COMO ELABORAR O SUMARIO
AUTOMATICO NO WORD
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Para utilizar o sumario automatico no
Word vocé devera adotar um estilo (letras
maiusculas e/ou minusculas, uso de italico,
ou negrito ou sublinhado) para os titulos
das secoes e subsecoes de seu trabalho.

O padrao de destaque de cada secao segue
a indicacao das normas da ABNT.
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1 INTRODUCAO mmmm) 12 hierarquia — Titulo 1

Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto
texto, texto, texto, texto, texto. Texto, texto, texto, texto. Texto, texto, texto

1.1 Justificativa mmmmp 23 hierarquia — Titulo 2

Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto. texto, texto, texto
texto, texto, texto, texto, texto. Texto, texto, texto, texto. Texto, texto, texto

1.2.1 Objetive Geral mmmlp 32 hierarquia — Titulo 3
Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto. texto, texto, texto

texto, texto, texto, texto, texto. Texto, texto, texto, texto. Texto, texto, texto

ApOs a elaboracao do trabalho,

faca um estilo para cada hierarquia
oo, d€ titulos no menu Pagina Inicial
 texto, texto, - Estilo:

Arguivo Pagina Inicial Inserir

sy ¥ Recortar
. texto, texto, EFELI Copiar

Colar
- ¥ Pincel de Formatagdo M !

Tirnes

. texto, texto,

ul

Area de Transferéncia

|

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbhC( AaBbCcC /—\ab AaBbCcC |
TNormal | TSemEsp.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo |+

. texto, texto, -

. texto, texto,
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Para cada titulo escolha um estilo, conforme imagem abaixo:

¢ O que vocé deseja fazer... Ana Paula Medeiros Magn
AaBbCcDC AaBbCcD AaBhC( AsBbCcl AsBbceD QDB assbcer aasbeen 1 INTRODUCAO mmmmp 12 hierarquia — Titulo 1
TMarmal  T5em Esp..  Titula 1 Titule 2 Titule 3 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil =

Estilo P

G0 que vocé deseja fazer... Ana Paula Medeiros Magn

1.1 Justificativa s 22 hierarquia — Titulo 2
AaBbhCeDc AaBbCeDe AaBhCt L4aBbCel AaBhCceD Aatf: AaBbCcC AaBbCecDt

TMormal  T5em Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil =

Estilo P

¢ O que vocé deseja fazer... Ana Paula Medeiros Magn

1.2.1 Objetive Geral - 32 hierarquia — Titulo 3
AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbh(C¢ AaBbCel AaBbCceD Aatfa AaBbCcC AaBbCcD | _ J 9

TMormal  TS5em Esp..  Titulo Titula 2 Titula 3 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil | = Jre
Estilo £ % l')l ICRS Biblioteca Central
MARISTA Irmao José Otéao




Clique no botao direito do mouse, no Titulo 1 e, apos, em Modificar:

Modificar estilo ? >
AaBbCcDc AaBbCcDc |[AaBbCq AaBbCcl AaBbCcD /—\a B AaBbCcC AaBbCcD: E—
T Normal T Sem Esp... | Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |+ Nome: Titulo 1 |
Tipo de estilo: |Vincu|ado (paragrafo e caracteres) ~ |
Estilo F Estilo baseado em: | T Mormal

[<Il<]

Estilo do paragrafo seguinte: | T Mormal

Formatacdo

Calibri Light (ulos) [v][16 [V]| N 1 5 || E—

Sl===|== =2 |E =
Atualizar Titulo 1 para Corresponder 3 Selecdo texto, texto, texto.
& Meodificar... >
Selecionar Tudo: (sem Dados)
Fonte: (Padrdo) +Titulos (Calibri Light), 16 pt, Cor da fonte: Destaque 1, Espaco ~
Antes: 12 pt
HEHDI’I’IEEF... Depois de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Mostrar na galeria de
- Estilos, Prioridade: 10 by
Rermover da Galeria de Estilos [] Adicionar & galeria de Estilos [_| Atualizar automaticamente
- @ Apenas neste documento O Movos documentos baseados neste modelo
Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido [ oc || concetar |

whw
ARK N
Taawk
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vEm Modificar estilo, selecione a

fonte desejada, tamanho 12,
destaque do texto, cor do texto
automatico.

vLogo apos cligue em Formatar
para modificar o paragrafo.

