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Indice Analitico

1) Alterando o estilo dos titulos

Para que o Word gere um indice automaticamente, primeiramente, deve-se
indicar os titulos, subtitulos e se¢bes existentes no documento.

Considere um documento-exemplo com a seguinte estrutura de titulos:
1. Conceitos Bésicos

2. Hardware
2.1 Memorias
2.1.1 Memodria Principal

2.1.2 Memoria Secunddria

3. Software

Em geral, digita-se o documento inteiro no estilo Normal. Entdo, para que o
Word reconheca os titulos deve-se alterar os seus estilos. Os titulos de capitulo
deve ser formatados como Titulol, os subtitulos como Titulo 2, as se¢des como
titulo 3 e assim por diante. Para alterar os estilos, selecione o titulo e use o botao
"estilo" da barra de ferramentas de formatagdo para alterar o estilo de "Normal"
para o Titulo X ilustrada abaixo:
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Desta forma, os titulos do exemplo: Conceitos Bdsicos, Software e Hardware
devem ser formatados como Titulol. O titulo Memodrias como Titulo 2 e, por fim,
Memoria Principal e Memoria Secunddria como Titulo 3.

2) Inserindo a numeracao

Para que o Word gere a numeracao automaticamente, selecione, por exemplo,
o primeiro titulo (Conceitos Bdsicos) e vd ao menu Formatar e clique em Marcadores
e Numeracdo. A seguir escolha a opcdo Varios Niveis e defina o modelo mais
adequado, conforme o exemplo abaixo, e clique em OK.
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3) Gerando o indice

A seguir posicione o cursor na pagina onde o indice deve ser gerado. Entdo,
vad ao menu Inserir/Referéncias e escolha em Indices. Escolha a opcdo Indice
Analitico, conforme as figuras abaixo:
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Indice de Figuras

Para que o Word gere um indice de
criar as legendas desses objetos através
ilustracoes abaixo)

tiguras/tabelas/férmulas etc, deve-se
do menu Inserir/ Legenda (ver as
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Para inserir uma Legenda em uma Figura, va ao menu Inserir /Referéncias e
clique em Legenda. Surgira a janela Legenda, onde vocé podera escolher, se deseja
inserir a legenda em uma Ilustracdo,Figura ou Tabela. Caso vocé ndo encontre a

legenda desejada, vocé pode cria-la através do botao "Novo nome".
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Para gerar o indice Lista de Figuras, posicione o cursor na pagina onde deve
ser gerado o indice e novamente va ao menu Inserir/Referéncia/Indices, mas

escolha Indices de Figuras.
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Para gerar o indice Lista de Tabelas, faca o mesmo, entretanto troque em

Nome de Legenda para Tabela e pressione o botao OK.
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