
1. Coloque o cursor no final da 2ª página; 

 

2. Vá em INSERIR, na barra de "Menu", (em destaque na figura 1) e escolha "Quebra". 

 

Figura 1 
 
 

Abrirá a caixa: "Quebra" (figura 2). 

 

 

3. Selecione: "Próxima página" e clique em OK. (veja que o cursor pula pro início da página 3 e na barra de "Status" 

no canto inferior esquerdo da tela aparece: Seção 2 (figura 3). 



 

 

 

4. Agora vá novamente em INSERIR, na barra de "Menu",  e escolha: "Números de página". 

Abrirá uma nova caixa chamada: "Números de página". (figura 4). 

 

5. Faça as configurações. (Segundo a ABNT, deve-se escolher: Posição: "Início da página (cabeçalho)" / 

Alinhamento: "Direita"). Clique em OK. (veja que no canto superior direito aparecerá o número da página que no 

caso deste exemplo é o nº 3).  

 

6. Role a tela (em direção ao início do trabalho) e veja que os números 2 e 1, estão aparecendo no canto superior 

direito das páginas 2 e 1, respectivamente. De acordo com a ABNT, isso não pode acontecer, pois apesar de todas 

as folhas do trabalho serem contadas seqüencialmente, somente podem ser numeradas as folhas a partir da 

primeira da parte textual, ou seja, a Introdução. 

  

7. Volte novamente para a página 3 (Seção 2). Dê um duplo clique no número da página. Irá abrir a caixa de 

formatação de "Cabeçalho e rodapé".(Figura 5). Dê um clique no 4º botão (da direita p/ esquerda) chamado 



"Vincular ao anterior" (Veja que ele estava marcado, com uma borda ao seu redor e após o clique esta borda 

desaparece). Clique em "Fechar". 

 

8. Role a tela (em direção ao início do trabalho) e veja que os números 2 e 1, continuam aparecendo no canto 

superior direito das páginas 2 e 1, respectivamente. Agora, vá até a página 2 e dê um duplo clique no número da 

página, (se abrirá a caixa "Cabeçalho e rodapé") em seguida, selecione o nº (clique com a seta do mouse sobre o 

mesmo) e tecle "Delete". Basta agora "Fechar" a caixa "Cabeçalho e rodapé". 

  

Pronto, você acabou de aprender a configurar corretamente os números de páginas para documentos científicos. 
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