& UNISAGRADO | BIBLIOTECA

TUTORIAL
COMO INSERIR PAGINACAO

Organizacéao
Laudeceia A. de Melo Machado
(Bibliotecéria)

BAURU
2019



TUTORIAL COMO INSERIR PAGINACAQ!

A contagem das folhas comeca a partir da folha de rosto, todas as paginas devem ser
contadas sequencialmente, mas ndo numeradas, até o Sumario. A partir da Introducéo até o
final do trabalho, todas as péginas serdo numeradas seguindo a contagem consecutiva. A
numeracdo das folhas é feita em algarismos arabicos, colocando-se o nimero a direita da
borda superior, em tamanho reduzido (10).

Obs. A capa e a pagina com a ficha catalografica ndo devem ser consideradas na
contagem de folhas.

1° Passo: Antes de inserir os numeros de paginas, verifique se ndo ha quebra de secdo nas

paginas dos itens pré-textuais. Clique na guia “Pdgina Inicial” e depois habilite o icone

“«
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ostrar Tudo’| 7§ ] para visualizar as quebras; caso haja, delete-as.
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1° Clique na guia
“Pdgina Inicial” 2° Clique no icone
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3° Exclua as quebras de
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2° Passo: Dé um clique com o botdo esquerdo do mouse antes da numeracdo da primeira
secdo do trabalho (1 INTRODUGCAO) de modo que o cursor fique piscando antes do nimero
1. Clique na guia “Layout da Pdgina” e depois na caixa de dialogo “Quebras”; abrira uma

caixa com as opcOes de quebra de pégina.

! Modelo para configuracdes no Microsoft Word 2010.



1° Clique em 2° Clique em
“Layout da Pagina” “Quebras”
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Este documento ndo contém Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por A

titulos. exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto. o

Para criar guias de navegagio, Quebras de Secio :

crie titulos em seu documento

Préxima Pdgina
aplicando Estilos de Titulos.

Insere uma quebra de segdo e inicia a nova segdo na pagina
seguinte.

Continuo
Insere uma quebra de segdo e inicia a nova se¢do na
mesma pagina.

Pdgina Par
Insere uma quebra de segdo e inicia a nova segdo na
préxima pagina com ndmero par.

3° Passo: Com a caixa de didlogo “Quebras” aberta, no item “Quebras de se¢do”, selecione

a opgdo “Proxima Pdgina”.

1° Clique na caixa de
didlogo “Quebras”
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‘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.
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Insere uma quebra de segéc e inicia a nova segdo na
préxima pagina com nimero par.




4° Passo: Na guia “Inserir”, clique em “Numero de Pagina”, depois, na caixa de dialogo que

abrira clique em “Inicio da Pagina”. Abrird uma caixa com opg¢des de formatacdo, escolha a

opcao “Numero sem formata¢do 3~ (que indica que a numeracdo Serd no canto superior

direito da pagina), conforme a figura abaixo.

1° Clique na
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Pagina Inicial I Inserir l Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo

2° Clique em
“Niimero de Pagina”

&
[#) Folha de Rosto = BEE ﬂ @, Hiperlink A= Partes Rapidas ~ [ Linha de Assinatura - TC Equagdo ~
=52 2 + =
[d pagina em Branco el =) (o A Indicador A WordArt ~ Eg Data e Hora €2 Simbolo ~
= Tabel I Clip-Art F Smartart Grafico Instant Cabegalho Rod N def Caixa d =
2 Quebra de Pagina a,E o Rl ur:nas ma e ——— anvaneu [# Referéncia Cruzada . E_ga o Ko vap ::Ei;: ,E Ta;:o ,E AZ Letra Capitular - "9 Objeto +
Péginas Tabelas Simples - Tnicio da Pagina y o Simbolos.

L 12 1:1 " I|Ndmero sem Formatagio 1 - 0 3 qit 16 1 E
jl gl =||B Fmda Pagina 30 Cllque em

M da Pagi » s . . >
§ , B pargens da pagina “Inicio da Pagina’
N ® Posigdo Atual r
B 5y Formatar Ndmeros de Pagina...
= - P
£ Niimero sem Formatagio 2 & Remover Nimeros de Pagina
i 1
-
~ Niimere sem Fermatagio 3 . .
i 4° Clique na opgdo
B ’
" “Numero sem
7 Formatagdo 3~
N JI=]
B @ Mais Ndmeros de Pagina do Office.com 4
n
- _'_’ih Salvar Selegdo como Nimero de Pagina (Acima)
o

5° Passo: Na aba “Ferramentas de Cabegalho e Rodapé
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clique no icone “Vincular ao Anterior”, para desabilita-lo.
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2° Cligue sobre o icone
“Vincular ao Anterior”
para desmarca-lo

Mesmo que a sego anterior




6° Passo: Clique na guia “Inserir”, depois, na caixa de didlogo “Cabegalho e Rodapé”,
clique no icone “Numero de Pdgina’; abrird uma caixa com algumas opcoes, escolha o item

12

“Formatar Numeros de Pagina...
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7° Passo: ApOs clicar no item “Formatar Numeros de Pdgina...” abrird uma caixa de
didlogo, marque a opcdo “Iniciar em:”; digite 0 nimero da pagina onde comecara a marcagao
(lembre-se que a contagem deve iniciar na folha de rosto, desconsiderando a capa e a pagina
onde consta a ficha catalografica, porém, a numeracdo SO aparecera a partir da
INTRODUCAO) e clique em OK.
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8° Passo: Na aba “Ferramentas de Cabegalho e Rodapé”, na caixa de didlogo “Posi¢do”,
clique no item “Cabegalho Acima” e digite o valor 2 cm. Selecione o0 nimero de pagina que
foi incluido e aplique a formatacdo utilizada no texto (fonte Arial ou Times New Roman e
tamanho 10). Sem sair da area de edicdo do cabecalho, suba a barra de rolagem até o topo das

paginas anteriores, selecione os nimeros de péginas que tenham sido gerados e apague-os.

1° Cligue na aba

“Ferramentas de
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9° Passo: Confira se a numeragao das paginas seguintes permanece e, caso positivo, clique na

caixa de dialogo “Fechar Cabegalho e Rodapé”.
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