperlink.!

Para as notas explicativas a numeracdo nao pode ser iniciada a cada pagina.

Para inserir uma nota de rodapé, SELECIONE onde quer inserir a nota e clique na ABA
INSERIR e cliqgue em RODAPE

| Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Qo que vocé des

T TR A e i e D p . - I;l i

) martArt o Hiperlink Cab¥calho
B e led [ &L W R . :
=t || o = 3 1 1 Gréfico e V'd"-" |* Indicador z £ [] Rodapé - e . 1
abela  Imagens Imagens Formas - Wikipedia ideo omentario =z la.
= Online +« @4 nstantdneo - 49 Meus Suplementos Online El.J Referéncia Cruzada Inserido
abelas llustragdes Suplementos Midia Links Comentdrios | Em Branco
L 3-.-2-.-1-.-a-u-1V|-z-|-1‘|‘4-|-5-|-s-|-?-|-s-.-q
> X
IRt i)
0 -

Hé& abaixo um modelo de nota de rodapé.

1 Sempre vincular os textos de nota de rodapé com as chamadas no texto, inserindo-as com a ferramenta prépria

do Word. Clique em Referéncias -> inserir nota de rodapé.
UNIVAS
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25 TITULO

Para formatar os titulos clique na ABA da pagina inicial com o botdo direito do mouse

em TITULO 1 em MODIFICAR.

Manual do discente-trabalhos-23-05-2024 - Word

Exibir

Referéncias Revisdo

Inserir  Design  Layout Correspondéncias

Pagina Inicial

il

Recortar P A | = .. = a
- Times New F - 12 A a7 A2 = -EENE %= 2L | AaBbC AaBbCeD |1 AABB| 11 AaBl LLI 4a 1414 A 11111 AQB
Copiar
Colar N I S ~abex, x* M-~ Z - A~ === |1=. - TMormal  Sem Esy Thule * Taoi-a Toe 1 Tadaa Tode K E P
= 5 B = == | = pa... ftulg
- ¥ Pincel de Formatagio : . Atualizar Titulo 1 para Corresponder 3 Selecio
Area de Transferéncia [ Fonte [ Pardgrafo [} A Modificar,
o E o oo ‘1-\‘%\-1-.-2‘.-1-.‘4-.‘5-\‘6-\-?-.-8777 .
Navega(;ao v X Y- Sempre-vincular-os-textos-de-nota-de rodape-com-as-cha selecionar Tudo: (sem Dados)
do-Word. Cligue-em Referéncias-> inserirnota-de rodapé Renomear...
Pesquisar documento o~ -
Remover da Galeria de Estilos
Titulos Paginas Resultados Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapide
2.32 Documento iconografico e. -

Cliqgue em FORMATAR =) FONTE

Maodificar estile ? *

Propriedades

HNome: Titulo 1

Tipo de estila: Vinculado [paragrafo e caracteres)

Estilo baseado em: o Maormal ~

Estilo do pardgrafo seguinte: o Maormal ~
Formatacdo

Automatico w

Times Mew Roman w12 v| N I 5

= = = = — = = | t= 4= |
B = = = = Bl = V= 1=
- : Al
‘ e [ATAR OS TITULOS CLIQUE NA ABA DA PAGINA INICIAL s
Paragrafa... REITO DO MOUSE EM TITULO 1 EM MODIFICAR.
- ans
Tabulagdo... bere
Borda... :,r,
Idioma... Recuo: G
d uerda, Manter com o proximo, Manter linhas juntas, MNivel 1, Varios niveis = MNivel: 1 =
Quadro... . = Iniciar em: 1 = Alinhamento: Esquerda = Alinhado em: 0 cm = Recuar em: 0,76 cm,
Numeragio... galeria de Estilos, Prioridade: 10 b
Tecla de atalho... 5[] Atualizar automaticamente
Efeitos do Texto :) Movos documentos baseados neste modelo
OK Cancelar

T
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Fonte: Times New Roman, tamanho 12, estilo: negrito, todas em maiusculas, cor da fonte:

automatico e clique em Ok.

Fonte 7 >

Fonte Avancado

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho: b
Times Mew Roman MNegrito 12 =
Symbol A Mormal a8 M -
Tahoma Italico ]
TeamViewer14 10

Tempus 5ans ITC Megrita ltalico 11

Y

Cor da fontg: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico w [nenhumj w Automatico I
Efeitos

[ Tachado [ versalete L
[ Tachado dupla Todas em maidsculas [
[ sobrescrito [ ocutto M
[ subserito N

Visualizacdo
. C
TIMES NEW ROMAN |
Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressdo. "
T—

Depois ainda na mesma ABA clique em PARAGRAFO, Alinhamento a esquerda, recuos e

espacamentos Ocm, especial: nenhum, espagamento entre linhas: 1,5 linhas e clique em OK.

Pardgrafo ?

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: M ~
Mivel do topico: | Mivel 1 ~ | [ Recolhidos por padrio
Recuo
Esquerda: Ocm = Especial: Par:
Direita: Oem s [nenhum) ~
[] Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt |= 1,5 linhas ~

|:| Mao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizagdo

*

A4k

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exsmplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exsmplo Texto de Exsmpla

Tabulacdo... Cancelar
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2.6 Subtitulo

Para formatar clique na ABA da PAGINA INICIAL em Titulo 2, com o botdo direito
do mouse clique em MODIFICAR.

Entrar

Exibir

Referéncias Revisio

Correspondéncias

NG lnserir  Design  Layout

= rtar P DO
0 . TimesNewf - |12 | A A Aa- | A ELH | AdBbCCr aseocenc 1 AABB |11 AdBI| 207 da 1444 £ 11111 AQB o
Copiar - ~aC
Colar o el de Formatacio. M T 8 e x, x| A- ¥ - A £~ - | Thommal SemEspa. Thulal | Thuo2 | Thulo3  Thuod  Thuos  Thul [zl
. K 5 ) Atualizar Titulo 2 para Cgrresponder 3 Selecio )
Area de Transferéncia F] Fonte ) Paragrafo )
L ]‘l‘2-\-1-|-§-|-1-|-2-|-3-\-4-\-5-\-6-\-7-|-8w‘9w&Modmm’”' h
Navegacao Tx L Selecionar Tude: (sem Dadlos)
Pesquisar documento o - Tabulaclo.. Renomear...
. Remover da Galeria de Estilos
s Frs s Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Répido
2.32 Documento iconografica e..
233 Anexos
Clique em FORMATAR =) FONTE
Modificar estilo ? *
Propriedades
Home: Titulo 2
Tipo de estilo: Vinculado (paragrafo e caracteres)
Estilo baseado em: T Naormal ~
Estilo do paragrafo seguinte: T Maormal ~| [t
Formatacio
Times New Roman ~ (12 “|| N I 5§ Automatico ~ .
la
— — e fr— p— — —_ =
B = = = = |= = h=
o mplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto
Parégrafo.. e Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Tabulagio... exto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Borda...
Idiema... A
Quad uerda, Manter com o praximo, Manter linhas juntas, Mivel 2, Varios niveis = MNivel: 2 +
uadro... .. = Iniciar em: 1 + Alinhamento: Esquerda + Alinhado em: 0 cm + Recuar em: 1,02 cm,
Numeraciio que seja usado, Mostrar na galeria de Estilos, Prioridade: 10 hd
Tecla de atalho... 5 [] Atualizar automaticamente
Efeitos do Texto :) Movos documentos baseados neste modelo
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Fonte: Times New Roman, tamanho 12, estilo: negrito, cor da fonte: automatico e clique em Ok.

