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Criar Sumários 
 

Criar um sumário automático no Microsoft Word 2007 é mais fácil do que você 

imagina. Aqui você poderá acompanhar, passo-a-passo, como criar um 

sumário personalizado para seu trabalho. 

 

1. Primeiro de tudo abra o seu texto no Microsoft Word 2007. 

 

 

2. Caso a aba Início esteja selecionada, você verá que, no canto da tela, há um 

local com separações chamado Estilo. Lá você pode visualizar todos os tipos 

de título que podem ser utilizados em seu texto para que depois tudo seja 

adicionado em seu sumário. 

 

 

3. Talvez o processo a seguir seja um pouco mais “chato”, de certa forma. 
Você precisará classificar o seu texto, com os itens que você deseja que 
apareçam no sumário. Ou seja, os títulos importantes como Título, os menos 
importantes como Título 1, 2 etc. 

Para fazer isso, basta selecionar o título dentro de seu documento e clicar no 
canto da tela na opção desejada, para o tipo de seu título. 



 

 

4. Se você já terminou de classificar os títulos, verá como é muito simples gerar 

o seu sumário. Clique na aba Referências e depois no botão Sumário. 

Diversos modelos aparecerão e, basta escolher o seu modelo e clicar. Pronto! 

Agora seu sumário já está funcionando. 

 

 

Observação importante: sempre que você modificar alguma coisa no 

documento, clique com o botão direito em seu sumário e selecione “Atualizar 

Campos”. Desta forma, você terá certeza de que os itens estão 

correspondendo corretamente às páginas. Por isso, assim que você finalizar 

seu trabalho, a última coisa a ser feita é atualizar os campos do sumário.  

 

Personalizando os tipos de título: como o Word traz os estilos pré-definidos, 

talvez você não goste da mudança de fonte ou de cor que ocorre ao definir 

como Título 1, 2 etc. Você pode modificar os títulos clicando com o botão 

direito neles e indo em Modificar. 



 

 

 

Listas de Figuras, Tabelas, etc. 
 

Passo 1. Abra o documento no Word. Vá em inserir e, em seguida, em “Imagem”. 

Escolha o arquivo em seu computador e insira a imagem desejada no documento. 

 

Passo 2. Com a imagem selecionada, vá em “Referências” e clique em “Inserir 

Legenda”. Escreva uma legenda e clique em “Ok”. 



 

Passo 3. A legenda irá aparecer abaixo da sua imagem. Desse jeito, o programa já 

reconhece a figura. Repita a operação com todas as imagens do documento. 

 

Passo 4. Com as figuras já legendadas, vamos agora montar o índice. Posicione o 

cursor na altura do documento em que deseja inserir o sumário. Agora selecione 

“Referências” e depois “Inserir Índice de Ilustrações”. 



 

Passo 5. Configure a janela do índice de ilustrações e clique em “OK”. O Word vai 

criar a lista automaticamente baseado nas legendas de suas figuras. 

 

 

 

 



Numerações de Páginas Específicas 
 

Não são apenas os trabalhos acadêmicos que exigem paginações específicas. 

Os documentos que exigem algum tipo de numeração diferente são muito 

variados. Assim, o processo que você precisa realizar para seguir essas tais 

normas é bastante simples. Porém, é importante que você tenha o texto pronto 

– ou pelo menos quase pronto – para poder numerar sem problemas.  

 

Para começar, vá até a página que você precisa numerar e clique na aba 

“Layout da Página”. Note a segunda caixa de recursos do menu. Ali existe uma 

opção chamada “Quebras”. Clique e encontre “Próxima Página” na segunda 

metade do menu que irá abrir. Isso fará com que a sequência de números seja 

quebrada. É importante lembrar que isso deve ser feito em cada página e bloco 

de texto que você achar necessário – ou que as regras exijam. 

 

 



 

Agora, vá até a aba “Inserir” e clique em “Número da página”. Ali você encontra 

as mais variadas opções de numeração disponibilizadas pelo Word 2007. 

Escolha qual delas melhor se adapta às suas necessidades. 

