Manual de Formatacéo de Tabelas, Figuras e
Graficos paraivio de Artigos a Revista ABC

—

[



Sumario

1. Formatacdo de Tabelas .....cccooooeiiiiiiiiiiiii e 03
2. FOrmatagao de FIQUIAS ......ccooiiiiiiiieeeeee e 03
3. Formatagao de GrafiCOS .....cocoiiiiiiiiiiiiiiiiie e 04
4. Anexo 1 — Saiba como criar graficos com Excel .......ccccccoviiiiiiiinnninnn. 07
o R W T o To T o = o = 1o o 1= 08
4.2 Criando Um grafiCo .......ovviiiiiii e 09
4.3 Configurando as cores do grafiCo .......coooeeeiiiiiiiiiiiiieiieeceeee e 14
4.4 Configurando a area do grafiCo .......ccccceviiiiiiiiiiiiiiie e 19
4.5 Sequénciade cores do grafiCo .........ceeeieeeeeeeiieeiiicie e 25
5. Anexo 2 — Saiba como criar tabelas em Word ... 26
5.1 Criando umatabela ..o 26
5.2 Formatar tabelas ........cooovviiiiiiiiiiie e 27
5.2.1 Mesclar tabelas ...........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 27
5.2.2 EXCIUIT tADEIAS ...vvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 27
5.2.3 Excluir ou deslocar CEIUIAS ........cccoviiiiiiiiiiiiccr 27
I N 0 F =T A g o 0] LU g = T U 28

B.25 AlINhar tabelas .. ..o 29



Formatacao de Tabelas

Tamanho das Tabelas

e 15cm de largura;
e 45linhas de texto.

Titulos

O titulo da tabela NAO deve ser incluido na tabela. Os titulos ndo deverdo terminar com ponto
final. A fonte a ser utilizada deve ser Arial Narrow - estilo negrito - Tamanho: 8,5

Miolo

A fonte a ser utilizada deve ser Arial Narrow - Tamanho: 7,5

Cada informagdo distinta da tabela devera ser escrita em células diferentes, ndo podendo existir
mais de um dado em uma mesma linha e/ou coluna.

Subtitulos:
A fonte a ser utilizada deve ser Arial Narrow - estilo negrito - Tamanho: 7,5

Legenda das tabelas:

Os marcadores de rodapé deverdo aparecer na seguinte ordem: *, 1, 1, §, /1, #, **, t1, etc.

As frases da legenda néo deveréo ser finalizadas com ponto final, e sim com com ponto e virgula,
execeto a Ultima frase;

As siglas de legendas deveréo ser separadas de seus significados por “-“, e ndo por “=", exemplo:

CP - cuspide posterior; (*) Alguns pacientes foram tratados com procedimentos
combinados

Cores:
Tabelas em Preto e Branco.

N&o serdo aceitas tabelas que ndo estejam formatadas conforme este manual.
N&o serdo aceitas tabelas em formato de figura jpg, tif ou png.
Confira na pagina 26 o anexo orientando a inserir e formatar tabela no Word.



Formatacao de Figuras

Resolucao:
300 dpi

Formato:
JPG ou TIF

Referéncias:

Para qualquer referéncia localizada dentro da figura, devera ser utilizada

Fonte: Arial Narrow - Tamanho: 9pt

N&o serdo aceitas figuras que contenham textos ilegiveis.

Exemplo:

Fig. 1 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXKXKXXXXX
XXXXXXXXXXXKXXKXXXXXXKXXKKXXXXKXXXKX

2. Formatacao de Graficos

Referéncia:
Fonte: Arial Narrow - Tamanho: 8,5

Miolo:
Fonte: Arial Narrow - Tamanho: 7,5

Cores:
Veja a sequiéncia de cores na pagina 25.

Nomes das Cores

12
22
32
42
5a;
62:
72
82
92

Verde-Mar
Azul-petréleo escuro
Ameixa-escuro
Coral

Turquesa claro
Amarelo escuro
Ouro

Marrom

Azul pélido

102: Azul petroleo
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Grafico 1 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX

Outros
Tontura
Aumento do apelite B Seqliéncial

Constipagéo

Boca seca

Grafico 2 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Tipo: Coluna

Tipo: Barra
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O Aumento da ansiedade
O Aumento do apeiite

B Problemas digesfvos
O Tontura

B Celléia
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Grafico 3 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Tipo: Pizza
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Grafico 4 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX
XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXK

Tipo: Linha



Anexos

4. Saiba como criar graficos com Excel

Para inserir um grafico:

No Microsoft Excel, cligue no menu “Inserir” >> “Grafico”.

