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Nesta aula

* Quebra de pagina
* Numeracao de Secoes e Capitulos
* Cabecalhos, rodapés e numeracao de pagina
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Quebra de pagina

* Ao redigir documentos grandes, € comum
encontrar situacdes que requeiram quebras de
pagina

* Por exemplo:

* Entre o final de um capitulo e o inicio do proximo

* Entre o final de uma secao e o inicio da proxima
* Entre a capa e a contra-capa

* Entre os agradecimentos e o prefacio ATENCAO!
e Ftc... AO QUEBRAR PAGINAS
NAO UTILIZE O ENTER
VARIAS VEZES!
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Quebra de pagina

* A quebra de pagina indica que, daquela posicao em
diante, o novo texto deve ser inserido na proxima
pagina

* Esta opcao esta disponivel em “Layout” ->
“Configurar Pagina” -> “Quebras” -> “Pagina”

Desenhar Design Layout Referéncias Correspondé
7 Quebras ~ Recuar Espagamento
Quebras de Pigina t

| | Pagina

Marcar o ponto em que uma pagina termina e praxima
pagina comega.

*

Coluna
Indicar que o texto apds a quebra de coluna comegara na
coluna seguinte,
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Numeracao de Secdes e Capitulos

* Geralmente os capitulos e secdes de documentos
sao numerados para que o leitor possa facilmente
encontrar uma certa porcao do texto

* Esta numeracao pode ser inserida
automaticamente pelo Word

* A grande vantagem sobre a insercao manual é que,
Caso seja necessario adicionar um novo capitulo no
meio de um documento, por exemplo, o Word
atualiza automaticamente todos os indices
posteriores
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Numeracao de Secdes e Capitulos

 Utilize os estilos: * Para:
e Titulo 1 e Capitulos
 Titulo 2 e Secoes
* Titulo 3 * Subsecoes

AsBbCeDe AaBbceDd 1 AaBtl 1.1 Az8l 111 Azl AAD aaebcer assbecn
TMormal T 5em Esp.. Titule 1 Titula 2 Titule 3 Titule Subtitulo  Enfase Sutil

AaBbCcDi AaBbCcDit AaBbCcDc AaBbCcDit AaBbCcD: AMBBCCDCL AABBCCDL AaBbCchu

F  Enfase Enfase Int... Forte Citagde  Citagdo In.. Referénci.. Referénci... Tiule do ..

AaBbCcDt AaBbhC(
T Paragraf... T Cabecal...
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Numeracao de Secdes e Capitulos

* Em um documento em branco, por padrao, estes
estilos nao sao numerados:

|-E-l-l-|-2-|-3--|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-é-|-16-|-1?-|-

« Titulo de Capitulo Um
Secdo Um do Capitulo Um

Subsecdo Um da Secdo Um do Capitulo Um

* Para adicionar numeracao, precisamos usar o
recurso de listas
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Numeracao de Secdes e Capitulos

* Em “Pagina Inicial” -> “Paragrafo” -> “Lista de

Niveis”, selecione a lista numerada por estilos de
titulo:

Biblioteca de Listas

1)

Menhum

Artigo | Titwke

Secio 1.0 Ti
(a) Tituly J=—

Capitulo 1 Ttu
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Numeracao de Secdes e Capitulos

e Comoresultado:
|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:—'-.-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-&-|-1s-|-1?-|-

1 Titulo de Capitulo Um
1.1 Secdo Um do Capitulo Um

1.1.1 Subsecdo Um da Secdo Um do Capitulo Um

* Agora, sempre que um estilo de titulo for
selecionado, o Word colocara automaticamente a
numeracao correspondente
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Cabecalhos, Rodapé e Numeracao

* Cabecalhos e Rodapés

* Assim como apresentacoes de slides podem ter imagens
fixas ou texto que representem o contexto, documentos
textuais também podem

* E comum em provas o professor colocar o simbolo
da instituicao ou universidade no cabecalho ou rodapé
da pagina

e Também é comum em livros o titulo de um capitulo ser
mostrado em todas as suas paginas

* Em artigos cientificos, a data e a revista (ou
conferéncia) de publicacdao sao normalmente mostrados
em todas as paginas
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Cabecalhos, Rodapé e Numeracao

IBCabegalho" . m B~ [&~ . Tl Equagdo ~

* Cabecalhos e Rodapés o, =

Em Branco

e Para inserir um cabecalho, bastair
em “Inserir” -> “Cabecalho e
Rodapé” -> “Cabecalho”, e
escolher o tipo de cabecalho
desejado Arimacio Pigina mpa

* Para inserir um rodapé, faca o
mesmo procedimento: va em v
“Inserir” -> “Cabecalho e Rodapé”, B
e agora selecione “Rodapé”.
Depois, escolha o tipo de rodapé
desejado desejado

[Dgive agqu]

Branco (Trés Colunas)

[geaqe]  |Digheasd] |Digine asui]

Ardcione um i 20 seu docemeno |
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Cabecalhos, Rodapé e Numeracao

* Numeracao

* |dealmente, todo documento deveria ter suas paginas
numeradas

* |stofacilita a vida do leitor de diversas maneiras,
principalmente durante a localizacao de algum
conteudo

e Para inserir numeracao, va em “Inserir” -> “Cabecalho e
Rodapé” -> “Numero de Pagina”

F Cabegalho ~

E Rodapé ~
=
H

Mamero de Pagina ~

Cabecalho e Rodapé
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Cabecalhos, Rodapé e Numeracao

Mimero sem Formatagao 1

* Depois, selecione o
posicionamento desejado:

Mimero sem Formatagao 2

* Inicio da pagina
(junto ao cabegalho)

Mimero sem Formatagao 3

* Fim da pagina
(junto ao rodapé) Com Forms

Circulo

 Margem da pagina @
(laterais)

* E por fim, o estilo: -
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Contorno em Circulo 1




