COMO FORMATAR E NUMERAR PAGINAS DO TRABALHO - Word?

- tutorial para teses, dissertagoes, monografias e TCCs

Configurar pagina

a) Na aba “Layout da pagina”, clicar na ‘setinha’ em “Configurar Pagina”

El H ©- O z;?\v = Docurnet
LEDOWeY  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGM | LAYOUT DA PAGINA | REFEREMNCIAS CORRESPOMDENCIAS

@ @ IE ’#Quebras' F\‘_e_cuar _ Espagamento [

) #0INdmeros de Linha~ | 3= A Esquerda: |0 cm s|IZ Antes |0pt -

Margens Orientagdo Tamanho Colunas a . le= — Pc
- - - - bc Hifenizagdo~ =# A Direita: Oecm + |+= Depois: (8 pt .
Configurar Pagina Pardgrafo ]
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Abrira uma janela para configuracgées:
» na aba “Margens”, usar
e Margens: superior e esquerda = 3,0 cm;
inferior e direita = 2,0 cm;
e Orientacdo = Retrato
Configurar pagina ?

Papel Layout

Margens
Superior: |3cm 3 Inferior: 2cm 3
Esquerda: 3 cm 3 Direita: 2cm 3
Medianiz: Ocm 2 Posicdo da medianiz: Esquerda W
Crientagdo
Retrato Faisagem
Paginas
Varias paginas: Mormal W
Visualizagdo
Aplicar a: | MNesta secdo w

Definir como Padrdo Cancelar

» na aba “Papel”, usar ‘Tamanho do papel’ = A4

- P 2
Configurar pagina :
Margens |§ Layout
Tamanho do papel:
Ad W

Largura: |21 cm

A |4

Altura: 29,7 cm
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> clicar “OK”

b) Na mesma aba, “Layout da pagina”, clicar na ‘setinha’ em “Paragrafo” — formatacéo para texto
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Abrira uma janela para configura¢des — para texto:

» na aba “Recuos e espagamento”, usar:
e Geral - Alinhamento = Justificada
e Recuo:

Esquerda e Direita = O;

Especial: selecionar ‘Primeira linha’, Por = 2 cm;

e Espacamento

Antes e Depois = 0 (se desejar que 0 espaco entre os paragrafos seja um pouco maior
que o espaco entre linhas, alterar o “Antes” para 6 pt ou 12 pt);

e Espacamento entre linhas = 1,5 linhas

Paragrafo ?

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamenta: |Justificada IZI
MNivel do topico: |C0rpo de Texto IZI [] recalhidos por padrio

Recuo
Esquerda: m Especial: Por:
Direita: Ocm li-’ Primeira linha |?_ €m Iﬂ|
|:| Espelhar recuos

Espacamento
Antes: b pt l-i-’ Espagamento entre linhas: Em:
Depaois: Opt l-i-’ 1,5 linhas Izl | I-i-”

|:| Mdo adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Tabulagdo... Definir como Padrio | OK || Cancelar |

Obs.: as divisdes e subdivisdes - se¢des primarias, secundarias etc. (Ex.: 1 Introdugéo ... 2,2.1...) -
devem sempre ser apresentadas a margem esquerda. Assim, na formatagéo “Paragrafo”, o
‘Recuo’, ‘Especial’ sera “(nenhum)”
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Recuo
Esquerda: Especial:

Diireita: |[r1enhum]

|:| Espelhar recuos

Inserir nUmero de pagina

Todas as péginas do trabalho deverao ser contadas; porém, as folhas pré-textuais (da
primeira folha interna até o sumério) ndo sdo numeradas. A numeracdo (contada
continuamente) devera figurar a partir da Introdugéo até a dltima folha do trabalho,

em algarismos arédbicos, no canto superior direito da pagina.

il

a) Acionar o “Mostrar tudo”
de pagina, de secao etc.

