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Não se utiliza ponto final na capa e folha de rosto
Não remover as quebras de seção do arquivo
Montenegro
ANO

NOME DOS ALUNOS
TÍTULO DO TRABALHO
subtítulo (se houver)

Trabalho de Conclusão de Curso apresentado como requisito parcial para obtenção do título de Técnico em Xxxxxx, do Colégio Sinodal Progresso
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Nome completo do professor com sua titulação (Tecg.º ou Esp. ou MS. ou Dr.).

Não remover as quebras de seção do arquivo.
Montenegro

Ano

Dedicatória (Não se escreve a palavra dedicatória).

Elemento opcional. 

Trata-se de uma homenagem que o autor presta a alguém (uma ou mais pessoas). Deve ser escrita com a mesma fonte e espaçamento do trabalho. 

Não remover as quebras de seção do arquivo.
AGRADECIMENTOS

Não remover a palavra agradecimentos.

Elemento opcional.

Os agradecimentos devem ser dirigidos a quem realmente contribuiu, de maneira relevante, à elaboração do trabalho.

Não remover as quebras de seção do arquivo.
Epígrafe (Não se escreve a palavra epígrafe)
.
Elemento opcional. 

A epígrafe deve ser colocada após o agradecimento; trata-se de uma citação, seguida de indicação de autoria, relacionada à matéria tratada no corpo do trabalho. 

Deve ser “[...] elaborada conforme a NBR 10520 [...]. Podem também constar epígrafes nas folhas ou páginas de abertura das seções primárias.” (ABNT, 2002b, p. 7). 

A fonte da epígrafe deve sempre ser mencionada nas referências.

Citação direta até 3 linhas deve estar entre aspas e em parágrafo normal. 

Se tiver mais de 3 linhas, deve ser recuada 4 cm da margem esquerda, com fonte menor que 12 e espaçamento entre linhas simples.

Não remover as quebras de seção do arquivo.
RESUMO

Não remover a palavra resumo.

Deve ressaltar, de forma clara e sintética, a natureza do trabalho, seus resultados e conclusões mais importantes. Elemento obrigatório, para o qual a NBR 6028:2003 estabelece as seguintes definições: resumo informativo: apresenta ao leitor às finalidades, a metodologia, os resultados e as conclusões do documento, dispensando a consulta ao original; palavra-chave: item que representa o assunto do documento. O resumo deve conter entre 150 a 500 palavras para os trabalhos acadêmicos (teses, dissertações e trabalhos de conclusão).

Palavras-chave: No máximo cinco palavras separadas entre si por ponto final e finalizadas também por ponto.

Não remover as quebras de seção do arquivo.
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Deve-se elaborar uma lista para cada tipo de ilustração (figuras, fotografias, gráficos, quadros, tabelas e outros), que devem ficar em páginas separadas e dispostas em ordem alfabética.

1. Para atualizar as listas de ilustrações, clique sobre qualquer parte pontilhada.

2. Aperte a tecla F9 ou botão direito do mouse – selecione atualizar campo.

3. Abrirá a janela Atualizar Sumário, selecione a opção Atualizar o índice inteiro, dê OK.

Para criar novas listas de ilustrações (quadro, figuras, gráficos, fotografias etc...) 

1. Insira uma nova página e coloque uma quebra de seção próxima página.

2. Vá para Aba Referências – Selecione o ícone: Inserir Índice de Ilustrações – Em nome da Legenda 3. Selecione a ilustração correspondente, dê OK.

Não remover as quebras de seção do arquivo.
LISTA DE SIGLAS

	ABNT
	Associação Brasileira de Normas Técnicas

	NBR
	Normas Brasileiras de Regulação


As bordas da tabela devem ser removidas.

Deve conter a relação alfabética das siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou das expressões escritas por extenso.

Não remover as quebras de seção do arquivo.
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1. Para atualizar o sumário, clique sobre qualquer parte pontilhada.

