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TUTORIAL

Como colocar paginacao correta no
Word 2007

* Nos trabalhos académicos, contamos as
paginas a partir da folha de rosto, porém a
numeracao deve aparecer somente na
Introducao, apos o Sumario.



Elementos Pés-Textuais

- Texto - Concluséo
Elementos Textuals{ [ Texto - Desenvolvimento |

Elementos
Pré-Textuais

indices (Opcional)
Anexos (Opcional)
Apéndice (Opcional)
Glossario (Opcional)
Referéncias (Obrigatorio)

Texto - Introducdo

| Sumario (Obrigatério)

Lista de Simbolos
(Opcional)
Lista de abreviaturas e
siglas (Opcional)
| Lista de tabelas (Opcional)
Lista de ilustracdes
(Opcional)
Resumo em lingua estrang.
(Obrigatério)
Resumo na lingua
vernacula
(Obrigatério)
[ Epigrafe (Opcional)
| Agradecimentos (Opcional)
| Dedicatéria (Opcional)
Folha de Aprovacao
(Obrigatério)

Errata (Opcional)

Folha de Rosto
(Obrigatério)

Capa (Obrigatorio)
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“Esquemade
Pagina” e logoem
seguida “Quebras”

2° Passo - Selecione

Adicionar quebras de pagina, secgdo ou
coluna ao documento,

(@ Prima F1 para obter mais ajuda.

A @ O e
£F Esquerda: 0 cm
R Marca  Corda  Limites
b2" Hifenizagdo ~ d'dgua~ Pigina - de Pigina | B3 Direita: Oem
3| Fundo de Pagina

SUMARIO
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1INTRODUGAO

Parte inicial do texto na qual devem constar: a delimitacio do assunto tratado
(aplesenur um resumo do campo tedrico em que se localiza o trabalho), os
b dapesq ametodologia (como foi feito) e uma justificativa, destacando
arelevincia do trabalho. Essas informacdes podem ser feitas em texto corrido (sem
subdivisdes), porém, se o aluno preferir, poderd, dentro do grande topico
, fazer subdivisdes para: e justificativa.
(Annn’nmos New Roman; 12; Justificado; Espacamento 1,5cm, Pardgrafo 1.25cm
equivalente a tecla Tab).

2 i ofi atodal

NOTA: Todas as segbes primarias devem ¢ igatori em pagina
impar, conta-se todas as paginas anteriores menos a capa. Se caso a
introdugdo estiver iniciando em pagina par, deixe-3 em branco e comece a
partir da proxima.

1° Passo - O cursor devera ser
posicionadonofinal da pagina

do Sumario (ultimo elemento
pré-textual)
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pagina seguinte comeca.

Coluna
Indique que o texto a seguir & quebra de coluna
serd iniciado na coluna seguinte.

Moldagem de Texto
Separe o texto & volta dos objectos de paginas Web,
tal como o texto de legenda do texto do corpo.

Quebras de Seccdo

Pégina Seguinte
Insira uma quebra de sec¢3o ¢ inicie a nova secgdo
na pdgina seguinte.

Continua
Insira uma quebra de seccdo e inicle 3 nova sec
na mesma pagina.

Pagina Par
Insira uma quebra de secdo ¢ inicie 3 nova secclo
na pagina seguinte de nimero par.

Pégina impar
Insira uma quebra de secgdo ¢ inicie a nova seccdo
na paging seguinte de numero impar,

1INTRODUGAO

Parte inicial do texto na qual devem constar: a delimitagio do assunto tratado
(apresentar um resumo do campo tedrico em que se localiza o trabalho), os
objetivos da pesquisa, a metodologia (como foi feito) & uma justificativa, destacando
arelevincia do trabalho. Essas informacdes podem ser feitas em texto corrido (sem
subdivisdes), porém, se o aluno preferir, poderd, dentro do grande topico
“Introducdo”, fazer subdivisdes para: obj , metodol e justificativa.
(Arial/Times New Roman; 12; Justificado; Espacamento 1,5¢m, Pardgrafo 1.25¢cm
equivalente a tecla Tab).

NOTA: Todas as segOes primarias devem comegar obrigatoriamente em pagina
impar, conta-se todas as paginas anteriores menos a capa. Se caso a
introdugdo estiver iniciando em pagina par, deixe-a em branco e comece a

partir da proxima.

RESULTADOS.

RESULTADOS PARCIAIS.

Quantificagho.

TABELAS,

Andiise fabeis 1
Andlise tabela 2..........
Grificos.

Qualificagao.

3°Passo - Selecione a opgao

Analise de produto 1.