| Microsoft Excel - Pasta1l g|
Arquivo  Editar  Exibir | Inserir | Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda - .8 X
0= 0% - % chas = B |5 % oo S8 4% Hie B e AL
o ey Colunas
C1 - r Blanilha
Grafico... J K
1 Boea_seca N Finco. . —
2 |Insdnia
3 |Constipacio Nome
4 |Aumento da ansiedade Figura
5 |Aumento do apetite @ Hiperlink... Ctrl+
6 |Problemas digestivos g
7 |Tontura 15
§ |Cefaléia 28
9 |Outros 22
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24
25 hd
4 4 » W}’ Planl {Pkn2 f Pln3 / | i

Pronto

4.1 Tipos de graficos

UM

Estamos adotando 4 tipos de graficos padrdo para Revista ABC, conforme
sequéncia abaixo:

1. Colunas / Subtipo: Colunas agrupadas. Compara valores entre categorias.
2. Barras / Subtipo: Barras agrupadas. Compara valores entre categorias.

3. Pizza / Subtipo: Pizza. Exibe a contribuicdo de cada valor dado para um total.
4. Linha / Subtipo: Linhas com marcadores exibidos a cada valor de dado.
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4.2 Criando um grafico

Usaremos para criacdo, como exemplo, o grafico de “Barras”, este mesmo
exemplo se aplica a todos os demais modelos.

Na primeira etapa, selecione o tipo de grafico “Barras” e o Subtipo “Barras

Agrupadas” e clique em “Avancar”.




Microsoft Excel - P

Arguive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentss Dados Janela Ajuda

Adobe PDF - . F
0w 0% + 2 Al -0 - NI S B D % o % EHe ey,
= o — =

_| Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo 2JE3
Tipos padrdo | Tipos personalizados | 4 HE
i nsania Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
' 3 |Constipa [ Colunas
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7 |Tontura o ispeisag o
| 8 |Cefaléia M Area
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10 ks Radar
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12 ®: Bolhas
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Na segunda etapa, cligue em *“intervalo de dados” e, selecione na planilha as
células que contém os dados que deseje expor no gréafico e clique “enter”, marque

a opcdo  Séries em  “Colunas” e clique em  “Avancar”.
@ Arquivo Editar Ewbir Inserir Formatar Ferramentas Dades Janela Ajuda  Adobe PDF i -8 X
- - == n- B A

Al hd = A Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem ... @

_ .._.,d_.,d_.d_.jai dddddddddddd El_ i Intervalo de dados l Sequénda ] J Ll
1 |Boca seca 45 |
2 lInsénia 30 Butras

3 EConstipagéu 65 | E:‘

4 !Aumento da ansiedade 19 | Tenture .

5 |Aumento do apetite 10 E S

B _éF'robIemas digestivos 35 i,:

7 _':Tontura 46 Y Constipagie T T
B ]Cefaléia 28 ‘VE‘;;;’Q;

3 I | 22 | -

10 o 10 20 0 40 &0 &0 T
Bl

jé | Intervalo de dados:  |BaEPlE Ao

4| Séries em:  Linhas

15| * Colunas
16 |

17 |

18 |
18|

20 |

21

22|

23 | EIJ Cancelar < Voltar J Avancar > | Concluir |
24
25 | 1 . . | s
M 4 » w]Plani /Pan2 / Pln3 / [«] ] Al
Aponte NUM
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Na terceira etapa, na aba “Linhas de grade”, desmarque a opc¢éao “Linhas de grade
principais” e clique em “Avancar”.

Microsoft Excel - Pastal : @@
Arquivoe Editar Exibir Inserir FEormatar Ferramentas Dades Janela  Ajuda  Adobe PDF Digite uma pergunta -8 X
D & | [[0% =i Jm Nz s|= oo o B o B o Ay
™ .

hd Fx
| A | B g © | E | F [ & [ H [ 1 [ J [ ¥

1 Boca seca |45 | 1 —

| 2 |Insdnia |30

3 |Constipacdo | 65

| 4 |Aumento da ansiedade 19

5 |Aumento do apetite 10

| 6 Problemas digestiv{ Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgées de grafico (2JEd
7 |Tontura

| 8 |Cefaléia Titulo Linhas de grade | Legenda I Rotulos de dados | Tabels de dados I

%OUUDE Eixo das ca

i I™ Linh

E | de grade secundarias

13 Eixo
14 [

E [ Linhas de grade secundarias

16

17

18

_j_g__ 40 -] 0

20

21 . |

2 . |

23 _@_I Cancelar | < Voltar | Avancar > I Concluir | | -
24
2R i
4 4 » wlPlanl { Plan2 £ Pln3 / [] I L“—‘
Pronto NUM
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Na etapa final, marque a opcao “Como objeto em” e clique em
“Concluir”.
Microsoft Excel - Pastal

