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TUTORIAL DE COMO PAGINAR UM TRABALHO NO WORD 

 
1. Nos trabalhos acadêmicos, deve-se contar as páginas a partir da página de rosto. 

No entanto, o número da página deve aparecer somente a partir da primeira página 

com texto, ou seja, a partir da introdução. Neste tutorial será mostrado como essa 

paginação correta pode ser feita no Word. 

2. O sumário é a última parte pré-textual do trabalho, por isso, após ele deve ser 

iniciada a introdução. 

3. Clique antes do título 1 INTRODUÇÃO. 
 

 
4. Clique na guia Layout da página. 
5. Em Quebras, selecione Próxima página. 
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6. A introdução será movida para o início da próxima página. 
 

 
7. Clique duas vezes em alguma parte do cabeçalho da página. 
8. Na guia Design, clique em Vincular ao anterior para desativar essa opção. 
 

 
9. Ainda na guia Design, clique em Número de página e escolha Formatar 
números de página. 
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10. Marque a opção Iniciar em e informe a partir de qual número a paginação 
será iniciada na introdução. 
Lembre-se! Conte as páginas a partir da página de rosto. Isso inclui a própria 
página de rosto, mas não a capa do trabalho. 
11. Clique em OK. 

 
12. Clique novamente em Número de página e escolha Início da página. 
Selecione o número localizado no canto superior direito da página. 
 

 
13. Selecione o número de página incluído no cabeçalho e formate-o com tamanho 
10 e com a mesma fonte utilizada no texto. 
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14. Clique em Fechar cabeçalho e rodapé ou em algum local fora do cabeçalho 
para concluir as alterações. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. Verifique se a paginação está correta com a numeração aparecendo apenas a 
partir da introdução. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