Fonte ? *

Fonte Avancado

Fonte: Estilo da fonte: Tamanha:
Times Mew Roman Megrito 12

Symbol ~ | |Normal 8 ~
Tahoma Italico 9
TeamViewer14 10
Tempus Sans ITC Negrito Italico 11

v

Cor da fonte: Estilo de sublinhadao: Cor do sublinhado:
Automatico ~ [nenhum) ~ Automatico
Efeitos
DTacﬂado I:‘Versalete
DTachado duplo D Todas em maidsculas
|:| Sobrescrito |:| Cculto
D Subscrito

Visualizacdo

Times New Roman

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impresséo.

EE—

Na mesma ABA clique em PARAGRAFO e faga como no Titulo 1

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento:  [ERMECCRN -
Mivel do topico: | Mivel 2 ~ | [ Recolhidas por padrio
Recuo
Esquerda: 0cm : Especial: Por:
Direita: Oecm 5 {nenhum ~ =

|:| Espelhar recuos

Espacamento
Antes: Opt 2 Espacamento entre linhas: Em:
Depaois: opt 5 1,5 linhas ~ =

|:| Nao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Texto de Examplo Texto de Exemplo Tepto de Exemplo Texto dz Exemplo Texto de Examplo Tepto de

Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto d2 Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Tabulacdo... Cancelar

Para o titulo 3, no estilo da fonte cologue: NORMAL
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3 CITACOES
3.1 Exemplos de cita¢tes

O sistema de citagdo adotado ¢ a ABNT NBR 10520:2023.

E recomendado minimizar o emprego de citagdes diretas no texto, quando empregadas
devem estar com a devida referéncia ao autor e ano de publicacdo, além de indicar as paginas
especificas de onde foram extraidas, deve-se evitar que as citacdes diretas sejam muito extensas.

Com relacéo a citagdo de um texto em lingua estrangeira e traduzida para o idioma do
trabalho, é importante incluir a expressdo "traducdo nossa" entre parénteses ap0s a citacao.
Exemplo: "Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo [...] pode
julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado” (Rahner, 1962, v. 4, p. 463, traducdo nossa).
Se a citacao for em lingua estrangeira, a tradugdo correspondente deve ser fornecida no rodapé

da pagina, com a mesma indicagdo entre parénteses para esclarecimento.
3.2 Citacgdo direta

Usar as aspas duplas para citacdes de até 3 linhas.

Smeltzer et al. (2012, p. 1338) esclarecem que “a maioria dos pacientes recebem
hemodialise intermitente, que consiste em tratamento 3 vezes/semana, com duracdo média de
3 a4 h em um ambiente ambulatorial”.

As aspas simples sdo utilizadas para indicar citacdo no interior da citacao.

Para citagBes com mais de 3 linhas usar o recuo a esquerda de 4cm, espagamento entre
linhas simples e tamanho 10, o alinhamento é justificado.

N&o utilize aspas duplas.

Com a utilizagdo da leitura como processo biblioterapéutico, € possivel que as pessoas
enfermas (devido a problemas mentais e/ou fisicos) consigam extrair dos momentos
de leitura dirigida maneiras de resolverem seus problemas e de melhorarem sua
condigdo de vida com histérias cativantes e de superagdo. Os leitores inseridos na
terapia buscariam, por assim dizer, identificacdo com personagens e com as histérias
lidas, suas caracteristicas e semelhangas, podendo entdo extrair formas para a
resolucéo de problemas internos e externos que afetam a rotina do dia a dia. Dessa
forma, o resultado desse processo biblioterapéutico tende a ser positivo e
recompensador para o leitor (Santos; Ramos; Sousa, 2017, p. 4).

Em caso de supressao de trecho na citacdo, indicar usando [...] e ndo (...). Se a citagéo
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DICA!
VOCE PODE FAZER A FORMATACAO PARA CITACAO DIRETA
PARA ISSO NA ABA DA PAGINA INICIAL, PROCURE O ESTILO “CITACAO”

BTN lnserir  Design  Layout

Referéncias Carrespondéncias Revisdo
Rec

- ~ A" AT -~ B .
- Times New F ~|10 A A | Aa AaBbCcI Asgbcedr 1 AABB 11 AaB L1 4z 1444 4 11111 AQB
Colar | . : LAy . A . . B 3 4 5
B Pincel deFormotagge | M T 5 T x X A- WA TNormal SemEspa.. Titulol  Titulo Thulo3  Thulod  Titule5  Titulo
firea de Transteréncia & Fonte 5 Paragrafo 5 | AgBbCcD AaBbCcD AoBbCcD AaBbGeD | AaBbCeDe @co AABBCCD
- L] N 1200 3 E EnfaseSutil  Enfase  Enfaselnt..  Forte Citagio || Citagat In.. Referénci.. Referénci.
Navegagao 53 s
res AaBbCeD AaBbCcl AaBbCcl 1 AABB AaBbCc £
Pesquisar documento o -
fOr Thulodo.. TParsgraf.. Tlegenda 1 Cabegal.. Subtitulo
Titulne Dininac Racultarne rec D4 Criar v Fotbila

Clique com o botdo direito em MODIFICAR, depois em FORMATAR, FONTE

Selecione a fonte: Times New Roman, estilo da fonte: normal, tamanho 10 e clique em OK.

Fonte ? X
Fonte Avancado
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Times Mew Roman Mormal 10
Symbol Pl(ormal ] 8 ~
Tahoma Italico 9
TeamViewer1d Negrito
Tempus Sans ITC MNegrito [tdlico i
Times Mew Roman h 12 ¥
Cor da fonte: Estilo de sublinhadao: Cor do sublinhado:
Automatico £ [nenhum} R Automatico
Efeitos
[]Tachado [] versalete
|:| Tachado duplo |:| Todas em mailsculas
|:| Sobrescrito |:| Oculto

[ subserita

Visualizacdo

Times New Foman

Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressao.

| ——
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Depois clique em FORMATAR, PARAGRAFO
Alinhamento: Justificado / Recuo a esquerda 4cm e a direta Ocm
Espacamento antes e depois Ocm

Especial: nenhum e espacamento entre linhas: simples

Pardgrafo ? x

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: ~
Mivel do tépico: | Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrio

Recuo
Esquerda: 4cm 5 Especial: Por:
Direita: Dem 5 (nenhum) ~ 5
|:| Espelhar recuos

Espacamento
Antes: Opt s Espacamento entre linhas: Em:
Depagis: opt |5 simples w =

I:‘ Mo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizagdo

Texto de Exempls Texto de Exemplo Tepto de Exemplo Texto de Exempla

Tepto de Exemplo Texto de Exemplo Temto de Exsmplo Texto de Exemplo

Tepto de Egemplo Tepto de Exemplo Tepto de Epemplo Texto de Exemplo
Tabulacdo... Cancelar

3.3 Citacdo indireta

Nas citagdes indiretas ndo deverdo ser colocadas o0 nimero de paginas.

