


COMO INSERIR O 
NÚMERO DE PÁGINA EM 

TRABALHOS ACADÊMICOS



✓ A capa não deve ser contada para a paginação;

✓ Todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente;

✓ A numeração só deve aparecer a partir da primeira folha
da parte textual, a primeira folha após o sumário
(normalmente na folha que começa a Introdução);

✓ O número deve aparecer no canto superior direito, a
2 cm das bordas da folha, em fonte menor que 12.

Inserir números de páginas – regras gerais 



Inserir números de páginas – a partir da 
Introdução

✓ A numeração da página deve
constar a partir da Introdução;

✓ Mas, a contagem das páginas

deve iniciar a partir da folha de

rosto.
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Inserir números de páginas – Word

Posicione o cursor no final da 

página anterior (ao final do 

sumário) à que deve ser 

numerada.

No menu superior, clique em: 

Layout > Quebras > Quebra 

de Seção > Próxima Página



Inserir números de páginas – Word

DICA

Clique no ícone ¶ para  

confirmar se a quebra de 

seção foi criada.



Inserir números de páginas – Word

Com o cursor na primeira 

página a ser numerada, 

clique na aba:

Inserir > Número de 

Página > Formatar 

Números de Página...



Inserir números de páginas – Word

Na janela Formatar número 

de página, marque a opção: 

“Iniciar em:” e digite o 

número de página que deve 

constar, conforme a contagem 

prévia das folhas de seu 

trabalho.

Clique em “OK”. 



Inserir números de páginas – Word

Novamente, na aba 

“Inserir”, clique em: 

Número de página > Início 

da Página > Número sem 

Formatação 3



Inserir números de páginas – Word

Para que a paginação 

apareça somente a partir 

da Introdução, 

desmarque as opções:

✓ Vincular ao Anterior;

✓ Primeira Página Diferente;

✓ Diferentes em Páginas 

Pares e Ímpares.



Após, delete o número da página do

sumário que automaticamente as demais

serão excluídas .

Inserir números de páginas – Word



Pronto! 

Você finalizou a numeração 
de seu trabalho.

Inserir números de páginas – Word



Contato

@BibliotecaPUCRS
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