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A ferramenta Sumário do Word permite a
atualização automática de páginas e seções do
trabalho.

Ele é encontrado na guia Referências.

Sumário
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Todas as seções e subseções devem estar
configuradas com seus respectivos Estilos.

Seção primária

Seção secundária

Seção terciária
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Tutorial
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1º passo
Selecione o título da seção primária e clique em Título 1.

Para a seção secundária, use o Título 2 e assim
sucessivamente.



Configure a formatação dos Estilos clicando com o botão
direito em cada um e selecionando a opção Modificar.
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2º passo



Personalize as opções da Formatação de acordo com as
informações disponíveis no Manual de Normalização.

Para formatação
de espaçamento,
clique em
Formatar e depois
em Parágrafo.
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2º passo



Na página reservada para o
Sumário, vá em Referências,
clique em Sumário e
selecione o Sumário
Automático 1.
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3º passo



Personalize o Sumário para deixá-lo na formatação
correta.

Atualize páginas
e títulos de
capítulos sempre
que necessário.
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4º passo


