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Nesta aula

* Insercao de imagens

* Insercao de tabelas

* Criacao de Legendas

» Referenciacao cruzada
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Insercao de Imagens e
Tabelas
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Insercao de Imagens

* Para inserir uma imagem no seu texto,
primeiro posicione o cursor onde ela
deve ser inserida. Depois, navegue até
“Inserir” -> “Imagens”

* Uma tela de selecao de arquivos ira

aparecer, onde vocé deve procurar o Inserir  Desenhar
9Irr?suel\r/i?”de imagem desejado e clicarem P Imagens

. . . . F& Imagens Online
* Feito isso, a imagem serd importada para | "™ & romas -
0 seu texto na posicdo do cursor

* Alem disso, também e possivel copiar e
colar imagens do seu navegador atraves
dos atalhos de cdpia e colagem (CTRL+C
e CTRL+V)

Tabelas
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Insercao de Tabelas

* Para inserir uma tabela, navegue
novamente até “Inserir”, e selecione
a opcao Tabela

* Nela existem duas formas de
insercao:
* Passando o mouse rapidamente pela

mini tabela na parte superior, e clicando
no tamanho desejado

* Inserindo o tamanho desejado
manualmente através da opcao “Inserir
Tabelad”
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E Inserir Takela...

B Desenhar Tabela
cH

E@ Planilha do Excel

E Tabelas Rapidas by
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Insercao de Tabelas

* Na opcao “Inserir Tabela”, aparecera a seguinte tela

Inserir tabela

Tamanho da tabela

=
3
E H

Mumero de colunas:

Mdmero de linhas: 20| El
Comportamento de ajuste automatico
@I__argura de coluna fixa: Autnma’ticclﬁl

l:::l Ajustar-se automaticamente ao conteddo

D Ajustar-se automaticamente  janela

|:| Lembrar dimensdes de novas tabelas

| OK | | Cancelar

* Digite o numero desejado de colunas e linhas, e
cliqgue em OKk
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Legendas

* De maneira geral, figuras e tabelas possuem
legendas como o exemplo abaixo

Figura 1: Vista do Monte Fuji durante a primavera.
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Legendas

e Para adicionar legendas em

figuras:

» Selecione a figura alvo

* Va em “Referéncias” ->
“Legendas” -> “Inserir legenda”

* Na janela que se abrira, digite o
texto da legenda no primeiro
campo (legenda)

* Selecione o tipo de roétulo, por ex:
“Figura” ou “Tabela” (neste caso,
figura)

* O posicionamento
(abaixo ou acima)
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Clique em Ok

Inserir Indice de llustragdes

Inserir
Legenda [[] Referéncia Cruzada

Legendas

Legenda
Legenda:
|F:'gum ”r
Opcdes
Rotulo: | Figura W
Posicdo: | Abaixo do item selecionado W

[ ] Excluir rétulo da legenda

Movo Ratulo... Excluir Ratulo Mumeracao...
Autolegenda... Cancelar
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Legendas

* O procedimento anterior também [ oe=re=
pode ser adotado para inserir I
legendas em tabelas

e Basta selecionar a tabela alvo e
optar pelo rotulo "Tabela"

Salvar como Imagem...

el Alterar Imagem b

* Nas versdes recentes do Word é
possivel acessar a janela de
insercao de legendas simplesmente
clicando com o botao direito no
objeto alvo e selecionando “Inserir
Legenda”

Ceh
@ Inserir Legenda...
A

=~ Quebra de Texto Automatica »

|’_“_-|E', Editar Texto Alt...
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Referenciacao
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Referenciacao

* Imagens, Tabelas, Secoes e capitulos sao
comumente referenciados em textos

* Por exemplo:

* “No Capitulo 3 sera mostrado como podemos....”
* “Os resultados da Tabela 12 demonstram que...”
e “.. e podemos observar através da Figura 1.2 ...”
e “Para mais informacoes, veja a Secao 3.2.2.”
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Referenciacao

* O Word geréncia a numeracao destas referéncias de
maneira semiautomatica para o usuario

* Imagine a seguinte situacao:

 Durante a escrita do seu TCC foram colocadas no texto varias
referéncias ao capitulo 3

