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ACRESCENTAR PÁGINAS

• Todo acréscimo de páginas ao tutorial, gera modificação na

numeração das páginas.

• Quando uma página for inserida:

• Nos elementos pré-textuais (antes da introdução):

• Deve-se modificar a numeração de páginas já na 

introdução.

• Na sequência atualizar o sumário.

• Nos elementos textuais (entre introdução e conclusão) 

e pós-textuais (após a conclusão)

• Deve-se atualizar o sumário.



ACRESCENTAR PÁGINAS

•Para inserir uma nova página:
• Posicione o curso no local onde será inserida a nova

página.
• Clique na Guia Inserir – Quebra de página.



EXCLUIR PÁGINAS

• Selecione a página a ser excluída e pressione a tecla
delete.

• Atualize o sumário.



ATUALIZAR O NÚMERO DAS PÁGINAS

• Posicione o cursor na 1ª página que receberá a 
numeração (introdução ou no primeiro capítulo do 
trabalho).

• Clique Guia Inserir � Número de página

1111°°°°

Atualize 
aqui o 

número de 
página



ACRESCENTAR E ALTERAR TÍTULOS

• Insira o novo título ou subtítulo no trabalho;
• Selecione o título ou subtítulo inserido e aplique o estilo de

acordo com a especificação abaixo:

• Guia Página Inicial - Estilos

• Atualize o sumário

Estilo Título: REFERÊNCIA, APÊNDICE, ANEXO 
Estilo Título 1:  1 TÍTULO
Estilo Título 2:  1.1 SUBTÍTULO
Estilo Título 3:  1.1.1 Subtítulo
Estilo Título 4:  1.1.1.1 Subtítulo
Estilo Título 5: 1.1.1.1.1 Subtítulo



EXCLUIR TÍTULOS/SUBTÍTULOS

•Selecione o título a ser excluído e pressione a 

tecla delete.

•Atualize o sumário.



ATUALIZAR O SUMÁRIO

• Clique com o botão direito do mouse no meio do 
sumário.

• Escolha a opção Atualizar campo.



ATUALIZAR LISTA ILUSTRAÇÕES

• Insira no trabalho a nova figura.
• Selecione o título e atribua o Estilo Ilustração.
• Na lista de ilustrações, clique com o botão direito do 

mouse e escolha a opção Atualizar campo



ATUALIZAR LISTA TABELAS

• Insira no trabalho a nova tabela.
• Selecione o título e atribua o Estilo Legenda.
• Na lista de tabelas, clique com o botão direito do 

mouse e escolha a opção Atualizar campo


