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Sobreolivro

Descricao do Produto

Este Manual é fruto de mais de 45 anos de expertise na arte de edicéo,
oferecendo uma abordagem sistemética para programar 0s materiais
destinados as editoras universitarias e editoras comerciais. Ao analisar o que
era comum, fica evidente a discrepancia entre os padrdes seguidos por
académicos e agquel es adotados pel os profissionais de edi¢éo que buscam
publicar obras com coeréncia editoria e apresentacao de qualidade. Agora, o
cenario académico conta com uma referéncia que permitira normalizar seus
materiais, facilitando o fluxo de trabalho nas editoras, que receberéo
originais mais adequados para a transformacéo em livros. Além disso, o
Manual serve como um recurso valioso para editores, preparadores,
revisores e diagramadores ao abordar questfes cruciais que envolvem
ortografia, pontuagao, padronizac&o de textos em idiomas estrangeiros,
elaboracdo e formatacéo de notas de rodape e referéncias bibliogréficas,

entre outras importantes diretrizes.

Sobre o Editor

Plinio Martins Filho tem um extenso curriculo no campo da edicéo, com a
responsabilidade por mais de 3 mil publicagdes, incluindo trabalhos notaveis
realizados na Edusp, onde atuou como presidente durante mais de duas
décadas e contribuiu para 80 obras que conquistaram o prestigioso Prémio

Jabuti. Sua especializacao abrange Comunicacao com énfase em Editoracao,
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Historia e Técnicas da edicdo, além da histéria social do livro.
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Manual De Editoracao E Estilo Resumo
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Quem develer estelivro Manual De Editoracao
E Estilo

O livro'MANUAL DE EDITORACAO E ESTILO' de Plinio Martins Filho
€ uma leitura essencial para profissionais da area de comunicacao, editores,
revisores, escritores e estudantes de jornalismo e letras que desgjam
aprimorar suas habilidades na arte da edi¢ao e na aplicacdo das normas de
estilo. Também é recomendado para qualquer pessoa interessada em
melhorar sua escrita e garantir que seus textos sgjam claros, coesos e bem
estruturados. Com dicas préticas e diretrizes valiosas, a obra serve como um
guia prético para aqueles gue buscam reconhecer e evitar erros comuns,
contribuindo para a producéo de um conteiido mais profissional e de maior
qualidade.
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Principaisinsights de Manual De Editoracao E
Estilo em formato de tabela

Capitulo

Tema

Introducéo a
Edicao

Normas de Estilo

Aspectos
Gramaticais

Edic&o de Texto

Normas de
Apresentacao

Trabalho com
Autores

Revisao e Leitura
Critica

Publicacao e
Distribuicéo

Resumo

Apresenta a importancia da edi¢ao no
processo de publicacdo e caracteriza o editor
como um mediador cultural.

Discute as principais normas de estilo e a sua
aplicacao em diferentes contextos editoriais.

Aborda as regras gramaticais mais relevantes
para a edicao de textos, incluindo ortografia e
pontuacgao.

Explora os diferentes tipos de edicdo, como
edicdo de conteudo e edicao de estilo.

Estabelece diretrizes sobre formatacgéo de
textos e apresentacéo visual de obras.

Sugestbes sobre como trabalhar eficazmente
com autores, desde a proposta até a
publicacéao final.

OrientagOes sobre o processo de reviséo,
incluindo a importancia da leitura critica.

Faz uma analise do mercado editorial,
abordando processos de publicacao e
estratégias de distribuicao.
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Capitulo Tema Resumo
9 Etica e Reflete sobre as questdes éticas na edi¢édo e o
Responsabilidade papel do editor na sociedade.
Discute as tendéncias atuais no campo da
10 Futuro da Edicéo edicdo e as inovacdes tecnoldgicas que

Impactam o setor.
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Manual De Editoracao E Estilo Listade
capitulosresumidos

1. Introducéo a Editoragéo: Conceitos Fundamentais e Importancia
2. Os Fundamentos da Reviséo de Texto e Estilo

3. Normas de Formatagdo: Diretrizes Essenciais para Textos

4. Erros Comuns na Escrita e Como Evita-los

5. A Importanciada Leitura Critica e Feedback

6. Tendéncias Atuais na Editoracdo e o Futuro do Texto
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1. Introducao a Editoracao: Conceitos
Fundamentais e Importancia

A editoracéo € um campo vasto e dindmico gue abrange o processo de
preparacio de textos para publicacio, sgja em formato impresso ou digital. E
fundamental entender que a editoracdo vai além da simples correcéo de
erros; ela envolve uma série de praticas que garantem que a mensagem do
autor sgjatransmitida de forma clara, coesa e eficaz ao publico-alvo. Para
1SSD, € necessario considerar véarios elementos, como estética, estrutura,

estilo e, sobretudo, a funcionalidade do texto.