 

 

É importantíssimo reparar em um ponto da terceira caixa de recursos dessa 

aba. A caixa “Navegação” contém um botão chamado “Vincular ao anterior”. 

Sempre que for necessário remover a numeração de uma página, desative este 

botão e apague, manualmente, o número da página. 



 

 

Pronto! Agora você já pode numerar apenas as páginas que forem 

necessárias! Além de numerar só o que quiser, você também pode editar suas 

preferências de numeração. Para acessar essas opções, você precisa clicar 

duas vezes sobre o cabeçalho ou o rodapé do seu documento para habilitar a 

“Design” dessa região da página. 

 

 

Observe a primeira caixa “Cabeçalho e Rodapé”. Clique em “Número de 

Página” e acesse “Formatar Números de Página”. Nessa janela você pode 

escolher o formato dos números que estarão no cabeçalho ou rodapé dessa 

página, assim como incluir títulos de capítulos e especificações relacionadas às 

seções e quebras. Outra opção também está relacionada ao primeiro número 

das marcações do seu documento. Personalize da maneira que achar melhor. 

 

 



Inserir Bibliografia 
 

Uma bibliografia é uma lista de obras ou documentos que serviram de fonte 

para a criação de um determinado texto ou trabalho escrito. Esta lista é 

formada pelos elementos que identificam os documentos consultados ou 

citados ao longo do trabalho: nomes dos autores, título, local e data de 

publicação, editor. 

A bibliografia consultada sobre um determinado assunto coloca-se 

normalmente no fim de um texto ou trabalho escrito, permitindo assim que o 

leitor possa verificar a origem, a credibilidade e o rigor das informações 

apresentadas ou das afirmações produzidas pelo autor do trabalho.  

O Microsoft Office Word 2007 inclui, no separador Referências, uma 

ferramenta (Citações e Bibliografia) que permite criar ou gerir uma lista de 

fontes e gerar automaticamente uma citação ou uma bibliografia, que é 

transportada com o ficheiro além de ficar também guardada no computador em 

que foi gerada. 

Usando esta funcionalidade, podemos não só livrar-nos da preocupação e do 

esforço de memorizar as regras técnicas para a elaboração de referências e 

citações como ainda acrescentar, de um modo fácil e intuitivo, qualidade e rigor 

ao trabalho escrito. 

O que pretende fazer? 

● Adicionar uma nova fonte 
● Adicionar uma citação a um documento 
● Inserir uma bibliografia num documento 

 

Adicionar uma nova fonte 
1. Para adicionar uma fonte, execute um dos seguintes procedimentos: 

● No friso de ferramentas do Word, localize a Ferramenta 
Referências e o grupo Citações e Bibliografia.  

 

● Para adicionar as informações relativas a uma nova fonte, clique 
primeiro em Gerir Fontes e depois em Adicionar Nova Fonte.  

● Para adicionar um marcador de posição, de forma a poder criar 
uma citação e preencher as informações da fonte posteriormente, 
clique em Adicionar novo marcador de posição. Aparece um 
ponto de interrogação junto às fontes com marcador de posição 
no Gestor de Fontes.  



2. Comece a preencher as informações da fonte clicando na seta junto a 
Tipo de fonte. 

 

Por exemplo, a fonte poderá ser um livro, uma secção ou capítulo de um livro, 

um artigo de jornal, revista ou publicação periódica, um documento num Web 

site, etc. 

3. Preencha os campos com as informações da nova fonte.  
4. Para incluir mais informações sobre uma fonte, clique na caixa de 

verificação Mostrar Todos os Campos de Bibliografia. 
 Dicas:  

● Para localizar fontes adicionais ou informações adicionais sobre 
fontes que está citar, clique em Inserir Citações e, em seguida, clique 
em Procurar Bibliotecas. Por exemplo, poderá procurar uma base de 
dados de biblioteca para todas as correspondências de um 
determinado tópico na coleção dessa biblioteca. Em seguida, com 
um simples clique, pode inserir a citação no documento ou adicionar 
as informações da fonte à lista atual de fontes para utilização 
posterior. 

● Se escolher um estilo GOST ou ISO 690 para as fontes e uma 
citação não for única, anexe um carácter alfabético ao ano. Por 
exemplo, uma citação apareceria como [Pasteur, 1848a]. 

