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1 INTRODUCAO

Este manual tem o objetivo de auxiliar os servidores na confeccédo e formacao de
seus respectivos fluxogramas.

Entendendo que grande parte dos servidores ndo possuem amplo conhecimento nas
ferramentas de escritério, a Equipe “Q” disponibiliza este passo a passo para facilitar
a construcao do fluxogramas de seus respectivos setores ou funcdes.

O passo a passo é bem detalhado e conta com imagens para facilitar o
entendimento.

A equipe “Q” encontra-se a disposi¢cdo dos servidores para sanar qualquer davida

gue possa vir a surgir na confeccao dos fluxogramas.
2 APRESENTACAO DO SOFTWARE

O software escolhido para constru¢cdo de nossos fluxogramas € o Excel, software
incluso do pacote de escritorio da Microsoft.
A versao utilizada neste passo a passo € a versado 2003.

Sobre o Microsoft Excel @

|| Micrasofti® Office Excel 2003 {11,5612.5606)
| Parte do produto Microsaoft Office Professional Edicdo 2003
Copyright @ 1935-2003 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados,

Revisor Ortagrafico para Lingua Portuguesa, Versdo 7 @ Itautec Philco Sfé, 2001, Todos os direitos reservados,
Partions of International CorrectSpell™ spelling correction systerm © 1993 by Lamout & Hauspie Spaech
Products M.\, &l rghts reserved, Motor otografice Copyright € 1995-2002 de SIGMUM Cia, Leda, Quito,
Ecuadar,

Este produto esta licenciado para!

| rfilbio
Instituto Federal Fluminense
Identificacdo do produto (Produck IDY:  73960-640-0000106-57503

Exibitr Contrato de Licenca de Lsuario Final

Awiso: este programa de computadaor & protegido par leis de direitos autorais e oF J
tratados internacionais, & reprodugdo ou distribuicdo ndo autorizada deste programa,
ou de qualquer patte dele, resulkara em severas punigiies civis e criminais, e os
infratores serdo punidos sob a maxima extensdo possivel dentra da lei,

[ Inf. dosiskema...

|
[ Suporte técnica, . ]
-

[ Itens desativados. .

FIGURA 1 — SOBRE MICROSOFT EXCEL

3 UTILIZANDO O SOFTWARE

Esta etapa tem o objetivo de ensinar os caminhos e ferramentas necesséarios para
confeccao do fluxograma.

3.1 Executando o Microsoft Excel



Para executar o software clique no menu INICIAR, depois deslize o0 mouse até a
opcdo PROGRAMAS, em seguida até a opcdo MICROSOFT OFFICE e clique no
atalho MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003.

Catalogo do windows
Central de Solugdes HP
Definir acesso e padréies do programa

windows Update

Fragramas I.h Acessorios 2
I@ Ferramentas do Microsoft Office. # |
Documentos i '@ RealvhC [ B] Microsaft Office Access 2003

> PR ndobe Readerd
Configuragdies L3 e
@ Microsoft OFfice PowerPoint 2003

Pesquisar . [%__EI Microsaft GFfice Word 2003

fjuda e suporte

Executar..,

Fazer logoff de rfilha..

I I Desligar. ..

Iniciar r~eE e
FIGURA 2 — INICIANDO MICROSOFT EXCEL 2003
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3.2 Conhecendo o Software

Abaixo segue uma imagem numerada e logo apos um resumo com as identificacoes
dos componentes basicos da janela do Excel 2003.

1 — Barra de Menu : esta barra exibe os nomes dos menus de aplicacées permitindo
utilizar os varios recursos que o Excel oferece.

2 — Botbes Minimizar, Maximizar e Fechar : tém a funcéo de reduzir, expandir ou
fechar a janela do software.

3 — Barra de Titulo : esta barra exibe o nome do aplicativo, no caso, Microsoft Excel,
e em seguida € mostrada inicialmente a informacdo Pastal, até que se salve a
planilha e dé um nome a ela.

4 — Barra de Ferramentas Padrdo: € um conjunto de botbes que permite agilizar as
operacOes mais utilizadas do Excel evitando-se percorrer pelo interior dos menus.
Verifique os botbes presentes na barra de ferramentas padrao do Excel

5 — Barra de Ferramentas Formatacdo: esta barra permite a utilizacdo da maioria
dos recursos de formatacéo encontrados no Excel

6 — Colunas: E onde podemos aumentar e diminuir, incluir ou excluir, e formatar de
forma geral as colunas das células.

7 — Células: E o espaco onde podemos inserir os dados.

8 — Linhas: E onde podemos aumentar e diminuir, incluir ou excluir, e formatar de
forma geral as linhas das células.

9 — Planilhas : é possivel salvar mais de uma planilha no mesmo arquivo além de
ser possivel também dar-lhes nomes descritivos que indiqguem seu conteudo



10 — Barra de Rolagem: € destinada a movimentar para cima, baixo, direita e
esquerda a janela com o objetivo de visualizar a célula desejada.

Microsoft Excel - Pastal
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FIGURA 3 — CONHECENDO A JANELA DO MICROSOFT EXCEL 2003

E importante destacar que ap0s a execucdo de cada tarefa a seguir € importante
que salve o arquivo através do atalho “CTRL + B”, da Barra de Menus na opc¢éo

“Salvar” ou no icone = na Barra de Ferramentas Padrao.
3.3 Inserindo Cabecalho

Cliqgue no menu EXIBIR na barra de menu e em seguida clique em CABECALHO E
RODAPE.
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FIGURA 4 — INSERINDO CABEGCALHO E RODAPE

Em seguida abrir4 a seguinte janela:

Configurar pagina

| Pégina || Margens | Cabecalhofradapé |F'Iani|ha |
[ Imnprirmit. . . ]
[Eisualizar impressao ]
Caberalho: =
T ——— | | ]
[ Personalizar cabecalha. .. ] [ Personalizar rodapé. .. ]
Rodapé:
|{nenhum} v|
[ (04 ] [ Cancelar ]

FIGURA 5 — ABA CABECALHO NA JANELA CONFIGURACAO

DE PAGINA



Cligue no botdo PERSONALIZAR CABECALHO; abrird a seguinte janela:

Cabecalho

Para formatar texto: selecione o texto, em sequida, escolha o botdo de Fonte.,
Para inserir um nimero de pagina, data, hora, caminho & nome de arquivo ou nome de guia: posicione o

ponto de insergdo na caixa de edicdo e escolha o bot&o apropriado.

