[Curso Controle Organizacional com Excel 2007 e VBA]

3.03 — Guia Layout da Pagina: Configurar Pagina

Neste capitulo estudaremos os recursos disponibilizados no Grupo Configurar Pagina (Figura 1
- Item 1), localizado na Guia Layout da Pagina (Figura 1 - Iltem 2).
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Figura 1 — Tela apresentada em uma simulagao da resolugao de 800 x 600
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Figura 2 — Resolug¢ao 800 x 600
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Figura 3 — Resolugdo 1152 x 864

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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@ﬂ) O Grupo Configurar Pdgina aparece de forma bastante similar nas resolugées

~ 800x600 e 1152x864 (Figuras 2 e 3).
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Os recursos aqui apresentados possuem resultado direto na forma como uma planilha sera
impressa, portanto apds aplicar cada um dos recursos é interessante pré-visualizar a
impressao. Para isto siga 0s seguintes passos:

1. Clique no Botao Office;
2. Posicione o mouse sobre o comando Imprimir;
3. Clique no comando Visualizagdo de Impressao.

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Para melhor utilizagdo dos recursos a seguir apresentados serd interessante que
@\» vocé faca uma rdpida revisdo das aulas:

1.07 - Imprimir

1.11 - Guia Exibi¢éo — Modos de Exibicdo da Pasta de Trabalho

observagdo

O recurso Margens nos possibilita um melhor aproveitamento da folha impressa (margens
menores — Figura 4) ou um layout esteticamente mais limpo (margens maiores — Figura 5).
Para utilizar o recurso margens:

1. Cligue no comando Margens;
2. Escolha uma das opg¢des disponiveis.

Ou se desejar maior dominio sobre as varidveis do recurso:

Clique no comando Margens;
Clique na op¢do Margens Personalizadas;
Na Caixa de Didlogo Configurar Pagina, defina manualmente cada margem;
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Clique no botao OK.

L ; - S S A e S et
L0 e g 2 e s i
- v pealharye -

i

Figura 4 — Orientagao Retrato — Margem Estreita Figura 5 — Orientagdo Retrato — Margem Larga

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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A Caixa de Didlogo possui dois recursos interessantes em sua guia Margens:
@m e Centralizar na Pdgina Horizontal

e Centralizar na Pagina Vertical
observacdo | Ao selecionar as duas op¢bes uma planilha fica perfeitamente centralizada na
folha impressa!

O recurso Orientagao possibilita que planilhas mais compridas sejam impressas na orientagao
“Retrato” (Figuras 4 e 5), bem como planilhas mais largas sejam impressas na orientacdo
“Paisagem” (Figura 6), objetivando melhor aproveitamento das dimensdes de uma folha.

Para utilizar o recurso orientagao:

1. Cligue no comando Orientacao;
2. Escolha uma das op¢des disponiveis.
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Figura 6 — Orientagao Paisagem

O recurso Tamanho da Pagina possibilita que uma planilha seja preparada para ser impressa
nos diversos tamanhos de folhas existentes. Para utilizar o recurso orientacao:

1. Cligue no comando Orientacao;
2. Escolha uma das op¢des disponiveis.

@)}) Atualmente e no Brasil os tamanhos de folha mais utilizados para escritdrio sdo

observagiio respectivamente: A4, Letter (Folha Carta) e Legal (folha oficio).

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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O recurso Area de Impressdo possibilita que vocé configure somente uma area delimitada

para impressdo, ou seja, as demais informagGes da planilha ndo sairdo impressas. Para
delimitar uma area de impressao:

1. Selecione a area imprimivel da planilha;
2. Clique no comando Area de Impress3o;
3. Clique na opgdo Definir Area de Impress3o.

Para limpar uma delimitacdo, ou seja, permitir que todos os dados de uma planilha sejam
impressos normalmente:

1. Selecione a area imprimivel da planilha;
2. Clique no comando Area de Impress3o;
3. Clique na opgdo Limpar Area de Impress3o.

% Visualize melhor este recurso, acessando o arquivo de video:

video 3.03a - Delimitando uma Area de Impresséo

O recurso Quebras possibilita que vocé insira quebras de pdgina adicionais.

