NORMAS EFORMATACAO
DE TRABALHOS




Use alinhamento centralizado.
Cologue seu nome na 12 linha.
Use fonte tamanho 14.
Use espacamento 1,5



TiIoos de fontes

Use fontes Arial ou times new romam



Alterar o tamanho da fonte no word

H = relatdrio final de estagio (Salvo pela dltima vez pelo usudrio) [Modo de ... A AndreSiva #F O
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Alterar o tamanho da fonte no word
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Alteracao do espacamento entre linhas
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1. HOME DA EMPRESA 20
Aqui o sluno devera apresentar o= 2.3
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Numeracao no canto superior direito

« Com excecao da capa use numeracao
em todas as paginas.



Numeracao no canto superior direito

H = relatdrio final de estigio (Salvo pela dltima vez pelo usudrio) [Modo de C... A\ Andre Silva =
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Como nao humerar a primeira pagina?



- Como nao numerar a primeira pagina?
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Salve os dados da capa como folha de

rosto

H o
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Dados que serao colocados no modelo
de capa
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Arquiva  Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Q Diga-me ..!:_-;_ Compartilhar

NOME DO ALUNO
Criar Movo Bloco de Construgdo 4 >
Nome: | NOME DO ALUND
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Salvar em: |Bui|ding Blocks

Opcbes: |Inserir conteddo em sua propria pagina
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Agora a pagina consta na galeria e voce
pode inseri-la no seu relatorio



H© O

Arquivo

Pdgina 1 de 3

Pégina Inicial

241 palavras

Inserir

iE]

relatério final de estégio (Salvo pela dltima vez pelo usudrio) [Modo de Compatibilidade] - Word

Design Layout Referéncias orrespondéncias

Portugués (Brasil)

NOME DO ALUNO

CURITIBA
201

Revisdo

Exibir

Ajuda

Q I ER

1. NOME DA EMPRESA

Aqui o aluno devers apresentar os principais dados da emprasa;
Tipo de stividade
* CMHAE

» Grau de risco

* Mimero de fundiondrics

* Locslizagdo

+ Periodo de reslizacio do estagio

2. APRESENTACAOQ DA EMPRESA

Resumir em um parégrafo ou dois s Slividade da empress (o que 8 empress

faz7), & identificar os principais riscos is encontrados na empresa.
3. APLICAGAD TEORICA

as

&

4. ATIVIDADE DESENVOLVIDA

Descripfio detslhads da atividede pratica reslizada pelo sluno. Agui o sluno
deve ufilizar imagens, tabelas, documentas, entre outros ftens, com o objetivo de
demanstrar o gue reslizou duranie seu estagic cbrigatanio.

5. CONCLUSAD

Destsgque pontos  posifives & negativos, bem como ss  dificuldades
encontradas = as melhoras gue foram propostas pars & empresa durante s
reslizagio do estagio.

)

A\ Andre Silva




* O titulo de ficar na 102 linha.

* Na penultima linha coloque o
nome da cidade.

* Na ultima linha coloque o ano
em gue o trabalho foi realizado.



ltens necessarios - Margens

* Esquerda / Superior: 3,0 cm.
 Direita / Inferior: 2,0 cm.



Alterando as margens no word
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dois a afividade da empresa (o gue a empress
Espelhada ‘ambientais encontrados na empresa.
m Sup.: 25 cm Inf.: 253 cm
Int.: 3,18 cm Ext.: 2,54 cm
tecria usada no estégio, citar e explicar as
Margens Personalizadas lacdo especifica na dres de segursnca do
Margens Personalizadas...
Descricgo detalhads da stividsde préfica reslizads pelo sluno. Agui o aluno
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Alterando as margens no word

H A = rel

Configurar pagina
Arquivo  Pagina Inicial | Ins + Compartilhar

Margens Papel Layout

[ Orientacio - ':: e T
(| ¢

[E Tamanho= ¥ Margens [
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Configurar Pagina

3m El
3cm El Direita:
O cm El

Posicigefa

Betrato

Visualizacdo

AN

Aplicar a: |N0 documento inteiro

o] | oo |

.

