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1 INTRODUGCAO

Este documento foi elaborado para facilitar a elaboracdo de Teses e DissertacGes
produzidas pelos Programas de Pds-Graduagdo da ESALQ/USP, de acordo com as normas aprovadas
em 2014.

No entendimento desta comissdo, a redacdo de Dissertacbes/Teses dentro das normas
deve ser simples e ndo deve demandar esforgo excessivo por parte dos alunos e orientadores.

Dentro desta filosofia, foram produzidos templates (moldes ou modelos) que permitem a
incorporacdo de estilos diretamente em qualquer documento de forma relativamente simples. O
autor precisa dominar apenas alguns conceitos sobre formatacdo avancada de documentos para
poder adaptar seu documento as normas vigentes sem grandes dificuldades.

Os templates estardo disponiveis para o MS Word (para Windows e Mac), LibreOffice
(Windows, Mac e Linux) e LaTeX (Windows, Mac e Linux). Isto torna o processo de redigir
DissertacGes/Teses bastante flexivel, permitindo que a escolha do programa computacional que sera
usado seja uma escolha pessoal do aluno/orientador. O mesmo ¢é valido para o sistema operacional:
os documentos podem ser elaborados em computadores PC usando MS Windows ou Linux, e
também computadores com sistema operacional da Apple e também para as fontes (tipos de letras)
usadas no documento.

Como serdo apresentados neste tutorial, os templates podem ser usados em conjunto com
diferentes sistemas Gerenciadores de Referéncias Bibliograficas, tornando o processo
extremamente agil e simples de utilizar.

O uso dos templates possibilita que qualquer documento produzido pelo aluno possa ser
facilmente adaptado as normas, permitindo que o foco do trabalho seja em seu contetdo, e ndo em
seu formato. Isto inclui, por exemplo, o uso de relatérios parciais produzidos durante a realizagdo da
pds-graduacdo como documentos a partir dos quais a tese é produzida, ou ainda artigos submetidos
ou em elaboracao, planos de tese, etc.

E facil perceber que tais documentos possuem diferentes formatos e caracteristicas. Os
templates permitem que estes documentos sejam convertidos para as "Normas Para Elaboracdo de
Dissertacbes e Teses da Comissdo de Pés-Graduagdo da ESALQ/USP" sem maiores dificuldades.

Para a elaboracdo deste Tutorial, foi utilizado o Word 2013 em um computador com
Windows 10, usando como exemplo um manuscrito ficticio a partir do qual a tese sera elaborada.

Seu uso também foi testado e verificado no Word 2010 com Windows . No entanto, com pequenas



modificacdes, é possivel usar o template também em outras versdes do Word. E claro que a
Dissertacdo/Tese também pode ser elaborada a partir de documento em branco.

Estdo disponiveis para download este tutorial, o template
(TemplateTesesDissertacoesESALQ.dot) um artigo ficticio (Artigo.doc) e uma tese elaborada a partir
deste documento usando o template (Tese.doc). Em situacGes reais, o usuario pode também ter a
disposicao arquivos com extensao .docx. O template e este tutorial é perfeitamente compativel com
esta situagao.

Recomendamos uma leitura atenciosa do tutorial antes de seu uso. Embora aparente ser
um documento longo, hd varias capturas de tela ao longo do Tutorial, visando ilustrar o uso do Word
corretamente. Acreditamos ser possivel ler e compreender o texto em uma manha ou tarde, sendo
gue o tempo necessario para formatar uma Dissertacdo ou Tese dentro das Normas ndo deve
exceder algumas poucas horas.

Propositalmente, o tutorial ndo apresenta normas especificas sobre varios aspectos, uma
vez que a formatagdo deve ser obtida com o template. Dizendo de outra forma, ao invés de serem
apresentadas vdrias regras que devem ser seguidas, elas jd foram incorporadas diretamente no
template. Basta usa-lo. Esta é a norma: o uso do template é obrigatdrio; ele ird formatar o
documento para vocé.

A definicdo do formato das Teses/Dissertacbes envolve diversas escolhas que podem ndo
ser do agrado de todos. Esta Comissdao buscou um equilibrio entre estética e facilidade de
implementagdo (criagdo do template). O Word, apesar de muito usado, é um processador de texto
pouco flexivel e com muitos “bugs” e problemas. Ainda que a estética ndo seja necessariamente a
melhor possivel, buscamos algo possivel de ser automatizado, de forma a facilitar o trabalho de
todos envolvidos.

Certamente, os alunos de pés-graduacdo sdo os maiores interessados no tema, e apds o
uso do template perceberdo pontos para os quais ndo fomos eficientes em explicar o que deve ser
feito. Assim sendo, sugestes para melhoria deste Tutorial sdo bem-vindas. Este tutorial e o template
serdo atualizados sempre que necessario. Para facilitar, foram também produzidos alguns videos

ilustrando alguns pontos do processo. Os links estdo disponiveis na pagina da Biblioteca (internet).

Observacdo: para entrega da versao impressa do documento, é necessario usar também

uma capa colorida, cujo modelo estd disponivel na pagina na internet da Biblioteca.



2 CONCEITOS INICIAIS

Em uma definicdo livre, um template é um arquivo que contém informagdes sobre todos os
estilos de formatacdo que podem ser aplicados a qualquer documento. Isto inclui fontes,
alinhamento, espagcamentos, etc. As opc¢des de formatacdo incluidas dependem do programa
(processador de texto) considerado.

Seu uso permite grande flexibilidade na producao de documentos padronizados, uma vez
gue os autores podem ficar focados na producdo de conteudo, deixando a formatacdo apenas para
as etapas finais de editoracgao.

Isto é bastante diferente de reutilizar um documento originalmente usado para (por
exemplo) produzir outra tese, mudando seu conteudo. Na verdade, isso pouco ajuda, porque
implicaria em inserir texto adicional neste documento com extrema cautela para que a formatacao
nao seja alterada.

Com os templates, é possivel usar documentos ja escritos como base para a producdo de
conteddo sem haver qualquer preocupagdao com a formatacdo, para posteriormente aplicar as
Normas Para Elaboracdo de DissertacGes e Teses da Comissdo de Pds-Graduagdo (doravante
chamadas apenas de “Normas”) numa etapa imediatamente anterior ao processo de submissdo da
Tese/Dissertacdo.

Infelizmente, o uso de templates ndo é tdo disseminado como seria desejado, e também
nao estd implementado de forma intuitiva no Word. Na nossa experiéncia, o que temos visto via de
regra sdao alunos alterando a formatac¢do do texto manualmente, buscando seguir as regras do
Manual de Normas, ou baseando-se em teses de outros alunos para mudar o conteddo sem alterar
seu formato. Além de demorado, este processo é pouco consistente; ndo raro, o tempo dispendido
nesta atividade é maior do que o desejado, usualmente numa fase do trabalho préxima a data final
de entrega.

Também notamos bastante ineficiéncia na organizacdo de Listas de Tabelas e Figuras,
Referéncias Bibliograficas e Sumarios. Tudo isso pode ser automatizado com o emprego correto dos
templates, facilitando sobremaneira o trabalho de todos envolvidos (alunos, orientadores,

bibliotecarias, servico de pds-graduacao).






3 IMPORTAGAO DO TEMPLATE

Esta parte é possivelmente a mais complicada de todo o processo, uma vez que as opgoes
nao estdo disponiveis de forma simples e direta no Word, como seria desejavel.

Para uso deste Tutorial, assumiremos que o aluno ja possui algum documento escrito que
deseja modificar para deixd-lo dentro das Normas. Caso ndo seja este o caso, basta usar um
documento em branco como ponto de partida.

Como exemplo, vamos assumir que o documento base serd uma versdao ainda ndo
submetida de um artigo ficticio, disponivel junto com este tutorial (arquivo Artigo.doc).

Note que este arquivo ndo tem nenhuma formatagao especifica, mas contém os elementos
que usualmente fazem parte de um artigo (Abstract, Introducdo, etc.). Baixe o arquivo em seu
computador e abra-o usando o Word. Note também que as referéncias bibliograficas foram digitadas
diretamente no texto de acordo com alguma norma, sem o uso de algum Gerenciador de Referéncias
(assunto que sera abordado em outro capitulo deste Tutorial).

Baixe também o template que contém as Normas de Teses/Dissertagdes da ESALQ/USP
(arquivo TemplateTesesDissertacoesESALQ.dot) e copie-o em um diretdrio qualquer. Note que,
apesar de ser um documento que pode ser normalmente aberto com o Word, o template tem
extensdo .dot. Caso tenha curiosidade, é possivel abri-lo normalmente; note que ele ndo possui
nenhum conteudo (mas sim os estilos que nos interessam).

O cenario que temos entdo consiste em um documento base (que ndo segue as Normas) e
um template. Desejamos transferir os estilos do template para o documento. Ha pelo menos trés
formas de se fazer isso:

1) Copiando todo o conteudo de Artigo.doc para o documento (sem nenhum conteudo
digitado) chamado TemplateTesesDissertacbesESALQ.dot, para depois selecionar os
estilos apropriados;

2) Importando os formatos de TemplateTesesDissertac6esESALQ.dot para o arquivo
Artigo.doc;

3) Instalando os templates no Word para que fiquem disponiveis para todos os documentos
do computador.

Preferimos a segunda opcdo e é ela que abordaremos neste Tutorial (motivo: esta é a

maneira correta de lidar com importacao de estilos usada pelos principais programas de editoracao

eletrénica; lembre-se que o Word ndo é o Unico programa usado para redigir textos). Ha ainda
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opc¢des, como uso da ferramenta “colar especial” do Word, mas vamos nos ater a forma que nos
parece mais apropriada.

Para tanto, com o arquivo com o artigo ficticio aberto, é necessario inicialmente habilitar a
exibicdo da aba “Desenvolvedor” na chamada “Faixa de Opg¢des” do Word. Possivelmente devido a
guestdes de seguranca, esta opcao nao é habilitada na configuracao padrao.

Numa instalacdo comum do Word 2013 (sem nenhuma modificacdo), a “Faixa de Op¢des”

tem o seguinte aspecto:

Tideson F > |10 AN M T BEE R nmscd mzscee AQAD AZBbC Asiccl assbe

Note a presenca das seguintes abas:
Arquivo

Pagina Inicial

Inserir

Exibicao

Para habilitar a aba “Desenvolvedor”, clique em “Arquivo”, selecione “Opcdes”, depois
“Personalizar Faixa de Op¢Oes” e finalmente selecione a caixa “Desenvolvedor”, como mostrado

abaixo.

Opxes 3o Wt * n

LALLLCLCUY

i(,-

LY
1
)
5

..... o et Pyrmeeatg

ox —

A “Faixa de Opg¢des” do Word contard agora com uma aba adicional, conforme pode ser

visto abaixo:



BHS O Artgo [Meds 2= Compaebsbdade] - Wond
PAGINA 1% SER DESON YOUT DA PATINA FEFTRENC CORRESPOMNOENCIAS NEVSAD g
Tamies New ® = 110 AA M 3 e 1 AaBbCcDx! Ash
v .. = » 4 L o k
¥ Bince de Formatacho N I §-&x x YA = o St uls .
hiea ae Tanterdnii

Documento” (que é o nosso Template):
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Esta aba permite realizar a importacdo. Clique nesta aba e selecione “Modelo de

LAYOUT DA PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDENCIAS REVISAOD EXIBIG VOLVEDOR
Aa fa (= B2 | B£ Modo de Design @ WE D
m El EF Propriedades ] "\ = - =
uplementos _ . Painel de Bloquear Restringir Modelo de Painel de
de COM =i - Agrupar Mapeamento XML Autores - Edigdo Documento Decumentos
ntos Controles Mapeamento Proteger Maodelps

Aparecera a seguinte janela:

7

Modelos & Suplementos

Pacotes de Expansda para XML | C55 Vinculad

Maodelos Erguema XML

Modelo de documenta

Farmal
| Atualizar estilos automaticamente

anexar a todas as novas mensagens de emall

Maodelos & syplementas globais
O itens selecionados foram carregados,

Caminha camplata:

Biblioteca...

o

Apjaxar..,

Agicionar..

Cancalar




Clique agora em “Biblioteca”:

—
Modelos & Suplementos + HEE
Maodelos | Esquema ¥RL Pacotes de Expansfo para XkL | 55 Vinculadas
Kodela de dacumants
Marmal Apewar,,,
| |A1ul|l:.lr eatilos automaticamante
Apnexar & toda novas mensagens de emall
Madelas & syplemantas globals
O itens selecionados faram carregadaos,
Agiiclonar.,
caminho completo!
Bibliateca,,, =1 Cancelar

Aparecera a seguinte janela:

Egtilon  Mens de Drejeto de Macre

EmAngae
Assumio do comertany
Assunto do comertitio Chart

Eg Narmal
Fonte pardg padrio

Neenal
Cabegaiho Senm lists
Comment Subject Chant Tabela normal
Centetdo da tabels
Compe de teto
Entese

Forte parig paxia

Lstilos @Isponwess em Estiips dispanels em
Artps [Documents) v Normal dotm (madelo globed

Fechar prqume Fepar argumo
Desodo

Fechae

De forma nem um pouco intuitiva, clique agora em “Fechar arquivo” na caixa da direita:

Biblioteca ? M|

1“‘[‘%‘!’1’15;‘ || Itens de Projeto de Macro
Em Artigo:

Em Normal:
Assunto do comentario

~ Fonte pardg padrio
Assunto do comentario Chart Narmal
Cabegalho ¢ Sem lista
Comment Subject Charl Tabela normal
Contetdo da tabela
Carpo de texto
Entfase
Fonte parag, padrdo V.
Estilos disponivels em: Estilos disponivels em:
| Artiga (Documento) [w!

Narmal.dotm (modelo global) |
Fachar grquive

Fachar arquive
Descrigo

Fechar
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Ao invés de fechar algum arquivo, como o nome sugere (!), a op¢do que a caixa contém

sera alterada para “Abrir arquivo”.

Biblioteca ? “

Eztilos | Itens de Projeto de Macro

Em Artigo!