Os conceitos fundamentai s da editoracao incluem atipografia, que trata da
escolha e disposicéo das fontes; a diagramagao, que se relacionaa
organizacao do texto e das imagens na pagina; e aformatacao geral, que
abrange margens, espagcamentos e outras caracteristicas visuais. Cada uma
dessas dimensodes desempenha um papel crucial naformacomo o leitor
percebe e interage com o contelido apresentado. A escolha errada em
gualquer um desses elementos pode n&o apenas desviar a atencao do leitor,

mas também comprometer a mensagem que se pretende transmitir.

Além disso, aimportancia da editoracéo € indiscutivel no cenério
contemporaneo, onde a producao de contelido € incessante e a competicao
pela atencdo do publico é feroz. Com o crescimento exponencia das

plataformas digitais, a editoracéo se tornou ainda mais relevante, visto que a
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apresentacéo de um material pode ser o fator determinante para seu sucesso
ou fracasso. Textos bem editados ndo apenas atraem mais leitores, mas
também transmitem credibilidade e profissionalismo. Uma boa edi¢éo pode
converter um manuscrito basico em uma obra que ressoe com o publico e

resista ao teste do tempo.

Assim, a editoragao funciona como um elo vital entre o autor e o leitor. Elaé
0 processo que transformaideias em produtos textuais acessiveis e
impactantes. De fato, a editoracéo pode ser vista como um veiculo que néo
apenas carrega a mensagem do autor, mas também molda a experiéncia do
leitor, facilitando a compreenséo e a apreciacéo do conteido. Portanto,
compreender 0s conceitos basicos da editoracéo e suarelevancia é essencial

para qual quer escritor, editor ou profissional da area.
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2. Os Fundamentos da Revisao de Texto e Estilo

A revisdo de texto e estilo € um componente crucial no processo de
editoracdo, sendo essencial paraacriacdo de um material que ndo apenas
informe, mas que também impacte positivamente o leitor. Os fundamentos
deste processo se baseiam em trés pilares principais: clareza, coerénciae

correcéo.

A clarezarefere-se afacilidade com que a mensagem é compreendida. Um
texto claro evita ambiguidade e confusdes, utilizando uma linguagem que se
adequa ao publico-alvo. Narevisao, o editor deve estar atento ao uso de
jargdes desnecessarios, frases excessivamente longas ou arcaicas, gue podem
dificultar acompreensdo. A escolha de palavras, a estrutura das sentencas e a
|6gica de exposicao das ideias devem ser analisadas criteriosamente,

promovendo uma comunicagdo eficiente.

A coeréncia, por suavez, diz respeito a harmonia entre asideias
apresentadas. Um texto coerente possui um fio condutor que liga paragrafos
e secoes, contribuindo para que o leitor siga o raciocinio de forma fluida. No
ato darevisdo, € fundamental verificar se asideias estdo organizadas de
maneiraldgica e se as transi¢cOes entre os paragrafos séo suaves, evitando

saltos bruscos que possam confundir o leitor.

A corregéo abrange ndo apenas a gramética e a ortografia, mas também a
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adequaco a0 estilo e as normas de publicacio. E nesse estagio que erros de
digitacéo, concordancia e pontuacdo sdo detectados e corrigidos, garantindo
gue o texto estgja livre de falhas que possam comprometer a credibilidade do
autor. Além disso, um estilo consistente deve ser mantido ao longo do texto,
respeitando as escol has de voz e tom que foram estabel ecidas desde a sua

formulagao.

A revisdo eficaz vai além da correcdo superficial; trata-se de um trabalho
Minucioso que respeita aintencdo do autor, mas que também busca
aprimorar o texto de modo a maximizar sua eficécia comunicativa. Por isso,
0 revisor deve possuir ndo apenas habilidades linguisticas, mas também um

entendimento profundo do contetido, contexto e publico-alvo.