N&o devem ser utilizadas aspas duplas para esse tipo de citacéo.

As citacbes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.

Exemplos: Ela polariza e encaminha, sob a forma de "demanda coletiva”, as
necessidades de todos (Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).

Diversos autores salientam a importancia do "acontecimento desencadeador” no inicio

de um processo de aprendizagem (Cross, 1984; Knox, 1986; Mezirow, 1991).
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Quando houver grau de parentesco coloque junto com o ultimo sobrenome do autor.
Exemplo:

Autor José Correia Filho

Como fazer?
(Correia Filho, ano)

Conforme Correia Filho (ano)

As citacdes em outra lingua devem ser traduzidas. Se ja houver traducao publicada em
portugués, utilizar a traducdo existente; caso contrario, traduzir e colocar uma nota de rodapé
da seguinte forma. 2Se for imprescindivel manter também o texto original, inseri-lo no rodapé,

ou inserir a traducdo no rodapé. Discutir a questdo com o editor.

3.4 Nomes

Atualiza-se a ortografia de nomes de personagens histéricos e autores ja falecidos.
Exemplos: Erico Verissimo (acentuado), Euclides da Cunha (e ndo Euclydes).
Em geral, nomes estrangeiros ndo sdo traduzidos, quando necessario, é feita a

transliteragdo. Exemplo: Liev Tolstoi (e ndo Leon).

3.5 NUmeros

Os numeros de zero a vinte e 0s nimeros redondos deverdo vir por extenso: zero, um,
dez, quinze, vinte, trinta, cem, mil etc.

Os demais nameros devem ficar em arabico.

Substituir os zeros por mil, milhdes, bilhdes. Exemplo: 22000 por 22 mil.

As mesmas regras se aplicam no caso de dinheiro, e 0 nome da moeda devera vir,

preferencialmente, por extenso: cem mil reais, 55 mil délares etc.

2 Colocar a traducdo e escrever entre parénteses (Tradugdo nossa).
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3.6 Abreviatura dos meses

Janeiro — jan.

Fevereiro — fev.

Margo — mar.
Abril — abr.

Maio — maio

Junho — jun.

Julho — jul.

Agosto — ago.

Setembro — set.

Outubro — out.

Novembro — nov.

Dezembro — dez

3.7 Data e horario

Quando estiver no corpo do texto, a data devera ser escrita por extenso e sem 0 zero
anterior: 5 de agosto de 1999.

Para o primeiro dia do més utiliza-se a forma 1°.

Para se referir a décadas, usar sempre quatro digitos: década de 1940; anos de 1950. 4.
Para se referir a séculos, é preciso sempre identifica-los: no século XX; no século XI1X (nunca
utilizar “no século passado”).

A forma padrdo para horas é com o “h” no meio, podendo vir por extenso se for um
horario redondo: 12h00 ou meio-dia, 13h45.

3.8 Siglas

Quando for pessoa juridica, a indicacdo deve ser feita pelo nome completo ou sigla da
instituicdo, em letras maiusculas e minusculas. Exemplo: Organizacdo Mundial da Saude.

Recomenda-se que as siglas das instituicdes sejam grafadas em letras maiudsculas.
Exemplo: IBGE.
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4 TABELAS E FIGURAS

E necessario incluir titulos as imagens a fonte com autoria e data.

Nao utilizar as expressdes “acima” e “abaixo” para se referir a tabelas, graficos, mapas,
figuras etc., uma vez que, na paginagdo, estes elementos podem vir em péginas anteriores e/ou

posteriores. Prefira nomeé-los. Exemplo: Ver tabela 2, no que segue; como mostrado

anteriormente, na tabela 8 etc.

4.1 Inclusdo de gréficos e tabelas

Para inserir um GRAFICO escolha a ABA INSERIR, escolha 0 modelo desejado e

clique em OK.

[ Pégina em Eranco
m:

= Quebra de Pgina

rquive ign ayol
B Folha de Rosto~ D 1)
ld lad L&
s
o =

Paginas Tabelas

Navegacao v &
Pesquisar document to 0 -

Titulos Paginas Resultados
2.37 Apéndices.
43 FORMATAI;»&O DO TEXTO
3.1 Fonte
3.2 Pardgrafo
33 Margens
3.4 Rodapés
3.5 Formatando o TITULO 1 auto...
3.6 Formatando o titulo 2 autom...
4 4CITAGOES
4.1 Exemplos de citagBes

4.6 Abreviatura dos meses
4.7 Data e hordrio
48 Siglas

4 STABELASE FIGURAS.

5.1 Inclus3o de gréficos e tabelas

5.2 Legen,
53 Formataggo
4 6 NUMERO DE PAGINAS, SUMARIO...

6.1 Inserindo nimero de paginas

Tabela  Imagens Imagens Forma . Wikipedia  Video Comentario

Exibir Q Oque

W E‘ﬂ B, Hiperlink

> |* Indicador

ja fazer...
ij [ Cabegalho -

[ Rodapé -
Online ] Referéncia Cruzada [3) Nimero de Pégina -

?

it

[ =R A8 fm of 03 B9 |
v
Coluna Agrupada (
izza ot aitin
arras
o o | e
ispersic) I I I
uperficie
B
TaDErET T Magens TMmagens Forn
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Para inserir uma tabela na ABA INSERIR clique em TABELA.

Arguivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Refer

B3 Folha de Rosto - D |j‘ l__..l-.~] TjSmEl"m
O g <

DI Pagina em Branco 1 1 Grafico

L Tabela = Imagens Imagens Formas
*— Quebra de Pagina - Online + s Instanti

Paginas Inserir Tabela

~  UOOOOoooooey =
Navegacdo  OOOOOOOO00
Pesquisar documento - DD DD

|
|

I |

I |

Titlos  Péginas L]
R Co0000

SN0t A |

4 3 FORMATACAD DC DDDDDDDD

3.1 Fonte

Inserir Tabela... g
22 Paranrafn D Insernr [abe

4.2  Legendas

Clique na ABA REFERENCIAS e em INSERIR LEGENDA

H ©- 06 = Manual do discente-trabalhos-23-05-2024 - Word
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q 0 que vocé deseja fazer...
B Adicionar Texto ABl [T Inserir Nota de Fim @ (=) Gerenciar Fontes Bibliogréficas [ Inserir indice de llustracées
[ Atualizar Sumério . ﬁ‘!; Préxima Mota de Rodapé - : [E Estilo: |APA - ) Atualizar Tabela
Sumdrio Inserir Nota Inserir Inserir
- de Rodapé Mastrar Notas Citagdo - E' Bibliografia - Legenda E|_I| Referéncia Cruzada
Sumario Notas de Rodapé 7} Citagdes e Bibliografia I Legendas
= - -7 - - - - .

