NUMERAR A PAGINA A PARTIR DA INTRODUCAQ

1. Abra o arquivo desejado no Word 2007;
2. Entre no Guia menu INSERIR ¢ escolha o MENU CABECALHO;
3. Escolha a op¢ao EDITAR CABECALHO;
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4. Na guia de menus aparecera um menu DESIGN especifico para cabecalho e rodapé;

5. Na mesma guia clique em NUMEROS DE PAGINA e escolha a opgdo que mais se
identifica a sua formatacao;

6. Apos esse procedimento, feche as opcdes de cabecalho e rodapé;
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7. Clique na pagina desejada e entre na guia LAYOUT DE PAGINA, e escolha o menu
QUEBRA que abrird as opg¢des de Quebra de Secdo, escolha a op¢ao Proxima Péagina;

@'\ 980> Documento3 - Microsoft Word
" el _— =
Inicia Inserir | Layout da Pagina l Referéncias Caorrespondéncias Rewisda Exibicdo
- |2*4 Orientacio ~ [¥= Quebras ~ || 1A marcaDagua ~ || Recuar |-=| ThTrazer para a Frente -
= "' =l ]_Ei Tamanho - Quebras de Pagina e 4 Enviar para Tras -
s e SRR TR Gaicho
i) & | Raina ~ ¥ Quebra Automatica de Texto
T = d » Marca o ponto em gue uma pagina termina e outra pagina
R | H comega.

Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte.

Ty 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.

Proxima Pagina
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
pagina seguinte,

]

Continuo
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo Na mesma
pagina.

Pagina Par
Insere uma guebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com numerao par.

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
proxima pagina com numero impar.
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8. Apos esse procedimento retorne as opgoes de Cabecalho, dando um duplo clique em
cima do ntimero da pagina ou cabecalho da folha desejada onde necessita que dé inicio a
contagem de paginas do documento;

9. Abrira novamente as op¢des de CABECALHO E RODAPE;

10. Desmarque a opg¢ao Vincular ao documento anterior;

E!“ y H LR ] D §s Documento3 - Microsoft Word | Ferramentas de Cabecalho e Rodapé |
[ =1t

Inicio Inserir Layout da Pagina ias C pondéncias Revisa Exibicdo lj Design :

5 cabecaiho - |3 Partes Rapidas = j 5 Secio Anterior [ Primeira Pagina Diferente

E Rodapé ~ & Imagem E Praxima Secdo || Diferentes em Paginas Pares e Impares ||

L _ Data e _ Irpara Irpara e (== || Fechar Cabecal

M MNumero de Pagina = Hora Clip-art Cabecalho Rodapé [§2 || Mastrar Texto do Documentao @ | e Rodapé
Cabecalho e Rodapé Inserir | Navegacdo Opgdes | Posicdo | | Fechar

2

| Mesmo que a secdo anterior




11. Na mesma guia de DESIGN de propriedades de cabegalho e rodapé, escolha a opgéo
Numeros de pagina, e em seguida a opcio FORMATAR NUMEROS DE PAGINA;
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12. Marque a opgao INICIAR EM: ¢ insira o nimero de pagina que deseja que comece a
contagem das paginas do documento;
13. Clique em OK ¢ APAGUE os numeros das pagina que ndo deseja numerar.
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4. Feche as opgoes de cabegalho e rodapé, e salve o arquivo.



