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TUTORIAL DE COMO PAGINAR UM TRABALHO NO WORD

1. Nos trabalhos académicos, deve-se contar as paginas a partir da pagina de rosto.
No entanto, o numero da pagina deve aparecer somente a partir da primeira pagina
com texto, ou seja, a partir da introducdo. Neste tutorial sera mostrado como essa
paginacao correta pode ser feita no Word.

2. O sumario é a ultima parte pré-textual do trabalho, por isso, apos ele deve ser
iniciada a introducao.

3. Clique antes do titulo 1 INTRODUCAO.
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4. Clique na guia Layout da pagina.
5. Em Quebras, selecione Proxima pagina.
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[j 15—?: Quebras ~| ﬁ m Recuar
= Quebras de Pagin' 0
Margens Orientacao Tamanho Colunas

Pagina 0
Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
comeca, =
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Temas Configurar Pagina

Coluna
Indica que o texto apos a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte,

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secao

Préxima Pagina

Insere uma quebra de secao e inicia a nova se¢do Na
pagina seguinte,
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Continuo
Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova se¢ao na mesma
pagina.




6. A introducdo sera movida para o inicio da proxima pagina.
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7. Clique duas vezes em alguma parte do cabecalho da péagina.
8. Na guia Design, clique em Vincular ao anterior para desativar essa op¢ao.
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9. Ainda na guia Design, clique em NUumero de pégina e escolha Formatar
numeros de pagina.
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10. Marque a opcdo Iniciar em e informe a partir de qual nimero a paginacao
sera iniciada na introducéo.

Lembre-se! Conte as paginas a partir da pagina de rosto. Isso inclui apropria
pagina de rosto, mas nao a capa do trabalho.
11. Cligue em OK.
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[ tndluir niimero do capitulo
Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1

Usar separadar: - (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A

Mumeracdo da pagina

() Continuar da secdo anterior
@ TIniciar em: | 10| =

OK Cancelar
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12. Cligue novamente em Numero de pagina e escolha Inicio da pagina.
Selecione o nimero localizado no canto superior direito da pagina.
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13. Selecione o niumero de pagina incluido no cabegalho e formate-o com tamanho
10 e com a mesma fonte utilizada no texto.



14. Clique em Fechar cabecalho e rodapé ou em algum local fora do cabecalho
para concluir as alteragdes.
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15. Verifique se a paginacdo esta correta com a numeracao aparecendo apenasa
partir da introducéo.