Assunto do tomentario A

Assunto do comentario Charl

Cabecalho -
Comment 5ubject Charl Exclulr
Contetdo da tabela

Corpo de texto Repomeat..
Enfase

Fonte pardg, padrio v

Estllos disponivels em: Estilos disponivels em;

Artigo (Documento) v v

Fechar arquivo Abrir arquivo,,

Descrigdo
Fonte: Negrito, Estilo: Vinculado, Oculto, Prioridade: 100
Com base em: Texto de comentario

Seguinte estilo: Texto de comentirio

| Fechar

Desta vez, ao clicar no botdo, um arquivo sera de fato aberto (que 6timo!). Navegue até o
diretério onde vocé gravou o arquivo com o template (“TemplateTesesDissertacbesESALQ.dot”),
selecione-o e clique em “Abrir”.

Note que agora sera possivel reconhecer na caixa da direita diversos estilos que podem ser

identificados como aqueles presentes nas DissertacGes e Teses da ESALQ/USP.

Bbicteca - |

LSLL T fans aa Pragetu de Ve

-t Cownan SEREVIATURAL Catrepsing -
ABSTRALY Cabeowng
P ABLTEALY Polasras shave
ARSTRALY Tt
AATRACY Thuso da Tess
Fegoman AGASDECIMENT S

AL RO

Farte parg pasaa - APENDHC TS v
Lehiut Juauree: v
Atige (Dwssimaernta| -

TempiatalosesDieiamaslest Lol dat AMadein| -

Foinar graume

fonte Meget N InoAeds Ocula Prineidade 100
e Bate e My de camantans
Seguints sites lestn S camentsn

Pt

Faremos agora a remocdo de estilos que ndo serdo utilizados, para evitar confusdes.

Selecione todos os formatos que estdo na caixa da esquerda e clique em “Excluir”.
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Vitbotecs > Bl
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Lomel = ADREVATLNAS Cabegaitie
Arane B BT e ARTTRALT Cabayaitie
Caryanu ABLTRACT Pl chaee
(LR
E et Lubped Ches !

ARSTRACT femte
L amMeuAn m el ARSTRALY Thatu s Yeur
CUIpN - ey ALAADE MDY
L8 T A0S

> APOHDICES

Falites daprrveens oo

Tormptotetosaslmarenaiteir i vt Mudein -

Poctior wemeres

feihm

NOTA: O Word ndo permitird a exclusdo de alguns formatos, que devem sempre estar presentes em

todos os documentos. Nao se preocupe; clique em OK e siga em frente.

Ap0s a eliminagdo, os formatos restantes devem ser semelhantes aos apresentados abaixo:

ibhotecs Y |
Li1ss Maes S Pragets de Moine
te atign
Forts party pasde Copam 4 AN AT
Niwmel ARSTRACT Cabrcaig
13 ARITRAT Pt ane
b ARTTRATY Towy
ARETRACYT 1w e Tese
ALAADe (ot 0N
Ao
AFENONCES

Pepumen

toties grpormens s 1id0as Raporwret em
arge Dutumerna) - Tomp e s ealie e ntm| be el e aet Muaein v

Pt prguse

Tetia =i
Uesigbe
Fomte Padiha b & rrpm
Tapa(aments srie trsnas Limptes < nitinle de el Sotie eiees
[

Selecione agora todos os formatos que estdo na caixa da direita e que, fundamentalmente,
compdem o template. Em seguida, cliqgue em “Copiar”, como indicado abaixo. Eventualmente,

surgird uma caixa perguntando se vocé deseja substituir os formatos que ja estdo no seu documento;
clique “Sim para Todos”.
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Bibliotecs " )

L L Hens de Prapma de Macis
Pace Amye (Y e ternslnoertan
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artuge Crreioverd o » PYSSRRP - , o o= SRR PR Ve— v

Veahar g Fetya arqums

Na janela da esquerda, é possivel notar que os formatos foram importados no documento

Artigo.doc:

Ie sty
ATRL AN AT Tanerena
AITRAZT Coteraihe
ARSTRALT Piwnns iPamwe
ABITRALY Teete
ARSINALY Thuin de Yeve
ACEADE T ATV

(2 Vv may

Porte saieg pane
St
Tem v

Tonea narme

Fafius duaanaen se

- Marmal S10m o2 Pudie -

Peinaw gripsve Fome wdima

fo e

Clique em “Fechar”.

Pronto, o template foi importado e pode agora ser utilizado! Salve o documento com o

nome Tese.doc.

Nota: O Word tem o péssimo habito de adicionar na lista de estilos cada modificagdo que fazemos
manualmente no documento. Isso significa que é possivel que a lista de estilos disponivel no
seu documento seja ligeiramente diferente daquela apresentada acima. No entanto, isso ndo
causa nenhum problema desde que o template original ndo seja modificado, exceto para os
casos descritos neste Tutorial. Para que sua Tese/Dissertagdo esteja dentro das normas, ndo

modifique os estilos do template inadvertidamente. Lembre-se que a escolha dos formatos
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resultou do trabalho de uma equipe com experiéncia no assunto, e as Normas exigem que tais

formatos sejam usados.
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4 CONFIGURANDO TAMANHO DA PAGINA E NUMERAGAO
Uma vez que o template tenha sido importado com sucesso para o documento Artigo.doc,
precisamos ainda fazer alguns ajustes antes de usar os estilos.
Serd necessario definir o tamanho de pégina e o esquema de numeragdo. Estas sdo as
Unicas alteragdes que precisardo ser feitas manualmente pelos autores da Dissertacdo/Tese. No
conhecimento desta Comissdo, ndo é possivel fazer isso automaticamente no Word a partir dos

templates, o que sem duvida é uma de suas limita¢des. (Apenas como curiosidade, gostariamos de

mencionar que usando o programa LaTeX, http://www.latex-project.org/, isso é bastante simples,

uma vez que o template contém todas as instrucées de formatacao, incluindo tamanho de pdgina e
esquema de numeragao).
Com o arquivo Tese.doc aberto, selecione a aba “Layout da Pagina”. Clique na opgdo que

permite acesso as configuracdes de pagina. E um icone bem pequeno, mas muito importante.

>

&)

@

ARQUIVO PAGINA INIC

o = 5 [

Margens Orientagdo Tamanho Colunas

1AL

configurar Paginn

INSERIR

DESIGN

" Quebras

[ Numeros de Linha

b Hifenizagho

LAYOUT DA PAGINA

Recuar
*— A Esquerda
A Direita

fi

REFEREN

Dem
Oem

Pardgr

Na aba “Margens”, indique as medidas exatamente como abaixo:

Configurar pagina

Margens | Papel | Layout |

Retrato Palgagem
Paginas

Varias paginas!

Margens espelho

Margens
Syperior! Jem Inferior! 2¢cm
Interna: 3em Externa: B em
Medianizt 0.cm Posigho da mediani Esquerd
Orientagdo
A | @ |
|

[=]

[0 [

Para orientacdo, selecione “Retrato”; para pdginas, selecione “Margens espelho”. Isto é

muito importante para permitir correta impressao frente e verso:



http://www.latex-project.org/
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Qrientagdo

Retrato Paisagem

Paginas

Warias paginas: Margens espelho w

Escolha papel A4 na aba “Papel”:

Configurar pagina ?

Margens

Tamanho do papel:

A4 2102597 mm

<

Largura: |21 cm

RLERIE I 3

Altura: 29,7 cm

Na aba “Layout”, configure o inicio de cada nova se¢cdo em uma pagina de nimero impar:

Configurar pagina ?

Margens Papel Layout

Secdo

Initio da secio: Pagina impar _[{4

Suprimir notas de fim

Seu documento agora ja esta dentro das normas de tamanho de pagina, margens e
caracteristicas de impressao (frente e verso). Cada nova sec¢do (capitulo) se iniciarda em uma pagina
impar, sendo que a numeragdo e impressao serdo continuas para a parte pré-textual. Tudo isso sera
feito quase que automaticamente.

Falta ainda acertar a numeracdo das paginas. Isto depende das caracteristicas do arquivo a
partir do qual a Tese/Dissertacdo estd sendo produzida. No exemplo que estamos usando, note que a
numeracdo esta no rodapé. O Tutorial precisara ser adaptado a cada caso particular, uma vez que o
documento de origem depende do caso particular (projeto, artigo, relatério, documento em branco,

etc.).
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Para mudar o formato de numeracao, simplesmente dé dois cliques no rodapé e remova-o.
Caso seu documento ja tenha numeracdo de pdginas, o ideal é também remové-lo para fazer tudo
novamente de acordo com o que esta descrito no Tutorial.

Uma vez removida a numeracgao, dé dois cliques na parte superior do texto, no inicio do
documento. O Word automaticamente reconhecera que vocé deseja editar o cabecalho e abrirda uma

aba com opgdes para tanto.

A primeira coisa a ser feita é selecionar cabecalho diferente em paginas pares e impares,

indicando a op¢ao abaixo:

HJnlll FERMAMENITAS UE CABECALHO E HOLDAVE

REVISAQ DESENVOLVEDOR DESIGN

A Cabegalho Acimae: 1.25em . B
| 1,25 .

1 Rodapé Abaixo cm

ENCIAS

EXIBICAO
Primeira Pagina Diferente

Diferentes em Paginas Pares e lmpares

1 Mostiar Texto do Documento

Opgbe

) .
12 Inserir Tabulagio de Alinhamento

Fechar Cabegalho
e Rodapé
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Note que ha indicacdo da pagina a qual o cabecalho se refere:

/‘\\
.

Clique em “Numero de Pagina” (parte superior da barra de opg¢Ges, a esquerda), “Inicio da

Pagina”, “Numero sem Formatacdo 3” para obter nimeros alinhados a direita nas pdaginas impares:

Repita o procedimento no cabecalho das paginas pares (va com o cursor a préxima pagina

par), indicando agora “Numero sem Formatacdo 1”:

Pronto! Salve o documento.
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5 PARTE TEXTUAL

Esta é a parte mais importante da Dissertacdo/Tese, uma vez que contém todo seu
conteldo. Assim, iniciaremos o Tutorial mostrando como padroniza-la.

Felizmente, a partir de agora a tarefa é bastante simples, uma vez que ja importamos os
estilos do template. Possivelmente, é a partir deste momento do Tutorial que as vantagens do uso de
estilos pré-definidos ficardo mais evidentes.

Segundo as Normas, a parte textual podera incluir capitulos como Introdugdao, Material e
Métodos, Resultados e Discussao, etc. Cada um dos capitulos poderd conter Sec¢des, que por sua vez
podem conter Subsecbes, e assim por diante. Este Tutorial ird demonstrar como qualquer um dos
formatos escolhidos para redigir a Tese/Dissertacdo (exemplo: tese em capitulos; tese em formato
convencional) pode ser facilmente obtido. Note que o tutorial e o template ndo imp&em regras sobre
o conteudo da Dissertacdo/Tese, mas sim sobre seu formato. Caso opte por redacdo em capitulos,
adapte ao que foi apresentado.

Para visualizar todos os formatos disponiveis no seu documento, selecione a aba “Pagina
Inicial”. No canto superior direito, logo abaixo da opg¢do “Alterar Estilos”, ha uma op¢do que permite
“Mostrar a janela Estilos”. Selecione-a, como indicado abaixo. De forma alternativa, use

<ALT>+<CTRL>+<SHIFT>+<S>.

0O Nen? h ¥ B AsbCl Awmcens | Askt ApSeCl  AENODA .‘\d“ A AJBLC Aaticl

>
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Aparecera a seguinte caixa com todos os formatos disponiveis:

Estilos v X

Limpar Tuda
ABREVIATURAS Cabegnll Y
ABSTRACT Cabegalho 1l

ABSTRACT Palavias-chav

ABSTRACT Texto b ||
ABSTRACT Titulo_da _Tes Y
AGRADECIMENTOS |l
ANEXOS Al
APENDICES bl
Assunto do comentaria 100
BIOGRAFIA hll
CAPA_Area_de_cancentn 1|
CAPA_Autar b ]
CAPA_Cabegalho "
CAPA_Rodapé 1
CAPA_Titulo_da_Tese 1
CAPITULO _ANEXOS Al
CAPITULO_APENDICES 1
Capitula_Nivel 1 ]
CAPITULO_NIVEL_ 2 Al
CAPITULO NIVEL 3 h |
CAPITULO_NIVEL_4 b ]
CAPITULO _NIVEL S a |l
CAPITULO_NIVEL_6 Ll
CAPITULO_REFERENCIAS v
Corpo de texto KL
DEDICATORIA b |
Enfase o
EPIGRAFE Al

FICHA_CATALOGRAFICA Y|
FOLHA_ROSTO _Area_de 1|
FOLHA_ROSTO _Autor b ||
FOLHA_ROSTO_Orlentac W
FOLHA_ROSTO _Rodape 9
FOLHA_ROSTO_Titulo_di Y

Farte a
HiperlinkVisitado a
Hypwrlink a
Legenda |
LISTA_Abreviaturas i
LISTA_Figuras |l
LISTA Simbalas |
Mostrar Visualizagho
Dresnbilitar Estifos Vinculado
| | [ Opebe

Estes sdo os estilos disponiveis no template que permitirdo padronizar o documento.
Lembre-se que pode haver pequenas diferencas com seu documento, porque diferentes versées do
Word podem ter sido usadas, etc.

Os estilos disponiveis facilitardo sua vida. Imagine que vocé deseja que todos os paragrafos
tenham espagamento 1,5 com fonte Arial. Ao invés de (ingenuamente) formatar paragrafo por
paragrafo usando as caixas de sele¢do disponiveis no Word (por exemplo, selecionando “Paragrafo”
e mudando seu espacamento), basta selecionar o estilo desejado na lista apresentada. Os formatos
foram escolhidos pela Comissdo que redigiu este texto, e vocé ndo precisa se preocupar com isso.
Adicionalmente, a selecdo dos estilos desta lista permitira a criagao automatica de Sumarios, Lista de

Figuras e Tabelas, etc., ja considerando a numeracdo correta. Mais do que isso, o texto podera ser
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modificado futuramente e o Sumario podera ser automaticamente atualizado para refletir isso, sem

necessidade de manualmente verificar onde esta cada item.

CUIDADO: Nao faca alteragdes manuais nos estilos dos pardgrafos ou nas fontes, pois isto ndo é
permitido. Além de deixar seu texto fora das Normas, vocé ndo aproveitara todas as

vantagens do template.

5.1 Capitulos
Veremos agora como formatar cada titulo de capitulo. Mova o cursor para o paragrafo

onde esta escrito “Introdugdo” e, na caixa de Estilos, selecione “Capitulo_Nivel_1".

