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A contagem das folhas começa a partir da folha de rosto, todas as páginas devem ser 

contadas sequencialmente, mas não numeradas, até o Sumário. A partir da Introdução até o 

final do trabalho, todas as páginas serão numeradas seguindo a contagem consecutiva. A 

numeração das folhas é feita em algarismos arábicos, colocando-se o número à direita da 

borda superior, em tamanho reduzido (10). 

Obs. A capa e a página com a ficha catalográfica não devem ser consideradas na 

contagem de folhas. 

 

1º Passo: Antes de inserir os números de páginas, verifique se não há quebra de seção nas 

páginas dos itens pré-textuais. Clique na guia “Página Inicial” e depois habilite o ícone 

“Mostrar Tudo”         para visualizar as quebras; caso haja, delete-as. 

 

 

 

 

 

2º Passo: Dê um clique com o botão esquerdo do mouse antes da numeração da primeira 

seção do trabalho (1 INTRODUÇÃO) de modo que o cursor fique piscando antes do número 

1. Clique na guia “Layout da Página” e depois na caixa de diálogo “Quebras”; abrirá uma 

caixa com as opções de quebra de página. 

 

                                                           
1
 Modelo para configurações no Microsoft Word 2010. 

 

2º Clique no ícone 

“Mostrar Tudo” 

3º Exclua as quebras de 

seção dos elementos 

pré-textuais que houver 

1º Clique na guia 

“Página Inicial” 

 



 

 

 

 

 

 

 

3º Passo: Com a caixa de diálogo “Quebras” aberta, no item “Quebras de seção”, selecione 

a opção “Próxima Página”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1º Clique em 

“Layout da Página” 
2º Clique em 

“Quebras” 

1º Clique na caixa de 

diálogo “Quebras” 

2º Em “Quebras de 

Seção”, clique na opção 

“Próxima Página” 



4º Passo: Na guia “Inserir”, clique em “Número de Página”, depois, na caixa de diálogo que 

abrirá clique em “Início da Página”. Abrirá uma caixa com opções de formatação, escolha a 

opção “Número sem formatação 3” (que indica que a numeração será no canto superior 

direito da página), conforme a figura abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

5º Passo: Na aba “Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé”, na caixa de diálogo “Navegação” 

clique no ícone “Vincular ao Anterior”, para desabilitá-lo. 

 

 

 

 

1º Clique na 

guia “Inserir” 
2º Clique em 

“Número de Página” 

3º Clique em 

“Início da Página” 

4º Clique na opção 

“Número sem 

Formatação 3” 

1º Clique na aba 

“Ferramentas de 

Cabeçalho e Rodapé” 

2º Clique sobre o ícone 

“Vincular ao Anterior” 

para desmarcá-lo 



6º Passo: Clique na guia “Inserir”, depois, na caixa de diálogo “Cabeçalho e Rodapé”, 

clique no ícone “Número de Página”; abrirá uma caixa com algumas opções, escolha o item 

“Formatar Números de Página…”. 

 

 

 

 

 

 

 

7º Passo: Após clicar no item “Formatar Números de Página…” abrirá uma caixa de 

diálogo, marque a opção “Iniciar em:”; digite o número da página onde começará a marcação 

(lembre-se que a contagem deve iniciar na folha de rosto, desconsiderando a capa e a página 

onde consta a ficha catalográfica, porém, a numeração só aparecerá a partir da 

INTRODUÇÃO) e clique em OK. 

 

 

 

 

 

2º Clique em “Número 

de página” e depois 

clique em “Formatar 

Números de Página...” 

1º Clique na 

guia “Inserir” 

Clique na opção “Iniciar 

em” e digite o número 

desejado da página onde 

começará a paginação. 



8º Passo: Na aba “Ferramentas de Cabeçalho e Rodapé”, na caixa de diálogo “Posição”, 

clique no item “Cabeçalho Acima” e digite o valor 2 cm. Selecione o número de página que 

foi incluído e aplique a formatação utilizada no texto (fonte Arial ou Times New Roman e 

tamanho 10). Sem sair da área de edição do cabeçalho, suba a barra de rolagem até o topo das 

páginas anteriores, selecione os números de páginas que tenham sido gerados e apague-os. 

 

 

 

 

 

 

 

 

9º Passo: Confira se a numeração das páginas seguintes permanece e, caso positivo, clique na 

caixa de diálogo “Fechar Cabeçalho e Rodapé”. 
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1º Clique na aba 

“Ferramentas de 

Cabeçalho e Rodapé” 

2º Clique na caixa de 

diálogo “Posição” 

3º Digite o valor de 2 

cm na caixa do item 

“Cabeçalho Acima” 

4º Selecione o número da 

página que foi incluído e 

aplique a formatação 

Clique em OK 

se a paginação 

estiver correta 