O Excel atribui quebras de pdgina naturais e automdticas (Figura 7 - Item 1 -
Pontilhado Mitudo), em fungdo do tamanho da folha configurada e tamanho
3» das células (largura x altura) utilizadas.

observacdo | Através do recurso Quebras vocé pode inserir quebras de pdginas artificiais
(Figura 7 - Item 2 - Pontilhado Gratdo).

Para inserir quebras de pagina artificiais:

1. Selecione a célula que vocé deseja que fique abaixo e a direita da quebra de pagina
que ird inserir.

2. Cliqgue no comando Quebra;

3. Escolha a opcdo Inserir Quebra de Pagina;

Para remover quebras de pagina artificiais:

1. Selecione a célula fica abaixo e a direita da quebra de pagina.
2. Cliqgue no comando Quebra;
3. Escolha a opcao Remover Quebra de Pagina;

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Para remover todas as quebras de paginas artificiais:

1. Cligue no comando Quebra;
2. Escolha a opcdo Redefinir todas as quebras de pagina;
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Figura 7 — Quebras de Pagina
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Figura 8 - Detalhe

Visualize melhor este recurso, acessando o arquivo de video:
3.03b - Trabalhando com Quebras de Pdgina

[~

video

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Para visualizar as quebras de pdgina no modo normal de visualiza¢éo:
1. Utilize o recurso Visualizag¢Go de Impressdo;
2. Volte para o Modo Normal.
Ou

X

dica 1. Clique no Botdo Office;
2. Clique no Botdo Opg¢des do Excel;
3. Clique em Avang¢ado no menu esquerdo;
4. Localize o grupo: Exibir op¢des para esta planilha (Figura 9 — Item 1);
5. Marque a op¢do: Mostrar quebra de pdginas (Figura 9 — Item 2);
6. Clique em OK.

Exibir opcoes para esta planilha: KH:IE' Planl b

Maostrar cabecalhos de linha e coluna
[] Mostrar farmulas nas células em vez
Maostrar quebras de pagina

Mostrar um zero nas células cujo valar

gsultados calculadaos

2ro
Maostrar simbolos de topicos se uma estrutura de topicos for aplicada
Maostrar linhas de grade

Cor dalinha de grade

Figura 9 — Opgées do Excel

O recurso Plano de Fundo possibilita que uma imagem seja colocada como fundo da planilha.
Para utilizar este recurso:

Clique no comando Plano de Fundo;
Localize a imagem que deseja colocar como fundo;
Selecione a imagem;

i A

Clique em Inserir.

Para retirar um plano de fundo:

1. Cligue no comando Excluir Plano de Fundo;

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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el

observagao

O comando Excluir Plano de Fundo é disponibilizado no lugar do comando
Plano de Fundo. Mas, somente quando hd alguma imagem como fundo da
planilha em uso.

O recurso Imprimir Titulos possibilita que um conjunto de linhas ou colunas seja impresso

repetitivamente em diversas pdginas, auxiliando a manter-se um referencial em relacdo aos

dados.

Imagine o caos de uma planilha impressa com 100 folhas de dados, que somente na primeira

pagina possui as informacoes de titulos de colunas, como: Nome, Endereco, Telefone, Data de
Nascimento, etc.

Para imprimir titulos, ou seja, definir quais linhas e colunas devem ser impressas

repetitivamente, siga os seguintes passos:

Clique no comando Imprimir Titulos;

Na Caixa de Dialogo Configurar Pagina, clique no botdo da caixa “Linhas a repetir na
parte superior” (Figura 10 — Item 1);

3. Na planilha, selecione as linhas que deseja repetir;

4. Cliqgue novamente no botdo da caixa “Linhas a repetir na parte superior”, na caixa
reduzida (Figura 11 — Item 1);
5. Clique em OK.

Pa)

observagdo

video

Vocé pode utilizar optativamente ou adicionalmente a configuragdo: “Colunas
a repetir a esquerda”.

Visualize melhor este recurso, acessando o arquivo de video:
3.03c — Impressdo de Titulos

Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Configurar Pagina
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Figura 10

Configurar, Pagina - Linhas a repetir na parte superior:

Figura 11
"T 1. Crie planilhas ficticias, ou utilize planilhas extensas de seu proprio trabalho
(copia delas);
exercicio 2. Simule as situagbes aqui propostas;

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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