Modificar estilo

Propriedades

MNome: |T|"tu|cu1 |
Tipo de estilo: |‘-Iir1culadc| [paragrafo e caracteres) e |
Estilo baseado em: | T Mormal

Estilo do paragrafo seguinte: | T Maormal

Formatacao
Times NewRoman. 12 N I 5

— — — = 4= = =
| = = = = = €= 3=

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exemplo

Fonte: [Padrdo) Times Mew Roman, 12 pt, Megrito, Espaco
Antes: 12 pt

Mostrar na galeria de Estilos, Prioridade: 10

Depois de: 0 pt, Manter com o proximo, Manter linhas juntas, Mivel 1, Estilo: Vinculado,

Adicionar & galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento O Movos documentos baseados neste modelo

furmatarvl | QK || Cancelar ‘

.....

J& PUCRS feiesezcsms

s



FMaodificar estilo

Propriedades

Mome: |T|‘tu|::| 1 |
Tipo de estilo: |‘-Iincu|adﬂ paragrafo e caracteres) w |
. 1
Estilo baseado em: | T Mormal Paragrafo 3 W
Estilo do paragrafo seguinte: | 1 Maormal =
Recuos e espacamento Quebras de linha e de pagina
Formatacdo Geral
Times Mew Roman | N | Alinhamento: | Esquerda
Mivel do topico: | Mivel 1 [ recolhidos por padrio
= — — — — — = &
Recuo
Esquerda: Especial: Par:
Direita: 0 cm EI [nenhum) | E”
|:| Espelhar recuos
Eonte...
Paragrafa... Fspacamento
. Antes: Opt = Espacamento entre linhas: Em:
Tabulagdo... 5]
Depois: hutomélﬁl 1,5 linhas | E”
EDrdE... |:| Mio adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
ldioma... iman, 12 pt, Megrito, Espad
Visualizagdo
Cuadro.. m o proximo, Manter linha
Mumeragdo...
Tecla de atalho... s [] Atualizar automatics 1INTRADUCAQ
:}I Movos documentos bas

Efeitos do Texto

Tabulacdo...

DEefinir-cama Padraa

I oK I Cancelar

Depois de clicar em
Formatar, selecione
Paragrafo para modificar
o alinhamento, os
espacamentos entre linhas
e 0 ajuste automatico,
conforme a figura.

Em seqguida cliqgue em OK.

.....

DN
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Faca este mesmo procedimento para as demais hierarquias do seu

trabalho.

Y O que vocé deseja fazer...

AaBbCcDe AaBbCeDe AaRbC | AaBbCel |AaBhCeD Aatf: AaBbCcC AaBhCcDt

TMormal  TS%em Esp..  Titulo 1 Titula 2 Titula 3 Enfase Sutil =

Estilo

' O que vocé deseja fazer...

AaBbCcDc AaBbCeDe AgBh(Ct AsBbCcel
THMormal  T5%em Esp..  Titulo 1 Titulo 2

AaBbCceD
Titulo 3

Estilo

Ana Paula Medeiros Magn

1.1 Justificativa smmmp 22 hierarquia — Titulo 2

Titulo

Ana Paula Medeiros Magn

1.2.1 Objetivo Geral mmmmp 32 hierarquia — Titulo 3
AaQD azsbcer assbecn :

Biblioteca Central
Irmao José Otao
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AaBbCcDc  AaBbCeDc [AaBbC( |aaBbcer] |assbce] AQB  assoccr aasbecn :
TNormal T Sem Esp... | Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil |

\ Estilo
1 INTRODUCEO

Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto.

1.1 Justificativa <

Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, teto, texto, texto, texto, texto, texto.

1.2.1 Objetivo Geral <

Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto.

2 TITULO CAPITULO

P

vApOs todas as hierarquias
configuradas, posicione o0
cursor sobre o titulo e faca o
vinculo clicando em cima de

cada estilo correspondente a
hierarquia.

v Repita o procedimento para
os demais capitulos do
trabalho.