Arguive Editar Exibr Inserir Formatar Ferramentas Dados Janels  Ajuda  Adobe POF Digite g - .8 X
O @ W ([0 -] 7:|am @ AN F S =B |2 % g 38 e B A
el e
C1 - F
| A | B C D | El E | G | H [ [ J HT|

1 Boca seca 45 I
| 2 |Insdnia 30

3 |Constipacdo | &5

| 4 |Aumento da ansiedade | 19

5 |Aumento do apetite 10

6 |Problemas digestivaos | 35

7 |Tontura . 46

Cefaléia | 28 | | | | | | |

9 |Outros 22 = — — - :
10 | Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico W
l1_ | Posicionar grafico:
|12
_:]]i_ all " Como riova planiha:  |Graf2
15 ﬁ
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18 ﬁ
% 1 @ Cancelar < Valtar AVEncar = | Conduir I
21
22
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24 | | _ _ | | ol
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O grafico ja esta quase pronto. No préximo passo, configuraremos as cores e 0

tipo de fonte a ser utilizada.

| Microsoft Excel - Pasta1

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda Adobe PDF @ X
D= w% - % A -0 - NI S = =B S % o 8 E e B A
=R .
F10 - i
A B D E F G H J Ko
1 |Boca seca 45 i
2 |Insdnia 30
3 |Constipacéo 65
4 |Aumento da ansiedade 19
5 |Aumento do apetite 10
6 |Problemas digestivos 35
7 |Tontura 46
8 |Cefaléia 28
9 |Outros 29 Outres —=
10 _:I
1 Tontura =——1
12 _:I
13 Aumento do apetite =1
14 . ==
15 Constipagdo —————3
16 _:I
17 Boca seca /—
18
19 20 40 60 80
20
21
22
23 -
24 =
WAy [y Plan1 / Plan2 / Plan3 / [«] | a1
Pronto MOM

13



4.3 Configurando as cores do grafico
Dé um duplo clique sobre as colunas do

grafico.
| Microsoft Excel - Pasta1 u[i]
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico Janela  Ajuda  Adobe PDF - -8 X
D= LA
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—=—
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Aparecera a tela “Formatar sequéncia de dados”, conforme figura abaixo, onde
configuraremos a cor das colunas, de acordo com os padrdes adotados pela
Revista ABC (confira a sequiéncia de cores na pagina 23).

Microsoft Excel - Pastal = E

' Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Gréfico  Janela  Ajuda  Adobe PDF a perg -8 X
D@ 7] 2] A NS IEEE=EEP % BAEE ESA
T 3 R - i[Seatnda ! e
Seqiiéncia1 = =SEQUE

A B Ordem da seqliénda Opces I | K
WllBocs sica 45 Padries Eixo | Barras de erros Y Rétulos de dados [ —

Z Insénia 30 Borda ~Area

| 3 |Constipacéo 65 ' Automatica " Automética

4 |Aumento da ansiedade 19 " Henhuma " Nenhuma

5 |Aumento do apetite 10 " Personalizar EEEEEEE®N

6 |Problemas digestivos 35 ; EEEEEEEN
7 |Tontura 46 Estio: | :I' EEEEEEENR
Cefaléia 28 Cor: |A|.|tomético v| EOEEEN®
9 |Outros 22 EOC DD EEL

ﬂ | Espessura: | vl

Bl _ [} _imimi ¥} Q=

12 — EE O EEEN

_:11% Exemplo Efeitos de preenchimento. .. |

i = Inverter se negativo
16

i

18

% OK I Cancelar

21]

22

23 ||

24 | | _ _ ol

oAy v [ Plan1 ¢/ Plan2 / Plan3 / I3 | L”—‘

Pronto M
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Clique na cor “verde-mar”, localizada na 42 coluna, 3?2 linha, conforme indicado na
figura abaixo. Logo apds, clique na aba “Opgodes”.

p

ista’l

Microsoft Excel -

Arquive  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Graficc  Janela  Ajuda  Adobe PDF Digite uma pergunta . F X
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Zlnsﬁnia 30 Borda Area
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5 |Aumento do apetite 10 ™ Personalizar EEEEEN
6 |Problemas digestivaos 35 = EEEEN
7 |Tontura 46 Estio: | :I' EEEEE
Cefaléia 28 Cor: |A|.|tomét'to vl B NEERE
R o 2 EOO00EED
40 Espessura: | _ v|
E ENCOENERQD
£z e EE T EEEN
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K
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No campo “Largura do espacamento” digite o valor “30” e clique em “OK”.