2. Aperte a tecla F9 ou botão direito do mouse – selecione atualizar campo.

3. Abrirá a janela Atualizar Sumário, selecione a opção Atualizar o índice inteiro, dê OK.

TODAS AS ALTERAÇÕES NOS TÍTULOS DEVEM SER FEITAS NO CORPO DO TEXTO.

Não remover as quebras de seção do arquivo.
1 INTRODUÇÃO

Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).

É aconselhado que a introdução seja a última parte do trabalho a ser elaborada, pois somente após o término do projeto você terá uma visão geral de sua estrutura. A introdução tem a tarefa de anunciar o assunto quanto ao seu alcance, implicações e limites. 
Em termos gerais, a introdução é a parte que apresenta a pesquisa, evidenciando sobre o que ela trata. A introdução deve ser formulada em linguagem simples, clara, sintética e objetiva, deve conter informações necessárias para que o leitor tenha uma ideia objetiva do que vai ser tratado. Após digitar o texto referente a este item, exclua esta informação, cuidado para não perder as configurações deste texto. 
Não existe espaçamento entre parágrafos.
ATENÇÃO:
Verifique com o seu orientador se os tópicos da introdução devem ser separados conforme abaixo ou em um único texto.

Atenção para seleção dos títulos siga o padrão abaixo:

Título 1 - utilizados para os títulos com 1 (um) número. 

Exemplo: 1 INTRODUÇÂO

Título 2 - utilizados para os títulos com 2 (dois) números. 

Exemplo: 1.1 Subtítulo
Título 3 - utilizados para os títulos com 3 (três) números. 

Exemplo: 1.1.1 Subtítulo

1.1 Tema
Para que os títulos dos subcapítulos apareçam no sumário automático - Digite o número e o título do subcapítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 2 (sempre que tiver um novo título faça a seleção na janela de estilos).

Digite aqui o texto referente ao Tema. Para isso, siga as orientações sobre como desenvolver um tema conforme explicado na disciplina de metodologia de projetos. Não se esqueça de contextualizar seu texto com citações acerca do assunto escolhido e escrever qual é o tema propriamente dito e o problema de pesquisa. Lembre-se que o problema deve ser direto, específico e apresentado na forma interrogativa (uma pergunta). Digite ainda a Justificativa. Lembre-se de que a sua justificativa deve envolver aspectos de ordem pessoal/profissional, organizacional e social (contribuição para a sociedade). Ao escrever seu texto sobre o tema, intercale as suas palavras originais com a literatura existente, esclarecendo conceitos importantes. Apresente, de forma breve, uma contextualização teórica com os principais conceitos que tratam do tema da pesquisa e relacione-os com a pesquisa realizada. Mostre conhecimento sobre o tema, discuta questões polêmicas, problematizando-as. Dessa forma, você assume uma posição em relação ao trabalho científico. Lembre-se de que todas as citações apresentadas devem estar em conformidade com as normas da. Após digitar o texto referente a este item, exclua esta informação, cuidado para não perder as configurações deste texto.
1.2 Hipótese
Para que os títulos dos subcapítulos apareçam no sumário automático - Digite o número e o título do subcapítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 2 (sempre que tiver um novo título faça a seleção na janela de estilos).

Esse processo é de extrema importância. Isso faz com que o pesquisador fique concentrado na solução de um problema específico e não desperdice esforços em atividades que não digam respeito à sua pesquisa.

A delimitação deve envolver o universo a ser pesquisado é importante na medida em que delimita o tempo e espaço de abrangência do trabalho. Ou delimita assuntos que não serão abordados neste momento.

1.3 Objetivos

Para que os títulos dos subcapítulos apareçam no sumário automático - Digite o número e o título do subcapítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 2 (sempre que tiver um novo título faça a seleção na janela de estilos).

Os objetivos dividem-se em: geral e específicos.