Introducio
Mauris tempor enim vel ex blandit, a finibus purus pulvinar. Fusce at aliquet orci. Proin sagittis, sapien eget estilo Kby
tncidunt lacinia, arcu erat facilisis massa, a fringilla erat est w ex, Ut dictum quam eget felis lobortis dictum :::Tf:o;,.,,, :
Pracsent auctor uma justo, id inculis nuila dapibus non. Pellentesque cursus purus m porta vehicula. Sed ultrices leo :::::' ::""":"m :
of mauris euismod, nec dictum magna gravida. Nune mattis magna non libero pretium, id fermentum turpis s
vestibulum, Maecenas faucibus erat dui, id pretium nisl cursus e Cras nec aliquam neque. Aenean dui odio, semper ::;L:: :4:\'1 :
sed msl a, lnoreet bibendum arcu, Sed massa msuns, vestibulum in pellentesque vel, accumsan ew ante, Prom enim :::L:z::::: :
leo, fermentum eu interdum sit amet, facilisis ut libero GAmoNes 9
CAPTMAD NEFERENCAS ¥
Nunc egestas mattis felis aliquet omare. Donec fancibus nisi at tortor mattis, consequat facilisis nulla Catps de terto '
sodales, Fusce ante orci, pretivm sed ipsum gravida, tempor maximus emm. Pellentesque gravida, tellus i ormare :1::.‘;'“...... '.

TRGRANY 1
FEMA_ CATALOGAAICA 1

varius molestie. Pellentesque habitant morbi tristique senectss et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Mauriy "

convallis, ipsum Jectus porta est, consectetur mattis sem justo vel enim. Donec ut tempor felis. Sed a libero sed massa

0T SR

et h i Detibas Vavigte e

VIS TRE

O texto mudara automaticamente para a seguinte formatacao:
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1. INTRODUCAO

Maniris sempor enim vel ex blandit, o fanibwe puos pulvisss Fusce ot alguet oeck Frown sagaim
wpien oget tooiduat i, arcw erat faoilises massa. & fringille erar est b ex. Ut dietum quasn eget felia lobosmia
fietm. Prassent aoctor wina josso, od wsenbis mella dapibus non. Pellentesque corsus pures i pocta veluscula, Sed e
ultrices beo ot nsarns enismod, oee dictiun mages gravida Nuone mattls nsagua pon libevo pretinm, o fermentan — (

turpes veetibulss. Maocenas fancibus evnt $ul, M pretiven nesl cursus eu. Cras nee sliguam secque, Astenss dul

odo. wimper wd sisl o, looeww! bybendhum arcu. Sed mass mauris. vestbuhus an pellsntosgue vel, scoumma vn

apne. Prom ensm loo, fermentuan su isterdum sit amet, Gacilisis ut ibero b
Nuoe egostus mttis fulin absuet omae. Dosec Baoetban st o Soror mwttis, comsequat Incilisis unils

souinlen. Fusce aste oeel, pevtiven sed guum gravida, Semmpor maxionn enn. Pellontesque gravida, el in oosee

convallie, e bevTus pora st cousevtena marmis sevn peto vel enin Domew wt temegeor febin Sedd o libero sedd imssa WA SAMMASAANEA,

v molestie Pellentesque babitant mosbs tostiqoe senectins ot netis of madesaads Gimes ac hwpss egeatas. Manrd

eget lpmn metus. Pracsent lnoreet karemn mubls, su tiecwdunt justo blamdit &t Aeoean Frmentum, magna vel detiim

chagibus,. ovit hibero mattis penis, aget pudvinar kvems uena eget puaro. Eiam folis felas, henadrorit vel erat sed, blaodit

ulirices toctee, Nan sed unperndiet sortor, Quisque faucibus, ex ot conunodo blaeclit, sugue nisi porta lguls,

ullarecorper loctus odio i lovem. Asnesa vel thoveus mi. 1 lobostes umee st amet fringills sagini

Note que a fonte do titulo do capitulo (“Introducdo”) foi alterada, o texto estd todo em
maiusculas, foi inserido o numero 1 e foi inserida quebra de pagina automaticamente antes da
Introducdo, que ird sempre iniciar na parte de cima da pdgina. Ndo se preocupe por ora se esta
pagina é par ou impar.

Todos os capitulos da Tese/Dissertacdo devem ser formatados com o estilo
“Capitulo_Nivel_1". Assim, va ao item Material e Métodos, Resultados, etc., e repita o procedimento
realizado na Introdugdo, selecionando o estilo apropriado. Note que isso pode ser aplicado a
qualquer formato que vocé tenha escolhido para preparar o documento, seja ele Tese/Dissertacdo
na forma convencional ou no formato de capitulos, em qualquer idioma. Veja que estamos cuidando
do formato, ndo do conteldo.

Ao selecionar os paragrafos e aplicar os estilos corretamente, seu documento terd agora o
aspecto ilustrado abaixo (todos com estilo “Capitulo_Nivel_1”; ndo se preocupe ainda se a pdgina é

par ou impar).
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Eaprnmemios de Caipe

bl Manw s 1 Iy

Tnteger mnitie
sugue W nibl tostigoe, of blandit toeser tristigue. Mouess sodales liguls seplen, w aliquet nisl dichun o
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magna, Dooec snterun laoeeet gou at soetevisgue tellus consectens nec
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il wr g sagintie sliguet Morby vitse odie quas s sesegit mslesnads. T semper wfficinar oo m sliguet
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3. RESULTADOS

Nam pulvinse sodales nexjoe vitse mpos. Nam vitas ormare metus. Suspendiase aliquet quis magss voo
coavellis, Morbi Ligula eut. atercthan of «lit pec, efficitur dignission ol Curabitur guasss sapren. grevida ot oo
vitne, vitricies dipgnessun arew. Ut geg oune of quam pulvinar sodales. Dooec geg tincidunt neque. sit amet
eunmod sapien. Pellentesque mibh velit. vulputate g sugve eu. vehicula fringilln sugue. Sed st egestas mrpes. peg
fermentumn leotus. Mauris ew tellug ved Leous ault ! Doaec alig d sed

Nune sed wns gou sugue placemt molestie. Donee omare convallis ultricied. Etiam omare. oial vitse

vehicubs poswere, oddio nibh tincidunt augoe, sc soelerisgque odio wma vel M At Tisus vo
wgentans mollie. Fusce tempus metns eu sapivn blandit, guin bibend puray g Sed 6 by sugue » nibh
aper. vel cond: quam placerat. Morbe pulvinor mterdum nibh. e matts lorem weulis gt Suspend

Estiles -

Acurms 99 cwwentans U2
woGea v
Cara_ Mna B b ¥
Cabn g v
G Cutmm
Carn musund

AP Yhute o Tee
T
CARILAD WYL

CANAD, WS
N
CAMILC, SRR
Cuven #u i
cEDTATON

Gt

B

dasalacannun

wenlis ques ex 1o sodabes

Dosiee it gravids ipuisms. Nuse sute liguls, scousssan eget Joresns eget, Lacidunl setaper feles. Nillam id
enun oo gugue facilass viverra Prow et estun sed 1onor wculis pulvinas vitse gec riaus. Phasellus dofor tostor,
fancibus vitae vulputate eget. malemiadn ac peque. Nulla s tmodunt dui. Aliquam sed higuls comectetur,

wros ot d sapient. Sed id auctor nesd Vivamus gt congue lignia. A ut hbandu toror. In
cham, urna ot blandit buperdiet, odio turpis auscipit sulls, w pormitor £38 ko se neque. Lorem ipsum dolor sit
umer. consectetr adipiscing elie.

[ pe————
R, CATALCTIRA S ¥
AN CATMOCRMNCA v &
PN CATIOSRANTA_ e ¥
e

e mv——

D . -

By -t

E assim por diante.

O capitulo que contém as Referéncias tem estilo ligeiramente diferente (ndo ha
numeracdo). Neste caso, selecione o estilo “CAPITULO_REFERENCIAS” para obter o seguinte

resultado:
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| Estilas .
AP A b ]
REFERENCIAS G e ¥
CAMRAG A rOd .
CAMTAL M iiniir &
Capie e | .
Altschwil SF, Madden TL, Schatfer AA, Zhang J, Zhang Z, Miller W, Lipsnan DJ (1997) Gapped BLAST and ::::: :;:: : 3
PSLBLAST: a new generution of protein database senrch progroms. Nuclebe Acids Res 25 33895402 Bmaa NG A
Borrell AR, Hamener GL, Henzel RO (2000) Does madtnining green leal aren in sorghusm improve yleld under crmaa vl :
droughe? 11 Dry matter production and yield, Crop Sel 4010171048
Kosunbi DD (1944) The ton of tap from t values. Ann Kugen 12:172-178
L e T b |
Zang Z-10 (1994) Preciston mapping of quantitative trait locl. Genetles 136: 14571460 Paime \
(LI v
PO CATMOURANS ¥
Mahie AN
Netmwte Libte Sramms
M Y

5.2 Segoes e Subsecdes
Note que dentro de Material e Métodos ha (neste exemplo) as se¢bes Experimentos de
Campo e Analises Estatisticas. O estilo requerido é agora “CAPITULO_NIVEL_2”. Basta seleciona-lo

na caixa a direita com o cursor no paragrafo apropriado:

2. MATERIAL E METODOS Est -u
s e
ARSI Lo T
AR T e k
2.1. Experimentos de Campo URCY o ane S
S8Rl e b ]
ARITRACT Wity fa Yo W
A actun ol da mmms epet vestbabom Meuns mucuses pellentesque molesie  Integer mamys PRI p— .
(%) A Al Al et b
augue w wbh que, =t torter g Bguls sapeen, ot aliguet mun dchun pom pecsnis =
Pellentesgue vitae Liguls loctus Interdam ¢f malesoads fames ac snte @oum pranut @ fancidus Pellensesque lecan fyhtntin @
s .
sapuen, snperdiet sed dictum quas, volutpat sed sapien. Integer comunodo ot s vel portisor lnteger 8¢ viverra sunc Ca_sune_mn_ e ache %
Maus eu libero &1 ensm pubvin pellentesque Nullam pellentesque, totor @ omase Venenstes e gssa Vaiputate ,::.._ :
. nec pharetrs et puto m muoe Nuoe sollicadu tellos st amet maviome vebuculs Sed quus kctus ac negue ::::'.w :
molestie bibeodun ¢f ac ipeum. Proin epet tincidunt felis. Comsbaner congue gt enpeediet, poetiam quam ot & et -‘
ML wA AJ
gua Donec duen | e ot soelerisgue tellus consectetur nec e .
Donec mmperdat negue vel diam epestas sncpt. Nam eros Jorern. cursis sollscimadin finibus wt. placenst m :,:::‘ :
dui Nune gravida vestibubeen nalls facilises gravida Maseosnns evtumod vitse nis sit mmet congue. Vestibulum ac :“’:;‘;; v
< C .l .
nibh @ aom sapmis aliguet Morby vitee odio quis meris socge malesuads. In semper efficinu bacus o aliguet
Moty efficow maculis rines, it sonet ulirices Joo tristique id. Nune uros Bbevo, ullamcorper vitse vulputate o posuere Clembteantn s
wt quam Nullam sodales justo vel metus essmod tempas. Dosec feugiat prrtanen dsparssum. Fusce vobuspet nu pog. C
Ly lobortss ssianod
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=
Fusce at dm g dodor condimentum vestibulum sed ultnces ante. Fusce gf ante dur. Nullam sed byguls ou. Acncan gt
vulputate dolor. Phaselius eu uns et sapsen finsbus postritor

Prom congue, loctus ac rhoocws pelientesque, metes velit cunsmod felis, quss vehiculas velit metes vitee
lacus. Mauns sed mattis purus, ¥ accumsan wna. Sed af tempus ost. Curabiar st amet felis ques nsws fermentum
placenat. In semper turpes auctor muasss gravida, sed pormitior sapen sccumssn, In meatns diam, abgoet ur feumat vel,
placerat fenmentum elit. Aliguam rhoocus sed justo quis venenatis. Pellentesque habitant morbi tristique sensctus &
petes of malesunds fames ac torpes egestas Fusce tncadues loboris eum gec diconm diam scelensque eget
Cuzsbetur sit amet sliquam rabb Cras suscipet nisi od sapien fusbos grawads Cras pec dolior sed arcu facalesss

comsequat quis in fortor. Nune venenstzs velit of opssg dictum, sod uitnces magma pharctra

2.2. Andlise Estatistica

Note novamente a alteracdo na fonte, letras maidsculas, numeracdo automadtica, etc. O
leitor mais atento ja verificou que estamos simplesmente selecionando o nivel apropriado de cada
secdo. Basta entender o nivel hierdrquico de cada secdo. O template ja prevé isso e ira inserir a
numeragdo automaticamente. Note que, caso uma nova se¢do seja incluida, a numeragdao sera
alterada automaticamente, bem como o numero de pdaginas no Sumario. Assim, caso subsecées
sejam inseridas ou removidas, ndo serd necessario renumerar as demais, nem alterar o sumario etc.
A vantagem do uso deste recurso é evidente.

Cada nova subsecdo pode ser criada de forma andloga, usando os estilos
“CAPITULO_NIVEL_3”, e assim por diante. E possivel usar até seis niveis para as secdes, o que deve
ser suficiente para qualquer Tese/Dissertacdo (o nimero maximo recomendado é de trés niveis de

identagdo ou recuo).

