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Orientagao para normalizagao de trabalhos académicos

Como inserir listas de figuras, quadros, tabelas, etc. no Microsoft Office Word

1. Inclua as figuras, os quadros, as tabelas, etc. para os quais deseja inserir a
lista. Neste tutorial, serdo utilizadas como exemplo as figuras.
2. O titulo de uma figura deve ser incluido acima dela, portanto, clique em uma

linha em branco antes da figura.
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4. Selecione o Rétulo adequado (figura, quadro, tabela, etc.).

Legenda [_‘_J@ et e

Legenda:
|F'|gura 1 |

Opcies

Rotulo: | Figura E|

Posigdo: | Abaixo do item seledonado

[ Excluir rétulo da legenda

[AgtoLegenda... ] [ Ok ] [ Cancelar ]
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5. Se o rétulo adequado nao constar na lista, clique em Novo rétulo e digite-o.

6. Clique em OK.
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Legenda ? =
Legenda:
Figura 1 |
Opcoes
Rotulo:  |Figura E|

Posicdo: |Abaixo do item selecionado
|| Exduir rétule da legenda

’ Novo Ratulo... l ’ Excluir Ratulo ] [ MNumeracaa. .. l

’AgtoLegenda... l [ 0K ] [ Cancelar l

Movo nome ? P

7. Apos a selecao do rétulo, digite o titulo da figura no campo Legenda. Utilize

um trago entre o numeral e o titulo da figura. A numeracédo da figura sera

incluida automaticamente pelo Word, portanto, ndo € necessario digita-la.
8. Clique em OK.
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Legenda:

|FIGURA 1 - MAPA DO PARANA |
Opcdies
Rétulo: | FIGURA B3
Posicdo: | Abaixo do item selecionado
[] Exduir rétulo da legenda
’ MNovo Rotulo. .. ] l Excluir Rétulo ] ’ MNumeracaa. .. ]
m ’ OK l [ Fechar l
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9. O titulo sera incluido antes da figura acompanhado do rétulo e da

numeragao. Faga os ajustes necessarios na formatacao.

Padrao utilizado na UFPR:

O

O

Texto no tamanho 10 e com espagamento simples entre as linhas;

Alinhamento centralizado para titulos curtos;

Alinhamento com a margem esquerda para titulos com mais de uma linha;

nestes casos, a segunda linha do titulo deve estar alinhada abaixo da

primeira palavra da primeira linha;

Deixe uma linha em branco antes do titulo da figura e uma linha em

branco apds a indicacao da fonte (abaixo da figura).
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10.Repita esses procedimentos com todas as figuras do trabalho.

11.0 Word inclui e atualiza a numeragdo automaticamente a cada figura
adicionada. Ao incluir, por exemplo, uma figura nova entre as figuras 1 e 2, a
figura nova sera numerada como figura 2 e a figura 2 passara a ser a figura

3, e assim por diante.

12.Se a atualizagdo automatica da numeracado nao ocorrer, clique com o botao

direito do mouse sobre a numeragao e selecione Atualizar campo.

13.Apos a inclusdo dos titulos das figuras, clique na pagina em branco

reservada a lista de ilustragdes no inicio do trabalho.

14.Na guia Referéncias, clique em Inserir indice de ilustragoes.
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15.Selecione o Nome da legenda de acordo com o rétulo utilizado.

16.Clique em OK.
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17.A lista de ilustracdes sera incluida.

18.Realize os ajustes necessarios na formatacgao.

Padrao utilizado na UFPR:

O Texto no tamanho 12;

0 Espagamento 1,5 entre as linhas;

O Titulo LISTA DE ILUSTRAGCOES com letras mailsculas, em negrito e
centralizado;

O Deixe uma linha em branco entre o titulo LISTA DE ILUSTRACOES e o
inicio da lista.

19.Durante a redacdo do trabalho, podem ocorrer inclusées, remogdes ou
alteragdes nas figuras. Assim, apos a finalizagéo do trabalho, sera necessario
atualizar a lista. Para isso, cliqgue com o bot&o direito do mouse sobre a lista e
escolha Atualizar campo.



LISTA DE ILUSTRAGOES

FIGURA 1 - MAPA DO PARANA. ..ottt 13
FIGURA 2 - MICRORREGIAQ DE PARANAGUA ... 14
FIGURA 3 - BANDEIRA DE MATINHOS

[ Opcoes de Colagem:

=
=2 Atualizar campo
Editar campo...

Alternar codigos de campo

20.Escolha entre atualizar apenas os numeros das paginas em que as figuras
encontram-se ou atualizar toda a lista de figuras.
21.Clique em OK.

Atualizar indice de ilustragtes |i|éj

O Word est3 atualizando o indice de ilustragdes.
Selecione uma das opcies a sequir:

@) {Atualizar apenas os nimeros de pagina:

Atualizar o indice inteira

22 A lista sera atualizada.

23.Atualize a lista sempre que necessario e, principalmente, antes de salvar o

trabalho no formato PDF ou de envia-lo para impresséo.
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