Por fim, ressalta-se que a revisao de texto e estilo ndo é umatarefaisolada,
mas parte integrante do processo editorial. A interagcao entre autores e
editores é fundamental para acancar um resultado final que n&o apenas
atenda as expectativas de comunicagdo, mas que também resulte em uma

obra que se destaque pela qualidade e pelarelevancia.
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3. Normas de Formatacao: Diretrizes Essenciais
para Textos

As normas de formatagdo sao cruciais para a apresentacao coerente e
profissional de qualquer texto, sendo essenciais para garantir aclarezae a
legibilidade do contetido. Neste contexto, destacam-se algumas diretrizes
importantes que devem ser sempre consideradas ao elaborar textos em
diferentes formatos, sgja em livros, artigos, teses ou qualquer outra producéo

escrita.

Primeiramente, a escolha da tipografia deve ser cuidadosa. A fonte mais
comumente utilizada em textos académicos e técnicos € a Times New
Roman, tamanho 12, ou Arial, também no tamanho 12. essas fontes séo
cléssicas e facilitam aleitura. E importante manter a uniformidade em todo o
documento, evitando combinagdes de diferentes fontes que possam distrair o

leitor.

Quanto ao espacamento, recomenda-se 0 uso de 1,5 ou duplo, o que
proporciona um melhor conforto visual e torna as anotagoes de revisao mais
faceis. Além disso, os paragrafos devem ser separados por um pequeno
espaco ou iniciar com um recuo de 1,25 cm, para destacar as novasideias de

formaclara.

Os margens também desempenham papel fundamental; uma configuracéo de
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2,5 cm em todos os lados é a mais comum, garantindo que o texto ndo fique
muito apertado nas bordas e permitindo espago para eventuais anotagoes e

notas de rodape.

As paginas devem ser numeradas, geralmente no canto superior direito ou no
rodapé central, seguindo a sequéncia numeérica padrao. Essa numeracéo
g uda na organizacao e nareferéncia correta de partes do texto durante

discussdes ou revisoes.

Para manter aidentidade visual do documento, cabe destacar a utilizagao de
titulos e subtitul os. Eles devem ser claramente diferenciados do corpo do

texto, podendo ser feitos em negrito, italico ou com um tamanho maior, mas
mantendo a harmonia estética do conjunto. A hierarquia dos titulos deve ser

respeitada, utilizando-se um sistema consistente de numeragao:

1. Titulo Principa
1.1. Subtitulo de Primeiro Nivel
1.1.1. Subtitulo de Segundo Nivel

Além disso, € essencial que as citagOes sgjam formatadas corretamente. As
citagOes diretas curtas (até 3 linhas) devem ser incorporadas ao texto entre
aspas. Ja as citages longas (mais de 3 linhas) devem ser destacadas em um

paragraf o separado, recuado a esguerda, sem aspas e com espelho de recuo.
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Referéncias e bibliografia devem seguir normas especificas, como as da
ABNT, APA ou MLA, dependendo do contexto em que o trabalho esta

inserido. E vital que estas normas sejam seguidas a risca para garantir a
credibilidade e a aceitacéo do texto em circulagOes académicas e

profissionais.

Por fim, arevisao final do texto deve incluir uma dltima checagem das
normas de formatagado. 1Sso ndo apenas assegura que todas as diretrizes
foram seguidas, mas também confere um aspecto final elegante, refletindo a

seriedade do autor diante do contelido apresentado.
Em suma, seguir as normas de formatacéo € imprescindivel para qualquer

trabalho escrito, pois valoriza o contelido e facilita a comunicagéo das ideias

apresentadas, ajudando o leitor a navegar de forma fluida pelo texto.
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4. Erros Comunsna Escrita e Como Evita-los

A escrita € uma habilidade que, embora parega simples, pode ser repleta de
armadilhas. Neste capitul o, abordaremos alguns dos erros mais comuns
cometidos por escritores e como evita-los, afim de aprimorar aclarezae a

gualidade dos textos.

Um dos erros mais frequentes é a confusao entre palavras homoénimas e
homagrafas, como ‘ por enquanto’ e ‘ por enquanto que’ . Para evitar esse
dedlize, é essencia entender o significado de cada palavra e sua aplicacdo no
contexto dafrase. Utilizar dicionérios ou ferramentas de correcéo pode ser

uma pratica valiosa na defesa contra esse tipo de erro.