Descricdo detslhadas da stividade préfica reslizada pelo aluno. Agqui o sluno
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RELATORIO DE ESTAGHD —

CURS0 TECNICO EM SEGURANGA DD TRABALHO




DADOS DA EMPRESA



. NOME DA EMPRESA
Aqui 0 aluno devera apresentar os principais dados da empresa:
Tipo de atividade
CNAE
Grau de risco
Numero de funcionarios
Localizacao

Periodo de realizacdo do estagio



Alinhamento do texto

H O = relatorio final de estdgio [Modo de Compatibilidade] - Word A Andre Silva &= Il

Arquivoe JEEGIGEINTSEIN Inserir | Design | Layout | Referéncias | Correspondéncias | Revisdo | Bxbir | Ajuda Q Diga-me f!;:._'-;_fjnrﬂpartilhar

B ¥ | Arial 112 - | =iz e | EE 32 p
h Ba | N I 5 -ax, x| 2 = = = = [i=¢ AaBbCcDc AaBbCc AaBbCeDe e
Cﬂlar - - £ - ’ B ’ ’ - E e | = tando
R ~ Egh*a?'.&*ﬂﬂ* A A Q,_, Ll 10 :m Esp... |3 i
Area de Tran... T Fonte Paragrafo 1,15 Y A
| 1. NOME DA EMPRESA 20

Aqui o sluno devera apresentar o= 2.3 -

# Tipo de atividade EXN
1 * CNAE _
« Cooudetd Opgdes de Espagamento de Linha 1
1 *  Mimero de funcionarics 2+ Adicionar Espaco Antes de Paragrafo
# Localizags = ., . . ) 1
S T Adicionar Espago Depois de Paragrafo |
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1. NOME DA EMPRESA

Aqui o sluno devers apresentar os principais dados ds empresa:
Tipo de stividade

CHAE

b‘rau de risco

Mdmero de funcionsrios.

LEK:ii:-:EII:,‘.H-D

Periodo de reslizapdo do estagio

2. APRESENTAGCAD DA EMPRESA

Resumir em um parégrafo ou dois a atividade da empresa (o que a empress

faz?), = identificar os principais riscos ambientsis encontrados ne empresa.
2. APLICAGAD TEORICA

Um paragrafo explicative da teoria usada no estigic, citar & explicar a5

normas regulamentadorss ou legislagdo especifica na drea de seguranga do
trabalho gue ufilizou no estgic.

4. ATWIDADE DESENVOLVIDA

Descrigio detalhada ds stividade prafica reslizada pelo aluno. Aqui o aluno
deve ufilizar imagens, tabelas, documentos, entre outros itens, com o objetivo de
demonstrar o gue realizou durante seu estagio cbrigataria.

5. CONCLUSAD

Destaque pontos  posifivos e negstivos, bem como  es  dificuldades
encontradas & &8s melhoras gue foram proposies pars =3 empresa durante s
reslizacdo do estagio.




Resumir em um paragrafo ou dois a
atividade da empresa (0 que a empresa
faz?), e identificar os principals riscos

ambientais encontrados na empresa.



3 — APLICACAO TEORICA

Um paragrafo explicativo da teoria
usada no estagio, citar e explicar as
normas regulamentadoras ou legislacao
especifica na area de seguranca do
trabalho que utilizou no estagio.



4 — ATIVIDADE DESENVOLVIDA

Descricdo detalhada da atividade pratica
realizada pelo aluno. Agui o aluno deve
utilizar imagens, tabelas, documentos,
entre outros Itens, com o0 objetivo de
demonstrar o que realizou durante seu

estagio obrigatorio.



Insercao de Imagens no word
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Insira imagens do seu * Ndmero de funciondrios t
computador ou de outros + Locslizagio Documentos 4 e
computadores a que vocé esta + Periode de reslizagdo do estigio
tad
conectade * Downloads v .-.-.
9 Dé-me mais informagées 2. APRESENTAGAO DA EMPRESA = =
&=/ Imagens ; \
Resumir em um parégrafo ou dois s atividade da empress (o que a empress . . - e . —b
fa2?). & Kentficar os princpais nscos smbientsis enconfradas na empresa. J’ Musicas area do triangulo Aula de 14-08-19 cachos da Guigu campoconceitual
. azul TSTD
3. APLICACAOD TEORICA . Objetos 3D
Um pardgrafo explicstivo da teoris ussds no estdgio, citar e expiicar as m Videos _ . i i A =
normas regulsmentadoras ou legislagio especifica na 4res de seguranga do o e ! v
trabalhe que utilizou no estégio. ol Disco Local (C] e ———
i Unidade de DVD o
4. ATIVIDADE DESENVOLVIDA (== - =
-
s Backup (E:) e
DescrigSa detalhata da sfividede préfics reslizeds pelo shine. Aqui o sluno ) chamada sub1 descasoeducaca dica resuno de dns site
deve ufilizsr imagens, tabelas, documentos, enfre outros flens, com o objstivo de = Unidade de LISB v o ar‘tigo v
demonstrar o que reslizou durante seu estigic cbrigatério.
Nome de arquive: || v| Todas as Imagens ~
5 CONCLUSAO Ferramentas v Cancelar
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Insercao de graficos no word

