OBSERVACOES E ORIENTACOES PARA IMPRESSAO DOS DIARIOS DE CLASSE.

Importante: Para que ndo haja problemas com a configuracao dos Diarios de Classe, é fundamental que
algumas acbes NAO sejam executadas em NENHUM momento:

e Usar os comandos COPIAR E COLAR “Ctrl+C, Ctrl+V”

e Excluir linhas ou campos

e Preencher o Didrio em outro programa que nao seja o Excel.
Qualquer uma dessas acdes podem corromper a configuracdo do arquivo todo, tendo o professor que

reiniciar toda a digitacdo desde o inicio em um arquivo com as caracteristicas originais.

Caracteristicas padrao de impressao do Diério

1- Folha de Resumo

2- Folha de frequéncia e no verso a folha de contetdo.
Obs.: Cuidar para que as paginas ndo sejam impressas na posicao errada; A folha de frequéncia fica em posi¢éo
paisagem e a de contetdo em posigéo retrato. A orientacdo correta €: O cabegalho do verso da folha da folha na
orientacdo retrato deve estar a esquerda quando a face retrato estiver sendo visualizada.
Se o livro possuir mais de uma folha de frequéncia para o mesmo periodo letivo, por conta do nimero de alunos, a
folha de contelido devera ser impressa somente no verso da primeira folha de frequéncia, ficando as demais com o
verso em branco, desde que haja somente uma folha de contelido para o periodo registrado. Nesse caso, é feito o
seguinte: Frequencia 01 com o verso contetdo 01, frequencia 02 com o verso contetdo 02 (desde que sejam do

mesmo periodo letivo, conforme mencionado)

Como salvar e imprimir o Diério?

Com o diario totalmente preenchido e salvo, pressione a tecla “F12”, a janela Salvar como sera aberta.

Em seguida, no campo “TIPO”, selecione PDF, conforme as ilustracdes abaixo
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Perceba que apds isso, aparecera alguns recursos na janela Salvar como, conforme ilustragéo abaixo
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Em seguida clique no botéo “op¢des”
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Depois de clicado nesse botédo, abrird outra janela sobre a janela “Salvar Como”; nessa noca janela, marque

a opcao “pasta de trabalho inteira e depois em Salvar
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Perceba que todo o livro, incluindo todas as paginas de cada aba ser& reunida em um Unico arquivo.
ApOs isso, é sO ir selecionando as paginas que dever ser impressas, conforme as configuracdes

mencionadas acima no topico “Caracteristicas padrao de impresséao do Diario”

IMPORTANTE:

Percebam que todos os arquivos gerados possuirdo muitas folhas em branco, dessa maneira anotem o0s
nameros de quais paginas frente receberdo quais paginas verso para evitar impressdes desnecessarias.
Salientamos ainda que as orientacdes iniciais devem ser seguidas rigorosamente para que ndo ocorra

transtornos com a formatacgéo e configuracdo dos diarios como um todo.