Escolha qual opcéo vocé deseja Figura, Tabela, Quadro e cliqgue em OK.

Legenda ? X
Legenda:
Opgdes
Rotulo: | Figura w
Posicdo: Equacio
Tabel

DEchuirr abela

Movo Rot

Autolegenda... oK Cancelar
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Caso ndo tenha a opgéo desejada, clique na op¢do NOVO ROTULO coloque 0 nome e

clique em OKk.

*

Legenda:

[ L

Opgacy MNovo nome ? * I

Ratuld Rotulo: I [~ !

Posica Quadro F

D Excly Cancelar |

Movo ara... umﬂ;ﬁo... ‘
|

Autolegenda... OK Cancelar

Para formatar as legendas clique na ABA da Pagina Inicial em LEGENDA

-2024 - Word

Manual do discente-trabalhos-23.

Exibir

[TORCALTIM Inserir  Design  Llayout  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo
R G TimesNewF =12 -| A A Aa- | A == 5§
e imes New A == » AaBbCel| asBbcede 1 AABB 11 AaBl 1] 4a 1444 A 11111 AQB
Colar . 5 ST e [ Ler na. 2 3 4 B
B ¢ bincel deFormatagio | N T 5 7 X X A-¥-A = | &y TNeormal | Sem Espa..  Titulo 1 Titulo Titulo Titulo4  Titule Titule
Area de Tansterinca Fonte 5 pardgrato 5 AgBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCeD AaBbCcl AaBbCcl AABSCcD AABBCCD
- - x = B AT 1Y 20204 oSl Enfase  Enfaselnt.  Forte Citaggo  CitagdoIn.. Referénci.. Referénci..
Navegagao -
N AaBbCcD AaBbCcl AaBbCcl 1 AABE AaBbCc H
Pesquisar documento o~ -
= Titulo de ... TPardgraf.. | Tlegenda | TCabegal.. Subtitulo
Titulos Paginas Resultados N 4 Criar um Estilo
- = Legenda
237 Apéndices A Limpar Formatacio
mnn ca¥n bccalan a -

Clique com o botdo direito e em MODIFICAR, clique em FORMATAR == FONTE

Modificar estilo ? x
Propriedades
Naome: Legenda
Tipo de estilo: Paragrafo ~
Estilo baseado em: 7 Mormal ~ |
Estilo do paragrafo seguinte: | T Mormal ~
Formatacio
Times New Roman w12 v ‘ N I s | Automatico v

‘EE

Tecla de atalho...
Efeitos do Texto

de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de

Fonte...
Pardgrafo.. : Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Tabulagdo... » Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Borda... Exemplo
Idiema...

slizado, Estilo: Ocultar até que seja usado, Mostrar na galeria de Estilos, Prioridade: 36
Quadro...
Numeragao...

H |:| Atualizar automaticamente
:) Movos documentos baseados neste modelo

oK Cancelar
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Fonte: Times New Roman, tamanho: 12, cor: automatico, estilo da fonte: normal e clique
em OK.

Fonte ? x

Fonte Avancado

Fonte: Estilo da fonte: Tamanhao:

Times Mew Roman

Tempus Sans ITC Negrito Italico

Times New Roman W

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico ~ [nenhumj ~ Automatico
Efeitos
|:| Tachado |:| Versalete
|:| Tachado duplo |:| Todas em maidsculas
D Sobrescrito D Oeulto
[] subserita

Visualizacdo

Times New Roman

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impressdo.

Ap6s cliqgue em PARAGRAFO, alinhamento: centralizado, recuos e espagamentos Ocm,

especial: nenhum, espagcamento entre linhas: 1,5 linhas e clique em OK,
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Paragrafo ? *

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: ~
Nivel do topico: |Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrdo
Recuo
Esquerda: Ocm z Especial: Por:
Direita: Oem -5 (nenhum) w 5
|:| Espelhar recuos
Espacamento
Antes: Opt = Espacamento entre linhas: Em:
Depaois: opt % 1,5 linhas ~ Sl

|:| Mo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Texto de Exzmplo Texto de Exsmplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exsmplo Texto de
Exempla Texto dz Exemplo Texto d2 Exemplo Texto d= Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exsmplo

Tabulagdo.., Cancelar

EXEMPLO:

Figura 1 - Livro

Fonte: Google Imagens (2024).

O tamanho da letra da fonte é 10.
Para atualizar o nUmero da imagem caso altere clique duas vezes em cima do nimero e
com o botéo direito clique em ATUALIZAR CAMPO.

4.3  Formatacao

Qualquer que seja o tipo de ilustra¢do, sua identificacdo aparece na parte superior,

precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,

UNIVAS

UNIVERSIDADE DO VALE DO SAPUCAI



27

organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu nimero de
ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessdo e do respectivo titulo. (ABNT
14724:2011, p. 11).

Centralize a imagem, sem primeira linha.

Titulo da figura, quadro, tabela ou grafico: Times New Roman, tamanho 12,
centralizado, sem negrito.

Fonte: Times New Roman, tamanho 10, inicia junto com a imagem, sem negrito. colocar

referéncia e ano.
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5
E QUADROS AUTOMATICOS

5.1 Inserindo nimero de paginas

28

NUMERO DE PAGINAS, SUMARIO E INDICE DE ILUSTRACOES, TABELAS

Clique na ABA INSERIR==) NUMERO DE PAGINA e escolha a opgdo INICIO DA

PAGINA, escolha a terceira opcao.

H ©-

Manual do discente-trabalhos-2:

-2024 - Word

frquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir BzEr...
B Folha de Rosto D B ’;L Q";a B SmartArt il Lojo W E% 2 Hiperlink t’j [ Cabegalho ~ E-
) Pagina em Branco Tabela  Ima gns Ima ;ns Farmas ljertir=z Wikipedia Video 1> Indicador Comentério B Rodapé- Caixa de A
= Quebrade Pagina - O e TOTa i Instantdneo~ | &% Meus Suplementos ~ THPECE - M0 b c i Crurada [7) Nimero de PAGINa® Tyt -
Paginas Tabelas llustragdes Simples “ [ Inicio da Pagina _
NaVega(;éO - X : —_——,b. 2y ' ' | Nimero sem Formatagio 1 B Fim daPagina e
- [l Margens da Pagina 3
Pesquisar documento Fo g 7 ! B Posico Atual N
Titulos Paginas Resultados . 6 ) EE\ Formatar Numeros de Pagina... )
2.37 Apéndices 7] Nimero sem Formatagio 2 Es( Remover Nimeros de Pagina
4 3 FORMATAGCAO DO TEXTO n QUA
3.1 Fonte -
3.2 Paragrafo N
3.3 Margens | . 6.1 -
3.4 Rodapés R Nimero sem Formatagio 3
3.5 Formatando o TITULO 1 auto... ™
3.6 Formatando o titulo 2 autom... | _
4 4 CITACHES .

