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Como adicionar nimeros de pagina no Microsoft Word

Este guia mostra como inserir nUmeros nas paginas, dividindo o

documento em secgdes.

Primeira secdo: ndo aparecerem 0s numeros nos elementos pré-textuais:

capa, sumario, resumo etc.
Segunda secdo: os numeros aparecem a partir da Introducdo.

1. Adicionando uma quebra de secao

Para inserir uma quebra de secdo, clique no final da pagina que antecede

a Introdugao ou a primeira pagina que a numeragao deve aparecer.

Cliqgue em Layout de Pagina > Quebras > quebra de segao >

Proxima Pagina.
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2. Na primeira pagina que a numeragao deve aparecer, clique duas vezes
na area de cabecalho.
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3. Na aba Design, no grupo Navegacao, Clique na opgao Vincular ao
Anterior, para dividir as segdes. A marcagao "mesmo que a secao
anterior” deve desaparecer.
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4. Na guia Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Nimero
de Pagina.

a2 =

Cabecalho Rodapé Namero de
- W Pagina =
Cabecalho e Rodapé

[
Il

Biblioteca Telles



Insper

5. Selecione Inicio da Pagina, Nimero sem Formatacao 3 (lado

direito do documento).
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6. Clicar novamente em Nimero de pagina, depois Formatar niGmero

de pag Ina. Formatar ndmero de pagina k4 =

Formato do ndmero: |1, 2, 3, ... E|
[ 1nduir némero do capitulo

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1

Usar separador: - (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A
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Em Numeracao da Pagina > Iniciar em, selecione o numero que deve

aparecer na primeira parte textual do trabalho.
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Exemplo: se o trabalho possui capa, folha de rosto, resumo, abstract e
sumario, desconsiderando a capa, a numeragdo deve comegar na
Introducgdo, na pagina 5.

7. Por ultimo faca a formatacao da fonte tamanho 11, conforme a ABNT.

Para mais informagdes acesse o Suporte do Microsoft Office Word.
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