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FORMATAÇÃO DO TRABALHO

Trabalho realizado pelo Prof. Davidson Scarano.
As margens deverão seguir as seguintes medidas:

· Margem Superior    = 3 cm.

· Margem Inferior     = 2 cm.

A partir da margem deverão seguir as seguintes medidas:

· Rodapé      = 1,25 cm

Em todo trabalho deverá ser usado sulfite branco

· Tamanho do papel = A4 [largura: 210 mm (21cm) e altura: 297mm (29,7cm)].

FORMATAÇÃO DE TEXTO E TÍTULOS

Para a digitação do texto poderão ser usadas as letras Arial ou Times New Roman tamanho 12. Observar que a Times New Roman é uma letra menor que a Arial.

Para a formatação é usada letra tamanho:

14 (negrito) para TÍTULOS (capítulos)

12 (negrito) para  SUBTÍTULOS e

12 (normal) para Intertítulos.
Para iniciar um capítulo, deixar 2 linhas em branco com espaçamento entre linhas = 1,5 linhas no tamanho 12 e escrever o título do mesmo na 3ª linha.

O texto deve ser digitado com espaçamento 1,5, com  exceção das notas de rodapé, citações longas, tabela e bibliografia, que serão digitadas em espaço simples. O alinhamento do texto deverá ser Justificado.

O corpo do trabalho deve ser digitado em caixa alta e baixa (só a primeira letra maiúscula) usando a letra tamanho 12. O parágrafo para o corpo do texto corresponde a 1 tab, o que equivale 1,25 cm da margem.

Notas de Rodapé

Numeração deve ser única e consecutiva para cada capítulo. Não deve ocupar mais que 50% da página. Não pode encerrar-se na página anterior. Tamanho da fonte 10. Espaçamento entre linha simples. Justificado.

Citações

São vários tipos de citações que podem ser usadas dentro do texto. Todas seguem a formatação padrão para o texto do trabalho. Tamanho 12. Sem negrito. A mais comumente utilizada é a seguinte em dois casos:

Ex.: Para BACH (1973), “todos nós procuramos alguém que nos compreenda, que nos aceite como somos, apesar as duras provas. Somente ontem, encontrei este mágico alguém, quando olhei pelo espelho.”

Ex.: Conforme Bach, “todos nós procuramos alguém que nos compreenda, que nos aceite como somos, apesar as duras provas. Somente ontem, encontrei este mágico alguém, quando olhei pelo espelho” (1973).
A citação com quatro ou mais linhas de cópia deve aparecer em parágrafo distinto, sem aspas, com o recuo de 4 cm da margem esquerda, digitada em espaço simples e letra tamanho 10. Utiliza-se da mesma formatação para poemas, colocando uma linha em branco entre as estrofes.
NUMERAÇÃO DAS PÁGINAS

A numeração das páginas deve ser feita com algarismos arábicos. Os números devem ser colocados à direita, observando-se 2 cm para a margem superior do papel e 2 cm do lado                          direito da folha. Sempre comece numerar a partir da INTRODUÇÃO.

BIBLIOGRAFIA

Livro Completo

SOBRENOME, Nome do(s) autor(es). Título do livro: subtítulo (quando houver). Tradução de Fulano de Tal. Cidade da Editora: Nome enxuto da Editora, ano de publicação. N° de páginas e/ou volumes. (Nome da coleção ou série).

Referência Eletrônica
MICROSOFT, USA, Microsoft Corporation S/A, 2007. Apresenta  informações sobre ferramentas para informática. Disponível em: <https://www.microsoft.com.us/Microsoft.net>. Acesso em: 04 abril de 2007.

Em resumo:
Nome do site, localização , nome da empresa responsável pelo site, ano da última atualização. Resumo do site. Endereço eletrônico. Data do acesso.
Exemplo de notas de rodapé

CAPA

Em se tratando de um trabalho acadêmico, a capa deve ser objetiva, contendo apenas os dados de identificação e os que informam a natureza do trabalho, como: 

· Nome do aluno.

· Título do trabalho.

· Nota referente à disciplina, bimestre, ano, curso e nome da FACEAC e Professor(a).

· Local.

· Data.

Na capa qualquer tipo de ilustração é dispensável.



