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Formatação

Como inserir cabeçalho apenas na primeira página

­ Abra seu documento.
­ Clique no botão: Estilo 
e Formatação na barra 

de ferramentas de 
formatação conforme 

mostra a imagem.



   

Irá abrir essa janela. 
Escolha o 4º botão: 
Estilos de página



   

Em seguida, dê um clique duplo no item 
Primeira página. Pronto, o estilo primeira 

página foi aplicado neste documento. 
Veja a imagem seguinte:



   

Agora é só inserir o cabeçalho 
conforme mostra a figura.



   

Para inserir numeração de página sem inserir nas 
primeiras páginas.

Em alguns documentos, páginas como capa, 
folha de rosto, sumário, são contadas mas não 

pode aparecer o número da página.



   

Aberto seu documento, leve o 
cursor no final da página 

anterior que deseja que apareça 
o primeiro número. Aí vá em 

Inserir – Quebra manual.



   

Irá abrir uma nova 
janela, escolha 
então a opção 

Quebra de página. 



   

Em estilo, escolha a opção 
Índice.



   

Clique em Alterar número 
de página e coloque o 

número que quer que inicie 
a contagem das páginas e 

clique em OK.



   

Vá em Inserir – Cabeçalho 
ou Rodapé ­ Tudo



   

Para inserir o número da 
página, vá em Inserir – 
Campos – Número de 

páginas.

Para posicionar a numeração da 
página, utilize essas ferramentas 
(alinhar a esquerda, centralizar, 

alinhar a direita, justificado) 
normalmente.
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