Cancelar
Para inserir imagem: pressione o botdo Inserir Imagem. Para formata-la, cologue o
cursor na caixa de edicdo & pressione o bakdo Formatar Imagem,

Secdo da esguerda: Secdo central;

BE) @2

Secdo da direita:

FIGURA 6 — EDIGAO DE CABEGALHO

Clique no interior da caixa SECAO CENTRAL e em seguida no botdo INSERIR
IMAGEM,;

Para Formatar texto; selecione o kexto, em seguida, escolha o bokdo de fonte,

_
Para inserit um numero de pagina, data, hora, caminho e nome de arquivo ou nome de guia: posicione o
ponta de insercdo na caixa de edicdo & escolha o bobdo apropriada,
Para inserir imagem: pressione o bok3o Inserir Imagem, Para formata-la, cologque o "
cursor na caixa de edicio e pressione o bokdo Formatar Imagen, BOTAD INSERIR
IMAGEM

¥
4

Secdo da esguerda: Secdo central: Secdo da direita;

Inserir Imagem

Exarninat; ||ﬂ Minhas imagens vl @ | @ X Cy B - Ferramentas -
Diocumentos
Recentes

Areade : —
trahalhio Amostras de imagens

Meus
docurmentos

&

Mew
Computadar

@

Morme do arquiva: | vl L Inserit ]

|Tu:udas as Imagens ~ | Cancelar

FIGURA 7 — INSERIR IMAGEM NO CABECALHO

Meus locais de
rede Arquivos do tipo:




Selecione o0 arquivo que possui o timbre do IFF campus Itaperuna e cliqgue em

INSERIR

A janela retornara para a janela do cabecalho onde no interior da secdo central
estara escrito: “&[Imagem]”;
Cligue no botéo OK.

A janela retornara para a configuracdo de pagina na aba “CABECALHO E
RODAPE”, onde vocé devera novamente clicar no botéo OK.
O cabecalho da pagina ja esta inserido, para visualiza-lo insira qualquer dado na
planilha e cligue no botdo “VISUALIZAR IMPRESSAOQO” disponivel no menu

ARQUIVO ou na barra de ferramentas padrao através do icone =N

3.4 Editar Margens das Paginas

Para editar as margens das paginas va no menu ARQUIVO na barra de ferramentas,
deslize o mouse até a opcdo CONFIGURAR PAGINA e clique nela.

E Microsoft Excel - Pastal
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FIGURA 8 — ABRINDO A OPGAO CONFIGURAR PAGINA NO MENU ARQUIVO

Em seguida abrira a janela de configuracdo de pagina e nela algumas abas, dentre
estas abas encontramos a aba MARGENS, clique nela para visualizar as opcoes de

edicdo das margens para impresséao da planilha.



Configurar pagina

Pagina | Margens | Cabecalhojrodapé | Planiha
SUperior: Cabecalho: [ Trnprimir ]
< £ L0 B
[Eisualizar impressan ]
[ Cprées. ., ]
Esquerda: Direita:
3 E 2 :
Inferior: Rodapé:
z > 1,0 s
Centralizar na pagina
[ ] Harizontal [ ] wertical
[ O, l [ Cancelar ]

FIGURA 9 — ABA MARGENS NA JANELA CONFIGURAR PAGINA

Nos campos para modificacdo, altere o tamanho das margens como mostra a figura
acima.

(Para impressao em posicado retrato margem Superior: 3; Esquerda: 3; Direita: 2;
Inferior: 2. Para impresséo em posi¢cao paisagem margem Superior: 3; Esquerda: 2;
Direita: 3; Inferior: 2.)

Apds editar as margens como padronizado pela Equipe “Q”, clique no botao “OK”.

3.5 Formatando Nome do Fluxograma

O nome do fluxograma devera estar na linha 1 de cada pagina, pegando todas as
colunas que completam a area de impressao.

A cor de preenchimento devera ser a cor PRETO, sua fonte tera a cor BRANCO, sua
posicdo sera SUPERIOR ESQUERDA CENTRALIZADA, a altura da linha sera 24, a
fonte serd ARIAL, o tamanho da fonte sera 12 e o0s caracteres serao
MAICUSCULO/NEGRITO.

A seguir veremos passo a passo cada uma dessas configuragoes.

3.5.1 Preenchimento das Células

Cliqgue com o botdo esquerdo do mouse em cima da linha “1”. Ao clicar em cima do
namero “1” toda a linha sera selecionada.
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FIGURA 10 — SELECIONANDO LINHA 1

Em seguida cligue no botdo COR DE PREENCHIMENTO g na Barra de
Ferramentas Padréo para que toda linha seja preenchida com a cor preto. No caso
de nado ser a cor preto preenchida, clique na setinha para baixo ao lado do bot&o
COR DE PREENCHIMENTO e selecione e cor preto.

Sem preenchimento

MEEEEEE N
FESEEEEN
Preto . ...
| EEEN

FIGURA 11 — COR DE PREENCHIMENTO DA LINHA

10



Apos clicar na cor PRETO a linha ficara da seguinte forma:

£ Microsoft Excel - Pastal
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FIGURA 12 — PREENCHIMENTO DA LINHA PRETO
3.5.2 Formatacéo da Fonte

Para alterar a fonte mantenha a linha 1 selecionada como mostra a figura anterior,

cligue no icone COR DA FONTE A na Barra de Ferramentas Padrdo. No caso de
nao ser a cor branco preenchida, clique na setinha para baixo ao lado do botdo COR
DA FONTE e selecione e cor branco.

| [ | Automatico

1
Branco

FIGURA 13 — COR DA FONTE DA LINHA 1

Apos clicar na cor BRANCO e digitar o nome correto do fluxograma a linha ficara da
seguinte forma:

11
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FIGURA 14 — LINHA 1 COM TEXTO DE COR BRANCO

O passo seguinte é alterar o tamanho e a fonte. Com a linha ainda selecionada,
cligue na setinha ao lado do nome da fonte e selecione a fonte ARIAL, ao lado clique
na setinha para o tamanho da fonte e selecione a opc¢éo “12”, em seguida clique no
botéo para deixa-la em negrito N.

E3 Microsoft Excel - Pasta1
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EJ Microsoft Excel - Pastal
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T Candara

H Century Gothic

Hr Comic Sans AWS v
FIGURA 15 - FORMATANDO A FONTE DA LINHA 1
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Apos clicar editar estas opc¢des a linha ficara da seguinte forma:

Microsoft Excel - Pastal
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FIGURA 16 — LINHA 1 EDITADA

Para formatar a posicédo do texto na linha clique com o botdo direito do mouse em

cima da linha “1”, e deslize 0 mouse até a opcido FORMATAR CELULAS e clique
nela.
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FIGURA 17 — OPCAO FORMATAR CELULA

Na aba ALINHAMENTO, na opcdo HORIZONTAL selecione a op¢ao ESQUERDO

(RECUO);

Formatar células

Momera | Alinhamento | Fonte Borda | Padréies | Protecdo

alinhamento de texto rienkacdo

Horizontal: * .

Esquerda (recun) r\: Recuo: ‘.
A

Esguerda (recun)

Centra
Direita (recuo)
Preencher L.

o Justificar * "

(=R
—
T
by
EA
=1
B

Zentralizar selecio e
T JIE0rar tERtD Suromatanenke

[] reduzir para caber graus

[1mesclar células
Da direita para a esquerda

Direcdo do bexto:

| Contexto W

(] 4 ] [ Zancelar

FIGURA 18 — ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR CELULA
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Na opgéao VERTICAL selecione a opgédo CENTRO;

Formatar células

Distribuido

[] redugir para caber

[]Mesclar células
Da direita para a esquerda

Direcdo do texto:

nke

| Contexkta

Momero | Alinhamento | Fonte Borda || Padrfies | Protecdo
Alinhamento de texko Qrientacdo
Horizontal: * .
|Esquerda (recuo) w | Reehe: T * .
Yertical: 0 B £
% || Texto —#
b .
- .
InfFerior e
Conf Justificar +

(o)1 ] [ Cancelar

FIGURA 19 — ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR CELULA

Clique em OK.

