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A estrutura das partes de um livro

Um livro também precisa ter uma organizacao interna, com informacgdes sobre a edigcdo, antes
de iniciar o conteudo, propriamente dito. Estes elementos sdo tdo importantes num livro quanto
a mensagem que transporta. Os elementos primordiais e a ordem das paginas séo:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Falsa folha de rosto (pagina impar)

Ficha catalografica e ISBN (no verso)

Folha de rosto ou frontispicio (pagina impar)
Folha de créditos (no verso)

Dedicatéria (opcional) (verso em branco)
Agradecimentos (opcional) (verso em branco)
Epigrafe (opcional) (verso em branco)
Prefacio (opcional) (verso em branco)
Sumario (pagina impar)

10) Conteudo do livro ou miolo (ideal é iniciar todos os capitulos em pégina impar)
11) indice ou indice remissivo (opcional) (verso em branco)
12) indice das ilustragdes (opcional) (verso em branco)
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Elementos da capa

1) Titulo
O ideal é que seja curto (uma a quatro palavras) e impactante. O titulo da obra deve chamar a
atencdao, instigar a curiosidade do leitor, quase provoca-lo.

2) Subtitulo

Esse é o elemento principal de apoio ao titulo. E o subtitulo que vai explicar, dar elementos ao
leitor para compreender melhor o titulo. O subtitulo da contexto ao titulo. E a existéncia do sub-
titulo que permite ao titulo ser menor, menos ébvio, misterioso, provocativo. O subtitulo ndo
precisa ser muito longo. Trés a dez palavras sdo mais que suficientes para um bom subtitulo.

3) Nome do Autor

E recomendavel ao autor que defina um nome literario, um nome profissional mais curto. Por
exemplo, iris Bastos Rezende de Freitas Ullanden perde impacto, ndo da para lembrar (ndo é
memoravel). iris Ullanden seria infinitamente melhor.

4) Chamada

E um elemento opcional, mas importante para a venda do livro. Enquanto o subtitulo é de cara-
ter editorial, explicativo e informativo, a chamada pode ser puramente comercial. Ela evoca o
beneficio principal do livro para o leitor — mostra o porqué o leitor realmente deve comprar
esse livro! Pode ser até uma frase de alguém renomado endossando a qualidade do livro e
seus beneficios. A chamada pode ser mais longa que o subtitulo, uma a trés linhas, mais ou
menos entre 10 e 20 palavras.

5) Marca/Logotipo da Editora

As editoras fazem questdo de que sua marca apareca em trés areas da capa (capa frontal,
lombada e quarta capa).

6) Lombada

Normalmente ha trés elementos na lombada: 1) nome do(s) autor(es), 2) titulo e 3) marca/logo-
tipo da editora. O texto na lombada pode seguir dois sentidos: padrao europeu de baixo para
cima ou padrdo americano de cima para baixo.

O padréao americano foca mais no visual para a venda, enquanto o europeu visa facilitar a lei-
tura na estante. Observe que ao se levantar a capa em 90°, o titulo ficard com a leitura de
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baixo para cima, no sentido da leitura ocidental, da esquerda para a direita, 0 que seria mais
I6gico por facilitar a leitura do titulo quando o livro estiver na estante.
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7) Texto da Quarta Capa

O texto da quarta capa é a prépria apresentacgéo comercial do livro. E o primeiro texto que o in-
teressado no livro 1€, depois de ser atraido pela capa frontal. E este texto € decisivo para a
compra do livro pelo leitor.

8) Texto da primeira orelha
E uma area mais versatil da capa e se pode ter um texto com uma abordagem mais editorial,
explicando como o contetdo da obra vai beneficiar o leitor.

9) Texto da segunda orelha

Normalmente se reserva essa area para uma biografia resumida do autor. Opte por escrever na
terceira pessoa e compartilhar apenas experiéncias pessoais ou académicas que tenham a ver
com o assunto do livro. Inclua, certamente, outras publicagdes e/ou artigos que o autor tenha
produzido na area. A foto do autor é opcional.

10) Codigo de barras do ISBN

O numero do ISBN ¢ a identificac&o do livro e é obrigatdrio. E o padrdo utilizado para identificar
o produto no formato especifico por distribuidores e livrarias offline e online para cataloga-los e
até vincular os diversos formatos de um titulo especifico. O cddigo de barras, aplicado sempre
na quarta capa (verso do livro).
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Formatacao das paginas internas do livro

Definicdo do formato da pagina e margens: padrdo que utilizamos € o0 16 x 23 cm.