4.1 Exemplos de citacbes

5.2  Numero de paginas antes do sumario

As numeracdes das paginas so aparecem ap0s 0 SUMArio

Para isso ap0s inserir 0s nimeros da pagina, direcione para a primeira pagina dé dois
cliques e selecione a op¢do DESIG clique em PRIMEIRA DA PAGINA DIFERENTE

Revisdo Exibir

r| [Ei4 Anteriar

[y Préximo

orrespondéncias Design

| Primeira Pagina Diferente

Diferentes em Paginas Pares € Impares
s Irpara  Irpara
Cabecalho Rodapé .: Vincular o Anterior

| Mostrar Texto do Documento
Mavegagdo Opgdes

OO B S B U S SRS I SR TR SN SR SU SR -SUN SR TR - SO - U B L |

- 4

]ﬁ_

E

-

+Cabecalho Acima: 1,23

+ Rodapé Abaixo: 1,21

Inserir Tabulagdo de Alinhi

Posigdo

112 -13-5-14-.
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1T
Nas paginas seguintes coloque o e va até o ultimo da pagina, cligue em LAYOUT ->
QUEBRAS -> PROXIMA PAGINA.

Referéncias Correspondéncias Revisdo

"= Quebras - Recuar Espacamento

Quebras de Pagina

FPagina
Marcar o ponto em que uma pagina termina e proxima
pagina comega.

Coluna
Indicar que o texto apds a quebra de coluna comegara na
coluna seguinte,

Disposicdo do Texto
Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemnplo, separa o texto das legendas do corpo de texto,

A i ;[

¢ Quebras de Secao

1 Préxima Pagina

4 Inserir urna quebra de secdo e iniciar a nova segdo na

— pagina seguinte.

Desta forma os nimeros de paginas ndo apareceram, faca isso em todas paginas até antes
da INTRODUCAO.

5.3 Inserindo sumario automatico

Clique na ABA REFERENCIAS =2 SUMARIO e clique em OK.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
Tﬂ Adicionar Texto ~ ABl ﬁ'}lnserir MNota de Fim
[ Atualizar Sumério . A%‘ Préxima Mota de Rodapé ~
Sumidrio Inserir Nota
= de Rodapé Maostrar Notas
Interno [

Sumario Automatico 1

1 SUMARIO
2 Tituko 1 . . . . 1
2011 Tituk 3 1
Sumdrio Automdtico 2
1 SUMARIO
2 Tiwe 1 . . . . 1
21 Titulo 2 1
2011 Tituk 3 1
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Em caso de davida este manual est4 padronizado da maneira como deve ficar o livro para

submissao

DICA!
Para atualizar o sumério de forma automatica clique com o bot&o direito e em atualizar

indice inteiro.

Caso fique desconfigurado, sem alinhamento, clique em PERSONALIZAR SUMARIO
H ©- 0O

Arquivo Péagina Inicial Inserir Design Referéncias

Layout

=] icionar Texto ~ 1 i1 Insenr Mota de Fim |
B Adicionar T AB Il Inserir Nota de Fi
[ Atualizar Sumério : mglﬁ'nﬁxir'na Mota de Rodapé -
Sumdrio Inserir Nota -
= de Rodapé Maostrar Motas T
Interno [F]
Sumdrio Automitico 1 L
I SUMARIO
2 Tituks 1 1
211 Tituk 3 |

Sumdrio Automatico 2
SUMARIO
Tituks 1

1
2
21
211 Tiwl 3

Sumario Manual
1 SUMARID
Digite o titubo do capitubo {nivel 1)

Digite o titula do capituks (nivel 2)......
Digite o titulo do capituk {nivel 3)

e W =

Digite o titulo do capitulo (nivel 1)

@ Mais Sumarios do Office.com 3

Personalizar Sumario... _

E;.; Remowver Sumadrio

“ J IABELAD E FIlUURAD
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Clique em MODIFICAR
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Sumadrio ? ®
Indice remissiva = Sumaric  Indice de ilustracdes
Wisualizar impressdo Visualizar Web
. ~ ~
Titulo 1. 1 Titulo 1
Titulo 2. 3 Titulo 2
Titulo 3. 5 Titulo 3
v v
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar numeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: |..... ~
Geral
Formatos: Do modelo v
Mostrar niveis: 3 =
Opcdes... Modificar...
Cancelar

Selecione SUMARIO 1 e cligue em MODIFICAR

Estilo 7 >
Selecione o estilo adequado para a entrada de indice ou
de tabela

Estilos:

sumario 1

1 Sumario 2
1 Sumario 3
1 Sumario 4
1 Sumario 5
T Sumério &
1 Sumario 7
1 Sumario &
T Sumario 9

Visualizacao

Times New Roman ;.

Recuo: A
Primeira linha: 0 cm, Espaco
Antes: & pt
Depois de: 6 pt, Estilo: Atualizar automaticamente, ¥

oK Cancelar
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Cliqgue em FORMATAR PARAGRAFO
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Escolha o alinhamento: justificado / Recuo e Espagamento: Ocm

Especial: Nenhum / Espacamento entre linhas: 1,5 linhas e clique em Ok

Refaca esse processo no titulo 2, 3 e assim por diante se necessario.

— 5 i L .l
Paragrafo ? X
Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral
Alinhamento: Justificada ~
Mivel do topico: |Corpo de Texto v Recolhidos por padrdo
Recuo
Esguerda: Ocm 5 Espedial: Por:
Direita: Dem |5 [nenhum) ~ o
I:‘ Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 0 pt - Espacamento entre linhas: Em:
Depais: opt & 1,5 linhas ~ z

|:| N3o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacio

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texta de Exenplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texro de Exemplo Texto de Exempla Texto de Exsmplo Texto de Exsmplo Testo de Examplo

Tabulacdo... Cancelar
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6 ELEMENTOS INTEGRANTES

Os elementos a serem providenciados pelo autor devem ser organizados na sequéncia
em que aparecem. Os manuscritos devem ser entregues a Editora Univas em sua forma final e
completa, seguindo a estrutura fisica a seguir:

Textos para orelha, a primeira é sobre a sinopse da obra e a segunda sobre a vida do
autor, trajetéria, formacdo académica e informacbes relevantes, minicurriculos dos

autores/organizadores. Segue ilustracdo abaixo para exemplificar.

Elaborar uma Elaborar um
sinopse do livro minicurriculo do
Autor ou organizador Autor ou organizador autor
Ateé 300 palavras.
Até 300 palavras.

Incluir uma foto 3x4
do autor ou
organizador

Titulo do livro: subtitulo Titulo do livro: subtitulo
(se houver) (se houver)

Foto

Edicio - a partir da 2° edi¢do

Editora

Dados da folha de rosto:

Autor(es) e/ou organizador(es)

Titulo e, se houver, subtitulo

Edicdo: indicar s6 da segunda em diante
Local (Pouso Alegre, MG)

Editora Univéas

Ano de publicacéo

Dedicatéria* (opcional)

Sumario (deve retratar fielmente a estrutura da obra)
Prefacio e/ou apresentacéo

Corpo do texto

Referéncias

Minicurriculo do autor
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Texto para quarta capa (fundo do livro), maximo 10 linhas.