3.5.3 Alterar Altura da Linha

Cligue com o botéo direito do mouse em cima da linha “1”, e deslize o mouse até a
opcao ALTURA DA LINHA e clique nela.

15
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FIGURA 20 — OPCAO ALTURA DA LINHA

Alterar o valor de altura da linha para 24.

]?J Arquivo Editar' E\)ﬂblﬂ .Inserlr Eormatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda =
RN BESEE Ne Y W N D AR b 28 l,&“[ﬂ-mn% L@
: Al -1z <|[NJ7 s [E]= =59 % o 58 3| E =

!
Azl
0

b7

Al il & FLUXOGRAMA, CTRANDT - SOLICITAZAD DE MOVIMENTAQAO DE VEICUL

Altura da linha [E

Altura da linha: 524

[ Ok l [ Cancelar ]
M o4 W[\ Planl ,{’_F‘I'an2 APlana / |« |
Desenhar'|.\§|.¢\ut0F0rmas'\\I:lo___.]qﬂ“'@ahﬁ o - A-—___E’ﬂ lj!
Pronto LI

5

FIGURA 21 — ALTURA DA LINHA
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3.6 Formatando Nome do Setor

O nome do setor devera estar na linha 3 de cada pagina, pegando todas as colunas
gue completam a area de impressao.

A cor de preenchimento devera ser a cor CINZA 25%, sua fonte terd a cor PRETO,
sua posicao sera CENTRALIZADO CENTRO, a altura da linha sera 24, a fonte sera
ARIAL, o tamanho da fonte sera 12 e os caracteres serdo MAICUSCULO/NEGRITO.

A seguir veremos passo a passo cada uma dessas configuracoes.
3.6.1 Preenchimento das Células

Cliqgue com o botdo esquerdo do mouse em cima da linha “3”. Ao clicar em cima do
namero “3” toda a linha sera selecionada.

B3 Microsoft Excel - modelo para passo a passo E@
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iDesenhar e | AutoFormass N w [ O A o 22 8] 8| & - A= == 4 JE
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FIGURA 22 — SELECIONANDO LINHA 3

Em seguida cligue no botdo COR DE PREENCHIMENTO & na Barra de
Ferramentas Padrdo para que toda linha seja preenchida com a cor CINZA 25%. No
caso de nao ser a cor preto preenchida, clique na setinha para baixo ao lado do
botdo COR DE PREENCHIMENTO e selecione e cor cinza 25%.
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Sem preenchimento

| mu]

Cinza-25%
FIGURA 23 — COR DE PREENCHIMENTO DA LINHA 3

Apos clicar na cor CINZA-25% a linha ficara da seguinte forma:

B Microsoft Excel - modelo pard passo a passo
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FIGURA 24 — LINHA 3 PREENCHIDA COM CINZA 25%

3.6.2 Formatacgéo da Fonte

Para alterar a fonte mantenha a linha 3 selecionada como mostra a figura anterior,

clique no icone COR DA FONTE IE na Barra de Ferramentas Padrdo. No caso de
nao ser a cor PRETO preenchida, cligue na setinha para baixo ao lado do botéo
COR DA FONTE e selecione e cor PRETO.
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FIGURA 25 — COR DA FONTE DA LINHA 3

Apos clicar na cor PRETO e digitar os nomes dos setores envolvidos no fluxograma
a linha ficara da seguinte forma:
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FIGURA 26 — LINHA 3 COM COR DA FONTE PRETO

*E importante ressaltar que o servidor devera dividir as colunas entre os setores
envolvidos em igual quantidade e na linha 3, referente ao nome dos setores, mesclar
estas células que pertencem ao mesmo setor. A realizacdo desta tarefa se da
selecionando as células do setor e clicando no botdo MESCLAR =2 na Barra de
Ferramentas Padré&o.

O passo seguinte é alterar o tamanho e a fonte. Com a linha ainda selecionada,
cligue na setinha ao lado do nome da fonte e selecione a fonte ARIAL, ao lado clique
na setinha para o tamanho da fonte e selecione a opgéo “12”, em seguida clique no
botédo para deixa-la em negrito N.
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Apos

Microsoft Excel - Pastal E3 Microsoft Excel - modelo para pz

(e arquivo  Editar

Exibit  Insetic  Eormatar I“_EI_] arguivo  Editar  Exbir  Inserir

RN = WP REW 2 U

)

8 A BETOR:
10 =L

T Arial Black
T Anal Marrow
¥ Book Antiqua

T Bookman Old Style

T Bookshelf Symbol 7 55T t] 1260
T Calibri

T Cambria
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FIGURA 27 — FORMATANDO A FONTE DA LINHA 3

clicar editar estas opc¢des a linha ficara da seguinte forma:

B3 Microsoft Excel - modelo para passo a passo @
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FIGURA 28 — LINHA 3 COM FONTE FORMATADA

Para formatar a posicao do texto na linha clique com o botdo direito do mouse em
cima da linha “3”, e deslize o mouse até a op¢cdo FORMATAR CELULAS e clique

nela.
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FIGURA 29 — FORMATANDO CELULAS DA LINHA 3

Na aba ALINHAMENTO, na op¢do HORIZONTAL selecione a opcdo CENTRO;

Formatar, células

Mimera | Alinhamento | Farte

Barda

Padrées || Prakecdn

Alinhamento de texto

Horizontal:

Cenkro |rv

Geral -~

Esguerda irecuni

Direika (recun)
Preencher
o Justificar

Cenkralizar selecdo bl
L 18 = o =Tl =5 = P = = =

[ ] reduzir para caber

[2] Mesdlar células
Da direita para a esquerda

Direcdo do kexto:

| Conktexka b

Crientacdo

+* .

Texko —#

(= S

| ok

] [ Cancelar

FIGURA 30 — ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR CELULA
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Na opgéao VERTICAL selecione a op¢gédo CENTRO;

Formatar células

Distribuido

[] redugir para caber

[]Mesclar células
Da direita para a esquerda

Direcdo do texto:

nke

| Contexkta

Mimera | Alinhamento | Fante Borda | Padréies | Protecio
Alinhamento de texko Qrientacdo
Horizontal: * .
|Esqueru:|a (recun) W | Fecun: T * .
Yerkical: o | ] .
% || Texto —#
b .
- .
InfFerior e
Zon Juskificar *

o] 4

] [ Zancelar

FIGURA 31 — ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR CELULA

Clique em OK.

3.6.3 Alterar Altura da Linha

Clique com o botéo direito do mouse em cima da linha “3”, e deslize o mouse até a
opcao ALTURA DA LINHA e clique nela.
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FIGURA 32 - FORMATANDO ALTURA DA LINHA 3

Alterar o valor de altura da linha para 24.
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FIGURA 33 — ALTURA DA LINHA
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3.7 Destacando as Bordas dos Setores

Selecione as células que serdo referentes ao setor que deseja colocar a borda

(geralmente entre as células que se localizam da linha 4 a linha 68)

B3 Microsoft Excel - modelo para passo a passo E@E|
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FIGURA 34 — SELECIONANDO CELULAS DO SETOR DE SOLICITANTE

Em seguida, clique com o botdo direito do mouse em alguma das células

selecionadas e clique em FORMATAR CELULA.
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FIGURA 35 —- OPCAO FORMATAR CELULAS

Na aba BORDA selecione a op¢cdo CONTORNO, no estilo da linha selecione uma
linha um pouco mais grossa que a convencional (como mostra a figura abaixo) e na

cor da borda selecione a cor CINZA 25%, apds executar a tarefa, clique em OK.