* Porém, apos a conclusao da escrita, vocé e seu orientador
identificaram que sera necessario inserir um novo capitulo
entre os capitulos 1 e 2

* Logo, o capitulo 3 passara aser o 4

* Se todas as referéncias criadas para ele foram digitadas
manualmente, ou seja, o valor “3” foi diretamente inserido
no texto, sera necessario um minuciosa revisao

* Agora, se vocé utilizou referenciacao adequada, isto podera
ser feito com apenas um clique.
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Referenciacao Cruzada

* Para referenciar uma figura em seu texto, va em
“Referéncias” -> “Legendas” -> “Referéncia

C da” énci ?
Fuzada Referéncia Cruzada :

Tipo de referéncia: Inserir referéncia para:

Figura ¥ | Legenda inteira W

Inserir como hiperlink Legenda inteira

. Apenas nome e nUmero
Separar NUmeros com I:I Apenas o texto da legenda
) Mumero de pagina
el e Il Al Acima/abaixa

In de llustragdes
[

Inserir
Legenda [[5] Referéncia Cruzada

Legendas

Inserir Cancelar
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Referenciacao Cruzada

* Opcoes de referéncia

Figura 1: Vista do Monte Fuji durante a primavera.

Legenda inteira: Figura 1: Vista do Monte Fuji durante a primavera.
Apenas nome e numero: Figura 1

Apenas texto da legenda: Vista do Monte Fuji durante a primavera.
Pagina da legenda: 6

Abaixo/Acima: acima
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Referenciacao Cruzada

* O mesmo procedimento pode ser utilizado para
referenciar titulos de capitulos, secdes ou qualquer
outra coisa

* Porém, primeiramente vocé deve cria-los como foi
visto nas aulas anteriores, selecionando os estilos
de formatacao corretos, dentro da hierarquia do
seu texto, e aplicando a numeracao automatica de
titulos
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Referenciacao Cruzada

* Tendo os titulos corretamente aplicados, navegue
até “Referéncias” -> “Legendas” -> “Referéncia

Cruzada”, e selecione a opcao “Titulo” em “Tipo de
referéncia”

Referéncia Cruzada ?
, Tipo de referéncia: Inserir referéncia para:
* Note que aparecera T | | Texto do titulo v
Inserir como hiperlink Incluir acima/abaixo
um Suma,riO’ Onde é Separar numeros com

Para qual titulo:

2 Historia

2.1 Década de 1990
2.2 Século XX

2.3 Concorréncia

3 Produtos

possivel selecionar o
titulo desejado

* Selecione um e clique’ | scnds=
em “Inserir”
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Referenciacao Cruzada

* Sempre gue algo novo for inserido no texto ou,
principalmente, antes de gerar a versao final dele,
lembre-se de atualizar os indices!

* As referéncias ndo sdo atualizadas de forma
totalmente automatica pelo Word. E preciso fazer o
seguinte procedimento simples:

A Recortar

[ Copiar
* Selecione todo o seu texto (CTRL+T) 8 “"“‘“{:’““"‘“‘-‘m
* Cligue com o botdo direito no documento IE LD &
. ~ . | Atualizar Campo
* Cligue na opcao “Atualizar Campo” Editmmp:

¢ PrOntO! Alternar cadigos de campo
A Fonte...

=q Paragrafo...

%
l“_ Jll Universidade A D
. . . Departamento de
<=I= Esiadual de Londrina sergiomsilva.com/aulas/automacao Computacao



Exercicioemsala-1

* Encontre um artigo ou noticia na internet que tenha ao
menos 3 secdes e uma imagem

* Copie e cole todos os seus elementos textuais, inclusive
a imagem, para o Word

* Limpe a formatacao que veio do site
 Utilize a opc¢ao de “Limpar Formatac¢ao” ¢

 Utilize estilos e listas para numerar todas as secoes

* Crie uma legenda para a imagem semelhante a que
esta no site (se nao existir, crie uma)

* Ao final, adicione uma nova secao de “Conclusao”, e
descreva em um paragrafo a noticia, referenciando as
secOes e a imagem por referéncia cruzada
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Exercicioem sala- 2

 Remova uma das secoes do exercicio anterior, e
atualize todos os indices da conclusao
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