“Pagina Seguinte”

Andlise de produto 2
RESULTADOS FINAIS.

8558888

Testes produto 1.

Testes produto 2.
CONSIDERAGOES FINAIS.

REFERENCIAS.

B9HEB2

APENDICES.
NOTA = Eaborado conforme ABNT Ner 6027]

24° 10237 1222 1 -21
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Formatar Numeros de Pagina...

"% Remover Nimeros de Pagina

4° Passo - Com o cursor na

Proas Befde |
0.2 KE . bL?
521 TESIES PrOQUI0 T...oooicvieiieiiiiiiiiiiiesiiiriiinissisinssrmsessssssssssmssessnsses D1

522 TESIES PrOQUT0 2......ccvevviiiiriiiieiiiiiiss s is s iessrmssssssssssssssssssesse D2
6 CONSIDERAGOESFINAIS.........oveeevevreieeeeessessessasasasesennsnnsess D9
REFERENCIAS..........vooerrecieaerasinsesassesassessensnsanssnssssssnssnsnesssd T
APENDICES. .....ovoeicieeieieimie e sem s sssssessnsenssssnssesnses 99
NOTA - Elaborado conforme ABNTNEBR 6027
Rodapé das pignas inpares -Secgho 2- | igual 30 da secgho anterior

pagina da Introdugao, dé um
duplo clique na parte superior
da pagina, em seguida

- selecione “Numero de Pagina”
| © “Inicio da Pagina”

Parte inicial do texto na qual devem constar. a delimitacdo do assunto fratado
(apresentar um resumo do campo tedrico em que se localiza o trabalho), os
objetivos da pesquisa, a metodologia (como foi feito) e uma justificativa, destacando
a relevéncia do trabalho. Essas informacdes podem ser feitas em texto cormdo (sem
subdivistes), porém, se o aluno preferir, podera, dentro do grande tépico
"Infroducdo”, fazer subdivisbes para: objetivos, metodologia e justificativa
(AriallTimes New Roman; 12; Justificado, Espacamento 1,5cm, Paragrafo 1,25cm
equivalente a tecla Tab)

NOTA: Todas as segoes primarias devem comegar obrigatoriamente em pagina

imnar. conta-se todas as naninas anterinres menas a cana Se caso a
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, + 97 Passo - Selecione a opg¢ao de
numeragao superior a esquerda,

conforme o exemplo “nimero simples 3”

Rectingulo Arredondade 1

Rectingulo Arredondado 2

a0 como Numera de Pagina [Em Cima
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_T J 5, seccdo Anterior

) Secgdo Seguinte | T Pdginas Pares e Impares Diferentes

Irpara  lrpara
Cabegaiho Rodapé @ wnm] ¥ Mostrar Texto do Documento
Navegagio Opgdes
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I Diferente na 1* Pigina
Imagem ClipArt
Hora Rapidas ~
Inicio da Pagina
4] Fim da Pagina

i Cabecaino de Cima: 1,25 cm

= Rodapé de Baixo: i,;i wm

[2) Inserir Separador Alinhamento
Posicio
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Fechar Cabecalho
¢ Rodapé

Fechar
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&) Margens da Pagina
Posi¢do Agtual

| & Formatar Numeros de Pigina...
=% Remover Nameros de Pigina

de trabalhos académicos
ANEXO A - Estrutura dos trabalhos académicos
realizados pelo IFSP

6° Passo - Numero de Pagina -
Formatar Numeros de Pagina

OBS: A “capa” nao é contada,
somente as paginas posteriores.
A Introducéo devera comegar
obrigatoriamente em pagina
impar.

1INTRODUCAO
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- - Pagina ™ Hora Rapidas = Cabecalho Rodapé o Ligarao Anterior || %) Mostrar Testo do Documento _-_-J Inserir Separador Alinhamento ¢ Rodapé
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' 5.2 RESULTADOSFINAIS......ooovviiiiiiieiiiiimiiiiieseiennessnnsnsssnssssssssseans O0
- 5.2.1 Testes produto 1.......... B)
522 TeSIES ProTUI0 2.....coveiieeieiiieeiiieiiescsissasssasssssnssssssnssssesnsssnnsnssssses D2
6 CONSIDERACOES FINAIS........eeieciicierieseei s 90
REFERENCIAS........coovevervmecsirenessmsesssensessnsssssssssssssessnsesssssn
7° Passo - Digitar o niimero correto | |[Fomsodonimerssepigns (0105 ,_ .
P ~ pares Secgio 2 | B A = | | T— 20 da secglo anterior
da pagina, com a “Introdug¢ao” o P
- L] - F - -, mwhm
iniciando em pagina impar (conte as e caphdo cmo estl: M1 [7]
| folhas anteriores, descontando a | oo e [
1| capa. Se a pagina onde inicia a Numeracho d pgeas
| - ) CentinuagBo da secgBo anterior
| Introdugao for par, acrescente uma ®pcwem: s 2] 5
| pagina em branco apds o Sumario > [ree s D) Co Jlame )}
H [ n
C|IC||.IE em Ok Parte inicial do texto na qual devem constar: a delimitacdo do assunto tratado