Formatar, celulas

Mumero | Alinhamento Fonte | Borda | Padrdes | Proktecdo
Predefiniciies Linha
aagans Estilo:
EEI Menhuma
Menbuma  Contorno Inkerna
Borda
Texto Texto
: F
Texto Texto

7 estilo de borda selecionado pode ser aplicado o
diagrama da visualizacdo ou nos bokdes acima,

4

Automatico

mEnnl]

B

Cinza-25% |

FIGURA 36 — ABA BORDA DA JANELA FORMATAR CELULAS
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Repita esta tarefa nas demais divisées de setores.
Para visualizar melhor as bordas na planilha ao desenhar seu fluxograma selecione
todas as células dos setores (comumente as células entre a A04 e 168) clique com o
botdo direito do mouse em cima de uma das células selecionadas e clique em
FORMATAR CELULA.
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@_] Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas

PGl a5 G (o

Dados  Janela

.| @z - AL i“@mu% -o B

Ajuda

i Arial

10 - N I 8|S = = F|5 % oo

=0 00
JRE R

-8 X

EEE->-a-j

FLUXOGRAMA CTRAN-01 - SOLICITAGAO DE MOVIMENTAGAO DE VEiCULO;

SETOR SOLICITANTE COORD. TRANSPORTE GUARITA DE VIGILANTE

& | Recortar
53 Copiar
4 Colar

Colar especial...

Inserit...
Excluir. ..

Limpar contetddo

_d Inserir comentario

T i P e e e
SlElElEDIDIEE e m e o e |r\_1

|f]" Formatar células. ..

A0
H 4 » M

Desenhar

Pronta
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FIGURA 37 — FORMATAR TODAS AS CELULAS DOS SETORES ENVOLVIDOS

Em seguida na borda PADRAO, escolha a opcio BRANCO e clique em OK.
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| u -
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Protecdo

Ok,

] [ Cancelar

ENVOLVIDOS
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A planilha do Excel ficard com a seguinte visualizagao:
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FIGURA 39 — CELULAS DOS SETORES ENVOLVIDOS COM SOMBREAMENTO BRANCO
3.8 Criando o Fluxograma
3.8.1 Ferramentas
Para ativar a barra de menus onde estédo os atalhos para criar o fluxograma va até a

Barra de Menus, cligue na opcdo EXIBIR, em seguida cligue em BARRA DE
FERRAMENTAS e em seguida cligue em DESENHO.
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FIGURA 40 — ATIVANDO A BARRA DE FERRAMENTAS DESENHO

Na parte inferior da janela do Excel aparecera a seguinte Barra de Ferramentas de
Desenho:

i Desephar - L | AutgFormas~ N w (1O 2] ol ¢ 8] @l | - Z-A-E=2Z d Lj!

FIGURA 41 — BARRA DE FERRAMENTAS DESENHO

Para construgdo dos nossos Fluxogramas utilizaremos os desenhos contidos no
menu AUTOFORMAS dessa barra de ferramentas.
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Como mostrado

3.8.2 Simbologia

FIGURA 42 - OPCOES DE AUTOFORMAS
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na figura acima, utilizaremos principalmente as opc¢oes
FLUXOGRAMA E CONECTORES. Na opcdo FLUXOGRAMAS temos as caixas
simbdlicas que utilizaremos para montar os processos, decisdes, tarefas envolvendo
documentos, etc. A opcdo CONECTORES nos oferece as setas que irdo nos
orientar segundo o sentido das operacoes.

Abaixo segue uma descricdo sobre quando devemos utilizar cada simbolo, no caso

dos mais utilizados, na construcédo de nosso fluxograma.

SIMBOLO NOME QUANDO USAR
@ Inicio ou Fim do | Indica o inicio ou final do
Fluxograma fluxo.

Indica uma
Processo atividade/operacéao

efetuada.

Indica a existéncia de
DecisA duas ou mais hipéteses
ecisao .

gue geram  caminhos

diferentes.
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Documento/Registro  em

Indica que existe um
documento, impresso ou
registro em suporte de

Papel papel, associado a
realizacéo de uma
atividade.

Indica que existe um

Processo Pré-Definido

processo ou subprocesso
pré-definido associado ao
fluxograma em causa.

8

Conector de Fim de Pagina

Conecta fluxogramas,
guando este se divide em
mais do que uma pagina.

Conecta processos de um

O Conector na Propria | fluxograma, quando estes
Pagina se encontram na mesma
pagina.
Abertura/Eechamento Simboliza a abertura e o
fechamento de arquivo.
Entrada/Saida Simboliza a entrada ou

saida de dados.

S,
A
N/

Entrada Manual

Indica uma operagdo ou
ajuste no processo que so
pode ser feito de forma
manual.

Vamos agora iniciar um exemplo de criagao de fluxograma.

3.8.3 Primeiros Passos

Para iniciar o fluxograma, usaremos o simbolo “TERMINADOR” com a palavra

“INICIO” no seu interior.

3.8.3.1 Inserindo auto-forma

Cliqgue no menu AUTOFORMAS, na parte inferior da janela do Excel, em seguida
deslize o mouse até a opcdo FLUXOGRAMA e em seguida clique na figura que
representa o simbolo TERMINADOR.
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FIGURA 43 — INSERIR AUTO-FORMA TERMINAGCAO

Como no nosso fluxograma de exemplo o fluxo tem inicio no Setor Solicitante,
iremos comecar nele. No caso do seu fluxo iniciar em outro setor, faca as operagdes
abaixo dentro do setor que corresponde o inicio do seu fluxo.

Clique proximo a célula B5, mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado,
deslize o mouse até a célula C5 e solte o botdo esquerdo do mouse.
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FIGURA 44 — AUTO FORMA TERMINAGCAO

Apos inserir a auto-forma no corpo do arquivo do Excel, devemos configurar as
margens de texto, altura e largura da auto-forma, segundo o padrdo estabelecido
pela Equipe “Q”. No caso do TERMINADOR, as medidas séo:

| Terminac&o | A: 0,66cm L: 2cm |

Para fazermos isso, clique com o botéo direito do mouse na auto-forma, deslize até
a opcao FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela.
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FIGURA 45 — FORMATAR AUTO-FORMA

Em seguida, na aba TAMANHO, substitua a altura (A) por 0,66cm e a largura (L) por
2,00cm e clique em OK.

Formatar AutoForma

Cores e linhas | Tamanho | Protecdo | Propriedades Weh

Dirnensionar & girar

Altura: 0,66 crm - Largura: 2| em -
Fotacdo:

Escala
Alkura: 125 % E Largura: 100 %, E

] Fizar proporcao

Tamanha ariginal

alkura; Largura:

Ik ] [ Cancelar

FIGURA 46 — JANELA FORMATAR AUTO-FORMA
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3.8.3.2 Inserindo texto na auto-forma.

Para inserir texto na auto-forma, cliqgue com o botédo direito em cima da auto-forma,
deslize até a op¢cédo ADICIONAR TEXTO.