1.3.1 Objetivo Geral

Para que os títulos dos subcapítulos apareçam no sumário automático - Digite o número e o título do subcapítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 3 (sempre que tiver um novo título faça a seleção na janela de estilos).

É redigido em uma única frase. Utilizar um verbo indicando qual ação que se pretende desenvolver com o trabalho.

1.3.2 Objetivo Específico
Para que os títulos dos subcapítulos apareçam no sumário automático - Digite o número e o título do subcapítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 3 (sempre que tiver um novo título faça a seleção na janela de estilos).

São redigidos na forma de tópicos (sempre iniciando com um verbo no infinitivo).

identificar xxxxxxxxxxxx;

analisar xxxxxxxxxxxxxxx;

determinar xxxxxxxxxxxx.

Alíneas são usadas para enumerar itens importantes: 

a) indique alfabeticamente, com letras minúsculas, seguida de parêntese; 

b) o texto que antecede as alíneas termina em dois pontos;

c) devem ser alinhadas no parágrafo; 

d) o texto da alínea começa por letra minúscula e termina em ponto-e-vírgula, exceto a última alínea que termina em ponto final.
Não remover as quebras de seção do arquivo.
2 REFERENCIAL TEÓRICO
Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).

O texto parte do documento onde o conteúdo é apresentado. O desenvolvimento ou corpo do trabalho é a parte mais extensa e visa apresentar os resultados da pesquisa. Divide-se geralmente em capítulos (seções) e subcapítulos (subseções) que variam em função da natureza do conteúdo. 

Deve conter a revisão de literatura sobre o assunto, resumindo os resultados de estudos feitos por outros autores (as obras citadas e consultadas devem constar na lista de referências).

ATENÇÃO:

Quando o autor do trabalho se apropria da ideia de outro, sem citá-lo, caracteriza PLÁGIO - crime de violação de direito autoral (Lei nº 9.610, de 19 de fevereiro de 1998).

- Citação indireta

Emprega-se a citação livre, indireta ou paráfrase quando o autor do trabalho, através de síntese pessoal, reproduz fielmente as ideias de outro autor (reescrevendo-as, com as suas palavras), sempre indicando a fonte da qual foram extraídas.

Exemplo: Quando o autor fizer parte da frase deve-se escrever o Sobrenome com letras minúsculas seguido da data da publicação entre parênteses.
Nunes (1994) salienta que a educação é um processo de formação do homem e, para iniciar um trabalho pedagógico, é fundamental utilizar tecnologias, de forma educativa, para a construção do conhecimento do educando.

Quando o autor não fizer parte da frase, deve-se escrever entre parênteses o sobrenome com letras maiúsculas seguido da data da publicação.

Há aproximadamente três mil anos, os escribas eram considerados uma das classes sociais e culturais mais poderosas, porque dominavam a técnica da escrita. (MONTEIRO, 2010).
- Citação direta

Representam a transcrição fiel de trechos da obra do autor consultado; a redação, a ortografia e a pontuação são rigorosamente respeitadas. Quando o autor citado está inserido no parágrafo, seu sobrenome é digitado com a primeira letra em caixa alta (letra maiúscula) e as demais, em letras minúsculas. A data de publicação e a página da qual o texto foi extraído são apresentadas dentro de parênteses. A Citação direta com até 3 linhas deve ser inserida entre “aspas duplas” no texto e, obrigatoriamente, é necessário constar o ano e a página de onde a informação foi retirada.
Exemplo:

Conforme Severino (2010, p. 122), nesse tipo de pesquisa, “O pesquisador trabalha a partir das contribuições dos autores dos estudos analíticos constantes dos textos”.

A citação deve iniciar com letra maiúscula, se assim estiver no documento original.

Em caso de supressão tanto no início, meio e fim da frase deve-se utilizar três pontos entre colchetes e letra minúscula. Exemplo:
De acordo com Santos (2012, p. 23) “[...] pesquisador trabalha a partir das contribuições dos autores dos estudos analíticos [...]”.

