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Inserindo paginas em Documento Word

Para inserir paginas utilizando o Word siga os passos abaixo:

1- Colocar o cursor no fim da pagina que antecede a pagina na qual sera

iniciada a numeracéao (geralmente a pagina do Sumario)

Figura 1 - Quebra de pagina
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2- Clicar em Layout da Pagina - Quebras - Quebras de Secdo — proxima
pagina

Figura 2 - Quebra de seg¢éo
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Quebras de Pagina

Pagina
Marca o ponto em gque uma pagina termina e outra
pagina comega.
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Coluna
Indica que o texto apos a quebra de coluna serd iniciado
na celuna seguinte,

Quebra Automdtica 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 Secio

Proxima Pagina

-

|I[

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

Continuo
Insere uma quebra de segde e inicia a nova segdo na
mesma pagina.

Pagina Par
Insere uma quebra de segdo & inicia a nova segdo na
proxima pagina com namero par.

Pagina impar

Insere uma quebra de segdo e inicia a nova segdo na
préxima pdgina com ndmero impar.
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Fonte: elaborada pelo autor
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3- Clicar no cabecalho para que apareca as ferramentas deste recurso
Desmarcar o botdo Vincular ao Anterior

Figura 5 - Configurar o cabecalho
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4- Clicar em Numero de péagina — Inicio da pagina — escolher a op¢do em

que 0 nimero aparece no canto superior direito.
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Fly Formatar Nimeros de Pagina.
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Figura 6 - Inserindo nimero da pagina

LAYOUT DA PAGINA

Simples

Nimero sem Formatagio 1

CORRESPONDENCIAS

r‘ [E14 Anterior

Irpara
o Rodapé A Vincular ao Anterior

REVISAO

Primeira P4gina Diferente

Diferentes em Paginas Pares ¢ Impares

/| Mostrar Texto do Documento
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Nimero sem Formatagio 2

Nimero sem Formatagio 3

Com Formas

Circulo

Retingulo Arredondado 1

[@ Mais Nimeros de Pagina do Office.com

w

EXIBICAO

FERRAMENTAS DE CABEGALHO E RO... ? @E - x

Foxit Reader PDF DESIGN Entrar
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Para mais informagdes entre em contato com a biblioteca pessoalmente.