(apresentar um resumo do campo tednco em que se localiza o trabalho), os
objetivos da pesquisa, a metodologia (como foi feito) e uma justificativa, destacando
a relevancia do trabalho. Essas informagdes podem ser feitas em texto corrido (sem
subdivisdes), porém, se o aluno preferir, poderd, dentro do grande tdpico
“Infroducdo”, fazer subdivisbes para: objetivos, metodologia e justificativa.
(Anal/Times New Roman; 12; Justificado; Espacamento 1 5cm, Paragrafo 1,25cm
equivalente a tecla Tab).

R RN B N Y N e

NOTA: Todas as segoes primarias devem comegar obrigatoriamente em pagina
impar, conta-se todas as paginas anteriores menos a capa. Se caso a

TR B

introdugdo estiver iniciando em pagina par, deixe-a em branco e comece a
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cabegatho e rodapé na secgdo actual
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8° Passo - Clique , g
@ Prima F1 para obter mais ajuda.

haopgao “ligar ao _ WNLLNLL—
anterior” para (el o oo et |

desativa-la 1 INTRODUGAO
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h_j *cm ) - & A'l@ [ A Localizar
3 Copiar = e | 23 Substituir

Colr  Pincel de Formatagi |N I 8 ~dex X Ar“”' A*“‘»"",.' :E'”Q' Eq TNomal  Titulo2 TSemEsp.. Titulol Titulo 3 Titulo Subtitulo  EnfaseDis..  Enfase  Enfaselnt..  Forte - é':lfg" R Ceectionr >
_ Area de Transferéncia 2 Tipo de Letra J Estilos

SUMARIO

OBJETIVOS

OBJETIVOS GERAIS
OBJETIVOS ESPECIFICOS
pagina anterior (Sumario) e delete-o REFERENCIAL TEORICO
HISTORICO.

Sub histérico

Sub histérico

32 PESQUISAS ATUAIS

4 METODOLOGIA

4.1 METODO

4.2

4.21

422 Resultados atingidos

5 RESULTADOS

5.1 RESULTADOS PARCIAIS
5.1.1 Quantificagdo

5111 TABELAS

51.1.1.1 Anélisetabela 1

9° Passo - Selecione o numero da
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1 INTRODUCAO

10° Passo - Selecione o numero do
cabecalhoe altere a fonte (Arial ou Times
New Roman, igual a do texto) - Para fonte
Arial coloque o tamanho da numeragao 10,
para fonte Times New Roman coloque
humerag¢ao 11.
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APENDICE A- Questionario sobre normalizagio
de trabalhos académicos
ANEXO A - Estrutura dos trabalhos académicos
realizados pelo IFSP

11° Passo - Caso a humerag¢ao hao esteja a
2cm do limite da pagina, ajuste com arégua.

INTRODUGAQ
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1 INTRODUCAQ

12° Passo - Em “Cabegalho de Cima” coloque “2 cm”




Trabalhos impressos
frente e verso

e Recomenda-se que os trabalhos quando
impressos, tenham seus elementos textuais e
poOs-textuais digitados no anverso e verso das
folhas. Veja como nos proximos passos.
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Inferior: 2 ¢m
Exterior: 2 ¢m

Superior:3 &

Interior: 3 em RO XA ¥ RN VR R S0 %

Normal
Sup:  25em s 5 em
Esq:  3¢m \

| Sup: 1,27cm
( £sq: 1,27 ¢em

1] Moderada
[l Sup: 254em Inf:  254¢m
Esq: 191em Dir: 191 em

o Larga
Sup: 254em Inf:  254¢em
€sq:  508¢m Dir:

INTRODUGAQ

Espelhada
Superior:2,54 tm
Interior: 3,18 cm

13° Passo - Esquema de Pagina - Espelhada

Personalizar Margens...
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Configurar pagina

Aplicar a: :Esiasetgﬁo E

] | )
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: 14° Passo - Novamente Pagnes 15° Passo - Coloque 0s
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= Eoyipea? ] i : P

-1 Pagina ? Personalizar . margens como indicado a
- Margens seguir -> Selecione
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