PEle]  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA

sBa) ¥ Recortar
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Egy Copiar
Covlar ¥ Pincel de Formatagio N T §-aex | Q-%- A - =4= == I—'
Area de Transferéncia o Fonte |1 Paragrafo
b) posicionar o cursor num paragrafo ao final do “Sumario”;
SUMARIO
1 INTRODUGAO 11
2 REVISAQ DA LITERATURA 15
3 PROPOSICAD 51
4 MATERIAL E METODOS 53
5 RESULTADOS 57
6 DISCUSSAD 71
7 CONCLUSAO 85
REFERENCIAS 87
ANEXOS 95
Anexo 1 - Xxoooaooeol X0 XXKKKx 95
Anexo 2 - X0 000K 00000 XXX 96
1
a
/

wl

na aba “Pagina Inicial”, para identificar espagos, paragrafos, quebras

REVISAD EXIBICAD

AaBbCcDi| AaBbCcDe AAE
TMormal | TSem Esp..  Tit

\
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¢) Na aba “Layout da pagina”, clicar em “Quebras” e selecionar, em ‘Quebra de Sec¢éo’, ‘Proxima

Pagina’
E] E ©- 0 'J;?\ T s Como format
FULe]  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN | LAYOUT DA PAGINA | REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS
@ P'@ IE I.'{Z:Quebrasv | Recuar Espagamento Tad|
I -
bras de Pégil at -
Margens Orientagdo Tamanho Colunas Quebras de Pagina ——— Posigi
- - - - Pagina at - -
Configurar Pagina Marca o ponto ern que uma pdgina termina e outra M
L 3.0 201 pa'gina comeca. | 9 o+ 10
~ Coluna
' Indica que o texto apds a quebra de coluna serd iniciado
1 = na coluna seguinte,
-
1 [~ Quebra Automatica de Texto
1 % Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
- Quebras de Segdo
- — Préxima Pagina P
- L4 — Insere uma quebra de segdo e inicia a nova segdo na -
o — pagina seguinte.
. [, Continuo
% Insere uma quebra de segdo e inicia a nova segdo na
" mesma pagina.
3= Pagina Par
v = Insere uma quebra de segdo einicia a nova segdo na
- proxima pagina com ndmero par.
- 1= Pagina impar
- 3 Insere uma quebra de secdo e inicia a nova segdo na
proxima pagina corn ndmero impar.
L)

Observar que aparecera indicada, onde o cursor se encontrava, a quebra de se¢éo

'ANEXOS= 65
Anexo-1-—Informacéo-CCPG/001/2015= 65z |~
Anexo-2-—Deliberacdo-da-Congregacio-N°-306/2010= 87= ©
Anexo-3---Termo-de-Autorizacdo—Dissertacio/Tesen 88 °

1+§
cm 1
— . Quebra de secdo {proxima pagina)

d) ja na folha seguinte — que sera ‘segéo 2’ —, dar duplo cligue na margem superior — topo da folha —
para que o cabecalho seja exibido

Cabecalho -Segdo 2- 'J
1

Mesmo gue a segdo anterior
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€) com o cursor no paragrafo dentro do cabecalho, na aba “Design”, desmarcar a opgao “Vincular
ao Anterior”
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De “azul’ este comando ficard ‘cinza’ - desativado
Dessa forma é possivel criar um cabegalho diferente da segdo anterior, isto é, numerar as
péaginas somente a partir da secao 2.

f) Na mesma aba, Design, clicar em “Numero de Pagina” > “Inicio da Pagina” > escolher o que estiver
a direta

EH S Oh- = Como farmatar - Microsoft Word FERRAMENTAS DE CABECALHO E RODAPE
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L [@ FimdaPagina *+ | Nimero sem Formatagio 1 I T
E Margens da Pégina 3
[A Posicio Atual 3 *
EE‘ Farmatar Nimeros de Pdgina...
B( Remover Nimeros de Pdgina Nimero sem Formatagio 2

Rodapé -Secd

Nimere sem Formatagio 3

— .

‘Com Formas
Circulo

Retangule Arredondade 1

~N Cabecalho -5¢

-

a [ Mais Nimeros de Pagina do Office.com

= Fig Salvar Selegio como Mimero de Pagina (Acima)
" T
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g) Para formatar o nimero da pagina, marcar o nimero

?&-

€ na mesma aba, Design, clicar em “Numero de Pagina” > “Formatar Numeros de Pagina...”.
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Na caixinha que se abrird, marcar “Iniciar em:” e selecionar (ou digitar) o numero da pagina. Clicar
HOKH

. P 9
Formatar numero de pagina °

Formato do ndmera: |1, 2, 3, ... W
[ Incluir nimere do capitulo

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1

Usar separador: - [hifen)

Exemplos: 1-1, 1-4

Mumeracdo da pagina

[_) Continuar da secdo anterior

-

(®) Iniciar em: |12 =

h) Quando terminar, clicar em “Fechar Cabecalho e Rodapé” ou clicar duas vezes em qualquer lugar
fora da area do cabecalho ou do rodapé.
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