5.3 Paragrafos
Na caixa de estilos, ha varios formatos para os pardgrafos em si. No caso da parte textual,
podem ser usados “Paragrafo_da_Tese” e “Paragrafo_da_Tese_Sem_ldentacdo”. O primeiro deles
prevé um recuo para a primeira linha do paragrafo e é usado na formatac¢do do texto de quase toda a

parte textual. Utilizando-o (por exemplo) no primeiro paragrafo da Introducdo, obtém-se:
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1. INTRODUGAO

s . ' N hlo * X
Pawan venpor enie vel ex blandit, a b puos pabeinar, Fusce ar aligquer ocei, Proin sagittis, sapien !
» " USTA Pagatns '
eget tincidunt lacinia, aren et facilivis mavsa, & frngilla exat eat i ex, Ut dictam quam eget feln Jobostn dictum. AL >
"
Pusesent auctor uina pusto, kl laculis nulls dapibus non, Pellentmque cunu paros in porta vehicula, Sed wtoees leo ETA, Tabostor Y
L L

at mauls ewlsmod, oec dictum magna gaavida, Nune mattis magna noa libero pretizm, id fecmentum turpin

vestibidum, Maecenas fiocibus eont dul, id pretum nisl cugson e Coan nec aliquam neque, Aeaean dul odio, semper

sed il o, Moveet bibeadium arcu. Sed masaa maudhs, vestibubum in pellentesque vel, sccumann eu ante, Proin enim Poinginte bimpile Y
Faragiwte Batirdinie L |

lew, fermentinn oo stexdurm 4t arnet, fociliss Ut bsero Bt she nmmalann )
MALMO Caveiame "

Nunc egestas maitis felis aliquet omare. Dobec faucibus nisd ot tortor mattis, cotsequat facibisls milla MELUMO. Posavioh. (Nve ¥

wocdabes. Fusce ante orcl, protham sed ipsim gravada, tempor maximus enim. Pellentesque gravida, tellus in omare AL y

PELUMO Y e Toie ¥

consvallis, ipmien lectus potta est, convectetir mattis s justo vel et Dooec ut leenpor felis, Sed o libero wed minsa banaps u
LLE SRITE ] T Y b |
varius enolestie. Pall e babstant morbi tristaque senectis ot petus et malestiada faenes oc tirpis egestas. Mar :
...... "
epel fpun metus. Proesent laoteet loreen ndbl, e tncidunt justo blandst af. Acoean fermentum, magna vel dsctum whatebdn! Litton Vemidnd
' Y

dapibus, eont libero mattls ipsonm, eget palvenae orem uma eget juato, Etiam felis felis, hendserit vel erat sed, blandit
ultrices tortor, Nuam sed uperdeet tortor, Quisgue fsucibas, ex ot conunodo blandit, augoe nish porta ligula, »

ullnmcorper bectus odio id lorem. Aenean vel thoncus mi In lobortis oume sit soet fringlila sogittis

Note a diferenca obtida apds a sele¢do do novo formato (fonte, espagamento, etc.). No
exemplo acima, o segundo pardgrafo ndo foi ainda formatado.

O segundo estilo (“Paragrafo_da_Tese_Sem_ldenta¢do”) é usado para texto sem identagdo
(recuo na primeira linha). Pode ser usado no conteudo das Tabelas ou em varias outras situagdes,
como veremos.

Basta agora selecionar os paragrafos do corpo da tese e aplicar o estilo desejado para
deixa-los de acordo com as normas.

O formato dos paragrafos para as Referéncias Bibliograficas é diferente, ja que é

geralmente é necessario fazer recuo a partir da segunda linha:

Fetil . X
LHZA Pigurae h
REFERENCIAS (%4 timbesn
LA Tweens v
Forreg s
PAanis de pigne 4
Wltsehul SF, Madden TL, Schaffer AA, Zhang |, Zhang Z, Miller W', Lipman D] (1997) Gapped BLAST and PSI- »..-;.u-,u e

BLAST: a sew generation of protein database search programs, Nucleie Acids Res 25:3389..3402 PRpE AN

Putgats Tagide .
Bogell AK, Hammer GL, Henzel RG (2000) Does muintaining green Jeaf area in sorgbum smprove yiekd undes [Paigrts Sefebnan_¥]
Nt e rawn e A

droughts 11 Dy matter production and vield, Crop Sei 4:1037-1048 MW, Cebrgdto ¥

’ N ~ . . R y - ATVMO Pumrae chaw ¥
Kosambi DD (1944} The estimation of map distance from recombination values. Ann Eugen 12:172.175 PR s
Zeng Z-B (1994) Precision mapping of quantitative trast loci. Genetics 136:1457-1468 RERMO, TR 40 Tewe ¥
™ = Woikaps u

UMBOLOS Caegers ¥




29

IMPORTANTE: Apesar desta maneira de formatar as referéncias ser valida, note que o formato
especifico de citacdo nao foi alterado, e continua o mesmo usado no arquivo original
(Artigo.doc). Em outras palavras, a forma de citar as referéncias deve ser modificada
para incluir negritos, italicos, etc. As novas normas da ESALQ facilitam sobremaneira a
criacdo da lista de referéncias, uma vez que é possivel agora usar o formato de
qualquer revista cientifica da drea de conhecimento do programa de pds-graduacao
em questdo. Porém, dadas as facilidades disponiveis atualmente, recomendamos
fortemente o uso de um Gerenciador de Referéncias, conforme consta em outros
capitulos deste tutorial. Em outras palavras, ndo é uma boa ideia digitar uma longa
lista de referéncias no final da Tese/Dissertacdo, sendo necessario formatar cada
citacdo, conferir se todas as citacdes do texto estdo no final do documento, e vice-

versa, etc. Veja o capitulo 9 para mais detalhes.

OBSERVACAO: Note que cada capitulo (estilo “Capitulo_Nivel_1”) deve sempre se iniciar em uma
pagina impar. No conhecimento desta comissdo, isto ndo é possivel de ser feito
automaticamente no Word. Ha formas simples de se fazer isso, que serdao abordadas

mais a frente.

5.4 Legendas de Figuras e Tabelas
Iremos agora alterar os estilos das legendas de Figuras e Tabelas. Basta selecionar os estilos
“Titulo_Figuras” e “Titulo_Tabelas” nos paragrafos correspondentes.

O texto sem formatagao tem o seguinte aspecto:



30

Vigurws | egends

P 1 Lo e telle dacus. Sed aliguet efficite efficing . Maocmias postere sulla svos, Pellonsasgue Tabaitant oty
Histhgue senectus gt tetus of alesunds Lasnes oc turpes sgentas Suspendiswe ullapcorper donm ou bortor volimpal

phatetrn. Mauris st Dutus on fortor convallin bhendrerit. Sospendise bacun tincidomt mlla of peetivm

Al oaed lorerm. sctor sol nibsh . plinretrs spwston gt .
o

i 2 Ui it Dondum sapien, M Jacaia nisl 1o hae alwtasse platos et In congue Glams dlaen. Mosn ‘l

Gle rinies tincedumt, placerst eros vel, tistigue sartus. Quuisgue il sl hendieeit vel ssu o, pharotian witiions

wator, Phasellus emismod, pisl doctusn tndesuada aliguet, tonor slit cotmodo mngiin, ot Termmentianmn stien dobor .

ot pucus Nam bibendun sapien wt poste nllsmcorper heoders

Tabde | Ustionates of Libero ac evat vulputats feugiat not eu justo. Asooan Mlanda fersnottian efficing. Fusce
fancibum turpes wc dolor solbicitudin, quis lobortis felis porttnoc. Mussallus hendrerit quam sit mnet ermt Brngilia
gt tbsetsdum Hgnla femgint Phaselhae odio sortor, mollis se cursis s, farmentinn st oret Vestsbndint svalesindn
poste vitae tinosdurnt posuere, nibh peam pellentesgue mmris, gl soseipit magne tarpie pellentesgue magnn

Maiir e wod Bin ot velit Saciliane pliaretin oo e Suspaclions gl o dolor epet sullicitadin

Tabie 2 Crms epet congue velit, suismod curvs 1o Doned 1actlinis dobor 1n ax suscipt commade, Dones st

vislpatase ovt. Mauris placerst lorom speun, vel sceberiasgue i aliguesn sit smet. Nulla o olit rutrum sesn gravide

wowdnlus Mascenas votae prodvinme g

Apds a formatacgao:

an Seod slguet sffiremgr cfhter Seccenay posecss uulle =ven. Prilentenpe laburant

o aletimde latet o Murjee sge e S

dlarmoovpes deane e tontow Twharpes

&, pPhasste sgeetas gat

Figwen 2. Exsert Ut Wheadin swperm, ol loguns ned T Do hobatass platny Demsernt b oow

unculunt, pleceset = el nmtmue metun Quague e o Sendueza

sloviisde sloquat, houtim olt Comvwmadh agna & PereaiTn evsem dode

E Sbvio que apds cada titulo serd inserida a Tabela ou Figura correspondente, na parte
apropriada do texto. No exemplo que estamos avaliando, isto ndo foi feito apenas para simplificar a
redacdo deste Tutorial.

As Tabelas e Figuras poderdao ser produzidas seguindo as normas de qualquer revista
cientifica relevante da area de concentra¢cdo do programa de pés-graduagdo e, assim como as
referéncias bibliograficas, ndo possuem formato especifico a ser seguido. Como regra geral, ndo use
linhas verticais para produzir tabelas.

Note que a numeragdo é inserida automaticamente (o texto anterior, que continha “Fig. 1”,
etc., foi removido). Mais importante ainda, a criagdo de Sumario com Lista de Tabelas e Lista de

Figuras sera automatica.
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PROBLEMA: O Word possui um “bug”, também presente na versdao 2010, que nado foi corrigido.
Como pode ser observado acima, a utilizagdo do estilo resultou em uma formatacao
com identacdo a partir da segunda linha dos titulos das Tabelas e Figuras. Isto ndo faz
parte do template e foi inserido pelo Word contra nossa vontade. Pudemos constatar
gue o Word tem problemas para lidar com listas numeradas, como estamos usando
neste caso. (Ha varias descri¢Ges deste problema na internet). Para corrigir o problema,
com o cursor posicionado no titulo de alguma tabela, clique a direita do estilo

correspondente (na marca de paragrafo), como indicado abaixo:

Figura 1, 1o o tellur acun, Sed abquet effmtur eitcits. Mascenar porvorre mlls eros Pallenmmgus habetant mortn tsivtique

serectin g1 neran o mal

gerzas Surpendone sllamcorper dam eu tostos vokspet pharetza Mauos »
< pugEs noa somoc coavale heodrent. Seapendease ioms tocdunt nulls ut pretam. Alquam niu lorem, sucioc vel mibh . =
s, plaasetes cpevtas 231 | Teea -
»

s ol In hac Tubetass

s Quisepoe 1 tom, bendeer

comreodo s o e

Selecione “Modificar”. Aparecera a caixa de dialogo abaixo; selecione “Formatar”:

Modificar estilo ? n

Propriedades

Hama: Titula_Figuras
Tipa da antila: Fardagrafo k4
Fetlio pasenda em: Al Harmai b
Egtilo do pardgrato saguinta: I Pardgrata_ds_Tavas -
Formatagio
Garamand w | @ w 1] I B automatico w
=l |[=] = = | = =

Figura 1 Tn i tallus lacus. Sed aliquet sfficitus sfficitue. hlascenas poress aulls seos Pallsntssqus halitant modls
TESLGUS NectUs et natus et malsmuads fames ac tucpis sgestas. Suspendisss ullameorper diam eu tortor volurpat
pharstes. Blawes sget puros non

Fuy!c' daramond, ¥ pt, Aecuoi -~
esquerdal 0 om

Deslocamento: 0,63 cm, EspAgo

Antss: & pt B
[C] adicionar & aaieria de Estiios [ ] Atuaiizar automaticamenie

i Apanan narte gocumante () Movas decumantos barsadar neste modaelo

Eormatar = aK Cancelar

Selecione “Paragrafo” e em seguida “Especial”, “nenhum”, na aba “Recuos e

espacamento”.
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Paragrafo H

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: Justificada w
Mivel do topico: | Corpo de Texta W Recolhidos por padrdo
Recua
Esquerda: Ocm = Especial: Por
Direita: oem |5 l(nenhum) [§¥

[] Espelhar recuas

4k

Clique OK duas vezes. Note que os titulos das Figuras estdo agora com os estilos corretos:

IF:“nL In = w=lims lacos Sed siquer officoy offinmy Maecesss potusee aulls sros Pellestesque heboser morks tesaone
sesectns gf setm of malesusds fames 3¢ turpes epestnr Soupendivse sllamcorpes disn eu toaoe YO peea. Mauess epet

|ougas ooa tormor conralks hendrert. Suspendiese lacns nondunt aolis ut peetam. Alguem new lotem, suceoc vel auhh 2, phasers

ereetas ot

JFigmnes 2. Enam ur hbendum seoues, od lacuns el In boc hubosne plies doramt In compue dam dues Pros gos csoe

o tottor Phasclius ewsmod, and

soodunt, placerst eoe el vtgue metn. Qungar os o, beodoent vd secs phasrts

Naun bbendam amen @t e

e

s malevuads abguet tortor o2t coomnodo mupma #f femmestis soam dolox ut

Hacmcorpes beadeent

frtaie Fures

—
. . T ” .
Repita o procedimento para o estilo “Titulo_Tabelas”, obtendo:
Tabels L Ecumgres of bhero sc erst vidputate fragut 2og oy jurto. Arnesn Mands feonentum efbome Fosce fsncboe mupn ec -
sborss fels poeratoe Phunelius hendiess guasn wit aet e froudls o hibendum Spals feaper Phuseline
& Carvas W e ot are. Vessbralum malesoada tae nocdant poruess (RN
nagos turpes pellentergue mupns. Msune sed dm vitae ek ey pharetsa o9 ; cum Suspendsse fnnglls Rate & -
LI

lobortus dalor epet solomtudn

Tabels 2. Coas sget congue velt, emumed cvan terme Dones fachen dalor = o3 smscpet coumads. Donec a1 vulputate ent
Asues plscerst locess spunen. vl soclesngue ax shosaen wt semet Nulls st it ninsiem semn ramads sodales. Mascenss ttie polvunes

——

et
Lew L pscpmems b

Lrrece Lugs
e ]
Eaar

LU L =2

Infelizmente, o Word insere esta identacdo automaticamente, apesar do template nao

desejar isso. Este bug existe hd varios anos, apesar da reclamagdo dos usudrios em Foéruns

especificos.
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NOTA IMPORTANTE: Adotando-se numeragao sequencial nas Tabelas e Figuras, o texto pode ficar
estranho quando for escrito na forma de artigos. Por exemplo, imagine que
sua tese serd composta de trés artigos, cada um deles em um capitulo. Para o
primeiro deles, faz sentido ter Tabela 1 e Figura 1, mas ao iniciar o segundo
artigo, fica estranho ter a primeira tabela deste artigo numerada como, por
exemplo, Tabela 6 (ja que a numeracdo é sequencial). Por outro lado, lembre-
se que vocé estd submetendo uma Unica tese, que deve ter consisténcia global
como um Uunico documento. Como ficaria um sumadrio ou lista de tabelas
contendo duas “Tabela 1”, caso as tabelas fossem renumeradas dentro de
cada artigo? Lembre-se que o Word entende que estamos criando um unico
documento. E claro que no momento da submissdo vocé ird separar o
documento em partes, e ai a numeracao sera corrigida automaticamente. Esta
comissdo entende que este é um problema menor face as grandes vantagens
em se usar estilos consistentes criados pelo template. Porém, usudrios
avancados descontentes com esta numeracdo continua podem reiniciar a
numeracdo dentro de cada capitulo especifico; no nosso entendimento, isso
ndo é necessdrio. Outro ponto: ndo é obrigatério incluir uma Lista de
Figuras/Tabelas e, assim sendo, é possivel manualmente incluir as legendas
sem usar o estilo incluido no template. Basta para tanto copiar a formatagdo

apresentada acima. Note a grande flexibilidade das novas Normas.
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6 PARTE PRE-TEXTUAL

Com base em tudo que foi apresentado, depreende-se que modificar os estilos de um
documento para adapta-lo as normas da ESALQ resume-se a identificar os estilos apropriados para
cada parte do texto, que por sua vez ja foram incorporados ao template.