E -0 = relatorio final de estagio (Salvo pela dltima vez pelo usuario) [Modo de Compatibilidade] - Word A AndreSilva : O

Arquive  Pégina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Ajuda Q Diga-me r!;:-;_ Compartilhar
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Adicionar um Grafico

5 Para facilitar a detecgdo de
padrdes e tendéncias nos

dados, insira um grafico de
barras, de area ou de linhas.

ide da empresa (o que a empresa

mncontrados na emprasa.

e Dé-me mais informagdes

Um pardgrafo explicativo da teoris usada no estigio, citar & explicar as

normas I ou legislag na &rea de seguranga do

trabalho que ufilizou no estégio.
4. ATWIDADE DESENVOLVIDA

Descricdo detalhada da stividade prafica realizads pelo aluno. Aqui o aluno
deve utilizar imagens, tabelas, documentos, entre outros itens, com o objetivo de

demanstrar o gue realizou durante seu estégio cbrigatdrio.

5. CONCLUSAD
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Insercao de graficos no word
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Titulo do Grafico

D

OK I | Cancelar




Caso hecessario altere o tipo de grafico

H ©- = relatdrio final de estagio (Salvo pela lltima vez pelo usudrio) [Modo de Compatibilidade]... : A Andre Silva

Arquivo  Pagina Inicial Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda  Design Formatar Q Diga-me r!;:_‘-;_Compar‘l:ilhar
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& i Série "Vendas" -

f Estrutura
o Preenchimento de Tépicos
T T
[ sl
Excluir
“2  Redefinir para Coincidir Estilo
1 | Alterar Tipo de Gréfico de Série...
O O—
% Editar Dados 3
5. CONCLUSAD
Destaque pontos  positivas & negs Adicionar Rétulos de Dados 3
encontradas e as melhoras gue foram pro
reslizagdo do estagio.
REFERENCIAS B¢ Formatar Sérig de Dados...
Coloque  agui as ancis As Ancit

bibliograficas sdo organizadas em listas, em ordem alfabética respeitando sempre o
ULTIMD do autor e ap =0 final do frabalho.

Exemplo:

SOBRENOME, Nome do autor; SOBRENOME, Mome do autor. Titulo do livro em
negrito: subtitulo sem negrito. Edigéo. Local: Editora. ano. Xxp.
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Caso hecessario altere o tipo de grafico

Alterar Tipo de Grafico

"

Todos os Graficas
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Modelos
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W P B =t
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| OK | | Cancelar



Assim ficou o hovo grafico

relatario final de estdgio (Salvo pela dltima vez pelo usudrio) [Modo de Compatibilidade]...
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241 palavras

Inserir

Design  Layout
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Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda  Design
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5. CONCLUSAD

Destaque pantos posifivos = negstivos, bem come as  dificukdades
encontradas & as melhorias que foram propostss para s empress dursnte s

realizaco do estdgio

REFERENCIAS

Cologue agui as referéncias  bibliogréficas  ufilizadas. As  referéncias
bibliograficas sdo organizadas em listas, em ordem slfabética respeitando sempre o
ULTIMO sobrenome do sutor e spresentsdas ao final do trabalho.

Exemplo:

SOBREMNOME, Nome do sutor, SOBRENOME, Mome do autor. Titule do livio em
negrito: subtitulo sem negrito. Edicdo. Locsl: Editora, ano. X% p.

A Andre Silva

Formatar

Q

5. Compartilhar

+ 60%




L4 (|
H ©- s relatdrio final de estigio (Salvo pela dltima vez pelo usudrio) [Modo de Compatibilidade]... 3 A Andre Silva [l O
gra ICO Arquivoe  Pagina Inicial  Inserir  Design  Layout Referéncias rrespondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  Design Formatar Q Diga-me O Compartilhar

o O
Vendas
: 2 |
¢ Série "Vendas" ~
Q Preenchimenta  CorHiura [
N de Topicos
; [T
’_ Excluir
o 149 Redefinir para Coincidir Estilo
o0— __| . ; - ..
.: IS T = - : :ﬂ o O
5. CONCLUSAD [# Editar Dados 3
Destague pontos  pos H
encontradas e ss melhorias Adicionar Réotulos de Dados b o3

fizagio do estégio. Adici i inci
rezlizacac do estagio Adicionar Linha de Tendéncia...

REFERENCIAS .-
14 Formatar Série de Dados...

Coloque squi 2= referdncizs  bibliogréficas  utiizadas. As  referéncias
biblicgraficas s&o organizadas em listas, em ordem slfabética respeitanda sempre o
ULTIMO sobrenome do autor & apresentadss so final do trabalho.