Microsoft Excel - Pastal

Arquive Editar  Exibir  Inserir

Formatar Ferramentas Grafico Janela Ajuda  Adobe PDF Digite uma pergunta - B X
== -2 g - N s | =E== 0 == | He B A
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3 |Constipacdo 65
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5 |Aumento do apetite 10
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T |Tontura 46 -
Cefaléia 28 caralti
9 |Outros 22 -
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14
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[E Microsoft Excel - Pastat
Arquive Editar Ewibir Inserir Formatar Ferramentas Dades Janela  Ajuda  Adobe FDF Digite uma pergunta
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4.4 Configurando a area do gréfico

Cligue com o botdo direito do mouse sobre a area em branco do grafico,
aparecera um menu onde devera ser escolhida a op¢do “Formatar area do
grafico”, clique sobre ela.

| Microsoft Excel - Pastal [Z]|
Arquiva Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Gréfico  Janela  Ajuda  Adobe PDF - -8 X

O= - » - Arial ~10 -~ N I S e B AL

= = = _ - Area do gréfico . s - == Wil .

Area do grafico ~ f=

A B C D E F G H J ko

1 |Boca seca 45 [

2 |Insdnia 30

3 |Constipacdo 65

4 |Aumento da ansiedade 19

5 |Aumento do apetite 10

6 |Problemas digestivos 35

7 |Tontura 46
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9 |Outros 22 i

10 Tipo de grafico...
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13 -
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17 Janela de grafico

18 #  Recortar T T

19 Copiar 40 60 80
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= T tra b : -
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Na aba “Fonte”, configure a Fonte: “Arial Narrow”, Estilo

Tamanho: “8”, cligue em “OK”.

de fonte: “Normal” e

@ Arquivo  Editar Exibir Inserir  Formatar Ferramentas Grafico  Janela Ajuda  Adobe PDF .8 X
[ E ZapfHumnst BT w9 IS ¥ §, > é S
T 74 F .| Formatar a grafico
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5 |Aumento e —1  |ttdlico 8
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6 |Problema T Arial Unicode M3 x Negrito itélico ;J 11 L] ;
7 |Tontura Sublinhado: Cor: Segundo plano: E
8 |Cefaléia ]Nenhum L] ] Automatico Lj 1Aub3méﬁco Lj ’ |
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— Efeitos — Visualizacdo- =1
10 [~ Tachado
E | [ Sobrescrito haBhCeYyZz —_—
'1'5': _T_' Sl_.lt_Js_G'ito _
14| ¥ AutoEscala =
12 i Esta € uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na impressora e na tela.
7]
18 | —'
19 | OK | Cancelar a0
20 | u u =
21
23 i
24
26 | . NEPORP TR S : =
4 4 » W] Planl { PknZ / Phn3 / 4] | I
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Para finalizar, vamos retirar a area cinza do gréfico.

[l Microsoft Excel - Pastat

Arquiva Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda  Adobe PDF Digite uma pergunta

O ) w% - 2 - Al -0 ~-|N s E==EET % mw @S
ar=lirEl
F10 - f
A | B | € | b | E |F G [ H | J [ kg
Boca seca 45 —
Insdnia 30
Constipacéo 65
Aumento da ansiedade 19
Aumento do apetite 10
Problemas digestivos 35
Tontura 46

Cefaléia 28
Qutros 22 Outros

Tontura
Aumento do apetite W Seqiéncial

Constipacao

Boca seca

Y
RBRNEEEEEE 2828 e vy

oy v Plan1 4 Plan2 / Plan3 / |« | _’”_‘
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Clique sobre a éarea cinza do grafico e, com o botéo direito do mouse, clique na

opcéo “Formatar area de plotagem”.

[=l Microsoft Excel - Pastat

BEX

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Grafico  Janela  Ajuda  Adobe PDF - @ X
0= = H- A -
= Area de plotagem - b - £ | EH [ .
Areade plota._. ~ Fe
A B c | b | E | F | & | H J | HE
| 2 |Insdnia 30
| 3 |Constipagdo 65
' 4 |Aumento da ansiedade 19
| 5 |Aumento do apetite 10
| 6 |Problemas digestivos 35
| 7 |Tontura 46
| B |Cefaléia 28
9 |Outros 22 Outros : :
10 |
| 11 Tontura SN
1 — Formatar area de plotagem. ..
i Aumento do apetite G Tipo de aréfico...
15 Constipacao NN Dados de origem...
|16 3 Opcdes de gréfico...
1 Boca seca
18 5 7 Local...
19 0 20 40 g
% Janela de grafico
z Limpar
23 !
24 |
25 i _
| 96 | i ©
M 4 » w]\Planl/ PRn2 / Pan3 / [« | min
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Na opcéo “Area”, clique na cor “branca” e, em seguida, clique em “OK”.