Outro erro recorrente € a concordancia verbal e nominal. Frases mal
construidas muitas vezes surgem da falta de atencéo as normas gramaticais.
Exemplo comum: "As pessoas estava preocupadas’ em vez de "As pessoas
estavam preocupadas’. Para evitar esse tipo de engano, o0 escritor deve
revisitar as regras de concordancia ou, preferencialmente, realizar uma
leitura atenta, preferindo um estilo mais simples que evite construgdes

complexas.
O uso inadequado da pontuacdo também é uma falha frequente. A auséncia

de virgulas pode mudar completamente o sentido de uma frase. Em "Vamos

comer, vovo!" versus "Vamos comer vovo!", a diferenca na pontuacéo é
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crucia. Os autores devem sempre revisar suas frases, prestando atencéo as

pausas e a entonacdo, para garantir que a intencéo original seja preservada.

Além disso, 0 excesso de jargdes e palavras complexas pode tornar o texto
inacessivel. Muitos autores acreditam que um vocabulario rebuscado confere
autoridade ao texto, masisso pode afastar o leitor. Para evitar essa
armadilha, uma regra pratica € buscar a simplicidade: expressar ideias de

forma clara e direta muitas vezes resulta em comunicagbes mais eficazes.

A repeticdo excessiva de palavras ou frases € outro erro que pode prejudicar
afluidez do texto. A producéo excessiva de adjetivos ou substantivos
repetidos pode tornar a escrita monotona e cansativa. A solucdo para esse
problema é diversificar o vocabulario e usar sSinGnimos, mas sem exagerar.
Ferramentas como tesauros podem auxiliar nesse aspecto, gjudando o

escritor aenriguecer seu repertorio lexical.

O uso incorreto dos tempos verbais € frequentemente negligenciado, levando
auma cronologia confusa. Os escritores devem ter cuidado ao alternar entre
pretérito e presente, garantindo que a narrativa siga uma linha temporal
coerente. Para evitar esses dedlizes, € aconselhavel que, nafase de edicdo, o
texto sgjalido em voz alta, facilitando a percepcao de qualquer incoeréncia

temporal.
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Um erro crucial, especialmente na escrita académica, € ndo dar crédito as
fontes consultadas. A falta de referéncias e citagbes pode resultar em plagio
mesmo quando ndo intencional. E fundamental que o autor familiarize-se
com as normas de citacdo (como ABNT, APA), garantindo a apresentacao

correta e ética dos contetidos alheios.

Por ultimo, afalta de revisao e edicdo do proprio texto € uma das falhas mais
comuns. Muitas vezes, 0s autores se tornam t&o envolvidos em sua escrita
gue ndo conseguem enxergar seus erros. Para evitar i1sso, a préatica de deixar
o texto de lado por algumas horas ou dias antes de revisa-1o pode
proporcionar uma nova perspectiva, permitindo que os erros sgjam

identificados com mais clareza.

Em suma, estar ciente dos erros comuns na escrita e adotar préticas para
evité-los ndo apenas melhora a qualidade do texto, mas também contribui
para um processo de comunicacéo mais eficaz e profissional. A escrita é
uma arte que requer atencado e cuidado, e arevisdo metddica é o caminho

para aexceléncia.
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5. A Importanciada Leitura Critica e Feedback

A leituracritica e o feedback sdo elementos cruciais no processo de
editoracdo e revisdo de textos, podendo determinar significativamente a
gualidade final de uma obra. A leituracriticavai aém da simples correcéo
de erros gramaticais ou ortograficos; trata-se de uma analise aprofundada do

conteudo, da estrutura e da clareza da comunicacao escrita.

Inicialmente, aleitura critica permite ao autor perceber como suas ideias
estéo sendo apresentadas. Frequentemente, ao escrever, um autor € muito
proximo do proprio texto, o que pode levar a cegueiraem relacéo afalhas
|6gicas, incoeréncias ou mesmo ambiguidade nas mensagens transmitidas.
Assim, aleituracritica de um par ou de um editor pode trazer uma nova
perspectiva que o autor, em suaimersao no trabalho, pode ter deixado

passar.

Além disso, o feedback oferece uma oportunidade valiosa para o
aprimoramento das habilidades de escrita. Comentérios construtivos podem
guiar o autor em direcdo a uma comunicacdo mais eficaz, revelando &reas
gue necessitam de mais desenvol vimento ou simplificacdo. Por exemplo, um
feedback bem direcionado pode esclarecer se o publico-alvo esta realmente
entendendo a mensagem da forma que o autor pretende, gudando a gustar o

tom e a complexidade do texto.
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Outro ponto importante € que o feedback, quando bem recebido, promove
um ambiente colaborativo e de crescimento mutuo. Nesse processo, tanto
autores quanto revisores ou editores aprendem: os autores expandem seu
conhecimento sobre as nuances da escrita e 0s revisores aprimoram sua
capacidade de andlise critica. O intercambio de ideias e sugestes pode ser
muito enriguecedor, uma vez que a diversidade de perspectivas contribui n&o
SO para o aprimoramento do texto em questdo, como também para o

desenvolvimento continuo das habilidades de todos os envolvidos.

