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iNDICES

Um indice consiste em uma lista dos principais assuntos de um documento, com a indicacao
do numero da pagina onde se encontram.

O Word nos permite utilizar trés tipos de indices:

« indice Analitico: lista dos titulos junto com os nimeros das paginas em que eles se en-
contram, organizada em sequéncia pelo numero de pagina. Também chamado de Suma-
rio.

« indice Remissivo: lista em ordem alfabética das palavras e frases discutidas em um
documento, junto com o numero da pagina em que eles se encontram.

« indice de Figuras: lista com as legendas de figuras, graficos, tabelas, slides ou outras
ilustragdes de um documento, junto com o nimero da pagina em que elas se encontram.

CRIANDO UM /NDICE ANALITICO

Um indice Analitico pode ser criado a partir dos titulos fomatados com os Estilos de Paragrafos
ou a partir dos Estilos de Titulos personalizados — criados pelo usuario.

Para criarmos um indice Analitico a partir dos Estilos de Paragrafos, primeiro devemos formatar
os titulos do documento utilizando os Estilos de Titulos (Titulos 1 a 9) do Word.

Depois que o documento estiver pronto, para gerar o indice devemos posicionar o cursor na
pagina onde o indice devera ser inserido e, na barra de menus <clicar> no item Inserir e depois
<clicar> em Indices.
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Na caixa de didlogo apresentada, devemos <clicar> na guia indice Analitico.
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indice de figuras | Indice de autoridades |

Wisualizar Web
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No item Formatos: podemos selecionar um modelo para o indice.
No item Visualizar impressao veremos um exemplo do modelo selecionado.

No item Mostrar niveis: podemos definir quantos niveis de titulos serdo inseridos no
indice.

Depois é s6 <clicar> no botao ak. para o indice ser inserido no documento.

Para criarmos um indice Analitico a partir dos Estilos Personalizados, ao acessarmos a caixa

de dialogo primeiro devemos <clicar> no botao | Cpces...

Opcoes de indice analitico

el B4
Construir indice analitica a partir de:
I Estilos
Estilos disponiveis: Mivel do indice: L&*Iarl
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¥ MeuTituloz 2 _
Mormal I

Titulo 1 |1
Titulo 2 |2
Titula 3 |3 LI

[~ Campos de entrada de indice

Na préxima caixa apresentada sera exibida a lista dos estilos existentes no documento.

No item Nivel do indice, correspondente ao estilo de titulo personalizado, digite o numero que
corresponde ao nivel de cada um. Se necessario, apague os numeros dos estilos padrées (Titulo1,

Titulo2...).
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<Clicando> no botéo retornaremos para a caixa de dialogo indices.

indices 2 x|

indice remissiva  Indice analitico | indice de figuras | indice de autoridades |

Yisualizar impressao Wisualizar Web
MeuTiulo Lo 1 i’ MeuTitulo 1 i’
IeuTituleZ 3 IfeuTitulo 2
| ~|
V¥ Mostrar nimeros de pagina
v alinhar nfs. de pagina & direita
Preenchimento; I ....... vI

zeral
Formatos: ID-:: rmodela j
Cprdes, ., | Modificar. .. |
Cancelat |
Agora é s6 <clicar> no bot&o para que o indice seja inserido no documento.

Exemplo de indice Analitico:

13N 5T T L1 oY o 2 4
INICIANAO O WOKIT ...ttt 5
Digitando UM EEXI0 ......eeiiiiiiiee s 6

Barras de Ferramentas ..o 7

LT o PSPPI 8

CRIANDO UM iNDICE REmissIivo

Um indice Remissivo pode ser criado a partir de uma palavra ou frase, de um tépico que abran-
jaum intervalo de paginas ou que faga referéncia a outra entrada como “Transporte. Consulte Bicicle-

tas”.
A criacdo de um indice Remissivo envolve duas etapas:
*  percorrer o documento marcando o texto que devera aparecer no indice e

+ selecionar o formato e gerar o indice com base no texto marcado.
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