Assim, mostraremos agora quais sao os estilos que compdem a parte pré-textual da
Dissertacdo/Tese, supondo que o leitor ja esteja familiarizado com os principais conceitos.

Possivelmente, a parte mais complicada refere-se a paginacao. Conforme serd apresentado,
sera necessario criar “secdes”, que é como o Word se refere as partes do documento. Cuidado para
ndo confundir com as secdes dos capitulos! Infelizmente, precisaremos usar a mesma palavra com
dois significados porque é assim que o Word se refere as diferentes partes do documento.

A primeira se¢do inicia-se com a Capa e inclui Ficha Catalografica, Folha de Rosto, etc., indo
até antes de Introducdo, que inicia a segunda secdo (parte textual), que ja foi apresentada. A parte
pos-textual contém eventuais Apéndices e Anexos.

Ha varias formas de fazer a numeragdo do documento. Apresentamos abaixo apenas uma
delas, que nos parece razoavel. Faca como preferir, observando a seguinte regra: a parte pré-textual
comeca a ser numerada na Ficha Catalografica, que sempre deve estar no verso da P4gina de Rosto,
com numero 2. A partir disto, todas as pdginas devem ser numeradas, e a impressao é frente e verso,

de forma continua, até o inicio da parte textual, discutida mais a frente.

6.1 Capa, Folha de Rosto, Ficha Catalografica
Va ao comego do documento e insira uma quebra de se¢do, navegando na aba “Layout de

” o u ” o u

Pagina”, “Quebras”, “Quebra de Se¢do — Préxima pdgina”.

IMSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFEREM(]

Recuar

3= A Esquerda: |0 cm

4|4k

=& A Direita: 0cm

ar Pagina

Ml

Paragraf]
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Serd inserida uma nova secdo antes do comeg¢o do documento. Dé um clique duplo no
cabecalho e remova o nimero de pagina (faca isso também no rodapé, caso necessdrio). O inicio do

documento contera uma pagina em branco, sem numeracao:

S G s —

Clique na pagina para sair do cabecalho. Inclua nesta pdgina os elementos que compdem a
capa da Tese/Dissertacdo, usando os estilos apropriados, conforme indicado abaixo. Digite ou copie

de algum outro documento que ja contenha isso, mas nao deixe de selecionar os estilos do template.

' C Estilos v X
Universidade-de S3o-Pauloy
Escola Superior-de- Agricultura- "Luiz-de-Queiroz™§ L AGRADECIMENTCS |
ANEXOS ¥
APEMDICES Y

Assunto do comentario 13
SIDGRAFIA Y
CAPA Arsa gz concerracio ¥
CAPA, Autor |
CAPA_Cabecalho Y
[ CAPA Rodape

CAPS Titudo da_

excegio de nomes progrics e entificos femtSico). sem poato inaty
_NIVEL 6 Y
LO_REFERENCIAS ¥

DEDICATORIA |
Enfase

TRIGRAFE
ACHA_CATALOGRARKCA
FICHA CATALOGRARCA aud

Nome-completo-do-autory

q
T

b 1

1

1 25
q

1

q

5

1

Mmdedepm. n
s

______________________
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Os paragrafos em branco antes do rodapé (abaixo da Area de Concentragdo) foram
inseridos manualmente, usando o estilo “Paragrafo_da_Tese_Sem_ldenta¢cdo”. O numero de
pardgrafos é particular para cada documento. Mantenha as duas ultimas linhas com texto no final da
pagina.

Com o cursor na linha com a quebra de sec¢do, insira uma Quebra de Pagina, clicando em
“Quebras”, “Quebra de Pagina”, “Pagina” (ainda na aba “Layout da P4agina”). Pressione <Enter> para
criar um paragrafo em branco, e em seguida insira uma nova quebra de pagina. Note que desta

forma foi inserida uma pagina em branco logo apds a Capa; isto é necessario porque o verso da Capa

nao tera nada impresso (pagina em branco). Tem-se, portanto, a seguinte configuragéo:

Piracicabay
(Ano-de-depdsito] Y

—————— Duchra de piagine————]

r

r

1

Lo ——— |

Insira nova quebra de pagina, para entdo incluir a Folha de Rosto, em pagina nao

numerada:
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Estilos v X

DEDICATORIS T

Enfase

o

EPIGRAFE

FICHS CATALOGRAFICA

-

FHE CATALOGREACE 3ut

"

FICHS_CATALOGRA

FiCHa CATALOGREACE com T
FICHS_CATALOGR! 2 T
FOLHE ROSTO Area de con T
FOLHA_ROSTFO_Autor T
Dign=o-tituk Com-2pri fetre: COm-SaEga0-0e NomeS:

Sy 5 stibco) Sty FOLHE ROSFO Orientador ¥
FOLHA_ROSFO_Rogapé 4
£0 fuo a3 Te T
Fodle 2

Oriertadors
3F. Tr- 2 Fova Ova- NDME- COMRETO- DO- a
ORENTRDOR: =m 22z7is & e =V mIasaiany .
N0T= v de i -Erter pos s s paranEn | o
.
iaturas 4
.
1574 Simboios 4
LISTA Tzbelas T
Nomnal 4

Numero de pagna 2

I I I )

Novamente, paragrafos com estilo “Pardgrafo_da_Tese_Sem_ldenta¢do” devem ser
inseridos apds a area de concentracdo, para que o rodapé fique no final da pagina (o Word, no nosso
conhecimento, ndo permite fixar um paragrafo no final da pagina).

Nenhuma das pdginas até o momento (Capa, verso da capa, Folha de Rosto) deve ser
numeradas. Por alguma razdo “misteriosa”, nos testes com o template notamos que o Word as vezes
insere numeros nestas pdginas; remova-os se for o caso.

Vamos agora elaborar a Ficha Catalografica. A pagina com a Ficha deve obrigatoriamente
ser o verso da Folha de Rosto, e deve ser numerada como “pdgina 2”. Para tanto, ela deve estar em
uma nova sec¢do (e ndo junto com a Capa e Folha de Rosto). Note que isso ja foi feito no fim da
Pagina de Rosto. V4 até a proxima pagina (que deve conter o inicio do artigo ficticio) e insira alguns

pardgrafos para a Ficha.
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Esta nova pdagina contera a Ficha Catalografica. Nao se preocupe por ora com a numeragao,
apenas com o fato da Ficha estar em uma nova pagina.

A elaboragao da ficha é facilitada pelo uso do template, mas seu preenchimento requer
bastante atencdo, dada a importancia da elaboracdo de indexadores consistentes, e normas
especificas que as bibliotecas devem seguir.

Ha um formato de ficha especifico para cada tipo de trabalho: Dissertacdo ou Tese da
ESALQ, ou do Programa Interunidades, além dos trabalhos revisados apds a defesa. O arquivo
Fichas.doc, distribuido junto com este template, possui diversos tipos de Fichas que podem ser
aproveitados para facilitar o trabalho. Copie o formato de seu interesse e modifique o conteldo para
seu caso especifico. E atribuicio do aluno/orientador a escolha das palavras-chave. Apds copiar a

Ficha e mudar seu conteldo, tenha a certeza que os estilos estdo selecionados corretamente:



40

=]

]

-

o =5

=B =0

(72

ty les

Comenent Suriect
Comenent Text
DEDICATORIA
Emphasss
EPIGRAFE

FICHA_CATALDGRAFICA

Dados-nternacionais de-Catalogacao-na-Publicagaoy
DMSAO-DGGIBUOTECA*—'DIBOIESALWS?—

Tal Fulanode§

Titulo- do- rabalho- apenas- com- 3- primelra- elra- em- maluscuo,- com-
excegio- de- nomes- (FOpnios: & clentificos- (em: itakco), - sem- ponto- finak- /-
Fulano-de Tap - Pragicaba 2016
150p9

Dissertacao- (Mestrado)- -« USP-/- Escola- Superior de- Agricultura-"Lul
deQueiroz™ ]

1. Aadaaaay- 2.- Bbbbbbit- bbb- 3,- Cooooe- 4.- Dadddd- eepsese- |- -1 now Preaes
Tiuloy] Nsathe Linked Syl

Page Break 5

Algumas instrucdes:

v

Coloque a ficha na parte final da pagina, logo antes de uma quebra de

pagina;

Nome do autor (aluno):

o] Logo abaixo do cabecalho, deve ser indicado na forma como vocé
usa em citagdes bibliograficas, como em Tal, Fulano de. Se houver
Junior, Filho, etc., indique apropriadamente. Ex: Silva Filho. E
possivel também usar hifen, como, por exemplo, em Pizzirani-
Kleiner;

0 Logo apds o titulo do trabalho, indicar da forma correta o nome
completo por extenso, deve ser.

N3o remova os espacos, as barras ou os hifens em nenhuma parte da Ficha;

Palavras-chave: cada uma delas deve ser precedida por um nimero com

ponto. Todas devem iniciar em letras maiusculas. Use itdlico para nomes

cientificos;

Versao revisada: veja exemplos em Fichas.doc.

Falta agora inserir o nimero de pagina. Lembre-se que estamos no verso da pagina de

rosto, na pagina 2. Dé dois cliques na parte superior da pagina, e confira se estd mesmo uma pagina

par:
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n

| Cabegalho das paginas pares -Segao 2- S I M5 Mo QUE @ Se¢a0 ankerior
T

Insira o nimero: “Numero de Pagina”, “Inicio da Pagina”, “Numero sem Formatacdo 1”:

p
1
| Cabegalho das paginas pares Sacho 2 | | Mlesmo quee & secio ankerior |

Como a numeragao esta continua a partir da capa, desfaga o vinculo com a seg¢do anterior,

verificando se a opgdo “vincular ao anterior” ndo esta selecionada. Forma indesejada:

LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIAS REVISAQ EXIBICAD DESENVOLVEDOR FOXIT READER PDF

E Lo e

[E14 Anterior Primeira Pagina Diferente i+ Cabecalho Adma: 1,25 cm

LR R

) Sy Priiximo | Diferentes em Paginas Pares e Impares '+ Rodapé Ababco:  |1,25cm
Partes Imagens Imagens Irparq Irpara e . Fedl
Rapidas ~ Online  Cabecall\p Rodapé ', Vincular ao Anterior \ [/| Mostrar Texte do Documento Inserir Tabulagdo de Alinhamento
serir Mavegagdo Opgdies Posicdo

b

Cabecalho das paginas pares -Se¢do 2-

1

1
1

Mesmo que a secdo anterior

Forma correta:
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LAYOUT DA T fa REFERENCIAS ORRE INDENCAS REVISA EXISCAD DESENVOLYEDOR IT READER PDF
Antenee Frivena Pégne Of wrts  Cabesslho Acmal 11 .
- (& e Vi T Rodure Abance L N
Portes  Dragess Dmapern y i ¥ .
spcias Ok Reda ' Pt Teato 0 Documents =) towery Taledacio de Aldament
art O | i

ke

Cabaguing das phgmas pares Seqlio 2

Indique que quer reiniciar a numeragdo a partir do niamero 2. Clique em “Numero de

Pagina”, “Formatar Numero de Pagina”, Iniciar em 2:

"

Catefaing das pagnat pates Segio

e Fermatar ndmaro de piging 4 X

p farmato 32 nunera RN

| (neaar numero da capuke

Namencla 01 pagna
L Cantinuet de Letdo antenar

o iniomgm 2 .

Confira se o Word nao inseriu inadvertidamente nimero de pdaginas na capa ou folha de
rosto; remova se for o caso.

6.2 Agradecimentos, Sumarios, etc.

Passaremos agora as demais partes do conteudo pré-textual. Va para a proxima pagina, que
deve ser uma pagina impar (pagina 3). Certifique-se que ela contém numero apropriado para pagina
impar e ndo esta vinculada a sec¢do anterior, de forma semelhante ao que foi feito para a Ficha. Ao
testar o template, notamos que o Word as vezes remove nimeros ou vincula partes sem nenhum

aviso. Seu documento deve estar mais ou menos assim:
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i Anftenior Primaira Pignz Dferents i Catecabo Acma: 1,25om
S =T : == : TN
S Sieer—ae y Ty Petoamo / Diferenies em Paginas Pares e Impares +Rodepe Aban:  |1,75en .
Partss Imagens Imagens fera = Fedl
Ripdas - Onlire  Catecdfo R € 7 Vimcudar z0 Anker /| Mastrar Texio do Docamento = Iasery Tabslagao de Ainhamento
nsear €93(30 Oproes Poscso

Cabezho das paginas n‘c@tf&c&o 2

-

b

Insira agora a Dedicatéria, lembrando-se de inserir uma quebra de pégina ao final.

'
DEDICATORIapcicnally Q/’\ D
t
ENCIAFL T
PO CATHOGRANG '
Quetan de pigia . POMA CAIMDGRARCA sate
'

FAOMA_ ZaTag

Proceda agora de forma analoga para as demais paginas da parte pré-textual, lembrando-se
de sempre inserir quebras de pégina. Isso evita que mudancas no texto necessitem de formatacdo
manual do texto, o que torna o trabalho bastante ineficiente e sujeito a erros.