● Se escolher ISO 690 - Referência Numérica e adicionar citações ao 
documento, tem de clicar novamente no estilo ISO 690 para ordenar 
corretamente as citações. 
 

5. Se o documento que está a elaborar ainda não contém fontes ou 
citações, mas já criara anteriormente uma lista de fontes, então todas as 
fontes que utilizou em documentos anteriores aparecem em Lista 
Principal. 



 

 

6. Se abrir um documento que inclui fontes e citações, elas aparecem em 
Lista Atual e todas as fontes que criou ou citou, em documentos 
anteriores ou no documento atual, aparecem em Lista Principal. 

 

7. Se abrir um documento que inclui fontes e citações num computador 
onde ainda não fora criada uma lista de fontes, todas as fontes que criou 
ou citou, em documentos anteriores ou no documento atual, aparecem 
em Lista Atual e podem ser copiadas para a Lista Principal, ficando 
assim armazenadas também nesse computador. 

 

Adicionar uma citação a um documento 
Citar a fonte de uma informação nova ou importante é um requisito básico para 

que um trabalho possa considerar-se cientificamente rigoroso e 

intelectualmente honesto. Além disso, se a fonte citada é uma autoridade na 

matéria que se está a tratar, essa citação confere também valor à informação 

que se apresenta num trabalho. 

Para adicionar uma citação a um documento, proceda do seguinte modo: 

1. No separador Referências, no grupo Citações e Bibliografia, clique na 
seta junto a Estilo.  



 

1. Clique no estilo que pretende utilizar para a citação e fonte. 
Dicas: 

● O estilo Chicago (Chicago Manual of Style) é o mais usado 
internacionalmente. Possibilita as três formas de citação: notas de 
rodapé, numérica e autor-data; 

● O estilo internacional MLA (Modern Language Association - EUA) é 
usado nas áreas da Literatura e Linguística; 

● O estilo internacional APA (American Psychological Association) é 
usado genericamente em várias disciplinas das Ciências Sociais. 

● Os estilos internacionais que seguem a norma Vancouver (ISO 690 e 
GOST) são usados genericamente nas áreas da medicina, ciências 
da saúde e ciências exatas. Este sistema de citação distingue-se 
essencialmente do sistema Harvard por usar citações numéricas. A 
grande vantagem é que permite uma leitura mais fácil do texto. 

● Os documentos de ciências sociais (Psicologia, Sociologia, 
Linguística, Filosofia) utilizam os estilos MLA ou APA para citações e 
fontes enquanto os documentos das ciências naturais usam os 
estilos APA, Chicago ou ISO 690. 

● Em termos práticos, use o estilo APA sempre que não haja nenhuma 
orientação específica em contrário. 

1. Clique no final de uma frase ou expressão que pretende citar. 
2. No separador Referências, no grupo Citações e Bibliografia, clique em 

Inserir Citação e, depois de escolher a fonte que quer citar, clique no 
nome dessa fonte: 

 

3. A citação inserida deverá aparecer no seu texto com um aspecto 
semelhante ao seguinte exemplo: 



 

4. Para acrescentar o número da página, pode editar a sua citação: 
coloque o cursor por cima da citação (verá que fica sombreada) e clique 
no botão direito do rato ou na seta inferior direita que permite aceder a 
outras Opções de Citação: 

 

 

5. Clicando em Editar Citação, abre-se uma janela que permite introduzir 
o número das páginas onde se encontra a informação citada ou suprimir 
algum elemento que apareça na citação:  

  

Dicas: 

● Quando citamos duas fontes do mesmo autor do mesmo ano, o Word inclui na citação os títulos para 

ajudar o utilizador a verificar se está a citar a fonte correta, pelo que depois é preciso suprimir os 

títulos pois estes não fazem propriamente parte da citação. 
 

Inserir uma bibliografia num documento 
Pode inserir uma bibliografia em qualquer momento depois de criar a sua lista 

de fontes usadas na elaboração de um trabalho ou documento.  