P
<

ITn:xto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto.

o
e S
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H oS-

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design

= Tij Adicionar Texto = 1
=2 AB

Layout

ﬁ'] Inserir Mota de Fim

Sumario Automatico 1

Referéncias Correspondéncias
= |,

O Atualizar Sumério , AB, Préxima Nota de Rodapé - ~ ER Estilo: | APA - '[! Atualizar Tabela
Surndria Inserir Nota Inserir Inserir
- de Rodapé Mostrar Motas Citacio - éfr_h, Bibliografia - Legenda E|I_I| Referéncia Cruzada
Interno F] Citagdes e Bibliografia Legendas

Personalizar Sumaric... —

e
B( Remover Sumario

Eﬁ Salvar Selecdo na Galeria de Sumarios

Sumario
Titulo 1 1
Titulo 2. 1
LT R 1
Sumario Automatico 2
Sumdrio
Titulo 1 1
Titulo 2. 1
LT R 1
Sumario Manual
Sumadrio
Digite o titulo do capitulo (nivel 1) 1
Digite o tiulo do capitulo (nivel 2)........... 2
Digite o titule do cagituls {nfvel 3) 3
Digite o titulo do eapitule (nivel 1) 4
I@ Mais Sumarios do Office.com 4

Sumario.docx - Word

Revisdo Exib

Ir:ﬂ,. Gerenciar Fontes Bibliograficas

W O que vocé deseja fazer...

ir

@ Inserir [ndice de llustragées

SUMARIO

Na pagina onde sera
gerado 0 sumario,
clique em:

v referéncias, apos em:
v/ sumario e selecione:

v’ personalizar sumario.

.....
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Surndric ? >

.........................

‘/Na CaIXa PerSOnalizal‘ I L . 1 |~ %ﬂz ~
sumario faga alteragdes | ",
Caso necessario;
[«] Mastrar nimeros de pagina ’ [«] Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina ’
[«] Alinhar nimeros de pagina a direita
vEm seguida, C|iC|U€ em e :

OK.

Formatos: Do modelo w

Mastrar niveis: 3 El

Opcodes.., Modificar...

I oK I Cancelar
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L INTRODUGAD oottt eeeeee s st eeeeeseeeeesssanssese s enesesenerenmesseseneneasasassenenaeensnsraresnsasesenes 2
B N oy o= L OSSP 2
B &L= o LSOO USSP RRRRUUPPRR 2

O A L =] A T = = U EUS SR 2
1.2.2 Objetivos ESpaCifiCos. e e s es s s se e nr s s sas s ns s ssa e e e e e s aa e e annne e nannnnnnen 3

2 TITULD CAPTTULD coevieeteeeesemeesass et ss s ss s asessses s sseseseeesesese s eees s ess st eeasss st sen e enesenees 4

2.1 SUBCAPITUID et iccee e rr e e s s s s e s e ar e reeeeeaaenrnnnr e aanarraraaaaaereresaeatannns 4

2.1.2 Desdobramentos
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v'As configuracoes do sumario devem ser iguais as utilizadas nos titulos
de cada capitulo e subcapitulos;

v'E necessario fazer os ajustes manualmente ou na caixa
Personalizar sumario clicando em Modificar.

SUMARIO
SUMARIO

1 INTRODUCAO 2
L INTRODUGAD oot sass e s s s sssaeasseessssses st enssssess et enssssess s s sassssemanssassesssaessasassns 2 1.1 Justificativa 2
B T i o L 1= TSSOSO 2 1.2  Objetivos 2
S 0T 2 ‘ 1.2.1 OBJetivo Geral.........cccuiiiiiiiicisiie it s s 2
1.2.1 OBJETIVO GEFA wevevrurieressiraesesssessssessessesss s ssss st sesssssssessessssssse s s stes e sassesbasss e ensasenes 2 1.2.2 Objetivos ESPECIfiCos........ccvuivuieiriiisiiiiitisisiiissssissssss st 2

1.2.2 Objetivos ESPaciliCos. i iee e ssreae et e e es s e st ee s san e st e an e e s nane e smeeaaerrann 3
2 TITULD CAPITULD ..o eeeeeeeeeeeseeeeeeeee oo eeessseeseeeeesseses s eeeeeseeeeeseeseseeeeessemesssssseesseeeessrns 4 2 TITULO CAPITULO 4
B T« L= T V1 L U ST O SO PSS UOTU T SPOPPR 4 2.1 Subcapitulo 4
2.1.2 DESdOherEﬂtDS .......................................................................................................... 4 2}2Desdobramentas 4
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biblioteca.pucrs.br

biblioteca.servicos@pucrs.br
(51) 3320-3586/3320-3696

Il ¥ @BibliotecaPUCRS
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