Microsoft Excel - Pastal

' Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Gréfico  Janela  Ajuda  Adobe PDF Digite uma pergunta
DR [T N zs|=E==8F %umwB3|=:
= = = , - Area de plotagem Lo B S = I = Al P
Area de plota__ = £ | Formatar area de plotagem W
A 5 (N IV I
| 2 |[Insdnia Rtk | ; =)
3 |Constipacédo -Borda n Area -
4 |Aumento da ansiedade " Automatica " Automatica
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Pronto, o grafico esta finalizado e dentro dos padrdes adotados pela Revista ABC.
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4.5 Sequéncia de cores do grafico

Veja abaixo a seqliencia de cores a serem utilizadas nos gréficos:

12: Verde-Mar

22 Azul-petréleo escuro

32 Ameixa-escuro

42: Coral

52 Turquesa claro

62: Amarelo escuro

72: Ouro

82: Marrom

92: Azul pélido

102; Azul petroleo



5. Saiba como criar tabelas no Word

5.1. Criar uma tabela:

Na barra do menu principal do Word, clicar na secdo “tabela”
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Abrird uma caixa de sele¢do, onde temos “inserir”, clicar na subsecéao “ tabela”
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Aparecerd uma caixa de didlogo com as op¢des de formatacéo da tabela, como nimero de linhas
e colunas:

Tamanho da tabela

Mimera de colunas:

Mimera de linhas:
Comportamento de Autodjuste

I.ﬁ.utomético 5‘

¢ Largura de coluna fixa:

" Autoajuste ao contedda

 Autoajuste & janela

Estilo de tabela: Tabela com grade

[ Lembrar dimenstes de novas tabelas

ok Cancelar
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5.2.Formatar tabelas:

Para a formatacéo da tabela ou modificagdes em colunas ou linhas, devem ser seguidos os
seguintes procedimentos:

5.2.1 Mesclar células:
Selecionar as células que devem ser mescladas, clicar com o bot&o direito sobre a sele¢éo
e escolher a opcéo “Mesclar celulas”.
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5.2.2  Excluir colunas:
Selecionar a coluna que deve ser modificada, clicar sobre a sele¢cdo com o botéo direito e
escolher a opcéo “excluir colunas”

HFHA B F

5.2.3 Excluir ou deslocar células:

Ao selecionar uma célula ou uma linha inteira e clicar sobre a sele¢do com o botéo direito,
aparecera a opgao “excluir células”. Ao clicar nesta opc¢do, aparecerd a caixa de didlogo com as
opcdes de deslocar células para esquerda, para cima excluir linha ou tabela
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5.2.4 Inserir colunas:
Selecionar a coluna clicar com o bot&o direito sobre a selecdo e escolher a se¢éo inserir

colunas.
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5.2.5 Alinhar da tabela

A primeira coluna da tabela devera ser sempre a esquerda, e as demais centralizadas:

Para alinhar a esquerda, deve-se selecionar a coluna, clicar com o bot&o direito sobre a selecéo,
clicar na secao "alinhamento de célula” e escolher a centralizada horizontalmente e a esquerda,
conforme figura a seguir:

Tabela 1 - Titulo da Tabeta em Arial, 2,5pt, negrito -sem ponto final

Recortar

Copiar

Colar

Inserir colunas

Esecluir colunas

Mesclar células

Distribuir linhas uniformemente
Distribuir colupas uniformemente
Bordas e sombreamento...
Direc3o do kexto, ..
Alinhamento de célula
Propriedades da tabela...

[ibtile Subditle Subiil

Subiiiake

Para centralizar as colunas (exceto a primeira), deve-se selecionar as colunas, clicar com o botao
direito sobre a selec¢éo, clicar na sec¢éo "alinhamento de célula” e escolher a centralizada
horizontalmente e verticalmente, conforme figura a seguir:

Tabela 1 - Tikulo da Tabela em Aral, 3,5, neqiito —sem porto final
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Copiar

Colar

Inseri colunas

Exclui colunas

Mesclar cébulas

Distribuir inhas unifermemente
Cistribuir colupas uniformementes

Berdas & scnbreamento. .,

Cirecdo do bexdto...

Alinharmento de célula
Propeiedades da tabels,
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