- Citação direta com de 3 linhas devem ser recuadas, conforme o modelo já configurado abaixo:

De acordo com Antunes (2011, p. 123),

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Para utilizar o formato citação longa:

- digite o texto da citação normalmente

- selecione o mesmo

- vá até a janela Estilo na aba Página Inicial

- selecione citação longa

- não coloque aspas

- não coloque espaço antes e após a citação (o estilo da citação já está configurado com os espaçamentos corretos).

Quando a citação já contém aspas duplas, é preciso substituí-las por aspas simples.

2.1 Título do Subcapítulo

Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 2 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Tabela 1 - Eficiência dos projetos Vp obtidos pelo usuário
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Fonte: Epprecht, Costa e Mendes (2005, p. 129).

Quadro 1 - Mecanismos de governança

	Mecanismos
	Como se apresenta

	Mecanismos de comunicação, decisão e negociação
	Reuniões quinzenais;

Reuniões com os grupos de trabalho;

Assembleias gerais (ordinárias e extraordinárias);

Comunicação via telefone (alguns associados não têm e-mail);

O consultor Gama da rede ainda se apresenta como peça chave, tanto na comunicação, quanto no processo decisório entre os moveleiros.

	Controle e coordenação social
	Estatuto da rede com as atribuições da diretoria e direitos e deveres dos associados.

	Equipe comum
	Existência de uma secretária cedida pela SICS e diretoria com finalidades específicas distintas das demais empresas que integram a rede.


Fonte: Elaborado pelo autor. (A fonte das ilustrações deve ser em tamanho 11).
A fonte das ilustrações deve ser em tamanho 11.
Para inserir ilustrações:

1. coloque o cursor na frente do título da ilustração

2. vá até a aba Referências

3. clique no ícone - Inserir Legenda

4. abrirá a janela Legenda

5. na janela rótulo, selecione o rótulo conforme a ilustração

6. a numeração da identificação da ilustração é automática

7. dê um espaço, hífen, espaço entre o número o título da ilustração

8. os títulos das ilustrações não devem ser pontuados.
Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

2.1.1 Título do Subcapítulo

Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 3 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

Não remover as quebras de seção do arquivo.
3 METODOLOGIA

Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).

O método da pesquisa deve apresentar os procedimentos empregados para realizar cientificamente o estudo, ou seja, o propósito do trabalho, o método de delineamento, as técnicas de coleta de dados e a técnica de análise. 

Não remover as quebras de seção do arquivo.
4 RESULTADOS E DISCUSSÕES
Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).

Consiste na parte que trata da análise e interpretação dos dados da pesquisa; é onde são relacionados os resultados com os objetivos da pesquisa, segundo Lakatos (1990), nessa parte do trabalho os dados serão apresentados de acordo com sua análise estatística, incorporando no texto as tabelas, os quadros, os gráficos e outras ilustrações necessárias à compreensão do raciocínio.

FALAS/ENTREVISTAS/RELATOS

NÃO são consideradas citações diretas, NÃO utilizar o formato citação longa. 

São utilizados para as falas, transcrição de entrevistas ou relatos. Transcrever essa entrevista requer uma habilidade precisa para ouvir, paciência e edição cuidadosa. 

A entrevista de acordo com Cervo, Bervian e Silva (2007, p. 51) “[...] não é apenas uma simples conversa. É uma conversa orientada para um objetivo definido: recolher, por meio do interrogatório do informante, dados para a pesquisa”.

O questionário “[...] é a forma mais usada para coletar dados, pois possibilita medir com mais exatidão o que se deseja”. (CERVO; BERVIAN; SILVA, 2007, p. 51).

Digite normalmente o texto vá até a aba ESTILO e selecione FALAS/ENTREVISTAS

Exemplo:

Texto texto Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto (Entrevistado 1). 

Não remover as quebras de seção do arquivo.
5 conclusão

Para que o título do capítulo apareça no sumário automático - Digite o número e o título do capítulo - Vá até a janela de Estilo - selecione - Título 1 (os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).