6.1  Sequéncia do livro

Sinopse do livr

Capa

IContra capa|

Dedicatéria

Sumario

Prefacio

Introdugao|

Corpo
do livro

Referéncias|

Minicurriculo
do autor

Texto para o
fundo do
livro

34
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7 REFERENCIAS

As referéncias bibliograficas seguem a seguinte formatacao:

Lista em ordem alfabética
Alinhamento JUSTIFICADO
Separadas entre si por um ENTER
Com espacamento entre linhas simples

Somente os titulos em negrito

Colocar sempre o sobrenome primeiro e padronizar ou colocar todos abreviados ou
escrever todos por extenso. Exemplo: CORREA, Michelle ou CORREA, M.

Caso haja dois autores ou mais, os nomes devem ser separados por ponto e virgula. E

permitido a expressdo et al. Quando houver mais de trés autores.

Quando houver mais de um livro de um mesmo autor repetir o sobrenome e nome.

7.1  Exemplos de Referéncias

Para documentos disponiveis online acrescentar elementos complementares a
referéncia para melhor identificar o documento, como o nimero DOI.

Atencao!

7.1.1 Exemplo de elementos essenciais - Livro e/ou Folhetos

*SOBRENOME, Autor

*Titulo

*Subtitulo (se houver)
*Edicéo (se houver)

*Local

*Editora

*Data de publicacdo
Il Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 6).

CORREA, Michelle Ferreira; CORBO, Dayo de A. S. Bibliotecas prisionais: como um
instrumento de acesso & informacgéo e ao conhecimento para detentos. Londres: Novas Edigdes
Académicas, 2019.
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7.1.2 Exemplo de elementos complementares - Livro

CORREA, Michelle Ferreira; CORBO, Dayo de A. S. Bibliotecas prisionais: como um
instrumento de acesso a informacgéo e ao conhecimento para detentos. Londres: Novas Edigdes
Académicas, 2019. ISBN 978-13-9-63203-9.

FERRARI, L. M.; MUNDIM, F. G. L. Manual pratico do laser e outras tecnicas em

fisioterapia dermatofuncional. 2. ed. Nova Odessa-SP: Napoledo Quintessence, 2021. v. 1.
304p.

7.2 Exemplo de livro online

Atencao!

Acrescentar a descricao fisica do suporte por exemplo: CD-ROOM, DVD, E-book,
entre outros.

CORREA, Michelle Ferreira; CORBO, Dayo de A. S. Bibliotecas prisionais: como um
instrumento de acesso a informacdo e ao conhecimento para detentos. Londres: Novas Edi¢des
Académicas, 2019. E-book.

CORREA, Michelle Ferreira; CORBO, Dayo de A. S. Bibliotecas prisionais: como um

instrumento de acesso a informacdo e ao conhecimento para detentos. Londres: Novas Edi¢des
Académicas, 2019. E-book. Disponivel em: www.univas.edu.br. Acesso em: 07 ago. 2024.

AZEVEDO, Alvares de. Poesia faz pensar. Sdo Paulo: Atica / Fundagio Dorina Nowill para
Cegos, 2011. CD-ROOM.

7.3 Livro sem local

CORREA, Michelle Ferreira; CORBO, Dayo de A. S. Bibliotecas prisionais: como um
instrumento de acesso a informacdo e ao conhecimento para detentos. [S. I.]: Novas Edi¢bes
Académicas, 2019.

7.4  Capitulo de livro fisico

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do Capitulo. In: SOBRENOME, Nome do autor.
Titulo do Livro. Trad./Org. Fulano. 2. ed. (Se houver). Cidade: Editora, ano. p. 00-00.
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7.4.1 Elementos essenciais

*SOBRENOME, Autor

*Titulo do capitulo

*In: SOBRENOME, Autor

*Titulo

*Subtitulo (se houver)

*Edicéo (se houver)

*Local

*Editora

*Data de publicacéo

*P&gina inicial do capitulo-pégina final do capitulo

I Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 6).

7.5  Capitulos de livro online
7.6  Exemplos de Tese, Trabalho de Conclusao de Curso ou Dissertacéo fisicos
7.6.1 Elementos essenciais

*SOBRENOME, Autor

*Titulo

*Subtitulo (se houver)

*Ano

*Tipo de trabalho (tese, dissertacédo, trabalho de conclusédo de curso e outros), grau
(especializacéo, doutorado, entre outros) e curso entre parénteses

*Vinculacdo académica

*Local

*Data de apresentacao ou defesa

*Pagina inicial do capitulo-pagina final do capitulo

Il Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 6).

MUNDIM, Fiorita Gonzales Lopes. Analise da expressao da proteina KIT em carcinomas
ductais invasivos de mama: comparacdao com varidveis progndsticas classicas em carcinomas
de mama. 2008. Dissertacédo (Mestrado em Patologia) - Universidade Federal de Séo Paulo,
UNIFESP, Sé&o Paulo, 2008.
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7.6.2 Elementos complementares

MUNDIM, Fiorita Gonzales Lopes. Analise da expressdo da proteina KIT em carcinomas
ductais invasivos de mama: comparagdo com varidveis progndsticas classicas em carcinomas
de mama. 2008. 144f. Dissertacdo (Mestrado em Patologia) - Universidade Federal de S&o
Paulo, UNIFESP, S&o Paulo, 2008.

7.7  Exemplos de Tese, Trabalho de Concluséo de Curso ou Dissertagéo online

MUNDIM, Fiorita Gonzales Lopes. Anélise da expressdo da proteina KIT em carcinomas
ductais invasivos de mama: comparacao com variaveis prognasticas classicas em carcinomas
de mama. 2008. Dissertacédo (Mestrado em Patologia) - Universidade Federal de Sdo Paulo,
UNIFESP, Sédo Paulo, 2008. Disponivel em: http://repositorio.unifesp.br/handle/11600/24085.
Acesso em: 7 ago. 2024.

7.8  Publicacéo Periddica

Inclui o todo ou partes de: colecdo, fasciculo ou nimero de revista, jornal, entre outros.
7.9  Colecdo de publicacao periodica
7.9.1 Elementos essenciais

*Titulo

*Subtitulo (se houver)

*Ano

*Local de publicagéo

*Editora

*Data de inicio e de encerramento da publicagédo (se houver) e

*ISSN (se houver)

I Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 11).

CONECTIVA — REVISTA DE ESTUDOS MIDIATICOS. Pouso Alegre: Univés, 2003. ISSN
1679-9232.

7.9.2 Elementos complementares
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CONECTIVA — REVISTA DE ESTUDOS MIDIATICOS. Pouso Alegre: Univas, 2003. ISSN
1679-9232. Semestral.

7.10 Colecéo de publicacéo periodica em meio eletronico
7.10.1 Elementos essenciais

*Titulo

*Subtitulo (se houver)

*Local de publicacéo

*Editora

*Data inicial e final da publicacéo (se houver)

*ISSN (se houver)

I Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 11).

