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ESSE É O CABEÇALHO DO RELATÓRIO ELE APARECERÁ EM TODAS AS PÁGINAS. AQUI VOCE INSERE AS INFORMAÇÕES NECESSÁRIAS PARA A IDENTIFICAÇÃO DA ESCOLA.
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NESSA LINHA INSIRA O NOME DA ESCOLA.
NA LINHA SEGUINTE, CÓDIGOS, DIRETORIA E MUNICÍPIO. NÃO ESQUEÇA ESSE ITEM, É MUITO IMPORTANTE QUE O RELATÓRIO SEJA DE FÁCIL IDENTIFICAÇÃO.
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COLOQUE SEMPRE A DATA E NO CAMPO “ASSUNTO”, DESCREVA DE FORMA DIRETA O TEMA DO RELATÓRIO. LEMBRE SE NO CAMPO “ASSUNTO”, LIMITA SE APENAS PARA O TEMA, OUTRAS INFORMAÇÕES SERÃO COLOCADAS NA
LEGENDA DAS FOTOS.
ESPAÇOS PARA
FOTOS
ESPAÇOS PARA A LEGENDA DAS FOTOS
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INSERÇÃO PASSO A PASSO
DAS
FOTOS NO RELATÓRIO FOTOGRÁFICO
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ALGUMAS DICAS IMPORTANTES:

PARA UM BOM RELATÓRIO FOTOGRÁFICO, EVITE FOTOS REPETIDAS E COM QUALIDADE VISUAL BAIXA.
    INSIRA A FOTOS NA SEQUENCIA LÓGICA DA VISTORIA OU VISITA OU SEJA: COMEÇO, MEIO E FIM.
    CERTIFIQUE SE DE QUE A LEGENDA ESCRITA DESCREVE A IMAGEM DA FOTO INSERIDA.

A LEGENDA DEVE SER DIRETA COM ENFOQUE NO ASSUNTO, SE HOUVER NECESSIDADE DE MUITAS INFORMAÇÕES E DETALHES, FAÇA UM RELATÓRIO ESCRITO E ANEXE JUNTO AO RELATÓRIO FOTOGRÁFICO.
A SEGUIR APRESENTAREMOS O PASSO A PASSO PARA INSERÇÃO DAS FOTOS.
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COM A PLANILHA ABERTA NO EXCEL, PREENCHA OS DADOS.
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DE UM CLIQUE COM O BOTÃO ESQUERDO DO MOUSE DENTRO DO ESPAÇO ONDE SERÁ INSERIDA A FOTO.
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DEPOIS CLIQUE NA OPÇÃO INSERIR NA BARRA DE FERRAMENTAS DO EXCEL.

DEPOIS CLIQUE NO ÍNCONE “IMAGEM”.

APARECERÁ A ABA “INSERIR IMAGEM”, NESSE AMBIENTE VOCÊ ESCOLHE A PASTA ONDE ESTÂO AS FOTOS QUE DESEJA INSERIR NO SEU RELATÓRIO FOTOGRÁFICO.


CLIQUE NA FOTO QUE DESEJA INSERIR
NO RELATÓRIO.


UMA VEZ ESCOLHIDA A
FOTO...
CLIQUE NO BOTÃO “INSERIR”.


A FOTO APARECERÁ AUTOMATICAMENTE NO ESPAÇO PARA A FOTO, NO ENTANTO ESTARÁ COM UM TAMANHO MUITO.
PARA AJUSTAR O TAMANHO IDEAL, CLIQUE COM O BOTÃO ESQUERDO DO MOUSE EM CIMA DA FOTO.
DEPOIS ESCOLHA A OPÇÃO “TAMANHO E PROPRIEDADE”


NA ABA “TAMANHO E PROPRIEDADES”, NA OPÇÃO “ALTURA”, DIGITE O VALOR 6,9 CM.
E APERTE “ENTER” NO TECLADO DO COMPUTADOR.


PRONTO! SUA FOTO ESTÁ INSERIDA!
SE NECESSITAR DE MAIS ALGUNS AJUSTES, VOCÊ PODE CLICAR NA FOTO E ALTERAR O TAMANHO DELA MANUALMENTE.
REPITA O PROCESSO NOS DEMAIS ESPAÇOS.


BASTA CLICAR ABAIXO DA FOTO E ESCREVER A LEGENDA.
PARABÉNS VOCÊ FEZ O RELATÓRIO FOTOGRÁFICO COM SUCESSO.
AGORA PRESTE ATENÇÃO NOS PASSOS SEGUINTES, POIS VOCÊ CONHECERÁ COMO SALVAR O ARQUIVO DE MANEIRA SEGURA DE MANEIRA QUE NÃO SOFRA ALTERAÇÔES POR TERCEIROS.


SALVANDO SEU RELATÓRIO
FOTOGRÁFICO NO FORMATO PDF


CLIQUE NA OPÇÃO “SALVAR COMO”, NA BARRA DE
FERRAMENTAS DO EXCEL.


DEPOIS DE CLICAR NA
BARRA “TIPO”.
ESCOLHA A OPÇÃO “PDF”


PRONTO!
DEPOIS DE CLICAR EM “SALVAR”, O ARQUIVO AUTOMATICAMENTE SERÁ CONVERTIDO PARA O FORMATO PDF.
DICA: QUANDO FOR ENVIAR SEU TRABALHO POR EMAIL OU IMPRIMIR USE ESSA OPÇÃO, POIS SEU ARQUIVO FICARÁ MAIS LEVE E FÁCIL DE TRABALHAR.
AGORA VOÇÊ SABE COMO FAZER, MÃOS A OBRA!


IMPORTANTE: A PLANILHA QUE ESTÁ SENDO ENVIADA JUNTAMENTE COM ESSE TUTORIAL, JÁ ESTÁ MONTADA PARA IMPRESSÃO, COM MARGENS E RECUOS DEVIDAMENTE CONFIGURADOS.
É RECOMENDADO QUE AS CONFIGURAÇÕES SEJAM MANTIDAS PARA QUE TODOS OS RELATÓRIOS FOTOGRÁFICOS TENHAM O MESMO PADRÃO.
NO MAIS, UM BOM TRABALHO!
ESTAMOS A DISPOSIÇÃO PARA QUALQUER DÚVIDA!
Email:- dectrnom@educacao.sp.gov.br

Prof. Dinael Aparecido Pena
Diretor Técnico I
Centro de Administração, Finanças e Infraestrutura
Núcleo de Obras e Manutenção Escolar
Diretoria de Ensino - Região Centro
Avenida Olavo Fontoura, nº 2.222 - Casa Verde
Fone:(11)3855-3624
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