Trabalhando com indices

Em trabalhos escolares e universitarios normalmente utilizamos os indices. A elaboracdo manual
de um indice é um trabalho dispendioso e qualquer alteracdo poderd causar inconsisténcia e
horas de trabalhos desperdicadas.

O BrOffice.org possui a funcionalidade de trabalhar com vérios tipos de indice, os mais utilizados
sdo: indice de ilustracdes, tabelas e sumério.

Como criar um indice do tipo Sumario?

O tipo Sumério é o mais comum, este é utilizado normalmente no inicio dos documentos e lista
todos os titulos e subtitulos encontrados no documento.

+  Primeiramente marqgue todos os titulos e subtitulos encontrados no texto utilizando Estilo
de Formatacdo, respeitando as hierarquias. Para isto utilize os Estilos Titulo 1, Titulo 2,
Titulo 3 e, quantos mais houverem subniveis em sua hierarquia (veja a llustracdo 1:
Atribuindo estilo Titulo 1);

- Insira o indice clicando em Inserir --> indices e Tabelas --> indices e Sumarios (veja
a llustracdo 2: Inserindo indice);

- Em Titulo defina o titulo do seu indice, ex: indice, indice Remissivo, Sumério sdo os mais

comuns,;

+ Em Tipo escolha Sumario;

+ Clique em OK.
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llustracdo 1: Atribuindo estilo Titulo 1
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llustracdo 2: Inserindo indice

Como criar um indice do tipo llustracées?
Primeiramente todas as figuras devem possuir legenda, para inserir uma legenda em uma figura
execute os seguintes passos:
+ Selecione a figura a ser colocada legenda
+ Cligue em Inserir --> Legenda...
+ Preencha os campos como no exemplo abaixo;
+ Na janela Legenda nao temos a Categoria Figura, porém o campo é de livre digitacao,
entao digite Figura, conforme llustracdo 3: Inserindo legenda em uma figura;
+ Clique em OK;
« Repita o procedimento acima para todas as figuras a serem inseridas no indice;
+ Insira o indice no local preferido clicando em Inserir --> indices e Tabelas --> indices
e Sumarios (veja a llustracdo 4: Inserindo Indice de Figuras);
+ Em Titulo digite o titulo de sua preferéncia;
- Em Tipo, escolha indice de llustracées;
-« Em Categoria, escolha Figura;
+ Clique em OK.
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llustracao 3: Inserindo legenda em uma figura
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llustracdo 4: Inserindo Indice de Figuras

Como criar um indice do tipo Tabelas?

Primeiramente todas as tabelas devem possuir legenda, para inserir uma legenda em uma tabela
execute os seguintes passos:

- Selecione a tabela a ser colocada legenda;



- Clique em Inserir --> Legenda...

+ Na janela Legenda escolha Tabela, conforme llustracdo 5: Inserindo legenda em uma
tabela;

+ Cligue em OK;
« Repita o procedimento acima para todas as tabelas a serem inseridas no indice;

+ Insira o indice no local preferido clicando em Inserir --> indices e Tabelas --> indices
e Sumarios (veja a llustracdo 6: Inserindo Indice de Tabelas);

+ Em Titulo digite o titulo de sua preferéncia;
- Em Tipo, escolha indice de llustracdes;

+ Em Categoria, escolha Tabela;

+ Clique em OK.
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llustracao 5: Inserindo legenda em uma tabela
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llustracdo 6: Inserindo Indice de Tabelas
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