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O que é ABNT?

ABNT é a Associagcao Brasileira de Normas Técnicas, uma entidade privada sem fins
lucrativos que tem como objetivo elaborar normas técnicas para diversos setores da
sociedade. A ABNT é reconhecida pelo Governo Federal como o 6rgdo normalizador
brasileiro e, por isso, suas normas sao adotadas em todo o pais.

As normas da ABNT regulam diversos aspectos de um trabalho académico, desde a
formatacao do texto até a capa e contracapa. No caso das capas, a ABNT estabelece as
informacdes que devem ser incluidas e o formato que elas devem ter.

Formatacao ABNT no Google Docs

O editor de texto do Google Docs permite ajustar as configuragdes da pagina para se
adequarem as normas da ABNT (Associacéo Brasileira de Normas Técnicas), exigidas
em trabalhos académicos, artigos cientificos e monografias. O servigo online do Google
possibilita a edicdo de itens como margem, espagamento, citacido, recuo, entre outros,
de forma facil, direto no documento, sem precisar do auxilio de programas externos.

1° O que sao capa e contracapa de trabalho para ABNT?

As capas e contracapas de trabalhos académicos tém como objetivo principal fornecer
informacdes basicas sobre o documento. Além disso, elas também servem como uma
forma de proteger o trabalho e dar um aspecto mais profissional. No geral, sdo usadas
para Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), mas também podem ser usadas para
outros tipos de trabalhos académicos, como monografias e artigos cientificos.

As capas e contracapas de trabalhos académicos seguem as normas NBR 6023, NBR
6024 e NBR 14724 da ABNT. Essas normas regulamentam tanto as informacdes que
devem ser incluidas nas capas, quanto o formato delas.

Devem conter as seguintes informagoes:

Nome da Instituicao

Nome do curso

Nome do autor (pessoa que realiza o trabalho)
Titulo

Subtitulo

Cidade onde o projeto ou estudo foi realizado
E ano de apresentacao do trabalho.


https://olhardigital.com.br/tag/governo-federal/
https://olhardigital.com.br/tag/textos/
https://olhardigital.com.br/tag/documento/
https://olhardigital.com.br/2018/10/18/noticias/projeto-de-tcc-vira-aplicativo-de-caronas-para-o-publico-universitario/

Na capa, a informacgao do titulo do trabalho deve ficar na parte superior, centralizada. Ja
o nome do(a) autor(a), o curso, a instituicdo e a cidade devem ficar na parte inferior,
também centralizados.

As capas e contracapas de trabalhos académicos devem seguir o formato A-4, que é o
formato padrao para capas e contracapas no Brasil. Esse formato € determinado pelo
tamanho da folha (A-4), a altura (210 mm) e a largura (297 mm).

2° MARGEM DA PAGINA

| Arquivo

Margens (centimetros)

Parte superior 3

Parte inferior 2

Esquerda

Direita

[2) configuragdo da pagina

A ABNT NBR 14724:2011 determina que as margens da pagina devem ser: para o
anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm; e para o verso, direita
e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

Passo 1. Com o “Arquivo” aberto va no menu principal e, em seguida, selecione
“‘Configuracdo da pagina’;


https://olhardigital.com.br/tag/brasil/

3° Espagcamento entre linhas

De acordo com a ABNT NBR 14724:2011, o espacamento entre as linhas deve ser de
1,5 entre as linhas, exceto nas citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
referéncias, legendas e tabelas, que usam espacamento simples.

Selecione o texto e pressione o icone de Espacamento entre linhas, que fica ao lado das

opc¢oes de alinhamento textual. Em seguida, escolha a opgao “1,5".
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4° TiTULOS E CORPO DO TEXTO

Formatagao dos titulos — Tamanho 12, negrito, justificado, com lista

numerada. EX: 1 Entenda a evolugao dos computadores

Paragrafos: fonte e tamanho inseridos no inicio da explicagdo com alinhamento
justificado.

5° ENUMERAR AS PAGINAS
As paginas devem ser numeradas seguindo as regras da ABNT, para nosso exemplo
acesse o menu Inserir, em seguida Numeros de paginas - Mais opgoes.
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Essa atividade vai até a pagina 5. Nessa pagina vocé devera inserir uma quebra de
secao. Inserir — Quebra — Quebra de sec¢do (proxima pagina)
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6° Citagobes com mais de trés linhas

Embora todo o texto, de maneira geral, deva ter o tamanho 12, ha algumas
excegdes: caso faga uma citagado direta de mais de trés linhas, legendas de fotos ou
graficos, ou se adicionar notas de rodapé. Cada um destes trés casos precisa ter
uma fonte com tamanho 10, algo que vocé ja aprendeu a alterar. No caso da citagéo
com mais de trés linhas, primeiro vocé deve adicionar o paragrafo desejado a
pagina, depois vocé seleciona todo esse texto pertencente a citagdo, clica no botao
‘Formatar”, seleciona “Alinhar e Recuar’ e “Opg¢des de Recuo”. Por fim, insira um
recuo de 4 cm para o lado direito e salve em “Aplicar”;



Formatar

= Alinhar e recuar >

Opgdes de recuo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Proin efficitur elementum nunc, quis
porttitor augue lacinia vitae. Ut porttitor orci non metus euismod mollis. Duis elementum at
felis sit amet hendrerit. Sed dapibus, nunc congue finibus tristique, tortor lacus tempor leo,
eget aliquet libero umna sollicitudin leo. Nulla egestas elit tortor, id omnare lorem euismod ut.
Maecenas ac commodo dolor. Aliquam erat volutpat. Integer imperdiet vitae diam at blandit.
Praesent porta lacus ac egestas semper. Donec mattis gravida quam sed efficitur.

Opgdes de recuo

Recuo (centimetros)
Esquerda 4

Direita 0

Recuo especial

Nenhum -

Cancelar Aplicar

7° Insira notas de rodapé

As notas de rodapé servem para explicar um contexto ou palavra dentro de um texto.
Para inserir uma nota, selecione a palavra do seu texto que deseja explicar no rodapée,
clique no botao “Inserir” e selecione “Nota de Rodapé. Apos a concluséo deste passo, a
palavra que vocé escolheu vai carregar uma numeragdo em cima dela, enquanto no
rodapé este mesmo numero estara presente para vocé digitar o contexto ou explicagéo
da palavra destacada. Vale lembrar que o Google Docs ja formata a fonte e o tamanho
automaticamente;
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= MNota de rodapé Ctri+Alt+F




