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1°Passo

» Organize o trabalho em arquivo Unico

» Inserir nUmero de paginas

= Marque as opc¢Bes conforme as Normas
= Posicao: Inicio da pagina

= Alinhamento: Direita
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1 INTRODUGAO
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O desenvolvimenta de colecdes apresenta-se em uma perspectiva
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2°Passo

clique com o cursor do mouse apos a Ultima letra, do Ultimo item, do Gltimo elemento pré-textual (Suméario) e em
seguida cliqgue em inserir -> quebra -> Préxima pagina

Até este momento nimero de paginas aparecera em todas as paginas
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O desenvolvimento de colecdes apresenta-se em uma perspectiva

sistémica, sendo importante para transmitir a visdo de que as atividades
ligadas a colecdo ndo podem ser encaradas de forma isolada. De acordo com
Vergueiro {1939, p.16), essas atividades estao girando de forma ciclica onde se
centralizam os bibliotecarios responsaveis pelo desenvalvimento na colegio !
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3°Passo
Para apagar o nimero das paginas anterior a Introducéo siga os procedimentos

Na pagina de introducao, clique duplo no nimero da pagina aparecera uma caixa de ferramentas do word, desmarque a
opc¢éo “vincular a anterior”
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1INTRODUGCAQ

O desenvolvimento de colegbes apresenta-se em uma perspectiva
sistémica, sendo importante para transmitir a visdo de que as atvidades
ligadas & colecéo nao podem ser encaradas de forma isolada. De acordo com
Vergueiro (1989 p 16), essas abividades estdo girando de forma ciclica onde se
centralizam os bibliotecarios responsawels pelo desenvalimento na colegéo!
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4° Passo

Volte na pagina do sumario, clique no nimero de paginas de o apague, confira se todas apagaram e somente
a partir da introducdo continua humerada
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50 Passo

Conte as pagina do trabalho, a partir da folha de rosto, identifique em qual pagina vai comecar a introdugéo. Va na pagina da Introducao, dé um
duplo cligue no nimero de pagina, apague feche a barra de ferramentas.
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ligadas a colegdo nao podem ser encaradas de forma isclada. De acordo com
Yerguelro (1969, p 16), essas atividades estio girando de forma ciclica onde se
centralizam os bibliotecarios responséveis pelo desenvalvimento na colegéo
Mo intuitc de satisfazer as necessidades de seus usudrios, &
biblioteca universitaria term como finalidade primordial formar e desenvolver
colegfies de materials informacionais, & promover 0o acesso a ess5a colecdo
Flangjar um servico de informagao efou biblioteca implica em conhecer a
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6° Passo

Insira pagina novamente, marque em formatar comegar em: Coloque o nimero da pagina (hormalmente da na pagina 9,10,11),
dependera da quantidade de paginas pré-textuais
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Mo intuito de satisfazer as necessidades de seus usuarios, a
hiblioteca universitaria tem como finalidade primordial formar e desenvolver
colegdes de materiais informacionais, & promover O Acesso 4 essa colegdo.
Flanejar um servigo de informacéo efou biblioteca implica em conhecer a
realidade na qual o servico esta inserido, seu ambiente externa e interno, sua
missdo, seus objetivos, seus usuarios & suas fungdes. Esse diagndstico se
inicia pely conhecimento das forgas externas a unidade de informagéo
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7° Passo
Segundo o Manual de normalizacdo de trabalhos académicos da UFLA, a fonte do nimero de paginas deve ser tamanho 10.

Duplo clique no numero de pagina, selecione, altera o tamanho da fonte Times New Roman para 10
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académica, de forma que suas demandas e necessidades informacionais
sejam atendidas?

Figueiredo (1993, p. 1000 recomenda gque & colegdo deva ser
representativa conforme a demanda da comunidade e, & preciso haver
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ponto de partida para identificar areas de colegao que estao estaticas ol em
fraco crescimento, devido & falta de tempo e despreparo do profissional e no
due tange ds metodologias utilizadas. A avaliacdo adeguada de uma colegdo
deve, portanto, levar em consideracdo a presenga de  bibliotecanos
competentas na importante fase da selecdo.

Em bibliotecas universitanas, considerando-se a formacéo de seu
acenvo, percebe-se a necessidade da elaboracao de pardmetros efou critérios
de selegdo, agquisigdo, avallagdo, preservaco, descarte para garantir uma
colecdo  atualizada e adequada para o corpo docente, discente e
pesguisadares em geral

FPortanto, & analise dessa problematica neste tpo de hbiblioteca,
contribuird para a prestacac de servigos informacionais com maior eficacia
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