Tutorial - Sumario Automatico: orientacdées para acrescentar novos

topicos/subtépicos no template

No texto, digitar no local, onde se quer “abrir’, um novo tépico ou subtdpico (no exemplo
abaixo, um subtdpico) e digitar o titulo.

Subtépico criado: “2.1.1.1 Desenvolvimento (se¢do quaternéria)”
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2.1.1 Desenvolvimento (segéo terciaria)

Séo subsecdes os subtopicos da secdo secundaria. Subsecdes devem estar
alinhadas a esquerda, na mesma tabulagéo. Os titulos das subsecdes devem estar
em letra minuscula.

Subtopico criado

2.1.1.1 Desenvolvimento (sec¢éc quaternaria)|

Selecionar um subtopico ja existente, no caso, foi selecionado o

“2.1.1 Desenvolvimento (secéo terciaria)” e clicar em Formatar Pincel.
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Copiar a formatagio de um local e
aplica-la a outro.

Clique duas vezes neste botdo para 2.1.1 Desenvolvimento (seg‘éo terciéria]
aplicar a mesma formatacio a varios
locais do documento.
(@ Pressione F1 para obter mais ajuda. S&o subsecdes os subiopicos da seclo secundaria. Subsecbes devem estar

alinhadas a esquerda, na mesma tabulagéo. Os titulos das subsecdes devem estar
em letra mindscula.

2.1.1.1 Desenvolvimento (se¢do quaternaria)



Clicar agora no subtopico criado: “2.1.1.1 Desenvolvimento (se¢c&do quaternaria)”.
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Clique duas vezes neste botdo para
aplicar a mesma formatagdo a varios
locais do documento.

. ) . 2.1.1 Desenvolvimento (segéo terciaria)

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.
S80 subsegBes os subtopicos da secdo secundaria. Subseces devem estar
alinhadas a esquerda, na mesma tabulac@o. Os titulos das subseges devem estar
em letra minuscula.

Com o titulo do subtoépico selecionado, clicar com o botéo direito e ir em Hiperlink.
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Ira abrir a janela abaixo. Em Texto para exibicdo esta o subtopico selecionado

"2.1.1.1 Desenvolvimento (sec¢&o quaternaria)".
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Clicar em Colocar neste documento. Depois clicar em Dica de tela.
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Na caixa Dica de tela, digitar Ir para o sumario e clicar em OK.
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2.1.1 Desenvolvimento (segéo terciaria)
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Texto de dica de tela:
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Observagdo: o Microsoft@® Internet Explorer(® versdo 4 ou posterior da
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Em Indicadores sera visualizado "subtdpico_criado", deve-se clicar nele e, logo em

seguida, clicar em OK.

S8o subsectes os subtopicos da secdo secundaria. Subsectes devem estar
alinhadas a esquerda, na mesma tabulacdo. Os titulos das subsectes devem estar

em letra mindscula.

2.1.1.1 Desenvolvimento (se¢do quaternaria)
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O subtopico criado “2.1.1.1 Desenvolvimento (se¢cdo quaternaria)” gerou um hiperlink
que, quando clicado, remetera ao sumario. Ressalta-se que, neste momento, o subtédpico

criado ainda ndo aparecera no Sumario.
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2.1.1 Desenvolvimento (segéo terciaria)

Séo subsecbes os subtopices da secdo secundaria. Subsegbes devem estar
alinhadas a esquerda, na mesma tabulagéo. Os titulos das subse¢des devem estar
em letra minuscula.

-/ 2.1.1.1 Desenvolvimento (se¢do quaternaria)

Para formatar o subtdpico criado, de acordo com os demais subtépicos, deve-se
selecionar o titulo e formata-lo (letra, tamanho da fonte, negritar e retirar o sublinhado).
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2.1.1 Desenvolvimento (segéo terciaria)

S&o0 subsecgdes os sybtopicos da segdo secundaria. Subsegdes devem estar
alinhadas a esquerda, na mesma tabulagéo. Os titulos das subsectes devem estar
em letra minuscula.

2.1.1.1 Desenvolvimento (segéo quaternaria)




Ao passar o cursor sobre o subtdpico criado sera exibida a mensagem Ir para 0 sumario.

Ao clica-lo, sera remetido diretamente ao sumario.
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esquerda, na mesma tabulagdo. Os titulos das subsegdes devem estar em letra

minuscula.

2.1.1 Desenvolvimento (segéo terciaria)

S&o subsegbes os subtopicos da segdo secundaria. Subsegdes devem estar

alinhadas a esquerda, na mesma tabulagdo. Os titulos das subsecbes devem estar

em letra minu
Ir para o sumario
Ctrl+clique para seguir o link
/ 2.1.1.1 Desenvolvimento (segédo quaternaria)

Para que o subtépico criado “2.1.1.1 Desenvolvimento (secdo quaternaria)” apareca
no sumario, deve-se ir para a pagina do sumario e clicar na palavra Sumario. Logo em

seguida, aparecera a opcao Atualizar Sumario.

TR L R RN KN TR KN K KN AN KR KRR KNS TRRE CHREERRE TR TRRECTR: [ 2
-/ m SUMARIO
1 INTRODUGAO 12
2 DESENVOLVIMENTO 13
2.1 Desenvolvimento (segdo secundaria) 13
2.1.1 Desenvolvimento (segéo terciaria) 13
3 CONCLUSAO (ou CONSIDERAGOES FINAIS) 14
REFERENCIAS 15
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Clicar em Atualizar Sumario. Ir4d aparecer a caixa Atualizar Sumario. Deve-se

selecionar a opcdo Atualizar o indice inteiro e em seguida clicar em OK.
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0 Word estd atualizando o sumario. Seledone uma das
opgdes abaixo:
() Atualizar apenas os nimeros de pagina

) - [ Atualizar Sumari

Quando se atualiza todo o sumario, perde-se a formatacdo (alinhamento a esquerda,

espacamentos, etc.). E necessario formata-lo novamente.
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A formatacdo do sumario deve ser realizada manualmente. Para isso, seleciona-se 0s

topicos e/ou subtdpicos e aplica-se 0 espacamento entre eles, a utilizacdo do negrito, etc.

Exemplo do Sumério com a formatacéo final
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IMPORTANTE

Para insercao de novos tépicos deve-se seguir os procedimentos citados neste tutorial.

No caso de apenas atualizacdo da paginacdo no Sumario, basta clicar em "Atualizar

apenas os numero de pagina", conforme demonstra a figura abaixo:
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O Word estd atualizande o sumario. Selecione uma das
opgoes abaixo:

@ ;Atualizar apenas os nimeros de pagina:
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Atualizar Sumaric

) Atualizar o indice inteira
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	Selecionar um subtópico já existente, no caso, foi selecionado o                                    “2.1.1 Desenvolvimento (seção terciária)” e clicar em Formatar Pincel.