B3 Microsoft Excel - modelo para passo a passo
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FIGURA 47 — ADICIONAR TEXTO

Em seguida digite o texto desejado.
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FIGURA 48 — DIGITACAO DE TEXTO EM AUTO-FORMA

Para configurar o texto de acordo com o padrédo da Equipe “Q”, apos digita-lo, clique
com o botdo direito sobre as bordas da auto-forma. Em seguida, deslize o mouse até

a opcao FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela.
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FIGURA 49 — FORMATAR AUTO-FORMA DO TEXTO

Note que novas opcdes na formatacdo de auto-forma surgiram com a adicdo da

caixa de texto nela.
Vamos formata-la.

Primeiro, na aba FONTE selecione a fonte ARIAL, no estilo da fronte selecione

NORMAL e no tamanho da fonte selecione 8.

Formatar AutoForma

Protecdo Propriedades Margens ‘Web
Fante | Alinhamento Cores e linhas Tamanho
Fonke: Estilo da fonte: Tamanho:

Arial Mormal a
TN .| I | [ -
T &rial Black, Ik&lico 9
T &rial Marrow b Meqgrito b 10 b

Sublinhada: Car:
|Nenhum ' V| [ Fonte narmal

Efgitns WisLalizardo
[] Tachado
[] sobrescrita AsBbCCY Yy IT
[] subscrita

Esta & uma Fonte TrueType, A mesma Fonte serd usada na impressaora & na tela,
[0 ] [ Cancelar

FIGURA 50 — ABA FONTE NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA
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Na aba ALINHAMENTO, selecione no alinhamento horizontal a opcdo CENTRO e

no alinhamento vertical a opcdo CENTRO.

Formatar, AutoForma

Protecdo Propriedades Margens Web
Farke Alinharnento Cares & linhas Tamanho
alinharnenta da kexta Qrientacdo
Horizonkal: |Centrn w |
Yerkical: | Centro T
[ = —
® = e
o 3 = =
D Tamanho automatico .
Da direita para a esquerda
Direcdo do kexto: | Contexto w
[ 04 I [ Cancelar l

FIGURA 51 — ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA

Na aba MARGENS, coloque os valores: Esquerda: 0,1 cm; Direita:0,1cm; Superior:

0,1cm; e Inferior: 0,1cm.

Formatar AutoForma [g
Fonte Alinhamenta Cares e linhas Tamanho
Protecdo Propriedades | Margens web

Margem inkterna

[] aukoméatica
Esquerda: Superior: 0,1 u:f'n E
Direita: Irferiar: 0,1 cmn S

ok ] [ Cancelar

FIGURA 52 — ABA MARGENS NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA
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3.8.4 Inserindo Processo

ApoOs concluirmos a insercao do terminador com o texto INICIO e as respectivas
configuragbes forem feitas, vamos dar seqiéncia ao nosso fluxo inserindo os

primeiros processos e editando suas configuragoes.

Cligue no menu AUTOFORMAS, na parte inferior da janela do Excel, em seguida
deslize o mouse até a opcdo FLUXOGRAMA e em seguida cliqgue na figura que

representa o simbolo PROCESSO.
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FIGURA 53 — INSERINDO AUTO-FORMA PROCESSO
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Um pouco abaixo do simbolo de INICIO clique com o bot&o esquerdo, mantenha o
botdo esquerdo do mouse pressionado, deslize o mouse até duas células para o

lado e duas células para baixo e solte o botdo esquerdo do mouse ao final.
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FIGURA 54 — AUTO-FORMA PROCESSO

Apos inserir a auto-forma no corpo do arquivo do Excel, verifique se a distancia entre
a auto-forma anterior e a que acabou de criar esta aproximadamente a distancia a
distancia da linha superior a auto-forma até o marcador verde que possibilita girar a
auto-forma. (com isto, manteremos também uma distancia padrao entre as formas.
Para movimentar as auto-formas selecione-as e utilize as setas do teclado para
movimenta-las.

i F " 4
-« —l Fl
A J J |

FIGURA 55 — SETAS DIRECIONAIS DO TECLADO

Apés essa verificagdo, devemos configurar as margens de texto, altura e largura da
auto-forma, segundo o padrdo estabelecido pela Equipe “Q”. No caso do
PROCESSO, as medidas sao:

| Processo | L: 4cm A: 2cm |

Para fazermos isso, cligue com o botdo direito do mouse na auto-forma, deslize até
a opcao FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela.
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FIGURA 56 — FORMATAR AUTO-FORMA DA AUTO-FORMA PROCESSO

Em seguida, na aba TAMANHO, substitua a altura (A) por 2,00cm e a largura (L) por
4,00cm e clique em OK.

Formatar AutoForma f'5_<|

Cores e linhas | Tamanho |F‘ru:ute;§|:| Propriedades W'eh

Dimensionar e girar

Altura: 2,00 cm - Largura: 4,00|cm -

Rotacdo:

Escala

Albura: 09 %, E Largura: 100 % E

[] Fizar proporcdo

Tamanho original

Altura: Largura:

K ] [ Cancelar

FIGURA 57 — ABA TAMANHO NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA
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3.8.4.1 Inserindo texto na auto-forma

Para inserir texto na auto-forma, cliqgue com o botédo direito em cima da auto-forma,
deslize até a op¢cédo ADICIONAR TEXTO.

Microsoft Excel - modelo para passo a passo

\@_] Arquivo  Editar  Exibir  Imseri  Formakar  Ferramentas Dados  Jamela  Ajuda -0 X
RN NEYFERE NN R A R e i E RNy
i A Nz s | = = = 8 e i ol ) = s - O A
AutoForma 13 = ~

| A B 0 D E F £ H | T

FLUXOGRAMA CTRAN-01 - SOLICITAGAO DE MOVIMENTAGAO DE VEiCULO;

SETOR SOLICITANTE COORD. TRANSPORTE GUARITA DE VIGILANTE

3

4

5 [ mico )

(5]

Z o
g H

Recorkar

d =4 Copiar

10 ; B

11 |2 Colar

12 | adicionar texto

13

14 Agrupamento 3

15 Ordem >

16 .

17 Atribuir macro, .. =
.I:.o..‘ - N\Plan_l,{PL?IUE ! Definir padrdes de SutoFarma |< P | T
EDesenhar' s | AEREE e \x_fb Formatar AukoForma. .. E | Py é .= == ﬁ 12 |j E

I = = g__, Hiperlink... e
Pronta MWLM

FIGURA 58 — ADICIONAR TEXTO NA AUTO-FORMA PROCESSO

Em seguida digite o texto desejado.
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FIGURA 59 — DIGITACAO DE TEXTO NA AUTO-FORMA PROCESSO

Para configurar o texto de acordo com o padrédo da Equipe “Q”, ap6s digita-lo, clique
com o botéo direito sobre as bordas da auto-forma. Em seguida, deslize o mouse até
a opcao FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela.
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FIGURA 60 — FORMATAR AUTO-FORMA DO TEXTO NA AUTO-FORMA PROCESSO
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Note que novas opcdes na formatacdo de auto-forma surgiram com a adicdo da

caixa de texto nela.
Vamos formata-la.

