Como criar o
sSumario
automatico?
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Passo 1 - Antes de criar o sumario, voceé precisara definir as opcoes de
formatacao dos titulos. Para fazer isso, clique na guia “Inicio” e, dentro do
grupo “Estilo”, clique na seta correspondente a opcao “Mais”, como mostra a
Imagem abaixo;
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Tutorial realizado no Word 2016




Passo 2 - Em seguida, cligue com o botao direito sobre o titulo desejado (titulo 1,

titulo 2, titulo 3, etc ) e selecione a opcao “Modificar’. Veja as recomendacoes para
formatacao dos titulos das secOes na pagina 44 do manual da UCB.
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Recomendacoes de formatacao de secoes

1 SECAO PRIMARIA - MAIUSCULAS; NEGRITO; TAMANHO 12.
1.1 SECAO SECUNDARIA — MAIUSCULAS; NORMAL; TAMANHO 12.

1.1.1 Secao terciaria - Minusculas, com excecao da primeira letra; negrito;
tamanho 12.

1.1.1.1 Secao quaternaria - Minusculas, com excecao da primeira letra; normal
tamanho 12.

1.1.1.1.1 Secéo quinaria - Minusculas, com excecao da primeira letra; italico,
tamanho 12.




Passo 3 - Na tela Modificar
estilo, escolha a fonte
desejada (Times ou Arial), e
formate a secao do titulo
conforme as recomendacoes
de formatacao de secoes.

Cligue no botao “Formatar”, no
canto Inferior esquerdo, para
exibir outras opcoes de
formatacao (espacamento,
estilo de numeracao, paragrafo
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Passo 5 - Depois de relacionar todos os titulos e subtitulos do documento aos
seus respectivos estilos de formatacao, voce vai inserir o sumario uma pagina
antes de pagina da introducao.

Passo 6 - Em sequida, cligue na guia “Referéncias” e, no canto esquerdo,
selecione a opcao “Sumario’;
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Passo 7 - Escolha o sumario automatico 2
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Passo 8 - Os indicativos numéricos devem estar alinhados a margem esquerda. A palavra
SUMARIO deve estar centralizada na parte superior da folha, com a mesma

tipologia da fonte utilizada para as sec¢0es primarias do trabalho, em caixa alta e negrito,
aproximadamente a 6 cm da borda superior.

SUMARKE

| INTRODUCAD iLx
1.1 DEFINKOES I3
I 23 TEHO%E A 4
2 EXTRUTURA E FORMATACAD IHE MOSHZRAFIAS, MSSERTADGES K TESES ... 14
201 PARTE FXTERNN i
b T T e T T —— i
20Y I ambads (v mee o L o s s i
21 PARTE DNTERNA T
e o O L el I 1 1K
2001 Fols oy Bt | f ek odigikyer] K
FE LT Awverso by Folka de Bowo [
LIS Farso da Folla de o

200 F Kerata | plommmenda o i | 24
2.0 0LE Fol ale A peosis) e f el ireesta (bergad e ) 2%
2214 Dhadecatdnra {clermsemlo opscmssull] a7
2.2 1.3 Apreleniimsln | clossnie o ronal 2E
21216 Epdgralic {clomenic opcional b N
221 T Bt o parligiats (elermemlo obragaldrsn] 30
2L 1.E Eowame om lingua sstrasgein {clomento obripalina ) ir
2209 Lot o ilundragdees, f clermeont: opcronal b il
220,10 Linga e tabsclian f chermeonio: opciknal il

33000 Lisss che abrerviaburss i lomendin opsrasnal | LN




Dtividas???
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Site Biblioteca:
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