ARGUMENTOS PRO-EDUCACAO. Pouso Alegre: Programa de P6s-Graduacdo em
Educacédo, Conhecimento e Sociedade, 2022. ISSN: 2448-2803. versdo online. Disponivel em:
http://ojs.univas.edu.br/index.php/argumentosproeducacao/issue/view/37. Acesso em: 8 ago.
2024.

7.10.2 Elementos complementares

ARGUMENTOS PRO-EDUCAGCAO. Pouso Alegre: Programa de Po6s-Graduacdo em
Educacao, Conhecimento e Sociedade, 2022. ISSN: 2448-2803. versao online. Quadrimestral.
Disponivel em: http://ojs.univas.edu.br/index.php/argumentosproeducacao/issue/view/37.
Acesso em: 8 ago. 2024.

7.11 Artigo, se¢do e/ou matéria de publicacéo periddica
7.11.1 Elementos essenciais

*SOBRENOME, Autor
*Titulo do artigo ou da matéria
*Subtitulo (se houver)

*Titulo do Periddico

* Subtitulo (se houver)

*Local de publicacao
*Numeracédo do ano e/ volume
*Tomo (se houver)

*Pagina inicial e final

*Data de publicacéo
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Il Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 13).

CORREA, Michele Ferreira; CORBO, Dayo de Araijo Silva. Bibliotecas prisionais como
instrumentos de incluséo e ressocializagao de detentos. Pesquisa & Educacéo a Distancia, Rio
de Janeiro, n. 11, p.1-19, jan./fev./mar. 2018.

7.12  Artigo, se¢do e/ou matéria de publicacdo periddica em meio eletrénico

7.12.1 Elementos essenciais

*SOBRENOME, Autor

*Titulo do artigo ou da matéria

*Subtitulo (se houver)

*Titulo do Periodico

* Subtitulo (se houver)

*Local de publicacéo

*Numeracéo do ano e/ volume

*Tomo (se houver)

*P4gina inicial e final

*Data de publicacéo

Il Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 13).

Atencéao!

Acrescentar o DOI se houver.

SALOME, G. M.; SILVA, S. de O., SILVA NETO, J. D. da. Desenvolvimento de um manual
para posicionamento do paciente em decubito de prona. Revista Caderno Pedagdgico,
Curitiba, v. 21, n. 7, p. 1-25, 2024. DOI: https://doi.org/10.54033/cadpedv21n7-291. Disponivel
em: https://ojs.studiespublicacoes.com.br/ojs/index.php/cadped/article/view/6254/4030.
Acesso em: 8 ago. 2024,

CORREA, Michelle Ferreira; Corbd, Dayo de Araujo Silva. Bibliotecas prisionais como
instrumentos de inclusdo e ressocializagdo de detentos. Disponivel em:
http://www.revista.universo.edu.br/index.php?journal=2013EAD1&page=article&op=viewFil
e&path%5B%5D=5890&path%5B%5D=3040. Acesso em: 7 ago. 2024.

CORREA, Michele Ferreira; CORBO, Dayo de Araujo Silva. Bibliotecas prisionais como
instrumentos de inclusdo e ressocializacao de detentos. Pesquisa & Educacdo a Distancia, Rio
de Janeiro, n. 11, 2018. Disponivel em: http://www.revista.universo.edu.br/index.php?
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journal=2013EAD1&page=article&op=view&path%5B%5D=5890&path%5B%5D=3040.
Acesso em: 19 dez. 2022.

SILVA, R. H. et al. Aplicativos de saude para dispositivos mdveis: uma revisao integrativa.
Braz. J. Hea. Rev., Curitiba, v. 3, n. 5, p. 11754-11765 set./out. 2020b. Disponivel em:
https://www.brazilianjournals.com/index.php/BJHR/article/view/16152. Acesso em: 01 out.
2021.

7.13  Artigo e/ou matéria de jornal
Inclui comunicacéo, editorial, entrevista, recensao, reportagem, resenha e outros.
7.13.1 Elementos essenciais

*SOBRENOME, Autor

*Titulo

*Subtitulo (se houver)

*Titulo do Jornal

* Subtitulo (se houver)

*Local de publicacéo

*Numeracdo do ano, volume, nimero (se houver)

*Data da publicacéo, secéo, caderno ou parte do jornal e a paginacéo correspondente.
Quando nao houver

secdo, caderno ou parte, a paginagédo do artigo ou matéria precede a data!!

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 15).

Exemplo extraido da ABNT 6023:2018, p. 15

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em oito anos.
O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010. Economia & Negaocios, p.1.

UNIVAS

UNIVERSIDADE DO VALE DO SAPUCAI



42

7.14  Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico
7.14.1 Elementos essenciais

*SOBRENOME, Autor

*Titulo

*Subtitulo (se houver)

*Titulo do Jornal

* Subtitulo (se houver)

*Local de publicacéo

*Numeracdo do ano, volume, nimero (se houver)

*Data da publicacéo, secéo, caderno ou parte do jornal e a paginacao correspondente.
Quando nao houver se¢do, caderno ou parte, a paginacéo do artigo ou matéria precede
a data!!

**Acrescentar o DOI (se houver)

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 15).

O GLOBO. Paralimpiada 2024: saiba quando comeca e as principais estrelas do Brasil. 12
ago. 2024. Disponivel em: https://oglobo.globo.com/esportes/olimpiadas/noticia/2024/08/12/
paralimpiada-2024-saiba-quando-comeca-e-as-principais-estrelas-do-brasil.ghtml. Acesso em:
13 ago. 2024.

7.15 Evento no todo em monografia
Inclui o conjunto dos documentos resultantes de evento (atas, anais, entre outros).
7.15.1 Elementos essenciais

*Nome do evento

*Numeracao (se houver)

*Ano, local (cidade) de realizacéo

*Titulo do documento, seguidos dos dados de local, editora e data da publicagéo
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 16).

XX CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA. 2023. Anais [...]. Pouso Alegre: Univas,
2023.

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA, 5, 2020, Pouso Alegre. Anais [...]. Pouso
Alegre: Univas, 2020.
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7.16 Evento no todo em publicagdo periddica
7.16.1 Elementos essenciais

*Nome do evento

*Numeracao (se houver)

*Ano, local (cidade) de realizacdo

*Titulo do documento, seguidos dos dados dos periodicos

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 16).

CONGRESSO DE INICIAGCAO CIENTIFICA, 5, 2020, Pouso Alegre. Anais [...]. Pouso
Alegre: Univas, 2020. [Pouso Alegre, MG]. [Trabalhos Cientificos]. Biblioteconomia. Pouso
Alegre: Univas, jan. 2020.

7.17 Evento no todo em meio eletrénico
7.17.1 Elementos essenciais

*Nome do evento

*Numeracao (se houver)

*Ano, local (cidade) de realizacdo

*Titulo do documento, seguidos dos dados de local, editora e data da publicacéo
*Acrescente DOI (se houver)

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 17).

