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TUTORIAL COMO CRIAR LISTAS DE FIGURAS E TABELAS!

1° Passo: Selecione a guia “Referéncias”, depois clique em “Inserir Legenda’; abrira uma

caixa de diélogo para inserir o titulo.

1° Clique em

“Referéncias" \
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2° Passo: Segundo a NBR 14724 (ABNT, 2011) cada item deve ser designado por seu home
especifico (Figura, Gréafico, Tabela, Fluxograma etc.). Selecione o tipo de ilustracdo que vai
ser inserida no trabalho. Em seguida, digite o titulo e cligue em OK. A designacdo e a
numeracdo sdo automaticas, ndo ha necessidade de inseri-las, sO seleciona-las, conforme
demonstrado abaixo.

"Modelo para configuragdes no Microsoft Word 2010.
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3° Passo: Apos inserir o titulo da ilustracdo e/ou tabela, que provavelmente estara fora de
formatacdo, selecione o titulo e altere o tamanho e a cor da fonte, o negrito e o espagcamento,
que no caso das ilustracdes é simples e das tabelas 1,5. Lembrando que os titulos das
ilustracOes e das tabelas ficam na parte superior, com fonte do tamanho do texto (12), e na
parte inferior a fonte consultada, em tamanho menor (10 ou 11). O titulo é precedido da
palavra designativa (Figura, Quadro, Tabela, Grafico etc.), seguida de seu nimero de ordem
de ocorréncia no texto, espaco, travessdo, espaco (Figura 1 — Titulo....).
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Importante: O titulo e a fonte acompanham as dimensdes da ilustragdo, ou seja, comeca na

margem esquerda e termina na direita, se ultrapassar as margens, deve-se dar uma quebra e

fazer uma segunda linha, que seré alinhada abaixo da 12 letra do titulo da linha de cima.
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4° Passo: Apos inserir todas as ilustracGes e/ou tabelas, coloque o cursor piscando na pagina

onde serd inserida a lista de ilustracOes e/ou tabelas e clique na guia “Referéncias”, depois, na

caixa de dialogo “Inserir Legenda”, clique no icone “Inserir Indice de Ilustra¢ées”, primeiro

icone ao lado da caixa de dialogo.
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1° Deixe o cursor piscando
na pagina onde sera inserida
a Lista de llustragbes e/ou
Tabelas e cligue em

“Reteréncias”

2° Na caixa de dialogo
“Inserir Legenda”, clique
no icone “Inserir Indice
de Ilustragdes”, primeiro
icone ao lado da caixa

no decumento.

Um indice de ilustrag8es inclui
uma lista com todas as
ilustragdes, tabelas ou equagdes
do documento.

50 Passo: Apos clicar no icone “Inserir Indice de Ilustra¢ées” abrird uma caixa de dialogo,

clique nas op¢des do quadro “Nome da legenda” e selecione o tipo da ilustracdo inserida no

trabalho. Recomenda-se lista propria para cada tipo de ilustragdo (ABNT, 2011), por isso, se

houver mais de um tipo de ilustragdo (Figura, Quadro, Grafico e outros), selecione um e

cligue em OK, depois, selecione outro e cliqgue em OK e assim, até inserir topos os tipos de




ilustraces utilizadas. O item Tabela é o Unico que recebe lista prépria, os demais ficam

separados, mas relacionados na mesma lista.
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6° Passo: Depois de inserir a lista de ilustracbes e/ou tabelas, corrija a formatacdo
(espacamento 1,5, fonte tamanho 12 e alinhamento justificado). Os titulos das listas séo
centralizados (Ctrl+E), negritos (Ctrl+N) e caixa alta (Shift+F3).
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Fotografia 1 - Pér-do-sol 2 de ilustracdo e outro

Fotografia 2 - Paradise 3
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7° Passo: Caso faca qualquer alteracdo no trabalho, selecione a lista de ilustracbes e/ou
tabelas, depois clique na guia “Referéncias” e apés, na caixa de didlogo “Inserir Legenda”,
clique no icone “Atualizar indice de ilustracGes"”, segundo icone ao lado da caixa de diélogo.
Abrird uma caixa com as opgdes de clicar em “Atualizar apenas os numeros de paginas” 0U

“Atualizar o indice inteiro”, selecione a opcao e clique em OK.

3° Clique no icone “Atualizar indice
de ilustracdes” e na caixa de didlogo
cligue em uma das opgoes:
“Atualizar apenas os n* de pdgina”
ou “Atualizar o indice inteiro”

2° Clique em “Referéncias”
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© Word estd atualizando o indice de ilustragbes. Selecione
uma das opciies a sequir:

LISTA DE ILUSTRACOES

Atualizar indice de ilustrages

AFigurﬂ 1 —Natureza viva para se viver: por-do-50l......couceecrareecac]

Figura 2 — Natureza viva
) ) Figura 3 — Consumo de conhecimento Cancal
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i|UStI'an)ES. Figura mente-se do saber! ;
Obs. N&o é necessario E
selecionar o titulo Fotografia 1 - Par-do-sol P

- Fotografia 2 - Paradise. 3
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