Dicas de Paginagao
Word 1997 — 2003 / Word 2007

Dicas para deixar paginas frente e verso com 0s nimeros de paginas margem superior direita e

pagina impar a esquerda.

NOVA MARGEM A ESQUERDA - 3,5 cm. Esta ficando ruim com a margem 3cm na

encadernacdo com impressdo frente e verso .

WORD 1997 — 2003

Passos:

1) Arquivo > “Configurar Pagina”;

2) Em Paginas escolher “Margens espelho”;

3) Configurar as Margens (3cm Superior / 3,5 cm Interna — que seria a margem esquerda / 2 cm

Inferior / 2 cm Externa — que seria a margem direita);
4) Conferir na guia “Papel” se 0 tamanho esta A4 e clicar em OK.
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5) Inserir > “Numero de Paginas...”;

6) Selecionar = Posic¢do: “Inicio da pégina (cabegalho)” / Alinhamento: “Externa” e clicar em
OK.
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Passos:

Layout da Pagina - “Configurar Pagina”
Em P4ginas escolher “Margens espelho”;
Configurar as Margens (3cm Superior / 3,5 cm Interna — que seria a margem esquerda / 2 cm
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WORD 2007

]

’

Inferior / 2 cm Externa — que seria a margem direita);
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Conferir na guia “Papel” se o tamanho esta A4 e clicar em OK.
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5) Inserir > Cabecalho / Editar Cabecalho;
6) Design = Marcar a opcdo “Diferentes em Paginas Pares e impares”;
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7) No cabegalho das paginas impares: Nimero de Pagina = Inicio da Pagina / “NUmero sem

Formatagdo 3”;
8) No cabecalho das paginas pares: Nimero de Pagina = Inicio da Pagina / “NUmero sem

Formatacdo 4”.

™ ] Y= Documentol - Microsoft Word | Ferramentas de Cabecalha e Rodapé |
Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvolvedar Suplementos ‘{ Design |

@ Elg j 5y secio Anterior [F] Primeira Pagina Diferente 5+ Cobecalho Acma: 1,27 cm 3 |
+ =
BE) =" [, Proxima Secdo iferentes em Paginas Pares e Impares || [ Rodapé Abaixa: 27T om |
Datae Partes Imagem Clip-art Ir para Irpara __ . e/
| Hora Rapidas~ Cabegalho Rodapé '9; Vincular ao Anterior || [T Mostrar Texto do Documento E Inserir Tabulagdo de Alinhamento
Inidio da Pagina > Simples - ﬁEi Pasicdo
Eim da Pagina » | Nimero sem Formatacio 1 C I I T s v ) C 1z T T R T O !
b Margens da Pagina »
|ﬂ Posicdo Atual » *

Farmatar Mumeras de Pagina..

Remover Numeras de Pagina . .
Numero sem Formatacao 2

- e e = - R ———
5 Cabecalhn das paginas mpares Nimero sem Formatacdo 3
N 7 :
- Mimero sem Formatacio 3
M Nimero sem formatacdo nem
= Cou b énfase
-
1™ B Bt A Documentol - Microsoft Word | Ferramentas de Cabecalha e Rodapé |
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Desenvalvedar Suplementos 'J Design |
Elgl j E Secao Anterior Primeira Pagina Diferente 3+ Cabecalho Acima: 2
y 7] : -
& e - E Praxima Secdo iferentes em Paginas Pares e Impares Qv Rodapé Abaixo: ,
Datae Partes Imagem Clip-art Irpara Irpara = N e
I Hora Rapidas~ Cabecalho Rodapé fincular ao Anterior || [¥] Mostrar Texto do Documento E Inserir Tabulagdo de Alinhament:
Cabegalho & R“ B Inidio da Pagina ™ Simoles « Pes Posicio
Fim da Pagina + || Mimero sem Formatacio 1 | AL 1o B o140 g
Margens da Pagina 3
Posicio Atual 3 8 *
Farmatar Mumeras de Pagina.. Miimero sem Formatacao 1 |

Remover Numeros de Pagina Mamera sem formatacdo nem

Mimero sem Formatacio 2 f
énfase

1

Mimero sem Formatacao 3

-