CONGRESSO DE INICIAGAO CIENTIFICA, 5, 2023, Pouso Alegre. Anais [...]. Pouso
Alegre: Univas, 2023. Disponivel em: https://www.univas.edu.br/cic/. Acesso em: 7 ago. 2024.
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7.18 Parte de evento em monografia
7.18.1 Elementos essenciais

*SOBRENOME, Autor

*Titulo do trabalho

*Colocar a expresséo In:

*Nome do evento

*Numeracao do evento (se houver)

*Ano, local (cidade) de realizacdo

*Titulo do documento, seguidos dos dados de local, editora e data da publicacédo e
paginas inicial e final da parte referenciada.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 17).

CORREA, Michelle Ferreira. A biblioterapia como ferramenta de acolhimento nas sessdes de
hemodiélise do HCSL. In: | CONGRESSO INTERNACIONAL DE EDUCACAO E SAUDE.
Pouso Alegre: Univas, 2023. Resumos [...]. Pouso Alegre: Univas, 2023. p. 341-344.

7.19 Parte de evento em publicacdo periddica
7.19.1 Elementos essenciais

*SOBRENOME, Autor

*Titulo do trabalho

*Titulo do periddico

*Subtitulo (se houver)

*Local da publicagdo

*numeracdo do ano e/ou volume, nimero e/ou edic¢do, tomo (se houver)

*paginas inicial e final, data ou periodo de publicacdo, nota indicando o nimero e o
nome do evento, e ano e local.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 18).

CORREA, M. F. A biblioterapia como ferramenta de acolhimento nas sessdes de hemodialise
do HCSL. Revista Dissol, Pouso Alegre, v. 10, p. 271-273, nov. 2020. Trabalho apresentado
no 1° Congresso Internacional de Satde e Educacdo, 2020, Pouso Alegre.
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7.20 Parte de evento em meio eletronico
7.20.1 Elementos essenciais

*Autor

*Titulo do trabalho

*Colocar a expresséo In:

*Nome do evento

*Numeracédo do evento (se houver)

*Ano, local (cidade) de realizacdo

*Titulo do documento, seguidos dos dados de local, editora e data da publicacéo e
paginas inicial e final da parte referenciada.

*Acrescentar DOI (se houver)

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 18).

CORREA, Michelle Ferreira. A biblioterapia como ferramenta de acolhimento nas sessbes de
hemodialise do HCSL. In: | CONGRESSO INTERNACIONAL DE EDUCAQAO E SAUDE.
Pouso Alegre. Anais [..]. Pouso Alegre: Univas, 2023. p. 341-344. Disponivel em:
https://www.univas.edu.br/docs/biblioteca/E-book_CIES%202023 Final.pdf. Acesso em: 14
ago. 2024. p. 341-344.

7.21 Patente
7.21.1 Elementos essenciais

*Autor (inventor)

*Titulo

*Nomes do depositante e/ou titular e do procurador (se houver)

*Numero da patente

*Data de deposito e data de concessdo da patente (se houver).

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento (ABNT NBR 6023:2018, p. 19).

MENDONCA, A. R. A,; PEREIRA, R. M.; MUNDIM, F. G. L. Uso do extrato da madeira
de Eucalipto (Eucalyptus sp) na coloracdo histologica. 2016. Patente: Privilégio de
Inovacgdo. BR n. 1020160301033. Deposito: 21 dez. 2016. Concessdo: 11 abr. 2023.
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7.22 Legislagdo

Inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei
Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinéria, Lei Organica e Medida Provisoria,
entre outros.

7.22.1 Elementos essenciais

*Jurisdicdo, ou cabecgalho da entidade, em letras maiusculas;

*Epigrafe e ementa transcrita conforme publicada

*Dados da publicacéo.

Quando necessario, acrescentam-se a referéncia os elementos complementares para
melhor identificar o documento, como: retificac6es, alteracoes, revogacoes, projetos de
origem, autoria do projeto, dados referentes ao controle de constitucionalidade,
vigéncia, eficacia, consolidacdo ou atualizagdo. Em epigrafes e ementas
demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do texto, desde que néo seja alterado o

sentido. A supressdo deve ser indicada por reticéncias, entre colchetes. (ABNT NBR
6023:2018, p. 20).

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro 1988. 27.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

7.23 Legislagdo em meio eletronico

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2023]. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 15 ago. 2024.

BRASIL. Lei n®14.010, de 10 de junho de 2020. DispGe sobre o Regime Juridico Emergencial
e Transitorio das relacdes juridicas de Direito Privado (RJET) no periodo da pandemia do
coronavirus (Covid-19). Brasilia, 2020. Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02019-2022/2020/1ei/114010.htm. Acesso em: 15
ago. 2024.
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7.24 Documento sonoro em meio eletrdnico

7.24.1 Elementos essenciais

* Titulo

*Responsavel pela autoria, compositor, intérprete, ledor, entre outros, local, gravadora,
data e especificagcdo do suporte. Para audiolivros, a indicagdo do autor do livro (se
houver) deve preceder o titulo.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento. (ABNT NBR 6023:2018, p. 26).

NENEM CAST #00: conflito na Ucrénia. Entrevistador: Adriano Neném. Entrevistado:
Professor Marcos Ernane. Pouso Alegre, [202-?]. Podcast. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=SG8qH8amgG8&list=PLp8BH4bK8GO7XHVTrNZiwD
XYENG6YGs92A. Acesso em: 15 ago. 2024.

7.25 Autoria desconhecida

“Quando a autoria for desconhecida, a entrada deve ser feita pelo titulo” (ABNT NBR
6023:2018, p. 39).

Exemplo:
BIBLIOTECAS prisionais. Inglaterra: Novas Edi¢Ges Académicas, 2019.

7.26 Edicdo

Em inglés abrevia-se: 5th ed

Em portugués abrevia-se: 5.ed.
7.27 Local

O local de publicagéo (cidade) deve ser indicado como consta no documento. Na
auséncia do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o pais, desde que conste no
documento. No caso de cidades homdnimas, acrescenta-se a sigla do estado ou 0 nome do pais,
separados por virgula (ABNT NBR 6023:2018, p. 41).

Exemplo:

*Vigosa, MG

*Vigosa, RN
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7.28 Editora

Quando ndo hé local usa-se a expressao:

[S. 1]

Quando ndo ha editora usa-se a expressao:

[s.n]

7.29 Datas

Se nenhum ano de publicacgéo, distribuicdo, copirraite, impressdo, entre outros, puder
ser localizado no documento, deve ser indicado um ano, entre colchetes (ABNT NBR
6023:2018, p. 44-45).

Exemplo:

[1971 ou 1972] um ano ou outro

[19697] ano provavel

[1973] ano certo, ndo indicado no item

[entre 1906 e 1912] usar intervalos menores de 20 anos
[ca. 1960] ano aproximado

[197-] década certa

[197-?] década provavel

[18--] século certo

[18--7] século provavel

Atencao!

Os exemplos acima citados foram adaptados de acordo com a ABNT NBR
6023:2018.

Para outros exemplos e documentos especificos consulte a ABNT 6023:2018 na
integra.
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8 ISBN

O numero de ISBN (International Standard Book Number) para o livro sera solicitado

pela Editora Univas sem custo para o autor.
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