Verifique com seu orientador a nomenclatura que será utilizada: Conclusão OU Considerações Finais.

Não remover as quebras de seção do arquivo.
REFERÊNCIAS

Para que a palavra Referências apareça no sumário automático - Digite Referências - Vá até a janela de Estilo- selecione – Título 1 e centralize (por ser um elemento pós-textual, não possui numeração e deve ser centralizada, os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).
A pontuação segue padrões internacionais e deve ser uniforme para todas as referências. O recurso tipográfico (negrito, grifo ou itálico) utilizado para destacar o elemento título dos itens das referências deve ser uniforme em todas as referências de um mesmo documento. Os elementos fundamentais ou essenciais são: autor; título; edição; local de publicação; editora e ano de publicação. As orientações a seguir abrangem a maioria dos casos.

Seguem exemplos de referências com diferentes tipos de fontes, lembre-se de que é necessário colocar as referências em ordem alfabética.

[Exemplo de referência de artigo de uma revista com autor definido]
ALCÂNTARA, Eurípedes. A redoma do atraso. Veja, São Paulo, v. 24, n. 25, p. 42-43, jun. 1991.

[Exemplo de referência de informação de Internet (www)]
KARDEC, Alan. O evangelho segundo o espiritismo. Disponível em: <http://www.netpage.estaminas.com.br/sosdepre/codificação.htm>. Acesso em: 11 nov. 1998.

[Exemplo de referências de livros]

LOHN, Joel Irineu. Metodologia para elaboração e aplicação de projetos: livro didático. 2 ed. rev. e atual. Palhoça: Unisul Virtual, 2005. 100 p.

MACHADO, Cristiane Salvan et al. Trabalhos acadêmicos na Unisul: apresentação gráfica. Palhoça: Ed. Unisul, 2012.

[Exemplo de referência de parte de uma obra com autor específico]
MARCONI, Marina de Andrade. Cultura e sociedade. In: LAKATOS, Eva Maria. Sociologia. 6. ed. São Paulo: Atlas, 1991.

[Exemplo de referência de trabalho de conclusão de curso]
MEDEIROS, João Bosco. Alucinação e magia na arte: o ultimatum futurista de Almada Negreiros, 1991. 56 f. Monografia (Graduação em Letras) – Departamento de Letras, Faculdade de Filosofia, Letras e Ciências Humanas, USP, São Paulo, 1991.

[Exemplo de referência de tese]
RAUEN, Fábio José. Influência do sublinhado na produção de resumos informativos. 1996. 326 f. Tese (Doutorado em Letras/Linguística) – Curso de Pós-Graduação em Letras/Linguística, Universidade Federal de Santa Catarina, Florianópolis, 1996.

[Exemplo de referência de artigo de um jornal com autor definido]
RIBEIRO, Efrém. Garimpeiros voltam a invadir área Ianomani. Folha de São Paulo, São Paulo, 18 jun. 1991. Caderno principal, p. 01-10.

[Exemplo de Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrônico]

SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, São Paulo, 19 set. 1998. Disponível em: <http://www.portaldafamilia.org/artigos/artigo225.shtml>. Acesso em: 28 jun. 2013.

Observações:

1- O nome do autor deve ser iniciado pelo seu último sobrenome (exceto para sobrenomes compostos como por ex.: LIMA SOBRINHO, CASTELO BRANCO e SILVA JÚNIOR) em letras maiúsculas, seguido dos prenomes exatamente como na publicação.

2- Para publicação elaborada por até três autores menciona-se os nomes de todos os autores, na mesma ordem de publicação, separados por vírgula ou ponto e vírgula.

3- Para publicação elaborada por mais de três autores indica-se o primeiro ou o organizador ou coordenador seguindo-se da expressão et al.

4- O título pode ser em itálico, negrito, sublinhado ou entre aspas.

