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Oléa queridos alunos,

Na expectativa de conclusdo do assunto sobre editores de texto, em nosso caso o Microsoft Word, segue
orientacOes para criar um sumario em um documento.

O que é um sumario: é o um elemento da parte pré-textual, obrigatorio em alguns documentos, opcional
em outros, que consiste da enumeracao das divisdes, se¢des e outras partes de um trabalho, na mesma or-
dem e grafia em que a matéria nele se sucede. (ABNT NBR 6027, 2003).

Ex:
SUMARIO

FINTRODUGAD ..ottt sttt tast e st ene st se et esmen s etesenas 9
2 TRABALHOS ACADEMICOS .......ooovimiviiiresiieseissees s sssssssssesssssssssessssossssssssessens 11
2.1 ARTIGO oo oeovveivesios o sinsssesssssssssssasssssssssssssssassssssssassssssssssassssssssesssssssassssssssssassssssssens 12
2.2 GLOSSARID. .....ooooeoeeeeeeeseeseeessseesse s bbbt ss s ssss s saes s 13
2.3 MEMORIAL E CURRICULUM VITAE.......otioeoooeeeeeoe s seee oo sees s ssene 15
DA PAPER ..ot et es e 20
DS POSTER ..o s ses e st s s sssessesas s st e sssesasssasene 22
2.6 PROTOCOLO DE INTENCAO ... oot sene e 24
2T RESENHA «.cooovoeeeeeeee oo eeese e eees e s s s ee e e s e s s s s e seenes 27
3 CONCLUSAQ e eee e eeeseeneeeeee s eemsnsenee e 29

REFERENCIAS ......oooioiooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseees s ee s e s s e eee st s eesseesnes 30

Como criar um sumario em um documento digitado no Microsoft Word 2013:

Primeiro passo: Na guia pagina inicial, grupo de opcoes estilo aplique os estilos de titulo — Titulo 1 e
Titulo 2 ou Titulo 3 para subtitulo, ao texto que vocé deseja incluir no sumario. Assim vocé define os
pontos no texto que devem estar no sumario

Ex:
PAGINA INICIAL
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Colar e n oo
- ¥ Pincel de Formatagdo| ;ﬂal sem Esp... TmEl
Area de Transferéncia Estilo

e ATIVIDADE DE INFORMATICA
\ 22 Unidade | Professor Francisco Ary /




inicio do documento e siga 0s passos:

Segunda Passo 2:

Ex:

/Como no exemplo acima: Introducédo, Trabalhos Académicos, Artigo ... e assim por diante. \

Apdbs marcar os textos que devem fazer parte do sumario agora é s6 inserir o sumario. Essa acdo € sim-
ples. O sumario deve pré-existir ao texto, entdo o insira antes do texto. Posicione a barra de inser¢éo no

Clique no local que deseja inserir o sumario, normalmente no inicio do documento. Clique na guia Refe-
réncias depois no grupo de opg¢des Sumario e escolha uma Tabela Automatica na galeria de estilos. Caso,
escolha Sumario Manual, o Word inserird o texto de espago reservado que cria a aparéncia de um suma-
rio. Um Sumario Manual n&o é atualizado automaticamente.

Sumario
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Interno

sumario

Tinde 2....

Sumario

Tindo 2....

Sumaria

m PAGINA INICIAL
% B Adicionar Texto ~

DI Atualizar Sumario

Sumario Automdatico 1

Sumario Automatico 2

Sumario Manual

Personalizar Sumario...

E;‘( Remover Sumario
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Digite o titulo do capitulo [NIVeT 1) s s e e
Digite o titulo do capitulo (nivel 2) ...
Digine o titulo do capitulo {nivel 3} ...
Digite o titulo do captulo (M) 1), e e e s

IE'_';! Mais Sumdrios do Office.com

DESIGM LAYOUT

r|—[ﬁ']ln5r:rir Mota de Fim

AE, Préxima MNota de Ro

Agora é sua vez, vamos praticar!

Tente vocé mesmo criar um documento com 5 paginas e adicione um sumario! Na préxima aula iremos
revisar e receber o exercicio aqui proposto.
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