Exempilo:

SOBREMOME, Mome do sutor; SOBREMOME, Mome do autor. Titulo do livro em
negrito: subtitulo sem negrito. Edigdo. Local: Editora. ano. Xxp.
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Altere os dados nesta tela

Grafico no Microsoft Word




Altere os dados nesta tela

Grafico no Microsoft Word




O grafico modificado

=IO

= relatdrio final de estdgio (Salvo pela dltima vez pelo usuario) [Modo de Compatibilidade] - Word

Arquivo Pagina Inicial

Pagina 3 de 3

241 palavras
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Portugués [Brasil)

Vendas
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Ans Milia Yasmin

uendis

5. CONCLUSAD

Destaque poftos  posifives & negativos, bem como ss  dificuldades
encontradas & as melhorias gue foram propostas pars & empresa durante 8
reslizagio do estagio.

REFERENCIAS
Coloque squi as referdncias  bibliogréficas  ufilizadas. As  referéncias

bibliograficas sfo organizadas em listas, em ordem alfabética respeitando sempre o
ULTIMD sobranome do sutor e apresentadas ao final do trabalho.

E=empilo:

SOBREMOME, Mome do sutor; SOBRENCME., Nome do sutor. Titulo do livro em
negrito: subtitulo sem negrito. Edigdo. Local: Editora, ano. Xxp.

Ajuda

A Andre Silva
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Insercao de tabelas
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5. CONCLUSAD

Destagque pontos posifivos = negativos, bem como == dificuldades
encontradas e as melhordas gue foram propostas para & empresa durante a
reslizagdic do estagio.

REFEREMNCIAS

Cologue squi =z referdncias  bibliogréficas  utilizadss. Az referéncias
bibliograficas s8o crganizadas em listas, em ordem alfebética respeitando sempre o
ULTIMO sobrenome do autor & apresentadas so final do trabalha.
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3 — APLICACAO TEORICA

Um paragrafo explicativo da teoria
usada no estagio, citar e explicar as
normas regulamentadoras ou legislacao
especifica na area de seguranca do
trabalho que utilizou no estagio.



4 — Conclusao

Destague pontos positivos e negativos,
bem como as dificuldades encontradas e as
melhorias que foram propostas para a

empresa durante a realizacao do estagio.



Referéncias



Referéncias

Cologue aqui as referéncias bibliograficas
utilizadas.

As referéncias sao organizadas em listas,
em ordem alfabética respeitando sempre o
ULTIMO sobrenome do autor e
apresentadas ao final do trabalho.



Referéncias

SOBRENOME, Nome do auto; Nome Do Texto
Disponivel em: (Endereco completo do site,
texto, artigo que vocé usando).

Acessado em: dd/mm/aa



Referéncias

« Use espacamento simples;

« Use fonte tamanho 10

« Use alinhamento a esquerda

« Havendo mais de uma fonte pule uma linha
entre as mesmas,



Referéncias - Exemplos

REFERENCIAS

BICUDO, M AV. Pesquisa em educacdo matematica: a prevaléncia da abordagem qualitativa.
Disponivel em:
http:/'veww.mariabicudo.com. briresources/ARTIGOS/ /A% 2 0pesguisa20em%20educa® C 3% A7 % C
2%A30%20matem %% C.3%A 1 tica%%20a%20preval % C3%AANncia% 2 0da% 2 0abordagem®%20qualitativa.
pdf Acessado em: 11/06/2019.

CHEN, Baiyun; et al; Students' Mobile Learning Practices in Higher Education: A Multi-Year Study.
Disponivel em: https://er educause edu/articles/2015/6/students-mobile-leaming-practices-in-higher-
education-a-multiyear-study Acessado em 01/07/2019.

BOCCATO, V. R. C. Metodologia da pesquisa bibliografica na area odontologica e o artigo cientifico
como forma de comunicacdo. Rev. Odontol. Univ. Cidade 530 Paulo, Sao Paulo, v. 18 n. 3, p. 265-
274, 2006.
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Referéncias

Coloque aqui as referéncias utilizadas. As referéncias bibliograficas sdo organizadas em listas, em
ordem alfabética respeitando sempre o ULTIMO sobrenome do autor e apresentadas ao final do
trabalho.

Exemplo:

SOBRENOME, Nome do autor; SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do livro em negrito: subtitulo
sem negrito. Edicdo. Local: Editora, ano. Xx p.

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do artigo. Nome da revista em negrito, Cidade, v.00, n.11,
p.111-222, jan. 2011. Disponivel em: <WWW.xxXxxxx.yyyy>. Acesso em: 12 jan. 2011.



Modelo da capa
do relatorio