A tese terd as seguintes partes e estilos (os paragrafos usam o estilo “paragrafo da tese”):

a5 Estilos X
AGRADECIMENTOSogicicnall§ A5STRACT Testo <
ABSTRACT TRulo_d3 Tese |
) | AcRedECMENTOS 5]
Nioesgeecedes spincasde fomenn § e =
1 EPENDVES g

] 23 IR
Quebra 8z zagina Assunio do comentiric

BI0GRARA b |

(284 Srea do rentrarin T
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Fxtilas -X
AESTRALT Tewta b ]
! WOSTRACY Tiaks_da_Tese v
S ACRADECWENTTS L
BIGRARA {opciealf§ s v
WENDICES .
. .
P vesioi b cac il e sind Ao 20 (oertito L
| moGRAnA 1]
.
< CAFS Atea 0¢ cencestnndo |
Quebre de pagre < CAFS Agtor T
CAFs_Cadeqaing s
ol I
Estilos %
q Erfase a
-« l
FPIGRAFE{Opcional)y FICHA_CATALOGRARCA
PCHA_CATALOGRANCA autor
) FICHA_CATALOGRARICA_abecalho
E, s¢ DemQue sej0 odsturo¥ PICHA_CATALOGRANCA_conteudo

FCHA CATALOGRARICA DisiOuTele
PCHA_CATALOGRARICA tral

Tudo pela gxzragy fom, §

£ Jalia, ele gem - segure, ¢
FiCHA CATALOGRAFCA nurpugs

PUCHE_CATALOGRARCA palasraichave
Chego onde-em-sono efa-mova -9 FCHA CATALOGRARCA totapé

£ weacendo gstroda ¢ mure, §

£, mdo tonto o gur-hoyvero, ¥ FCHA-CATALOGRAFICA titulo
FOUMA_BOSTO_Ares_de_concenitacho
FOLHA_ROSTO_Autss
POMA_ROSTO_Omentedar

Acobepo, emmaresia, ¥

Ergueemio, e=ncontro herp ¥

Evéque ele-mesmo-ere A Frincess gue dormia _ 8 FOUHA_ROSTO_Redant
. FOMA_ROSTO_Titulo_ds_Tese
Ferte

Fernando Ressoo ¥
HgerinkWsrado

e R T T N rrrrreyerrrry.-

L]
Hypetink
- Guebra de phging - Legends
LISTA_Aberwsturm
LISTA_Figuras
\1574_Simbolos
LISTA Tabelas
HNosmal
HNumare de pigine
Paragrate_de_Tese
Parhgeate e Teve Sen igertacha
ardgate_Epigrfe
|
Racaze 2
SIEOLOS Cabetaing ]
! ) u
S ] SN 1)
SUW Sumieis 1 5UMMO ]
Tumarsg 1 k|
Soman 1 L
. e 4 ) 4
Surs futz astematcazarty pa Weed var wcio sonwpoesuivg T 1
L4 Sumirks £ 4
L Sumiers Y 4
Quebva de pigra 14 Snivio § -
Sumbiie 3 T

> (Sim, é “SUMARI”, e ndo “SUMARIO”, porque a segunda é uma palavra reservada pelo Word e

ndo pode ser modificada).

Resumo e o Abstract (conteldo extraido do artigo ficticio; palavras-chave iguais as da Ficha

Catalogréfica):



Estilos > %
[ | USTA Figuns Y
LISTA_Simbotos Y
RESUMOY ~
( LISTA Taelas bl
Narmsal Y
Titulodotrabalho apenas<om-a-primeira-letra h Niswero de piigine .
proprios-e-cientificos {em-italico), sem-ponta-finalf Paehgrato_da Tese 1
Paeagrato_da Tese Sem |Seotacda Y
Pacageato_Epigeate ]
Locem" iprom- dolor 1it- smet,” scasectetar adepuaing” okt 3ed Titae vestihalue soee, Pacagrato_Referénting b
shienactams vapuen. Mo ted alfictuc e Nuhlnqp-tn:.anu cmanciutac - Ret. de camenting a
teecvdant ot sogae. Vestitahio Moreet augoe i cocseguat gunds Quisqoe malestie 15 40 eustar
poataam dlsacensa vivesss e vad pasa cuns, st st alecfeed las austos Dosac sed mella e, 0.Cabecsho A
witae molesteante Mochy porss g, ulamcomper goa”dovtitas, wolks-omere gese - Ut vuss | RESUMO_Paanvan chvg, 1|
sicow myans, vl samur anm denestus valpatate Modv Sy tapen, lampor vitae’ ains nos, Y
wulposite st falis  Peoen: malersada onni snamod prsm scakeagae condeatentam aoe o5 odio -
Alsesesas mini suee distamn ' wu' 2isd i, bibendum salfertadn Eguls Eiss congus, o placesst da fese ¥
ductums, Salit ersan wheoet oon, at ultnves mesas maes' ot taps Canbimac e 005e0wsc 0oy, qar L}
mmﬁaﬂmmhmmwhw&hmmmm Cabecyho ¥
eralewsada. Quoqua Jacuia  oonace vem, Tokitpat feementson Gl frmabus sed Ut dhapet aews ekt .
sodules st magna n. Supend 3 zulls feagat seslesigee - Frosvent b
dnm, fan cao Tehioal congos, TRkt 1me UG Cen, Qe sonaegest ora todoc Tl eat Car 1
abguat E=ply tnsdact - Nam saftor mases’ o cosvalla sbgeet ' Mascesas' shouet alasaatam Sumirio 1 SUMARID v
soloirada. Estages Talpotane qiam ent, o itecer o6 kobostn w. Pellemeiqoe-fonglla, s2te 000 3
sesmpes laenpus, aoou falis Bobendbam lovus, vel Sabis eut talles pratiam odis Pesin comstode oda Sumino2 Y
ponts wanmoad egeitis In dhonear e e, i Setse wapae tastqee s Morhs vty tnadent, vy Samine 3 b ]
mn“m“w&h‘d—&mmrnﬁpathhnpumu sunirio 4 .
wetsy Nam pretioon sula-shmesta thqaat blandit Quaqee dipior solbertada vekt § Comsirto § T
Suninio b : |
Palsvraschave:1 Lssasass 2 2bbibbl beb 3 Ceccee & Uddddd emecese LR mo7
Gusbra de 3dgire . apasis Y
Sumirio T
Estilos v X%
Ump Sode
ABSTRACTY ABREVIATURAS_ CAb RGN ]
TRACT Cabetaihe A ]
Titule-dotrabatho-(em:Inglis) apenas com-a primeira-letra-em maiusculo, com excesio de- [ ABSTRACT Symwrnschve | 1|
nomes préprios-e-cientificos (em itdlico), som ponto Hinaly) A oy e
ABSTRACT Thude, da. T \
AGRADEONENTDS A\
Uvw gt 500 wards Lownny iprase dalor st smat, soametetae sdpuiomg ot Sod vese ANoo3 s
wnrtiyaban oone, U siasaeton Tapren. Sod ded effintoe osen Nowr i e, pustiam soakeag AMHDICES 4
vonsectatar Aleens, bnecbint 4 dupin Veddodor loeet wgor i soiequit gorvels Quengee Astistto 0o fowenting u
malerta 1o 0 agaiter pentiaes. Slanstnl Tmeer dnpet YO guOn oemes, 1 domt dedfend I
wrtnr. Dorme iod ks on, vilee iabde waie Ma s wpan, dlemesper gus i ke, L ¥
ook outare oo Ut vsssr shtnowr siniu, vl esmas anae chsentae volpotate Slodk it 4, & onettaiio s
gl tempar Ve wena nan, walpuiate dagans faka Froon saletsads sest wassnd iprase soulesagie ™ v
condmantan ton wi odo Miseaedr nayracs, dictsn o nal o, Sieedim mbatahe lgds Esam
congun, dutt o plaosiat rteen, (e weeen kel sen, o uhosel maies st o taps Cunbou n \Cabetai s
conssctatse N, guar vitw et Prowr ioalinges teepor b Algpiam ent elatpat. Ut sediler W Sosapy L J
congor quan sonieguat malaids Quiigqun lores v e, vobitpel Shesentun ks fibol CAPA Thale g Tese v
ok Uy whgunt aren volbt, soduier snget migne stesmman o Satpedioe sessmian + sall feigat
otlnoigue Pronient digaanes, i e veluools cougie, Wi deme rdtos con, i soesequnt e Coptus_ v, { b
et vo) weak Cone ahguet funplls tenachiet. Nuon warser sante v convalen shgut. Mansaner shqent CARTRO NMIVEL 2 ¥
dhenention selhetislen abager volpation i wit, vt ulstrel vty bborts . Pelestongie fiapls, CANRKO ML ) Al
st man demper bemipat, mees Gl hlveashan lasar tul faskan om eles pesta odo
commodo oded pocta waitosod nguitar. In thosess win my, m detsn sagea tnmgee o Mok OO NvE ¢ '
T R R T P T R e e e e CANTIRO WvEL S A
1::"- serarionsis Nom pevoo igile damenta algiet shodd Quogee 10beintn CARRAO VL6 ¥
CANMNO REFERENCUAS Y
< o tewt u
Ceywords: Panras chase tnduddas choamente € e 2 §
Guabia de plgine L] CEDrCAORM v
fnfase i
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Caso opte por incluir listas de figuras e tabelas (que serdo feitas automaticamente,

conforme serd apresentado), crie paginas para tanto.
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Estilo v-X
. 3 OS
Legenda b}
LISTA-DE-FIGURAS{opcional USTA Abseriatures 3
| tisTA_Figuras i |
LISTA_Simbolos ¥
L4
< LISTA Tabelss b |
< Normal b
Quebra de pagina L | Namern de paging a
Pardgiato_da_Tese T
Paragrafo_da Tese Sem identacdo b
Lependa b
LSTR_&B1enntivn) T
! LSt Hgurm 4
) s UST2 Sivbakas '
USTADE TABELAS {opcional [ (53 Tei 7]
(] 1
= Numera de pagne Rl
- Fardgiato_da Tere -
« Pachgalo ds Taeie_Sem Wertacio Y
Quebiin de plgrs . Parigito_Epsgeate |
Paraqiain_Referénons r
Ret. de conentinie 4
Demais listas (preenchidas manualmente):
Hypertne
Legense 1
lmauwlsvunmtmtw< ATA s ’
L1 Semoioy Y
LSTE Teotins Al
150 = = Iateesabsnal Slimderd Orgoeisstoan Natwal v
Mm e 0 milmetect RN k
MV/ie -+ walvelts porsegaadof : P :
wridgues_se_Tris_Ses ldermtacia Y
BEAL bt parmaate’ Paraguetz Taigrete Y
: Paraginss Aeteibrcas Y
Qvebradesiging P Het oo tomertinia
RESUMS_Catecanie Y
TENT -
gt R
Inpercs s
Logemas !
TE~Tr X )
LISTAOF SBOLOS fopoondlly T ORERE <
\ 7
X - . g Karx® > .
2 = ‘ R s o )
cr - "} 59 <
B~ o~ g : ¥ '
S - lemrrr—— B 1
. Pacagrats Rrterdniie Y
Duat e 20 Jagre . 59 ow comerram

Isto encerra a parte pré-textual. Podemos agora remover contelddos ndo utilizados do

artigo ficticio, de forma que o préximo item seja o capitulo com a Introducdo.

ATENCAO: certifique-se que na, parte textual, cada capitulo comece numa pdgina com numeragéo

impar. No exemplo aqui apresentado, isto ndo ocorreu, jd que estamos na pagina 15. Ha
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varias formas de conseguir isso. O ideal seria iniciar cada capitulo em uma nova secdo
com pdgina impar, mas ao testar esta alternativa, notamos que o Word tem um
comportamento inconsistente com o uso desta opc¢do (e dad mais trabalho tentar
entender o que acontece do que fazer de outra forma). Assim, para facilitar, vd com o
cursor no inicio do pardgrafo em que esta escrito Introdugdo, e insira uma quebra de

pagina (com <CTRL>+<ENTER>):

1. INTRODUCAOT]

Mautiz-tempor-enim-vel ex-blandit, -2 finibus-purus -pulvinar. - Fosce-at-aliquet- ozei.- Proin- sagiths, -sapien-
eget-tincidunt-lacinis -aren-erst-facbisis-massa -a- fringilla-erat-est-mn-ex Ut dictom- quam-eget- felis- lobortis - dictum -
Praesent-auctor-vena-justo,id-iaculis-nulla-dapibus-non. Pellantesque-cursus -poros in-porta-vehionla. -Zad ultrices lao-
at" mauns ewsmod,” nec” dictum - magna- gravida.- Nune- mattis- magna non- bero- pretivm, - :d- fermentum - turpis-

vesttbulum. Maecenas faveibus erat-dus, 1d-pretivm nisl cursus en. Cras nec akquam neque. Aenean-dui-odio, semper-

Repita o procedimento para todos os demais capitulos que nao iniciem em pdgina impar
(incluindo as Referéncias). Isto é muito importante para que o documento fique consistente e ndo
tenha sua formatacdo alterada.

Para uma melhor visualizacdo, abra o arquivo Tese.doc e veja como iniciamos cada capitulo

em pagina impar.
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7 PARTE POS-TEXTUAL

Em alguns casos, é necessario incluir Anexos e Apéndices na Dissertacdo/Tese. O template
contém estilos especificos para tal finalidade. Caso seu documento contenha ambos, inicie pelos
Anexos.

V34 ao final do documento e insira uma quebra de pagina. Insira dois paragrafos com o estilo
“Paragrafo_da_Tese_Sem_Identacdo”. No segundo paragrafo, digite APENDICES, e selecione o estilo
APENDICES para o mesmo. V& com o cursor até o fim do paragrafo e insira uma quebra de pagina.

Insira agora o texto usando estilos do template, de forma analoga ao que ja foi feito.

AGRADECMBMTOS T
L3
. ANEXDS T
APENDICESH| [zamces 1]
T 2 do camentanc b

BIOGRAFIA T

L

(15 =
v Teuk &

APENDICEA. Nl soohessren veipums peanm Nl isBiorsde saw vl 05 Singdh wespit Sed Sk Thuba §

dam, Ty o8 a2ks vom, Todxiesis el wigee Vomees ut umes wowo mases Sed aho Mhens Grube sed ks e Thih & 1

fsereae s maara Virssrar ac soce warass. Dossemaolecte soczmmuen pubnaur. Sed feagut o woctoe el pocts. Doescred

Mz poseacs, TCEE! Toes 3, povaes san § Thuls Anexo T
tula_Apsnduer *J

APENDICEB. =+ Qulpscccia <x;/ i Tows ,

Thyla_Tabwlas 5
.