5- Usam-se as abreviações: p. para página(s), v. para volume(s), ed. Para edição. A primeira edição não é colocada.
APÊNDICE A - TÍTULO do apêndice

Para que os apêndices apareçam no sumário automático - Digite APÊNDICE A - TÍTULO DO MESMO - Vá até a janela de Estilo- selecione - Título 1 e centralize (por ser um elemento pós-textual, não possui numeração e deve ser centralizada, os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).

Elemento opcional; é o texto ou o documento elaborado pelo próprio autor, com a finalidade de complementar seu trabalho.
ANEXO 1 – DADOS DE IDENTIFICAÇÃO DO ESTÁGIO
Para que os apêndices apareçam no sumário automático - Digite ANEXO A – TÍTULO DO MESMO - Vá até a janela de Estilo- selecione – Título 1 e centralize (por ser um elemento pós-textual, não possui numeração e deve ser centralizada, os espaços já estão definidos conforme as normas da ABNT).

Elementos opcionais que se destinam à inclusão de materiais não elaborados pelo próprio autor, como: cópias de artigos, manuais, folders, balancetes, etc. e que não precisam estar em conformidade com o modelo.
Estagiário (a)

Nome do (a) estagiário (a) 

Endereço: Rua, número, Bairro, Cidade, Estado

Curso: Curso Técnico 

Telefone: (51) 

E-mail: 

Empresa

Nome da Empresa

Endereço: Rua, número, Bairro, Cidade, Estado

Telefone: (51) 

Instituição de ensino

Colégio Sinodal Progresso
Endereço: R. Fernando Ferrari, 1450 - Centro, Montenegro - RS
Telefone: (51) 3057 2318
Estágio

Data de início:  


Data de término:

Cargo durante o estágio: 

Professor (a) orientador (a): 

Supervisor (a) da empresa:

ANEXO 2 – DIÁRIO DE BORDO

O Diário de Bordo é um meio dos alunos registrarem as suas atividades, reflexões, os seus comentários sobre o modo como o trabalho que desenvolvem em grupo ou individualmente se processa. É uma forma privilegiada de descrever e refletir sobre os problemas que vão surgindo, os obstáculos que ocorrem no desenvolvimento do trabalho e a forma de superá-los. O registro escrito permite criar o hábito de pensar as práticas, de se pensar a própria aprendizagem.

O que se registra no Diário de Bordo?

Sendo o Diário de Bordo o relato de uma atividade, de uma sessão de trabalho, pode-se afirmar que é um instrumento de registro diário (daí a sua designação!). Deve-se anotar o local onde decorreu a atividade, a data, a hora do início e fim da tarefa, descrever o que fizeram individualmente ou em grupo. O registro deve terminar com uma avaliação, uma reflexão sobre o modo como ocorreu à tarefa, o seu efeito no processo de trabalho, as consequências futuras, etc. Se, por exemplo, fizer uma consulta à biblioteca registrar: o local, dia, hora, o livro (ou outro material) que consultou o resultado da pesquisa e a forma de registro. Terminar a entrada no Diário de Bordo com o balanço da tarefa dando uma reflexão crítica. Para se fazer um registro não é necessário que a atividade seja bem-sucedida: por exemplo, foram a uma instituição para recolher material e não conseguiram: deve-se fazer este registro e escrever as conclusões sobre o ocorrido. No Diário de Bordo pode também registrar as questões que quer fazer ao professor e reflexões sobre a forma como o teu grupo está trabalhando.
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Trabalhar com o ícone mostrar tudo (¶) ativado este mostra marcas de parágrafo, linhas, espaços em branco e as quebras de seção próxima página. No word 2007 ou 2010 você encontra o ícone mostrar tudo (¶) na Aba Página Inicial.


Após ativar o ícone mostrar tudo (¶) delete esta caixa de texto e todas as instruções que estão em vermelho.





A fonte das ilustrações deve ser em tamanho 11.