1. Clique no local em que pretende inserir uma bibliografia, normalmente 
no fim de um documento. 

2. No separador Referências, no grupo Citações e Bibliografia, clique em 
Bibliografia. 

 



1. Escolha um dos formatos de bibliografia pré-criado e clique para inserir a 
bibliografia no documento e o respectivo título (Bibliografia, Obras 
Citadas). 

 

2. Atualmente utilizam-se muitas fontes digitais que não são livros, pelo 
que o nome bibliografia não é um título apropriado para uma lista de 
fontes que inclua documentos que são livros e outros que o são. Em vez 
de inventar títulos como Netgrafia, sugerimos a adopção do título 
Referências, já que é ampla e consensualmente usado na maior parte 
das publicações científicas e não-científicas como cabeçalho de uma 
lista que inclua tanto fontes escritas como fontes digitais. Assim, depois 
de criar o título Referências no trabalho, basta inserir o cursor no ponto 
pretendido e clicar em Inserir Bibliografia: 
 

 

 

3. Uma das vantagens desta funcionalidade é permitir que a lista seja 
atualizada em qualquer altura da redação do documento. Por exemplo, 
se a meio da redação consultou uma nova fonte e adicionou-a a lista das 
fontes, o Word atualiza automaticamente a lista das fontes e ordena-a 
alfabeticamente por si. Para tal, basta colocar o cursor sobre a lista (que 
aparece sombreada),  



 

 

clicar então de forma a aparecer a opção Atualizar Fontes e 

Bibliografia: 

 

 

 

Clicando em Atualizar Fontes e Bibliografia, a lista de fontes é 

automaticamente atualizada. 

O mesmo efeito pode obter-se clicando com o botão direito do rato 

quando o cursor esteja sobre a lista bibliográfica. 

Adicionar norma ABNT no Word 
 

A ABNT (Associação Brasileira de Normas Técnicas) determina uma série de 

normas para documentos, trabalhos e pesquisas acadêmicas. Essas normas 

uniformizam as publicações e estudos no território nacional, porém, muitos 

estudantes têm pesadelos com a quantidade de detalhes impostos 

pelas Normas ABNT para citações e referências, por exemplo. Se você 

também está nesse período de TCC e estudos, não se preocupe! O Office 

2007 pode ser uma mão na roda. Acompanhe: 

Passo 1. Abra o Microsoft Word 2007 e, no menu superior, clique em 

"Referências”; 

 



 

 

Passo 2. Um menu será exibido, vamos utilizar a aba “Estilos”. Perceba que o 

editor de textos não vem com as regras da ABNT instaladas, isso exige uma 

pequena série de configurações; 

Passo 3. Acesse o link com os arquivos de Normas ABNT para fazer o download 

de um arquivo XSL. 

 

 

http://bibword.codeplex.com/releases/view/27212 

Passo 4. A página oferece três opções de estilos: ANBT NBR: é feita para 

organizar as citações dos autores e a bibliografia em ordem alfabética; ABNT 

numérica: organiza as citações por números, seguindo a ordem do numeral na 

bibliografia; e ABNT numeral Alternative: desenvolvida para reorganizar uma 

bibliografia; 

http://bibword.codeplex.com/releases/view/27212
http://bibword.codeplex.com/releases/view/27212


Passo 5. Escolha a melhor opção, clique no link correspondente, clique em “I 

Agree” para aceitar os termos de uso e espere o fim do download; 
 

 

Passo 6. Com o arquivo em seu computador, você deve localizar o diretório de 

estilos do Word. Por padrão, a pasta é disponível em: C:\Program Files\Microsoft 

Office\Office12\Bibliography\Style. (Verifique em que unidade o seu Windows está 

instalado. Se o seu sistema estiver em português, substitua o Program Files por 

Arquivos de Programas); 

 

Passo 7. Se o Word estiver aberto, reinicie o programa. Agora você pode visualizar 

a opção ABNT NBR em estilos. 

Pronto! Uma vez instalado, o aplicativo vai automatizar uma série de regras e 

formatações, como organizar a ordem alfabética, nome dos autores etc.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/s/microsoft-office.html
http://www.techtudo.com.br/tudo-sobre/s/microsoft-office.html
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