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TUTORIAL COMO CRIAR UM SUMARIO AUTOMATICO!

1° Passo: Selecione as se¢bes que irdo compor o0 SUMARIO de acordo com o nivel de cada
uma, ou seja, primeiro todas as secdes primarias, depois as secundérias, tercidrias e assim
sucessivamente. Para selecionar todas as se¢fes do mesmo nivel, pressione a tecla Ctrl e

segure até selecionar todos os titulos daquela secdo, conforme exemplo a seguir.

1 INTRODUCAO

Texto relativo a esta Sec¢do Primaria.
2 OBJETIVOS

Texto relativo a esta Secéo Primaria.
2.1 OBJETIVO GERAL

Texto relativo a esta Se¢do Secundaria.
2.2 OBJETIVO ESPECIFICO

Texto relativo a esta Sec¢do Secundaria.
3 REVISAO DE LITERATURA

Texto relativo a esta Sec¢do Primaria.
3.1 COMO FAZER AS CITACOES NO TEXTO

Texto relativo a esta Se¢do Secundaria.
3.1.1 Citacgbes diretas

Texto relativo a esta Secdo Terciaria.
3.1.2 Citag0es indiretas

Texto relativo a esta Secdo Terciaria.
4 CONCLUSAO

Texto relativo a esta Secdo Primaria.
REFERENCIAS

APENDICE A - TUDO SOBRE MONOGRAFIA

! Modelo para configuragées no Microsoft Word 2010.



2° Passo: Na guia "Referéncias™ clique na caixa de didlogo "Adicionar Texto" e depois no
"Nivel" correspondente & secdo; possivelmente o texto selecionado mudaré a configuracéo,

entdo, clique na guia "P&gina Inicial™ e retorne a formatac&o utilizada no texto.
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3° Passo: Para colocar a numeracdo da se¢do também no automatico, apos inserir o titulo da

secdo, coloque o cursor piscando antes do titulo, clique na guia “Péagina Inicial” e depois no

icone “=- (lista de varios niveis), em seguida, selecione a opcdo que contenha a numeracéo,
espaco e titulo. Provavelmente o titulo saird da formatacdo apds inserir a numeracdo, neste
caso, selecione-o e volte a formatacdo original, conforme a apresentacdo tipografica de cada
secao.
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4° Passo: Coloque o cursor no local desejado para inserir o Sumario (sendo ele o ultimo
elemento pré-textual, deve vir antes da INTRODUCAO. O titulo é centralizado e com o
mesmo tipo de fonte utilizada para as secdes primaria).> Clique na guia “Referéncias" e

depois em "Sumario"”, em seguida clique em "Sumario Automatico 1".
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5° Passo: Com o Sumario inserido é necessario formata-lo de acordo com as normas da

ABNT. Selecione a palavra “Sumdrio” e aplique a formatacdo conforme o passo a seguir.

SUMARIO
1 INTRODUGAO.
2 OBIETIVOS
2.1 OBJETIVO GERAL
2.2 OBJETIVO ESPECIFICO

3 REVISAO DE LITERATURA
3.1 COMO FAZER AS CITACOES NO TEXTO
311 Citagdes diretas
3.12 Citagdes indiretas

4 CONCLUSAO
REFERENCIAS
APENDICE A — Tudo Sobre Monografia

b NN NN RN NN NN N

2 Conforme NBR 6027 (ABNT, 2012, p. 3).



6° Passo: Conforme a tipografia adota pela instituicdo para cada secdo, altere a fonte, o
tamanho, mude a cor do titulo para "Automatico", clique no botdo centralizar (ou pressione
Ctrl+E), pressione Shift+F3 uma vez para deixar a palavra SUMARIO em maitsculo e clique
em negrito (ou pressione Ctrl+N) para negritar. (Obs. a palavra SUMARIO precisa estar

selecionada para aplicar a formatacao).
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7° Passo: Selecione os titulos das se¢des do SUMARIO, clique na guia “Pdgina Inicial”,
depois no botdo da caixa de didlogo “Paragrafo”. Em seguida, na caixa do “espacamento

entre linhas”, habilite o espacamento 1,5, e na caixa do espacamento “antes” e “depois” zere

0S Campos.
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8° Passo: Selecione cada secao (primaria, secundaria, terciaria, quaternaria e quinaria) e altere
os destaques tipograficos de acordo com a padronizacdo da Instituicdo. A numeracdo das
secOes € alinhada a esquerda e os titulos sdo alinhados pela margem do titulo do indicativo
mais extenso, inclusive os elementos pos-textuais, assim sendo, realize o referido alinhamento

que, conforme nosso exemplo esta alinhado seguindo as se¢es terciarias 3.1.1 e 3.1.2.
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9° Passo: Qualquer alteracdo que se fizer ao trabalho sera necessario atualizar o sumario. Para
isso, clique na guia “Referéncias”, depois em "Atualizar Sumario", abrird uma caixa de
didlogo com as opgdes de “Atualizar apenas os numeros de paginas” e “Atualizar o indice
inteiro”, escolha uma delas e clique em OK.

Obs. Pode acontecer que, quando selecionar a opgdo “Atualizar o indice inteiro”, o

sumario saia da formatacéo, neste caso, volte a formatacéo inicial.
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O numero correspondente as paginas das se¢fes do sumario pode ser apresentado
utilizando o nimero da primeira pagina da secdo, ou pelos nimeros das paginas iniciais e
finais da secdo, separados por hifen, ou ainda pelos nimeros das paginas em que o texto da

secdo foi distribuido, conforme exemplos abaixo.
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