Curso: Informética Avancada

Tema: Sumario automatico

Docente Conteudista: Raimundo Martins



Ola Estudante, como vai?

Nesta aula, vamos estudar como usar os Estilos

nas Referéncias Cruzadas para criar um Sumario no ,

. N |
Word. Os Estilos sao recursos avancado para ai
|

elaboracao de documentos, pois eles facilitam a'

criacdo de textos formatados e a alteracao dessas
formatacbes, fazendo com que vocé economize

tempo e trabalho.



Estilos

1 Vocé pode ir na guia Inicial, no grupo Estilo, clicar no estilo desejadOI
l para ser aplicado no texto ou titulo pré-selecionado. Isto & |mportante :
.para futuramente aplicar um sumario, indices, legendas e outros. E |

'além de isto tudo temos a possibilidade de navegar com malorl
| agllldade no documento digital pois 0 mesmo cria automaticamente o :
l hlperllnk

Selecione o titulo principal do documento;
Na guia Pagina Inicial, no grupo Estilo, escolha o estilo Titulo 1;

1)
2)
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Estilos

Se o documento tiver um subtema, entao o subtitulo recebera o estilo |
|
—

itulo 2 e caso este subtema tiver um outro subtema, entao o proximo |

, - . , . . . |
subtitulo recebera o estilo Titulo 3. E assim, sucessivamente, aplique
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
| . , , , , ,
, 0S estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 ou Titulo 4 em todos os titulos e'!
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

subtitulos que encontrar no documento.



Sumario

O Microsoft Word permite que vocé crie sumarios de modo,
automatico, sem necessidade de ir em pagina por pagina anotar oi
numero de cada titulo. Mas para isso, primeiramente deve aplicar 0S |

stilos de titulo — Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3, por exemplo — ao texto

e
gue vocé deseja incluir no sumario.



Sumario

Os sumarios no Word se baseiam nos titulos do documento.

Com os estilos aplicados, o Word encontrara esses titulos e os usara
para criar o sumario, podendo atualizad-lo a qualgquer momento queI
vocé mudar o texto do titulo, a sequéncia ou o nivel.

' 1) Apos aplicado os estilos, va para pagina do Sumario e posicione o
| cursor logo ap6s o0 SUMARIO do documento;
'2) Na guia Referéncias, cligue em Sumario e escolha um dos



Sumario
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@ Maiz Sumarios do Office.com

P
Persenalizar Sumario... €

E;( Bemover Sumdrio

Eh Salvar Selegdo na Galeria de Sumarios...

Dica: Vocé também pode optar pelo botdo, Personalizar
Sumério. Nesta janela, vocé personaliza o sumario como
desejar, podendo exibir a numeracdo de pagina, escolher o
tipo de tabulacdo da numeracédo, como também, o formato e
o nivel do sumério.



Sumario

| |
I Surndrio 7 b4 I
I Indice remissivo o} Indice de ilustracdes I
I Visualizar Web I
I | [Tt ® | |tTuloa = |
I musoz Observagao: Caso faca alguma I
: alteracao no documento, precisara :
I v v atualizar o sumario. Para isso, va na I
] Mastrar nimeraos de pagina [#1 Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina . n . . -
I [ Alinhar nimeros de pagina a direita gu|a Referenc’as e C||que no botao I
Preench, de tabulacdo: | ... ~ . 5 0
: Atualizar Sumdrio. :
Geral
I Formatos: Do modelo ~ I
I Maostrar niveis: 3 = I
| |
I Opcdes... Modificar... I
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Com o objetivo de fornecer mais uma fonte de
conhecimento sobre a criacdo de um sumario no Word.

Assista o video explicativo, clicando no link abaixo.

Clique no link abaixo:

? https://www.microsoft.com/pt-br/videoplayer/embed/RE2h1yU?pid=ocpVideol-innerdiv-oneplayer&postJsliIMsg=true&maskLevel=20&reporting=true&market=pt-br


https://www.microsoft.com/pt-br/videoplayer/embed/RE2h1yU?pid=ocpVideo1-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&reporting=true&market=pt-br

Ola, estudante!

Nesta aula vocé aprendeu como criar um

sumario automatico no word.

’__________—
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