Sen Eipatamento 1
grde v Figaaa, Tubalar, etc @

Enfase Suml

frripue brtenia

Proceda de forma analoga para eventuais Anexos (estilos: ANEXOS; Titulo_Anexo).



49



50

8 CRIAGAO AUTOMATICA DE SUMARIOS E LISTAS
8.1 Sumario
Uma vez que o documento esteja estruturado em capitulos, secdes, subsecdes, etc., é
perfeitamente possivel (e simples) usar recursos do Word para criar os Sumarios e Listas de Figuras e
Tabelas (e Apéndices e Anexos também).
Va com o cursor até a parte do texto onde deseja inserir o Sumario (no nosso caso, na
pagina 7). Na aba “Referéncias”, clique em “Sumario”, “Personalizar Sumario”. Aparecera a seguinte

caixa de didlogo:

= 2
Sumario b

Indice remissiva Indice de ilustragdes

Visualizar impressao Visualizar Web
LISTA ABREVIATURAS.......... 1 ~ LISTA ABREVIATURAS -
LISTA FIGURAS ... 1 LISTA FIGURAS
LISTA SIMBOLOS 1 LISTA_SIMBOLOS
LISTA_TABELAS...................... 1 LISTA TABELAS
T 1 1 v IITULO 1 v
Mostrar ndmeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nameros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | ... W
Geral

Formatos: Do modelo W

Mastrar niveis: 3 3

Opcdes... Modificar...

Clique em “OpcgGes”. Sera necessario agora indicar nas op¢des quais sdo os estilos que irdo
compor o sumario, bem como seu nivel. (Notou a importancia de ter usado os estilos para formatar o
documento? O Word ja sabe onde cada estilo estda no documento! Vocé ndo precisara fazer nada
manualmente).

No nosso caso, temos nivel 1 para os Capitulos chamados Introduc¢do, Material e Métodos,
Resultados, Discussao, Referéncias. Todos eles foram formatados com o estilo “Capitulo_Nivel_1”",
conforme ja apresentado. De forma andloga, as se¢des “Experimentos de Campo” e “Andlises
Estatisticas” tém estilo “CAPITULO_NIVEL_2” e devem ser indicadas nas op¢des do Sumdrio como

Nivel 2.
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Fica evidente a enorme vantagem de termos estruturado o documento usando um
template. Mesmo que o documento tivesse mais capitulos (como, por exemplo, Conclusdes, etc.),
todos ao final estardo com o mesmo estilo, de forma consistente.

Indique todos os niveis que usou no seu documento, usando o nimero correspondente (1

para Nivel 1, etc.):

Opcdes de Sumario ?

Construir sumario a partir de:

Estilos

Estilos disponiveis: Mivel do indice:
CAPITULO_APEMDICES 8

¥ Capitulo_MNivel_1 1

¥  CAPITULO_NIVEL 2 2

¥ CAPTULO_NIVEL 3 3
CAPITULO_NIVEL_4
CAPITULO_NIVEL 5 "

Miveis da estrutura de topicos

D Campos de entrada de indice

Redefinir Cancelar

Proceda da mesma forma para os demais estilos que entrardo no Sumario.
Resumindo, com nivel 1, indique os seguintes estilos (excluindo os opcionais que ndo deseja
incluir):

RESUMO_Cabecalho
ABSTRACT_Cabegalho
LISTA_Figuras

LISTA Tabelas

LISTA Abreviaturas
LISTA_Simbolos
Capitulo_Nivel_1
CAPITULO_REFERENCIAS
APENDICES

ANEXOS

Indique com nivel 2 os estilos:

. CAPITULO_NIVEL_2
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Proceda da mesma forma para o nivel 3 (CAPITULO_NIVEL_3), etc., tanto quantos forem os
niveis usados em seu documento.
ATENGAO: remova nas caixas “Nivel do indice” todos os nimeros que o Word inseriu

automaticamente e que ndo devem fazer parte do seu Sumdrio.

Clique em OK e, voild, o Sumario sera inserido:

SUMARIOY

RESUMO ..oovrecrssaseerssseesserssasersrasesssmssesssessssssssssssssssssmssssssi amesesssesesssesssssssesssssresssmssssasesssasesssaessssasessssessancrnses 3]
ABSTRAC T coreerseeeersssemssaserssaserssaseessmssesssessssssssssssssssssmssssssseiiRussesssesesssessssssessssssresssmssssasesssasssssaessssssessassessancrrses O]
LISTADE FIGURAS{OPCTONAL).couuvecrsrreaessrssssrssmssssssssessssessmesesssessiRessrssssresssmssssasesssanesssassssasessasessancens L 0]
LISTADE-TABELAS (OPCIONAL) couuvecrsveaessssessssmssssssssessssesssesesssessieasssssssesssmssssssesssaresssaessssasesssesessncens 11|
LISTADE-ABREVIATURAS ‘E-SIGLAS (OPCIONAL) cococveresmenessmensssmesssssssssssihessssmsssssmssssmsssssssssssssssaseess 12]
LISTA-DE-SIMBOLOS(OPCIONAL) coocrurmssrsssssssssassssssssssssmsssssmssesssssssiResmsssssssmssssssmsssassssssmsssssssssssssssasness L]
LANTRODUCAD e veenscamnns

2 MATERIAL E-METODOS «oocoeroeeerrrecerrmeaessssssessmeressssesssssessssans

2.1 EXPERIMENTOS DE-CAMPD oo eeeeeeeeemeemeseenseeeeeemmene T e ee et eee e eee s e eeseseesenmees e e s nesrasenen
B T N U B 28 o e O OSSR

3 RESULTADOS w.oooueereeeaensanrseesessssssessssssssssessssssssssmsssesssaesihomessssassssssssmasssssessessssasssmssssessssasssssssssssaassesres L]
4 DISCUSSAD oo cmreeecrserrsaseessaseessmssesssesssssssssssssssssmssssssesshesssssesssssessssssssssssssresssmssssasesssassssssessssaesessassessneres 21|
REFERENCIAS ..coomreueemrerrsasersraseessmseessmessssssssssssssssssmsssssssesesibesssmesesssesssssesessssssresssmssssasesssassssssessssasesssesessancres S5 0]

i

Py

Caso seu texto seja alterado em algum momento (por exemplo, apds a defesa), basta clicar
com o botdo da direita do mouse sobre qualquer parte do Sumdrio, selecionar “Atualizar Campo” e
“Atualizar o indice Inteiro”, que tudo sera automaticamente corrigido. O texto ndo deve ser editado
manualmente! E claro que a palavra “Opcional” aparece no Sumdrio porque este documento é
ficticio; no caso real, o texto serd aquele que o autor digitar. Note também que é possivel clicar

(<CTRL>+clique) sobre o Sumario para ir até a pagina correspondente.
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OBSERVACAO: nio faz parte das Normas a formatagdo do Sumario em si; o que é obrigatdrio é sua
insercdo no documento. Caso deseje mudar algum aspecto simples da formatacao,
selecione todo o texto com Sumario e clique sobre o mesmo com o botdo direito do
mouse; isto da acesso a um menu de formatagdo rdpida, permitindo alterar fonte,
espacamento, etc. Caso deseje usar a mesma fonte que estd no template, de forma
que todo seu documento fiqgue com mesmo aspecto visual, selecione a fonte “Calibri”
com tamanho 10. Curiosamente, ndo é possivel no Word usar os estilos que foram
previamente definidos, sob risco de alterar o Sumario para um formato visualmente

inaceitavel.

8.2 Lista de Tabelas e Figuras
Basta usar os mesmos conceitos. Va com o cursor onde deseja inserir a Lista de Figuras (no
exemplo, na pagina 10). Insira um Sumdrio, indicando como Nivel 1 apenas o estilo Titulo_Figuras

(apague o conteudo de todas as demais caixas).

CUIDADO: quando for questionado se deseja substituir o indice anterior, responda NAO, pois caso

contrario o Sumario sera removido.

O resultado serd o seguinte:
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LISTA-DE-FIGURAS-{opcional)

FIGURA'LININ‘-TELLUS-LACUS.-SED"ALIQUET -EFFICITUR EFFICITUR. MAECENAS"
POSUERE-NULLA'EROS. PELLENTESQUE HABITANT -MORBI-TRISTIQUE-SENECTUSET"
NETUS'ET'MALESUADAFAMES-AC TURPIS'/EGESTAS.-SUSPENDISSE ULLAMCORPER DIAM-
EUTORTOR-VOLUTPAT-PHARETRA. MAURIS-EGET PURUS-NON-TORTOR-CONVALLIS-
HENDRERIT.-SUSPENDISSE LACINIA TINCIDUNT NULLA-UT PRETIUM. ALIQUAM NIST-
LOREM, AUCTOR-VEL'NIBH'A, PHARETRA"-EGESTASEST. X 264

FIGURA2.‘ETIAM UT-BIBENDUM-SAPIEN, ID-LACINIA NISL. IN‘HAC-HABITASSE PLATEA-
DICTUMST. IN-*CONGUE DIAM DIAM. PROIN-QUIS RISUS - TINCIDUNT, PLACERAT-EROS'VEL,"
TRISTIQUE-METUS.-QUISQUE-MI'MI, HENDRERIT-VEL-ARCU-AT, PHARETRA ULTRICES-
TORTOR. FHASELLUS EUISMOD, NISL DICTUM MALESUADA-ALIQUET, TORTOR‘ELIT:
COMMODO-MAGNA, AT FERMENTUM-ENIM-DOLOR-UT PURUS."NAM-BIBENDUM-SAPIEN-UT"
JUSTOULLAMCORPER HENDRERIT ok 264
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N3do é um primor de formatacdao, mas pelo menos foi feita automaticamente. Selecione
todo o conteudo da lista, clique com o botdo da direita e faca a formatacao desejada.
Para a Lista de Tabelas, use o mesmo procedimento (Nivel 1 para Titulo_Tabelas) caso

deseje inclui-la no seu trabalho.

OBSERVACAO: Atualize o Sumario, Lista de Figuras e Lista de Tabelas sempre que fizer alguma

modificacdo no documento.
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9 USO DE GERENCIADORES DE REFERENCIAS

Uma das grandes vantagens em usar eficientemente os recursos computacionais
disponiveis atualmente é a possibilidade de fazer o gerenciamento automadtico das referéncias
bibliograficas. Aliado ao uso dos templates, tal gerenciamento torna a producdo de documentos
consistente e muito versatil.

Em nossa experiéncia acompanhando a producdo de Teses e Dissertacdes, comumente
encontramos alunos que inserem manualmente a lista de referéncias. O préprio documento
Artigo.doc usado neste tutorial segue este padrao, com referéncias inseridas manualmente.

Antes da implementacdao do Novo Regimento, as referéncias deveriam ser formatadas
usando uma varia¢do do formato sugerido pela ABNT. Ndo raro encontramos citagdes que ocorrem
no texto, mas ndo estdo na lista final, e vice-versa. Outro problema é que nem sempre as citacGes
seguem as normas propostas. Pior, ao submeter artigos relacionados a Tese/Dissertagdo, as
referéncias precisam ter seu formato alterado em fungdo das exigéncias da revista escolhida. Caso o
artigo ndo seja aceito, para submeter os artigos para outra revista sera necessario novamente mudar
o formato de citacGes. Isto gera grande volume de trabalho desnecessario e é sujeito a erros.

Felizmente, ha atualmente excelentes opcdes de programas de computador que fazem
automaticamente o gerenciamento das referéncias bibliograficas. O template aqui apresentado
permite perfeita integragdao com tais programas.

O presente tutorial ndo foi elaborado para mostrar como usar os gerenciadores, nem como
escolher o que melhor se adapta as suas necessidades. E importante novamente ressaltar que, no
entender desta Comissdo, a escolha do processador de texto, gerenciador de referéncias, sistema
operacional, etc., é escolha pessoal do autor do trabalho e deve ser respeitada. Esta é uma das
razOes de termos desenvolvido templates para outros programas e plataformas.

No caso dos gerenciadores de referéncias, um material que pode ser usado para uma
primeira consulta foi apresentado numa oficina organizada pela Associa¢do dos Pds-graduandos da

ESALQ em  2014: http://augusto-garcia.github.io/Gerenciamento-Referencias/. Naquela

oportunidade, foram discutidos critérios que podem ser considerados para escolher o gerenciador de
sua preferéncia.

Como exemplo de programas, podem ser citados Mendeley (http://www.mendeley.com/),

Zotero  (https://www.zotero.org/), EndNote (http:// www.myendnoteweb.com), Papers

(http://www.papersapp.com/), JabRef (http://jabref.sourceforge.net/), citeulike

(http://www.citeulike.org/), BibTeX (http://www.bibtex.org/), dentre varios outros. Como vocé esta

lendo um tutorial sobre o uso do Word, assumimos que o programa de sua escolha possua um plug-

in para integragdo com este processador de texto.


http://augusto-garcia.github.io/Gerenciamento-Referencias/
http://www.mendeley.com/
https://www.zotero.org/
http://endnote.com/
http://www.myendnoteweb.com/
http://www.papersapp.com/
http://jabref.sourceforge.net/
http://www.citeulike.org/
http://www.bibtex.org/
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Os gerenciadores devem permitir a inclusdo da lista de referéncias bibliograficas com
citacdo seguindo diversos formatos, de forma que a preparacdo de novos documentos a partir da
Tese/Dissertacdo (ou o inverso) possa ocorrer de forma simples. Por exemplo, Mendeley, Zotero e

Papers sdo mantenedores do repositério http://citationstyles.org/, que contém no momento da

redacdo deste tutorial mais de 80.000 formatos diferentes para citacdo. (E praticamente impossivel
gue nenhum destes seja do seu agrado!). As normas da ABNT estdo na lista dos formatos
englobados, mas vale lembrar que as normas anteriores de redacdo de Dissertacdo e Tese usavam
uma alteracdo deste formato, ndo contemplado no repositério.

