
Apresentação 

Nome: Ivanio Vieira de Jesus 
 

Formação:  

•Bacharel  em Administração com Habilitação em Gestão de Negócios.  

•MBA Gerenciamento de Projetos. 
 

Trabalho: 

Delcoville: Gerente Administrativo 

Whirlpool SA Eletrodomésticos – 17 anos - Área PCPM (Planejamento e 

Controle da Produção e Materiais) – Analista PCPM. 

Microlins Joinville Informática Básica e Avançada – Professor. 

Anhanguera Unidade I - Excel Básico e Avançado  

Univille - Excel Básico, Intermediário, Avançado e Avançado VBA. 
 

Diversos: 

Aulas Particulares em informática, consultoria administrativa em 

pequenas empresas, produção e comercialização de CD ROM Vídeo 

Aulas Excel Básico, Avançado, VBA e Formatação de TCC. 
 

Site Pessoal: 

www.professorivanio.com.br – contato – contato@professorivanio.com.br 
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Apresentação/Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

•Definir ideia 

Como definir uma boa ideia de trabalho: 

 

•Procure definir um assunto de seu interesse, que você conheça ou conhece 

alguém que possa orientá-lo. 

•Especifique metas para o seu trabalho como: Número de páginas, 

quantidade de capítulos, tópicos, ilustrações, gráficos, pesquisas etc. 

Importante: 

 

•Inicie seu trabalho com bastante antecedência, 

informe seus amigos e parentes sobre a importância da 

conclusão desse trabalho. 

•Defina um titulo específico para o trabalho. 



Apresentação/Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

•Como reunir informações 

Reunir informações para iniciar o trabalho: 

 

•Leia livros. 

•Consulte amigos. 

•Explore todos os recursos que possa utilizar. 



Apresentação/Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

•Como montar 

Como montar seu trabalho: 

 

•Procure montar uma sequência para os dados serem coletados. 

•Não coloque itens desnecessários nem itens de fontes desconhecidas. 

•Leia o Manual da Instituição. 

•Leia trabalhos prontos para ter ideia de como montar. 

 



Apresentação/Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

•Principais problemas 

Tempo, revisão, orientação, consistência das informações etc. 

 

•Procure definir um professor para orientá-lo com antecedência. 

•Conhecimento do assunto (Professor). 

•Correção das informações registradas no trabalho. 

•Livros relacionados, sequência dos dados. 



Tudo pronto! 

E agora como colocar no Papel? 

Qual programa usar? 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

•Noções da Informática 

•Forma de Visualização 

•Conhecer Manual 

 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

•Régua 

 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Os Estilos são a  

base de toda a  

formatação 

do trabalho. 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Para cada parte do Trabalho deve ser 

definido um Estilo, é ele que vai 

facilitar todo o desenvolvimento da 

formatação. 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Alterando formatação Padrão 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Menu de alteração 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Alterando fonte 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Alterando  

tamanho  

da fonte 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Alterando  

a Cor  a fonte 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Alterando 

 parágrafo 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Alterando alinhamento 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Alterando parágrafo 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Alterando espaçamento 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Concluindo 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Selecionando o texto e aplique a formatação de Estilo. 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Capítulo 



Modifica Estilo Modifica Fonte Modifica Parágrafo Modifica Tamanho da Fonte 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Especificando numeração dos 

Capítulos. 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Definir o formato do Nível 

de cada Capítulo. 



Incluindo numeração no 

Capítulo. 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



•Definição dos números de cada Capítulos. 

•Definição das sequências numéricas. 

 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Modifica Estilo Modifica Fonte Modifica Parágrafo Modifica Tamanho da Fonte 

Criando um Estilo exemplo, 

Citação. 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Pontos importantes para uma 

Citação. 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Figuras, Gráficos, Quadros e Tabelas. 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 
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Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Novo Estilo Modifica Fonte Modifica Parágrafo Modifica Tamanho da Fonte 

Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Quebra de Página 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Número nas Páginas 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 
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Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Índice / Sumário 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Índice de Ilustrações, Gráficos, Tabelas e Quadros 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Mesmo procedimento para Quadros, Tabelas e Gráficos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 



Bibliografia 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Escolha gerenciar 

fontes 

bibliográficas 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Defina como 

nova. 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Escolha o tipo. 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Copie o item 

usado 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Insira a 

bibliografia. 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Resultado dos 

dados. 



Finalizando 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Finalização com a 

verificação dos 

espaços dentro do 

trabalho. 



Apresentação de Trabalhos Acadêmicos 

Apresentação 



Apresentação de Trabalhos Acadêmicos 

Como definir uma boa apresentação: 

 

•Procure cores simples. 

•Sem animações. 

•Textos curtos. 

Importante: 

 

•Pratique sua apresentação. 

•Apresente para a família e amigos. 

•Prepare tudo com antecedência. 

•Apresentação 



Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

Apresentação 

Definir idéia 

Como reunir informações 

Como montar 

Principais problemas 

Formatação 

Dizem que o caipora (ou caapora) é um espírito que aparece 

sob a forma de um moleque pelado e peludo, montado num 

porco do mato. Vive nas matas. Ora é um índiozinho, como o 

curupira, só que com os pés normais ora tem um pé só, como 

o Saci, ou só um olho. Dizem que é doido por fumo, parando 

todo viajante para conseguir uma pitada. O Caipora protege 

os animais selvagens e prejudica os animais domésticos. 

Contam que ele é capaz de ressucitar um animal morto.  

Os caboclos caçadores respeitam por medo a ele, algumas 

regras: não perseguem fêmeas grávidas e nem filhotes de 

qualquer animal, não caçam à sexta-feira em noite de luar e 

nem aos domingos e dias santos.  

http://images.google.com.br/imgres?imgurl=http://www.uel.br/eventos/genero/pages/arquivos/calendario.gif&imgrefurl=http://www.uel.br/eventos/genero/pages/trabalhos.php&usg=__ACXnwetZVpazYPUEijz2sPbUYsY=&h=525&w=700&sz=66&hl=pt-BR&start=26&sig2=zzYC9coFsuohAK5V17Bcgw&tbnid=RX5eVfn_cpuRTM:&tbnh=105&tbnw=140&prev=/images%3Fq%3Dapresenta%25C3%25A7%25C3%25A3o%2Bde%2Btrabalhos%26gbv%3D2%26ndsp%3D21%26hl%3Dpt-BR%26safe%3Dactive%26sa%3DN%26start%3D21&ei=zDiISs6-B4biNfCKweIE


www.professorivanio.com.br 

CD ROM Vídeo Aulas 

•Formatação de Trabalhos Acadêmicos 

•Excel Básico 

•Excel Avançado 

•Excel Básico/Avançado 

•Excel Avançado VBA (Macro) 

•BOX Professor Ivanio 

Obs. Excel Básico e Avançado versão 2003 ou 2007. 

Seu Professor em CD ROM 