SUMÁRIO

É a relação de todas as partes do trabalho, com a respectiva indicação das páginas. Seus elementos serão alinhados obedecendo a margem esquerda, com exceção da coluna de numeração das páginas, que deverá ser  alinhada a 1 cm da margem direita e digitada sem negrito. Os número das páginas serão ligado aos títulos e subtítulos por uma linha de pontos. As especificações de tamanho de letras, pontilhados e números podem ser observados na figura a seguir. Nos trabalhos de poucas páginas, o sumário pode ser dispensado.



FORMATAÇÃO DO TRABALHO


FOLHA DE ROSTO




Margem Direita       = 2 cm.


Margem Esquerda   = 3 cm.








2 cm





3 cm





3 cm





2 cm





TEORIA DO AGRONEGÓCIO NA CAFEICULTURA


(tamanho 14 * maiúsculo * negrito * centralizado)








(tamanho 14 * negrito * maiúsculo * centralizado 


digitado acima da margem inferior)


SÃO SEBASTIÃO DO PARAÍSO


2007





1 cm





Trabalho de Administração Rural, apresentado para verificação parcial de aproveitamento do 2º Bimestre do 2º ano do curso de Sistemas de Informação da FASISSP, sob a orientação do Professor Luiz Carlos Prestes.


(tamanho 12 * alinhado a 1 cm da margem direita * justificado * espaçamento simples)





SEBASTIÃO CALZAVARA


(tamanho 14 * maiúsculo * negrito * centralizado digitado após a margem superior)

















3 cm da margem direita





(tamanho 14 ۰ negrito ۰ maiúsculo۰ centralizado





3 cm





2 cm





3 cm





2 cm








2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 3ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5





SUMÁRIO





2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 3ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5





INTRODUÇÃO





CRÉDITO RURAL................................................... 	12
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LIBERAÇÃO DO CRÉDITO RURAL........... ........	23


Documentação para liberação.................................... 27








CONCLUSÃO............................................................................ 	35





BIBLIOGRÁFIA............. ..........................................................	39





ANEXOS............................................................................. .........	41





Obs.: Digitar todo sumário em tamanho 12.


Os números das páginas e pontilhados não são em negrito.


O espaço entrelinhas de um título para o outro é duplo e entrelinhas de um mesmo título, simples.


Os títulos devem ser apresentados em negrito e subtítulos e os intertítulos sem negrito.

















2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 3ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5








 


1 PROJETO CAFEZINHO  (tamanho 14۰ negrito ۰ maiúsculo)





2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 3ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5








CONCEPÇÃO E OBJETIVOS  (tamanho 12۰ negrito ۰ maiúsculo)





2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 2ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5





1,25cm


	Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx





2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 3ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5








1.1.1 Objetivo do Projeto Cafezinho     (tamanho 12۰  maiúsculo e minúsculo)





2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 2ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5





1,25cm


	Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx





2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 3ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5








1.1.2 Plantando Catuai ou Mundo Novo.     (tamanho 12 ۰ maiúsculo e minúsculo)





2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 2ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5





1,25cm


	Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx





2 linhas em branco ۰ tamanho 12 (iniciar o título na 3ª linha) ۰ Espaçamento: 1,5











2 cm





2 cm





3 cm





3 cm








2 enter, espaçamento 1,5





8 cm





Obs.: Se o trabalho tiver co-orientador(es), redistribuir os espaços entrelinhas dos elementos desta página, sem concentrar as informações em um mesmo espaço.





São Sebastião do Paraíso, ____/____/______





Nome:


Instituição:





Nome:


Instituição:





3 cm da margem direita





Examinador(a):





Examinador(a):





3 cm da margem direita





Nome: Prof. Dr. Hermes da Fonseca.


Instituição: Universidade do Brasil





3 cm da margem direita





Orientador(a):





2 enters simples





Tamanho 12. Sem negrito. Centralizado. Se houver subtítulo, escreve-lo em letra maiúscula, antecedido por dois pontos (:).





Escrito na primeira linha. Sem negrito. Tamanho 12. Maiúsculas.





SEBASTIÃO CALZAVRA





2 cm





2 cm





3 cm





3 cm





TEORIA DO AGRONEGÓCIO NA CAFEICULTURA








� Carlos Eduardo Martinez Taka. André Luiz N.G. Manzano Estudo Dirigido de Microsoft Word 2000 Avançado Editora Érica São Paulo 2001. Para você inserir uma nota de rodapé fique com o curso intermitente no local da interção da nota de rodapé e vá no menu inserir. Escolha referência. Abrirá um submenu. Escolha a opção nota de rodapé.