Primeiro, na aba FONTE selecione a fonte ARIAL, no estilo da fronte selecione

NORMAL e no tamanho da fonte selecione 8.

Formatar AutoForma

Protecdo Propriedades Margens W'eh
Fonte | Alinhamento Zores e linhas Tamanho
Fante: Estila da Fanke: Tamanha:
Arial Mormal a8
» A |EHE
" Arial Black, = Italica = 9 =
T Arial Marrow i Megrita b 10 b
Sublinhada: Cor:
'henhum v | [N | [ Fort= norml
Efgitos ‘Wisualizac o
[] Tachads
[ ] sobrescrita AsBhCoYyIz
[ ] subscrito

Esta & urna Fonke TrueType, & mesma Fanke serd usada na impressara e na kela,

[ 0] 4 ] [ Cancelar ]

FIGURA 61 — ABA FONTE NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA

Na aba ALINHAMENTO, selecione no alinhamento horizontal a op¢cdo CENTRO e

no alinhamento vertical a opcdo CENTRO.
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Formatar AutoForma

| Praotecdo || Propriedades || Margens || Wi eh |
Fonke Alinhamento | Cores e linhas || Tamanho |
Alinhamento do kexko Crrientac o
Haorizonkal: |Centrn:| W |
Wertical: | v | T
& - —
% = i
. k L o
|:| Tamanhao automatico a
Da direita para a esquerda
Direcdo do texto: | Contexto W
[ ik ] [ Cancelar ]

FIGURA 62 — ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA

Na aba MARGENS, coloque os valores: Esquerda: 0,1 cm; Direita:0,1cm; Superior:
0,1cm; e Inferior: 0,1cm.

Formatar AutoForma

| Fonte || alinhamento || Cores e linhas || Tamanho |
| Praotecdo || Propriedades | Margens Wi eh
Margem interna
[ ] Automatica
Esquerda: 0,1 cm - Superior 0,1 cn E
Direita: 0,1 cm e Inferior: 0,1 cm £
(04 ] [ Cancelar

FIGURA 63 — ABA MARGENS NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA



3.8.4.2 Observacbes

Os demais processos devem ser também adicionados ao fluxo seguindo os mesmos
procedimentos acima.

Nas etapas posteriores veremos o exemplo da utilizagéo de outras auto-formas para
fluxogramas e também dos conectores para mostrar-nos a direcdo do fluxo de
processo.
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FIGURA 64 — PROCESSOS INSERIDOS NO FLUXOGRAMA

3.8.5 Decisao

Em algumas etapas do fluxograma existirdo processos os quais serdo de decisédo do
executor da tarefa sobre determinado assunto que direcionaria o fluxo do processo
para duas ou mais possibilidades. Para estes processos é consensual a utilizagdo
da auto-forma DECISAO para representar estes processos no fluxograma.

3.8.5.1 Inserindo auto-forma
Cliqgue no menu AUTOFORMAS, na parte inferior da janela do Excel, em seguida

deslize o mouse até a op¢do FLUXOGRAMA e em seguida clique na figura que
representa o simbolo DECISAO.

45



Microsoft Excel - modelo para passo a passo

(31 Setor de transporte
confere se & solictagao foi

@_] Arquivo  Edikar  Exibic  Inserir  Formatar  Ferramentas - Dados  Janela  Ajuda -7 x
AR WSS e <N - N @ = -8 A | [ - ol
| Arial 10 N L 8 |=E = = | 8o o =t o= Elvdhvivi
E15 b b
| A E C B E F G H | T

FIGURA 65 — INSERINDO AUTO-FORMA DECISAO
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Posicione o cursor do mouse na posi¢cao onde deseja inserir a auto-forma, mantenha
o botdo esquerdo do mouse pressionado, deslize o mouse até duas células para o
lado e duas células para baixo e solte o botdo esquerdo do mouse ao final.
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FIGURA 66 — AUTO-FORMA DECISAO

Apés inserir a auto-forma no corpo do arquivo do Excel, verifique se a distancia entre
a auto-forma anterior e a que acabou de criar esta aproximadamente a distancia a
distancia da linha superior a auto-forma até o marcador verde que possibilita girar a
auto-forma. (com isto, manteremos também uma distancia padréo entre as formas.
Para movimentar as auto-formas selecione-as e utilize as setas do teclado para
movimenta-las.

i i

— — rf |
4 J ) | |

FIGURA 67 — SETAS DE POSICIONAMENTO DO TECLADO

Apos essa verificacdo, devemos configurar as margens de texto, altura e largura da
auto-forma, segundo o padrdo estabelecido pela Equipe “Q”. No caso da DECISAO,
as medidas séo:

| Deciséo | A: 2cm L: 4cm |

Para fazermos isso, clique com o botéo direito do mouse na auto-forma, deslize até
a opcao FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela.
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FIGURA 68 — OPCAO FORMATAR AUTO-FORMA DA AUTO-FORMA DECISAO

Em seguida, na aba TAMANHO, substitua a altura (A) por 2,00cm e a largura (L) por

4,00cm e clique em OK.
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Formatar AutoForma
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FIGURA 69 — ABA TAMANHO DA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA

3.8.5.2 Inserindo texto na auto-forma

Para inserir texto na auto-forma, clique com o botéo direito em cima da auto-forma,

deslize até a opcédo ADICIONAR TEXTO.
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FIGURA 70 — ADICIONAR TEXTO EM AUTO-FORMA DECISAO

Em seguida digite o texto desejado.
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FIGURA 71 — TEXTO ADICIONADO A AUTO-FORMA DECISAO
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Para configurar o texto de acordo com o padrédo da Equipe “Q”, apos digita-lo, clique
com o botdo direito sobre as bordas da auto-forma. Em seguida, deslize o mouse até
a opcao FORMATAR AUTO-FORMA e clique nela.
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FIGURA 72 — FORMATAR AUTO-FORMA DECISAO

e

Note que novas opcdes na formatacdo de auto-forma surgiram com a adicdo da
caixa de texto nela.

Vamos formata-la.

Primeiro, na aba FONTE selecione a fonte ARIAL, no estilo da fronte selecione
NORMAL e no tamanho da fonte selecione 8.
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Formatar AutoForma

Protecdo Propriedades Margens W'eh
Fonte | Alinhamento Zores e linhas Tamanho
Fante: Estila da Fanke: Tamanha:
Arial Mormal a8
» A |EHE
" Arial Black, = Italica — | |9 =
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'enhum | [ | []Forte normsl
Efgitos ‘Wisualizac o
[] Tachads
[ ] sobrescrita AsBhCoYyIz
[ ] subscrito
Esta & urna Fonke TrueType, & mesma Fanke serd usada na impressara e na kela,
[ (0] 4 ] [ Cancelar ]

FIGURA 73 — ABA FONTE NA JANELA FORMATAR AUTOFORMA

Na aba ALINHAMENTO, selecione no alinhamento horizontal a op¢cdo CENTRO e

no alinhamento vertical a opcdo CENTRO.

Formatar AutoForma

Praotecdo Propriedades Margens Wi eh
Fonke Alinhamento Cores e linhas Tamanho
Alinhamento do kexko Crrientac o
Haorizonkal: |Centrn:| W |
Wertical: | v | T
& - —
% = i
. k L o
|:| Tamanhao automatico a
Da direita para a esquerda
Direcdo do texto: | Contexto W
ik ] [ Cancelar

FIGURA 74 — ABA ALINHAMENTO NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA
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Na aba MARGENS, coloque os valores

0,1cm; e Inferior: 0,1cm.