Por fim, aleitura critica e o feedback auxilia na construcéo de um texto mais
coeso e adequado ao seu proposito. Um texto que é revisado criticamente
tende a ser mais eficaz, aressoar de maneiramais claracom leitorese a
alcancar seus objetivos comunicativos. Assim, enfatiza-se que a procura por
feedback e a disposic¢ao para reformas e mudancas séo atitudes que tornam
gualquer autor mais maduro e versatil em sua pratica de escrita. No mundo
dinémico da editoracéo, onde as expectativas do publico estdo sempre em

evolucéo, estes elementos nao devem ser subestimados.
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6. Tendéncias Atuais na Editoracao e o Futuro
do Texto

Nos ultimos anos, a editoracéo tem vivenciado transformagoes
significativas, impulsionadas principalmente pelarevolucéo digital e pela
mudanca de habitos dos leitores. Entre as tendéncias atuais, a editoracéo
digital tem se destacado como o principal transformador do setor,
possibilitando uma democratizacdo do conhecimento e um acesso facilitado
ainformacéo. A ascensdo das plataformas de autopublicacéo, como o Kindle
Direct Publishing e outras similares, permite que autores independentes
lancem suas obras sem a necessidade de uma editora tradicional, resultando
em uma diversidade de vozes e estilos que antes eram amplamente

silenciados.

Outra tendéncia marcante € a busca por formatos interativos e multimidia. A
leitura tradicional estd cada vez mais se mesclando com elementos visuais e
sonoros, especialmente com a popularizagao dos e-books e livros interativos,
gue oferecem experiéncias dinamicas e envolventes. Esse direcionamento
n&o apenas atrai o0 publico maisjovem, gue se sente mais confortavel com
tecnol ogia, mas também expande as possibilidades narrativas, permitindo

gue os autores explorarem novas formas de contar historias.

Além disso, a personalizacdo do contetido se tornou uma prioridade.

Ferramentas de analise de dados estéo sendo utilizadas por editoras para
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entender melhor os interesses e habitos dos leitores, permitindo a criacéo de
contelidos mais alinhados as preferéncias individuais. Essa abordagem néo
sO melhora a experiéncia do leitor, como também oferece aos autores a

chance de gustar suas obras para atender a demandas especificas.

O aspecto ecol 6gico também estd ganhando destaque, com uma crescente
énfase na sustentabilidade dentro da editoragdo. Editoras tém adotado
praticas mais verdes, utilizando materiais reciclaveis e reduzindo o
desperdicio na producéo de livros. Essa consciéncia ambiental é ndo apenas
uma resposta a uma demanda social por responsabilidade, mas também uma
estratégia de marketing que pode ressoar positivamente com um publico

mai's consciente.

Observando o futuro da editoragao, podemos prever um aumento na
integracao de tecnol ogias emergentes, como inteligéncia artificial e realidade
aumentada. Essas inovagoes podem transformar radical mente a forma como
o contelido é criado, distribuido e consumido. Com alA, por exemplo, €
possivel prever quais temas tém maior potencia de engajamento, além de
facilitar arevisdo e edicdo de textos, trazendo beneficios significativos para

autores e editoras.

Por fim, aimportancia daleitura e da edicao continuardo a ser pilares

essenciais. Mesmo em um mercado em rapida evolugdo, a necessidade de
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textos bem escritos e bem editados nunca sera superada. Concluindo, a
editoracdo esta em constante transformacao, e sua capacidade de se adaptar e

inovar serafundamental para enfrentar os desafios do seculo XXI e aém.
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5 citacOes chave de Manual De Editoracao E
Estilo

1. A clareza na escrita € tao importante quanto a gramatica correta; um texto

claro € mais acessivel e impactante.

2. A revisao € a alma da edicdo; nunca subestime a importancia de um olhar

critico e atento sobre seu proprio trabal ho.

3. A escolha das palavras certas pode transformar um texto comum em uma

obra-prima da comunicacao.

4. O estilo ndao é uma afetac'a o, mas sim a expressa

fundamental que vocé encontre e aperfeicoe 0 seu proprio estilo.

5. A organizacdo do texto € a base para uma boa leitura; um bom texto deve

guiar o leitor facilmente por suasideias.
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