Como mover uma quebra de pagina no Excel ou no WPS Office

1- Clique em “Exibir” -> “Visualizacdo da quebra de pagina”:

Arquive  Piig ol Inserir  Layeut d Dado

| Barea de Férmulas

i . ':‘ 0 = B

Narmal| Visuslizagia do o de Geade [ Thulos Zaom omma Nova Macros
e Pagina Janela -
Mado de Exibigio Flaniha ‘Mador ac Abigao e Pasta de Trabaina Mastrar Zoom anela Macros

2- A partir de agora, o fim de cada pagina serd visualizado por linhas tracejadas. Ajuste essas linhas para que as
paginas sempre terminem ao final de uma informacgdo ou atividade completa:

Antes:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGDITELETRABALHO
PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

DOS DO AGENTE PUBLICO
Nome
SIAPE
Cargo
Unidade de exercicio

Chefia da unidade de exercicio

Obs: Este Plano de Trabalho Individual deve ser assinado eletronicamente pelo agente piblico e pela chefia imediata.

DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO
Data de Inicio Se o regime & integral, justifique
Data de Término

Regime de Execuchio

Prazo de antecedéncia minima de Ganvocagao para
presencial (em dias titeis).

L no exterior*

Hordrio de

*Em caso de felefrabalho infegral no exterior, 0 agente publico deve preencher formulario especifico.

|CRONOGRAMA

Dia da semana Carga HorariaPresencial Carga Horaria em Teletrabalho

Segunda-feira

[Terca-feira
|Quarta-feira

|Quinta-feira

Sexta-feira

Total 0 0

Cronograma varidvel

Carga Horaria Semanal Presencial (%)

Carga Horaria Semanal em T (%)

MECANISMO DE AFERICAO DE RESULTADOS

|** De acordo com a RSSOWQEO CUN-UFES n® 29/2022, a chefia imediata ird avaliar se a atividade foi exscutada dentro do prazo e de modo satisfatdrio. Assim, as chefias dever3o atribuir as seguintes notas para as entregas (mecanismo de
afericio) no SISGP: a) Atividade nio realizada: 1; b) Alividade iniciada e n3o concluida: 2; ) Atividade concluida em atraso e de forma insatisfatoria: 3 ou 4; d) Atividade concluida dentro do prazo, mas de forma insatisfatéria: 5 ou 6; e) Aividade
concluida em atraso, mas de forma saisfatéria: 7 ou &; ) Atividade concluida dentro do prazo de forma satisfatoria: 9 ou 10.
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1 UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

2 PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO - PGD/TELETRABALHO
3 PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

5 |DADOS DO AGENTE PUBLICO

5 ome

7 |SIAPE

8 [cargo

9 |unidade de exercicio

10 [Chefia da unidade de exercicio

11 Obs: Este Plano de Trabalho Individual deve ser assinado eletronicamente pelo agente piblico e pela chefia imediata.
12 [DADOS REFERENTES AO TELETRABALHO
13 [Data de Inicio Se 0 regime & integral, justiique

14 [Data de Término
15 [Regime de Execucho

Prazo de anlecedéncia minima de convocagao para
16 [comparecimento presencial (em dias lteis).

17 [T no exterior*

18 |Horario de

19 *Em caso de feletsabalho integralno@xterior, o agenie publico deve preéncher formulrio especifico.

20 |CRONOGRAMA

21 Dia da semana (Carga Horaria Presencial (Carga Horaria em

22 |segunda-feira

23 [Terga-feira
24 |Quarta-feira

25 |Quinta-feira
26 [Sexta-feira
27 Total 0 0

Cronograma varidvel

28 - . .

29 |cargs Horéria Semsnsl Presendial (%) rerming aqut

30 |Carga Hordria Semanal em T )

K]l

32 [MECANISMO DE AFER!&NO DE RESULTADOS
|** De acordo com a Resolugo CUN-UFES n* 20/2022, a chefia imediata iré avaliar se a afividade foi executada dentra do prazo e de 5im, as chefias deverdo alribuir as sequintes notas para as entregas (mecanismo de
afericio) no SISGP: ) Atividade n3o realizada: 1; b) Atividade iniciada e ndo concluida: 2; ¢) Atividade concluida em atraso e de forma ins 4; d) Aividade concluida dentro do prazo, mas de forma insatisfatéria: 5 ou 5; e) Atividade

