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11 FORMATAÇÃO AUTOMÁTICA DA CITAÇÃO COM RECUO 
 
 
 
 Este recurso deve ser usado somente para as citações diretas com mais de 

três linhas, no qual exigem um recuo de 4 cm da margem esquerda e fonte menor. 

Para que você não tenha que configurar as margens e a fonte toda vez que usar 

uma citação dessa, basta apenas criar um estilo de formatação padrão e depois 

selecionar o estilo que fará a configuração automaticamente. 

Segue os passos para configuração: 

Passo 1 – com o tópico ou sub-tópico selecionado vá na barra de ferramentas na 

opção Formatar; 

Passo 2 – vá em Estilos e formatação; 

Passo 3 – ao abrir uma nova janela, deve-se criar o novo estilo de formatação,  

Passo 4 -  Ajustar os Estilos e formatação da seguinte forma: Nome: Estilo 1; 

Tipo de Estilo: Parágrafo; Estilo baseado em: Recuo de corpo de texto; Estilo 

para o parágrafo seguinte: Estilo 1. 

Passo 6  e 7 – Configurar fonte e parágrafo de acordo com as configurações da 

citação. 

Passo 8 – Para configurar o título das seções é necessário selecionar o texto e 

clicar no estilo configurado para cada seção. 

 

Exemplo: 
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1° passo 

3° passo 
Criar os estilos de 

formatação 

4° passo 
Ajustar os estilos de 

formatação 

2° passo 

5° passo 
Formatar a fonte e o 

parágrafo de acordo com a 
configuração de cada seção. 
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6° passo 
Na opção “Fonte”, deve-se 

formatar o tipo, estilo, 
tamanho e o efeito. 

7° passo 
Na opção “Parágrafo”, deve-se 

formatar o alinhamento, recuo de 
4 cm e espacejamento. 