Formatar AutoForma

: Esquerda: 0,1 cm; Direita:0,1cm; Superior:

Fonke Alinharmento Cores & linhas Tarnanho
Protecdo Propriedades Margens Web
Margem inkerna
[ ] Automatica
Esquerda: 0,1 cm e Superiar: 0,1ch £
Direita: 0,1 cm - Inferior: 0,1 cm E
[ Ok ] [ Cancelar

FIGURA 75 — ABA MARGENS NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA

ApOs as alteracdes o fluxograma ficara préoximo deste:
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FIGURA 76 — AUTO-FORMA DECISAO FORMATADA

3.8.5.3 Inserindo respostas da decisao

As respostas deverd ser alocadas proximo as pontas correspondentes a direcdo a
que se deseja seguir o fluxo resultado da deciséao.

As respostas devem ser curtas, geralmente opta-se por uma decisao que resulte em
uma resposta SIM/NAO, mas néo é obrigatdrio.

Na Barre de Ferramentas DESENHO na parte inferior da janela do Excel temos o

botdo CAIXA DE TEXTO &4, é ele que utilizaremos para inserirmos as respostas a
deciséo do fluxograma.

4 4 » M[yPlanl / PlanZ £ Plan3 / / 3 ¥
i Desenhar > L |.ﬁ.utu:|Fu:|rma5" . - |:| A Al o Tl & 3| . G = == E A a
Pronta HIM

FIGURA 77 — BOTAO CAIXA DE TEXTO NA BARRA DE FERRAMENTAS DESENHO

Clique no botdo CAIXA DE TEXTO 4. O botéo ficara ativado e o cursor do mouse
mudara de forma.

Em seguida, proximo a uma das pontas (a ponta que deseja ser a referente a
resposta da DECISAO), cliqgue com o mouse. Uma caixa de texto sera inserida ali.
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FIGURA 78 — INSERINDO CAIXA DE TEXTO DA PRIMEIRA DECISAO

Digite uma das respostas para a decisao.
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FIGURA 79 — INSERINDO TEXTO NA CAIXA DE TEXTO DA PRIMEIRA DECISAO
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Em outra das pontas da auto-forma faca o mesmo processo e insira uma caixa de
texto com a outra resposta a DECISAO.
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FIGURA 80 — INSERINDO TEXTO DA CAIXA DE TEXTO DA SEGUNDA DECISAO
3.8.5.3.1 Formatando caixa de texto das respostas a decisao

Selecione com o mouse as caixas referentes as respostas a decisdo. Para
seleciona-las, cligue em uma com o botdo esquerdo do mouse, pressione a tecla

CTRL *= & e cligue na outra caixa de texto referente a resposta a
deciséo.
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[3] Setor de transporte confere
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FIGURA 81 — SELECIONANDO AS DUAS CAIXAS DE TEXTO

Cliqgue com o botéo direito do mouse em cima de uma das duas bordas das caixas
de texto selecionadas, deslize o mouse até a op¢cdo FORMATAR CAIXA DE TEXTO

e clique nela.

57



Microsoft Excel - modelo para passo a passo

E_[J F\_rqui:i?u Editar Exmbir Inser Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

- B X

N EE 3SRV E B I 00 s oLl -ef

: Arial

-

- 10 -|N Z § |§ = =i | 5 o6 000 5 2 | EE 2= | ] odas g_v!
A

FLUXOGRAMA CTRAN-01 - SOLICITACAO DE MOVIMENTAGAO DE VEICULO

[3] Setor de transporte confere

SETOR SOLICITANTE COORD. TRANSPORTE GUARITA

FIGURA 82 —- FORMATANDO CAIXA DE TEXTO
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Na janela FORMATAR CAIXA DE TEXTO, na aba FONTE, selecione a fonte ARIAL,

o estilo da fonte NORMAL e o tamanho da fonte 8.

Formatar caixa de texto

Protecdo Propriedades Margens ‘Wehb
Alinhiarmento Cores e linhas Tamanho
Fontke: Estila da Fanke: Tamanhao:
Arial Mormal a
A~ ~ | B ~
T &rial Black, 3 Ik&lica 3 ¥
T Arial Marrow b Megrito b 10 b
Sublinhado: Cor:
|Nenhum w | | Aukomatico V| [ ]Fonte normal
Efeitos Wisualizac o
[] Tachade
[] sobrescrita AsBhCcY Iz
[ ] subscrito

Esta & uma fonke TrueTwpe, & mesma Fante serd usada na impressora e na kela,

Ik ] [ Cancelar

FIGURA 83 — ABA FONTE DA JANELA FORMATANDO CAIXA DE TEXTO
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Na aba ALINHAMENTO, selecione no alinhamento horizontal a opcdo CENTRO e
no alinhamento vertical a op¢cdo CENTRO.

Formatar AutoForma

Protecao Propriedades Margens Web
Fonte Alinharnento Caores & linhas Tamanho
Alinhamento do texto Crientagdo
Horizonkal; |Centru:| W |
Vertical: | [EEKECEY - T
=] o —
® = ]
. L i -
|:| Tamanho automatico -
Da direita para a esquerda
Direcdo do kexto: | Conkexko W
[ Ok ] [ Cancelar ]

FIGURA 84 — ABA ALINHAMENTO DA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA

Na aba MARGENS, coloque os valores: Esquerda: 0,1 cm; Direita:0,1cm; Superior:
0,1cm; e Inferior: 0,1cm.

59



Formatar AutoForma

Fonke Alinhamento Cores e linhas Tamanho
Praotecdo Propriedades Margens Wi eh
Margem interna
[ ] Automatica
Esquerda: 0,1 cm - Superior 0,1 cn E
Direita: 0,1 cm e Inferior: 0,1 cm £
[ (04 ] [ Cancelar ]

FIGURA 85 — ABA MARGENS NA JANELA FORMATAR AUTO-FORMA

Na aba CORES E LINHAS no setor PREENCHER a opcédo COR deve estar SEM

PREENCHIMENTO e no setor linha a opgdo COR deve estar SEM LINHA.

Formatar caixa de texto

Prokecdo
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Alinharmenta

Preencher
ok
Transparéncia;
Linha
Cars
Tracejado:
Coneckar:
Sekas
Estila inicial:

Tamanho inicials
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‘i'eb

Cores e linhas

Tamanha

Sem preenchimento

¥

Sem linha w

b <]

Estilo:

Espessura:

Eskilo final;

Tamanho final:

a4 ] [ Cancelar

FIGURA 86 — ABA CORES E LINHAS DA JANELA FORMATAR CAIXA DE TEXTO
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Apds formatar, clique em OK. Teremos a seguinte visualizacdo da janela.
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FIGURA 87 — CAIXA DE TEXTO FORMATADA

Nota-se que a estrutura do fluxograma comeca a surgir, mas, como saber qual o
fluxo de processo? Qual processo vem primeiro? Qual é resultado de qual? Veremos
a seguir como inserir 0s conectores nas auto-formas de fluxograma.