3 [concluica em atraso, mas de forma satisfatéria: 7 ou 8; 1) Avidad concluida dentro do prazo e forma safisfatdria: 9 ou 10
S
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[** De acordo com a Resolugio CUN-UFES n* 29/2022, a chefia imediata ird avaliar se a afividade foi executada dentro do prazo e de modo salisfatério. Assim, as chefias dever3o atribuir as seguintes notas para as entregas (mecanismo de
aferigio) no SISGP: a) Atividade nio realizada: 1; b) Atividade iniciada e 3o concluida: 2; ¢) Atividade concluida em atraso e de forma insatisfatéria: 3 ou 4; d) Atividade concluida dentro do prazo, mas de forma insatisfatdria: 5 ou &; e) Atividade
33 |concluida em atraso, mas de forma satisfattria: 7 ou &; 1) Alhidads concluida dentra do prazo de forma satisfatoria: 8 ou 10
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52 - aika
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65
66 ih Wuito Baixa ]
67 o e 5 8h Baixa
68 |Administrativo alcance de marcas e objetivos. 18h lédia
69 3zh Alta

70 40h Muito Alta

Como salvar em PDF no Excel

1. Clique em “Arquivo” e depois em:

Bl Plano de Trabalho Individual exemplo « Sahvo neste PC

© Salvar como

Pégina Inicial "
25 1 5 Areade Trabalho
(D Recente
[ Nove | Plano de Trabalho Individual exemplo |

r— » [ Pasta de Trabalho do Excel ("xlsx) o] | B savr |
& Abrit Pasts de Trabalho do Bxcel (*xlsx)
Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel (*xlsm)
Pasta de Trabalho Bindria do Excel (*xsb)
Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (")
e €SV UTF-8 (Defimitado por virgulas) (*.csv) .
Dados XML (*xrml)
‘ E‘I;I Este PC ‘ Pagina da Web de Arquivo Unico (mht, *mhtml)
= Pagina da Web (*htm, *htmi) -
s = Modelo do Excel (*xlbx)
@ Adicionar um Local Modelo Habilitado para Macro do Excel (*xltm)
| Salvar como Modelo do Excel 97-2003 ("xlt)
= Procurar Texto (separado por tabulagbes) (" bct)
Export to WPS Texto em Unicode (*xt)
Plarilha XML 2003 (*xrml)
Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95 (*x1s)
Imprimir CSV (separado por virgulas) (*.csv)
Texto formatado (separado por espaces) (prr)
Compartilhar Texto (Macintosh) (“1)
Texto (MS-DOS) (1)
Exportar CSV (Macintosh) (*.csv)
CSV (MS-DOS) (*.cxv)
Publicar DIF (Formats de troca de dados) (*.dif)
SYLK (vinculo simbglico) (*1k)
Suplemento do Excel " xlarm)
Suplemento do Excel 97-2003 (*x12)
» D (pa)
Documento XPS (“xps)
Planilha Strict Open XML (*xls0)
Planilha OpenDocument (*.0ds)

Informagées

Fechar

Como salvar em PDF no WPS Office




1. Cliqgue em “Menu” -> “Salvar Como” -> “Outros Formatos”:
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Arquivos do WPS Spreadsheets (*.et)

[ |

&
;Z Exporlagonglinagen Muodelos do WPS Spreadsheets (*.ett) E

Arquivos do Microsoft Excel 97-2003 (*xls) E

Partilhar ¥

|E] Imprimir >
-
—

Modelos do Microsoft Excel 97-2003 (*xlt)

vl
[

[2 Criptografia de Documento > Arquivos do Microsoft Excel

Outros Formatos 5

[_\Q_‘ Backup e Recuperagio

(@) Ajuda >

| *Em caso de teletrabalho int
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2. Em “Tipo de Ficheiro”, escolha o “Formato PDF”:

Salvar como 0o X

<« = Este PC [ Mova Pasta 8z B Q Procurar neste PC
&o WPS Cloud
Nome * Hora de modificagdo Tamanho
e Windows (C:)
ri Google Drive (51
@M My Desktop Texto ( delimitado por tabulagdes)(*.tt)

] EstePC

[3 O Meu Ambient...
= Documentos
Unicode Text (*.txt )

[0 Documentos i Transferir
IS Pictures CSV(Separadoe por virgulas)(*.csv)
& Google [0 Other Position
PRM ( largura fixa ){*.prn}
3# Dropbox

Formato de Troca de Dados (*.dif)
Modelo do Excel (*xltx)
Madelo Habilitado para Macro do Bxc| 0010 40 Becel [ xlt)

Suplemento de Excel (*xlam)

Suplemento do Excel 97-2003 (*.xla)

Mome do Ficheiro: | Formato PDF (*.pdf) ‘

Tipo de Ficheiro: Pasta de trabalho do Microsoft Bxcel (*.xlsx) w

Localizagde do doc.. Encriptar| Cancelar
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