Dentro das novas Normas, ndo hd agora nenhuma exigéncia quando ao formato usado para
citar as referéncias, ou seja, ndo é mais obrigatdrio usar as normas da ABNT. Recomenda-se que o
autor use o formato de citacdo de alguma revista relevante na area, ou da revista cientifica para a
qual pretende submeter artigos relacionados a Dissertacdo/Tese. As vantagens desta nova horma s3o
evidentes, uma vez que o formato anterior (ABNT modificado) ndo estd implementado em nenhum
gerenciador de referéncias. A Unica regra é que as referéncias devem ser formatadas de forma
consistente, ou seja, uma vez escolhido o estilo, o mesmo devera ser usado para todas as citagOes
relacionadas. Por exemplo, imagine que a tese contenha dois capitulos na forma de artigos. No
primeiro deles, vocé pode usar o formato da Nature, e assim todas as citacGes devem seguir tais
regras dentro do capitulo. Para o segundo, vocé pode usar o formato da Science, desde que todas as

referéncias dentro deste segundo capitulo sigam esta regra.

9.1 Exemplo usando o Mendeley
Sem endosso desta Comissdao como o gerenciador de referéncias a ser usado, iremos
apresentar brevemente como o Mendeley pode ser associado ao Word para produzir
Teses/Dissertacbes. A finalidade deste item é ilustrar como esta abordagem auxilia sobremaneira a
producdo de documentos cientificos. Os diversos gerenciadores funcionam de forma andloga.
Escolha o que mais Ihe agradar.
Para maiores detalhes, consulte a documentacdao do programa. O Mendeley apresenta

varios videos com tutoriais para seu uso. Veja http://www.mendeley.com/videos-tutorials/.

Em primeiro lugar, o usudrio deve instalar o programa, para entao criar sua base de dados
(bibliografia). Felizmente, o processo pode ser automatizado em muitos casos, uma vez que o

Mendeley importa informagdes diretamente dos arquivos do tipo pdf (metadados).


http://citationstyles.org/
http://www.mendeley.com/videos-tutorials/
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Instale também o plug-in para associar o Mendeley ao Word. No Mendeley, selecione
“Tools”, e em seguida “Install MS Word Plug-in”. No Word, na aba “Referéncias”, ha agora opg¢des
relacionadas a insercao de citacdes no texto, e criacdo de lista com as referéncias bibliograficas,

dentre outras:

NA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAY

. . . . - :
1 Style: |Insert a citation t...
=

=
[ Insert Bibliography
Insert Bxport
Citation L& Refresh ”

Mendeley Cite-O-Matic

Note que ha um campo especifico para selecdo do estilo da citacdo (de forma andloga ao

gue temos feito com uso do template!):

MA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAY

L1|3rta citation t... = | e
| BECL
=] *?j

L Insert Bibliography
Insert grapny Export
Citation L+ Refresh >

Mendeley Cite-O-Matic

OBSERVACAO: o Word também possui um gerenciador de referéncias pré-instalado e disponivel na

aba “Referéncias”. Sua utilidade ndo foi avaliada por esta Comissao.

Para inserir uma citagcdo no texto, basta ir até o local desejado no texto e clicar em “Insert
Citation” (ainda na Aba “Referéncias”). O Mendeley abrird uma caixa de didlogo que permitira
escolher a citacdo a ser inserida na sua biblioteca a partir do nome do autor ou de navegacdo na
colegao.

Por exemplo, com um texto ficticio e o cursor no fim da primeira frase, a inser¢cdo de uma

referéncia resultou em:
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Pellentesque pulvinar et tellus ut ornare. Aenean scelerisque quam id est consectetur, a rhoncus
risus pellentesque (Cockerham & Zeng, 1996). Vivamus vel odio id felis porta tincidunt. Nullam a
bibendum guam. Donec sodales gravida eleifend. Maecenas vitae mauris ornare, tristigue nibh at,
luctus orci. Vivamus volutpat egestas placerat. Praesent hendrerit neque ligula, ac viverra elit viverra
ac. Etiam ut nibh sem. Phasellus in dictum justo. Etiam a nunc quam. Fusce semper purus imperdiet
felis luctus, aliquet placerat lorem viverra. Phasellus sodales at massa vel pellentesque. Ut quis velit
at guam sagittis suscipit ullamcorper ultrices neque.

Note que é possivel citar varias referéncias ao mesmo tempo, bastando seleciona-las

corretamente na colegédo.

Basta agora ir com o cursor até a parte do texto onde sera inserida a Bibliografia, para em

seguida clicar “Insert Bibliography”. Obtém-se:

Cockerham, C. C., & Zeng, Z.-B, (1996), Design Il With Marker Loci. Genetics, 143, 1437-1456,

Qual estilo estd sendo usado para citacdao? Basta observar na caixa com o estilo que o
Mendeley automaticamente selecionou as normas da American Psychological Association. Para
escolher outro estilo, simplesmente selecione aquele desejado dentre as opgdes disponiveis, ou
instale o estilo desejado escolhendo “More styles” na caixa de didlogo. O Mendeley permitira

selecionar automaticamente um dos mais de 80.000 estilos disponiveis em http://citationstyles.org/

Apenas como exemplo arbitrario, instalaremos o estilo usado pelo periédico Theoretical
and Applied Genetics. O estilo estara disponivel na caixa de selecdo do estilo (clicando em “More

Styles” e navegando até “Installed”):

INA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAY

Insert
Citation L2 Refresh >

Mendeley Cite-O-Matic



http://citationstyles.org/
http://citationstyles.org/
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Quando selecionamos este novo estilo, automaticamente o documento é atualizado, e a

insercdo da citacdo no texto usara a nova norma; a lista de referéncias também serd alterada. Veja a

diferenca abaixo:

enean scelerisque quam id est consectetur, a rhoncus

Pellentesque pulvi
risus pellentesque/ (Cockerham and Zeng 1996)) Vivamus vel odio id felis porta tincidunt. Nullam a

bibendum quam. ec sodales gravida eleifend. Maecenas vitae mauris ornare, tristique nibh at,
luctus orci. Vivamus volutpa erat. Praesent hendrerit neque ligula, ac viverra elit viverra
ac. Etiam ut nibh sem. Phasellus in dictum justo. Etiam a nunc guam. Fusce semper purus imperdiet
felis luctus, aliguet placerat lorem viverra. Phasellus sodales at massa vel pellentesque. Ut quis velit

at quam sagittis suscipit ullamcorper ultrices neque.

Cockerham CC, Zeng Z-B (1996) Design Il With Marker Loci. Genetics 143:1437-1456.

Os paragrafos com as referéncias podem usar o estilo do template da mesma forma que
qualquer outro paragrafo ja formatado. Escolha o formato desejado.

Note que o uso de um gerenciador de referéncias permite uma enorme flexibilidade na
criagdo dos documentos. Qualquer inser¢do ou remocdo de citagdo ndo causard perda de
consisténcia do documento (veja que ha a opgdo “Refresh” na aba Referéncias), e a mudanga de

revista é agora algo muito simples de implementar.
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10 TESES ESCRITAS EM OUTROS IDIOMAS

Com a entrada em vigor do novo Regimento, é possivel redigir teses em outras linguas além
do Portugués. Para uso do template aqui apresentado, pequenas mudangas sao necessarias.

Os Unicos estilos que precisam ser alterados sdo Titulo_Anexos, Titulo_Apéndices,
Titulo_Figuras e Titulo_Tabelas. Isto decorre do fato dos estilos automaticamente inserirem texto
nos paragrafos selecionados. Por exemplo, ao formatar um paragrafo com o estilo Titulo_Figuras,
automaticamente serd inserido o texto Figura 1., etc., quando em inglés o correto seria Figure 1.
Vamos ilustrar como alterar o texto que é inserido no estilo Titulo_Figuras; para os demais, proceda
de forma analoga.

Na caixa de estilos, cligue com o mouse na parte direita do estilo Titulo_Figuras, para

habilitar o aparecimento da opcdo “Modificar”:

Estilos v
Sumario 9 T
Texto de baldo Ia
Texto de comentario T4
Titulo Ta
Titulo 1 Ta
Titulo 2 Ia
Titulo 3 Ia
Titulo 4 Ia
Titulo § Ia
Titulo 6 Ia
Titulo_Anexos T
Titulo_Apéndices T

I Titulo_Figuras T g
Titulo_Tabelas T
Sem Espacamento T
Enfase Sutil a
Enfase Intensa a
Citacdo Ta

Mastrar Visualizacdo

Desabilitar Estilos Vinculados

A 'ﬂf;. '5‘1 Opcdes...




63

Selecione “Modificar”, abrindo a seguinte caixa de didlogo:

Moditicar estila ? “

Popeedaden
Hhome Mo Fiows
Twoe de esliln Parhgrato v
Ettily horeado en Y Mermal -

o da parsgrate sepante Y Pausgrafo_da Tere

Formaingho

wl 0 v N I % Atomatico v

. 4

Figues L 1e o vallne lesss Sl abignat alfintus affintn Mumensar presnrs malle s Paliomosen halutas smers
TP earTa o a0k o wollareade Baras b0 Thige agetns Soupancan wliconper Ain o ot valaip

phietan ames sgen pan wen

Farmte Gamamond, % pt. Espags

Anlay At
Oepais der 6 pL VANOL v = Nreet 1« Ertbo da numeisgde 1, 2 ) v Inioee ooy 1 v Anhansento Esquerds «

Anhado est O om « Retuw sy 083 o0

ASchanar A gateria o Fibinn ALYARE aatamatiane nte
& Agena neits gacuminta Novos Sa<umentas Saseadar neite medeto

Fornuln + ox Concrlpr

Clique agora em “Formatar”, “Numera¢ao”. Serd aberta uma caixa de didlogo com varias
opcdes de numeragdo (numeros, letras, algarismos romanos, etc.). Selecione a opg¢do abaixo

(ndmeros + ponto), clicando em seguida em “Definir Novo Formato de NUmero”:

Aparecera a seguinte caixa de didlogo:
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Definir Novo Formato de Nimero  ?

Formato do nimero
Estilo do nimero:
1,2 3, . W Fonte...
Farmato do nimero:
1

Alinhamento:

Esquerda W

Va com o cursor até o inicio do numero 1. e digite Figure, deixando um espacgo antes do

numero:

Definir Novo Formato de Ndmera  ?

Farmato do ndmero
Estilo do ndmero:

1,23, .. W Fonte...

Figure 1.

ento;

Esquerda W

Cliqgue em OK até encerrar o processo. Novamente, aparecerd o bug do Word ao tratar de
listas numeradas; corrija o problema conforme apresentado na se¢do 5.4. Vocé tera a disposicao
agora um estilo para criar titulos de figuras automaticamente em inglés. No caso de outra lingua,

basta adaptar o procedimento.
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11 VERSOES REVISADAS

Teses/Dissertaces defendidas podem ter novas versdes revisadas. Além das mudancas no
conteldo (sugestBes da banca, etc.), no que se refere as Normas apenas duas partes devem ser
alteradas: Folha de Rosto e Ficha Catalografica.

No caso da Folha de Rosto, basta inserir uma linha com o estilo apropriado:

050 fre3 d¢ wecemao ¥

Crierizdore legenas
Prof- Dr- 2s- Profz- Dra- NONE- COMPLETO- DD-

OFIENTADOR: ja7- 32z & o ieb matsnizp
(NOTE 2 ssode shif-Eaer pos separaros perenaie

Wime de pigina a

Farsgro da T Y

. TaigEo di Tes Sem fdenfasy ¥

Para a Ficha, basta examinar o arquivo Fichas.doc e escolher o texto apropriado.
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12 MUDANCAS NO TEMPLATE

Conforme depreende da leitura deste Tutorial, a implementacdo do template permite que
muitos dos detalhes técnicos para normalizacdo de Disserta¢des e Teses ndo sejam explicitamente
apresentados aos usuarios.

Exceto por poucos aspectos que ndao podem ser implementados diretamente no Word
(como por exemplo o tamanho de pégina e as margens), ndo foram apresentadas questdes sobre
tamanho e tipo de fonte, espacamento, espaco antes e depois de cada titulo de capitulo e secdo, etc.
Esta é justamente a intencdo que norteou os trabalhos desta comissao: que pouco foco seja dado ao
formato, permitindo que o autor se concentre no contetudo. Considerando a grande flexibilidade das
novas normas, incluindo cita¢des bibliograficas, formato das tabelas, etc., acreditamos ter atingido
grande parte deste objetivo.

Porém, é importante mencionar novamente que o uso do template é obrigatoério, sendo
esta a nova regra adotada para que haja uma consistente padronizacdo dos documentos produzidos.
Assim sendo, ndo é permitido (nem recomendavel) alterar o template aqui apresentado. Certamente
novas adaptagdes e corregdes no template serdao necessarias a partir do momento em que o mesmo
estiver sendo usado, e isso sera feito exclusivamente por esta comissdo.

Uma unica excecdo refere-se a escolha das fontes. Ndo ha norma definindo qual tipo de
fonte deve ser usada (anteriormente, eram usadas Times New Roman ou Arial), até porque isso ndo
faz sentido para os diferentes sistemas operacionais, e também porque implica em aquisi¢cdo de
licengas comerciais que sdo de responsabilidade dos autores (quando um sistema operacional é
adquirido, esta incluida a licenga para uso das fontes; lembre-se que ndo estamos assumindo que
todos os autores usardo o Windows). Apenas como comentdrio, temos consciéncia que a grande
maioria dos autores usa a combinacdo Word/Windows (dai a elaboracdo deste template), mas sem
didvida hd muitas excegBes, especialmente para Teses/Dissertacdes que usem muitas féormulas
matematicas.

Desta forma, escolhemos para o template no Word fontes modernas e com um bom
aspecto visual. Caso as fontes escolhidas ndo sejam do seu agrado, altere as fontes nos estilos do
template (e ndo o documento em si).

Por fim, gostariamos de ressaltar que é razoavelmente complicado criar um documento
com uma boa identidade visual e seguindo conceitos de tipografia consagrados ha muitos anos (e

certamente desconhecidos pela grande maioria dos autores de documentos cientificos). Para evitar
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que sua Dissertacdo/Tese ndo tenha problemas e fique com um visual ndo atraente, mude as fontes

apenas se estiver seguro do que esta fazendo.

OBSERVACAO FINAL: Veja também o guia de estilos para selecionar os formatos adequados para
produzir a capa da Dissertacdo/Tese que sera impressa em papel especial e

complementard o documento aqui produzido.






