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IMP.DKT.17.01  
 

COMO INSERIR E ALTERAR O NÚMERO DAS PÁGINAS 

 

Passos a seguir para inserir número das páginas: 

OBS: O número das páginas deve ser inserido antes de colocar o rodapé. 

 No menu superior selecionar o separador - Inserir 

 Selecionar a opção -  Número da página 
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 Selecionar a opção fim da página 

 Escolher o modelo que pretende 
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Para editar o tamanho e cor dos números de página deve: 

 Clicar em cima do número da página 

 No menu superior selecionar o separador Base 

 Alterar tamanho e cor 
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Alterar o número da página de forma a que a 1ª página não seja contabilizada 

Seguir os seguintes passos: 

 Guardar 2 versões do CV. Uma final e a outra editável. 

 Na versão final deverá clicar com o rato no fim da primeira página 

 

 No menu superior selecionar o separador - Esquema 

 Selecionar a opção Quebras – Página seguinte 

 Verificar se no fim da página aparece escrito quebra de página e se as páginas estão divididas por secções. 
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 Retirar espaços que ficaram na 2ª página 

 

Com este processo todos os rodapés desaparecem. Passos a seguir: 

 Copiar o rodapé da versão editável guardada anteriormente. 

 Selecionar o rodapé completo da versão editável 

 Copiar para a versão final 
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 Colar na versão final do seu CV 

 Selecionar o rodapé  

 No menu superior selecionar o separador base – tamanho da letra – colocar 1 (este passo permite retirar 

espaços que ficaram a mais no rodapé) 

 

 

Para que a 2ª página do seu CV inicie em 1 de 2 deverá: 

 Selecionar o número da página 
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 No menu superior selecionar o separador estrutura  

 Selecionar a opção -  número de página 

 Selecionar a opção - formatar números de página 

 

 

 Alterar manualmente os números da 2ª e 3ª Página para 1-2/ 2-2  
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 Selecionar o número de página da 2ª folha do seu Cv 

 No menu superior selecionar o separador – Estrutura 

 Ativar a opção ligar ao anterior 

 

 

 Apagar rodapé da primeira página com a opção eliminar tabela 

 

 