Ricardo Sterchele

Restaure a sua vida financeira
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2011
Sio Paulo

A Folha de Rosto deve conter estes elementos e nesta
disposicdo, segundo determina o ISBN, caso contrario eles
negam o registro. (Saiba mais sobre ISBN)

Nome do autor no topo, titulo e subtitulo centralizados, nome
da editora ou se é autor independente no pé da pagina e
abaixo o ano e a cidade onde foi publicado.

As margens utilizadas séo: superior 2,5 cm; inferior 1,5 cm;
espaco do cabeco e rodapé 0,5 cm; margem externa 1,5 cm e
interna 2,5 cm.

A margem interna deve ser maior que a externa, ao
contrério que dizem, de forma a deixar espago na dobra das
paginas que ndo ocultem o texto.
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Na folha de créditos é importante colocar além das informacdes sobre quem produziu o livro, a restricao
de copiar na integra ou parte do livro sem permissao escrita do autor ou do detentor dos direitos autorais.
Caso contrario, a Justica pode entender que ¢€ livre o uso das informacdes.

E bom lembrar que a propriedade intelectual e artistica recai sobre o “estilo” da redag&o do autor e ndo
sobre o tema ou das ideias apresentadas. (Leia sobre Direitos Autorais)
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Procura-se usar cabeco e numeracédo em paginas pares em branco para que o leitor ndo pense que faltou
imprimir uma pégina e também facilitar o trabalho do impressor na montagem das péginas.

Os capitulos devem ser iniciados na pagina impar, da direita, no entanto, para reduzir o numero de
paginas se tem utilizado a abertura na sequéncia, ndo im- portando se comeca na pagina par.

As fontes normalmente utilizadas sdo Times ou Garamont no corpo 12 com entrelinha de 14 pontos.
(Saiba mais sobre Fontes e legibilidade)
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Apresentacao de divisbes no texto original

Usar formato A4, com margens de 1,5cm em cada uma. Colocar cabegalho nas
paginas com indicacdo do assunto e autor, se for o caso, além da paginacao &
recomendavel. O cabecalho pode ficar a 0,5 cm da margem superior.

Usar letra Arial, corpo 12, com espaco de 1,5 linha, com recuo de 1,5cm. N&o usar
tabulacdo para dar este recuo; use a formatacéo de paragrafo para definir.

Divisdo dos capitulos do livro. Nao usar todas as letras em maiusculas. Grafar
normalmente, centralizada e em Arial em corpo 18, ndo precisando estar em
negrito, podendo estar na cor vermelha.

Diviséo principal do capitulo. Numerado automaticamente para melhor visualizagéo
da hierarquia e referéncia na revisdo, mesmo que na diagramacao final ndo seja
empregada a numeracdo. Também ndo usar maiusculas; alinhar a esquerda, em
corpo 16 e em negrito, na cor azul escuro.

Ex.: 1. Primeiro topico
2. Segundo topico

Subdiviséo do tépico. O mesmo procedimento do tépico, também numerado, sendo
primeiro o do tépico e o segundo do item, em corpo 14, na mesma cor do topico.

Ex.: 1.1. Primeiro item do primeiro tépico
2.1. Primeiro item do segundo tépico

Quando houver subdivisdes do item. O mesmo procedimento do item, com
numeracao até 3° nivel.

Ex.: 1.1.1. Primeiro subitem do primeiro item do primeiro tépico
2.1.3. Terceiro subitem do primeiro item do segundo topico

Quando houver necessidade relacionar assuntos dentro das divisbes, mas que nao
séo considerados subdivisdo. Corpo do texto, com 0 mesmo recuo e alinhamento do
subitem.

Destaques no subitem. Em negrito, no mesmo corpo deste.

Quando houver relacao descrita em qualquer divisdo. Alinhado ao recuo de
paragrafo, no mesmo corpo do texto.

Quando houver subdivisédo no trago. Alinhado ao recuo do traco.

Titulo do capitulo: Comunicacgéo e Cultura

Topico 3. Cultura

Item 3.1. Circuito cultural

Subitem 3.1.1. Canais de transmissao
Item 1) A) Linguagem

Item traco — Linguagem coloquial

N&o ha necessidade de fazer os alinhamentos dessa forma nos originais que seréao
enviados para a producéo editorial.

¢ Colocar cores nos topicos e itens ajuda a revisar a formatacao, depois na impresséo serdo

alteradas para preto.
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