Dicas de Paginacao

Dicas para deixar paginas frente e verso com os numeros de paginas margem superior direita e
pagina impar a esquerda.

NOVA MARGEM A ESQUERDA - 3,5 cm. Esta ficando ruim com a margem 3cm na encadernagao
com impressao frente e verso.

Passos:

1) Layout - Configurar Pagina

0 Py [ [ Home

Margens Orientacdo Tamanho Colunas =~ Hpe el

— — — —

t.'%' Hifenizagdo ~

Configurar Pdgina
2) Em Paginas escolher “Margens espelho”
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3) Configurar as Margens: 3 cm Superior / 3,5 cm Interna / 2 cm Inferior / 2 cm Externa

Tamanho do papel:
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Altura: 297 cm

5) Inserir > Cabecalho / Editar Cabegalho

@' Mais Cabecgalhos do Office.com
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6) Em “Cabecalho e Rodap

a  Cabecalho e Rodapé

marcar a opgao “Diferentes em paginas pares e impares”

Primeira Pagina Diferente
[ Diferentes em P&ginas Pares e [mpares

~| Maostrar Texto do Documento
Opedes
7) No cabecgalho das paginas impares alinhar a direita na Pagina Inicial > Paragrafo e ir até a
guia Cabegalho e Rodapé > Numero de Pagina / Posigao Atual / Numero sem formatagao
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I"};— Formatar Ndmeros de Pagina... Nimero sem Formatacao
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8) Repetir o passo 7 sem alinhar a direita para as paginas pares.