3.8.6 Inserindo Conectores no Fluxograma

Os conectores € que vao nos guiar sobre o sentido do fluxo no fluxograma.
Apés ja termos inserido alguns processos, vamos comecar a ligar estes processos

através dos conectores.
Para inserir um conector va ao botdo AUTO-FORMAS na Barra de Ferramentas

Desenho na parte inferior da janela do Excel. Deslize o mouse até a opc¢ao
“CONECTORES". Teremos as seguintes opgoes:
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FIGURA 88 — OPCOES DE CONECTORES

CONECTORES MAIS UTILIZADOS

CONECTOR

FUNCAO

|

Usa-se a seta reta, preferencialmente, quando os
processos a serem conectados estdo na mesma linha
(quando em colunas diferentes) ou ha mesma coluna.

Usa-se 0 conector de seta angulada quando os processos
a serem conectados estao em colunas e linhas diferentes.

3.8.6.1 Inserindo conectores seta reta

Selecione o conector seta reta.
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Clique e arraste parainserir uma AutoForma.

FIGURA 89 — CONECTOR DE SETA RETA

Ao seleciona-lo e chegar proximo a uma das auto-formas, seja de terminacgéo,
processo, decisdo ou qualquer outra do fluxograma, 4 pontos no meio de cada lado
da auto-forma ficardo destacados de cor diferente de sua borda. Estes pontos
representam pontos para que nos adicionemos 0s conectores.
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Clique & arraste para inserir uma AutoForma, UM

FIGURA 90 — SINALIZADORES DE MEIO DOS LADOS DAS AUTO-FORMAS

Clique e fixe com o botdo direito do mouse quando o cursor (lembre-se que este
esta em formato diferente por esta ativa a funcdo do conector seta reta
anteriormente selecionado) estiver no ponto do meio inferior do terminador (ao fazer
isto observara que uma linha tracejada seguira a direcdo dos movimentos do mouse
engquanto o botdo esquerdo estiver pressionado) e direcione o movimento do mouse
até ficar proximo ao ponto do meio da parte superior do processo abaixo (note que
ao aproximar da auto-forma abaixo 0s seus pontos médios também irdo se destacar
e ao chegar mais proximo o préprio Excel jA entendera que la devera ser o destino
do conector), quando estiver com 0 cursor justamente em cima do meio da parte
superior da figura abaixo solte o botdo esquerdo do mouse. O resultado sera o
seguinte:
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FIGURA 91 — CONECTOR DE SETA RETA INSERIDO

J& podemos visualizar o primeiro sentido do fluxo. J& sabendo como fazer a insergéo
desse primeiro tipo de conector, podemos fazer os restantes que se assemelham.
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FIGURA 92 — VARARIOS CONECTORES DE SETA RETA INSERIDOS
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3.8.6.2 Inserindo conectores seta angulada

Selecione o conector Seta Angulada.
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FIGURA 93 — INSERINDO CONECTOR DE SETA ANGULADA

Ao seleciona-lo e chegar proximo a uma das auto-formas, seja de terminacgéo,
processo, decisdo ou qualquer outra do fluxograma, assim como aconteceu com o
conector seta reta, 4 pontos no meio de cada lado da auto-forma ficardo destacados
de cor diferente de sua borda. Estes pontos representam pontos para que nos
adicionemos 0s conectores.

66



Microsoft Excel - modelo para passo a passo
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FIGURA 94 - SINALIZADORES DE MEIO DOS LADOS DAS AUTO-FORMAS

Como na utilizacdo do conector seta reta, clique e fixe com o botdo direito do mouse
guando o cursor (lembre-se que este esta em formato diferente por esta ativa a
funcdo do conector seta angulada anteriormente selecionado) estiver no ponto do
meio lateral do processo (ao fazer isto observard que uma linha tracejada seguira a
direcdo dos movimentos do mouse enquanto o botdo esquerdo estiver pressionado)
e direcione o0 movimento do mouse até ficar préximo ao ponto do meio da parte
lateral do de coluna e linha diferentes (note que ao aproximar da auto-forma os seus
pontos médios também irdo se destacar e ao chegar mais proximo o proprio Excel ja
entendera que la devera ser o destino do conector), quando estiver com 0 cursor
justamente em cima do meio da parte lateral da auto-forma desejada solte o botéao
esquerdo do mouse. O resultado sera o seguinte:
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FIGURA 95 — CONECTOR DE SETA ANGULADA INSERIDO

4 CONSIDERACOES FINAIS

Neste manual foram apresentadas as etapas basicas para a construgcdo de um

fluxograma no Microsoft Excel 2003.

Existem outros simbolos utilizados no fluxograma que ndo abordamos seu uso nos
exemplos, mas é possivel utiliza-los da mesma forma que os exemplificados aqui

(conferir alguns na secéao 3.8.2).

Segue abaixo as regras acordadas pela Equipe “Q” como o padrdo para 0 campus

Itaperuna do IFF.
4.1 Padréao

A — Sobre os textos:

FONTE DOS | Tamanho: 08

PROCESSOS, Fonte: Arial

DOCUMENTOS, | Posigao: Centralizado

ETC.
fowTes e | T b8
DECISAO — . .

= Posicdo: Em cima da linha
(SIM/NAO) —

Todos os caracteres Maiusculos

MARGENS Todas as formas inseridas (processo, documento, deciséo,
NAS AUTO- | etc) deverado ter margens 0 direita, 0 esquerda, O inferior e O
FORMAS superior.
INICIO/FIM Todos os caracteres maiusculos
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Posicdo: O numero do comentario devera ser colocado no

NUMERO DO canto superior direito de cada auto-forma.

COMENTARIO

Tamanho: 06

B — Sobre o tamanho das formas:

DECISAO A2cm  L4cm
VARIOS DOCUMENTOS A3cm L4cm
PROCESSO A 2cm L 4cm
CONECTOR A0,5cm L 0,5cm
DOCUMENTO A 2cm L 4cm
TERMINACAO A 0,66cm L 2cm
ENTRADA MANUAL A2cm  L4cm
ARMAZENAMENTO INTERNO A2cm  L4cm
JUNCAO (MESCLAR) A 0,34cm L 0,45cm

C — Seta de conexédo entre as auto-formas: No caso das setas quando em posi¢cao

vertical, recomenda-se o tamanho da linha que aparece para girar a auto-forma.

D — Informagdes referentes ao cabecalho:

Cor do Preenchimento: Preto

Cor da Fonte: Branca

Posicdo: Centro / Centro

NOME DO FLUXOGRAMA Altura da Linha: 24

Fonte: Arial

Tamanho da Fonte: 12

Caracteres: Maiusculo / Negrito

Cor do Preenchimento: Cinza 25%

Cor da Fonte: Preta

Posicéo: Centro/Centro

NOME DO SETOR Altura da Linha: 24

Fonte: Arial

Tamanho da Fonte: 12

Caracteres: Maiusculo / Negrito

E — Margens da pagina:

PAGINA RETRATO

Superior 3cm
Inferior 2cm
Direita 2cm
Esquerda 3cm
PAGINA PAISAGEM

Superior 3cm
Inferior 2cm
Direita 3cm
Esquerda 2cm
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5 MODELO PARA EXEMPLO FINALIZADO
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FIGURA 96 — FLUXOGRAMA SOLICITAGAO DE TRANSPORTE
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