PRIMEIROS PASSOS :

(doldel WA
reswiv v

Contabilidade Gerencial

| 1. Acesso ao Sistema FOCON |
Clique ou selecione Iniciar/Programas/Siste-
mas Folliwin/Folliwin, e digite sua senha de
acesso para abrir o Gerenciador Folli —
Sistemas Administrativos (na instalagdo a senha
mestre € FOLLI, que pode ser alterada).

Esse Gerenciador permite 0 acesso a todos os Sistemas
Folli que estiverem instalados e armazena um banco de
dados comum a eles (Empresas, Bancos, Moedas, etc).

Atencdo: O acesso ao Contabilidade FOCON deve ser
feito unicamente a partir do Gerenciador FOLLI.

Clique ou selecione Sistemas/Contabilidade

Irﬁﬁ" Gerencial, no Gerenciador Folli, para acionar
- o Sistema FOCON. Na barra de status do
Windows, observe que o Gerenciador Folli e o

Aplicativo Focon ficam abertos.

| 2. Cadastro de Empresas |

Clique ou selecione Edicdo/Empresas para

acionar a tela de Cadastro e digitar suas

informagdes basicas. Utilize as setas “T” ou

“}” para mudar os campos e digite diretamente os dados

(ou tecle F2 para abrir o0 modo de edigdo da célula

selecionada e ENTER para fechéa-lo). Este cadastro é

geral no sistema, ou seja, a Empresa cadastrada estara

disponivel para todos os Aplicativos Folli (Focon, Folha
etc), desde que mantida ativa. Observacoes:

Campo 1 - Codigo Unico: E gerado automaticamente
pelo sistema, para cada nova empresa cadastrada, ndo
sendo permitido modifica-lo.

Campos 28 a 30 — Empresa Ativa, Focon e Folha:
Vocé deve definir se a empresa cadastrada estara ativa e
em quais sistemas instalados, para que seja permitida sua
sele¢do nos mesmos (duplo clique sobre cada campo
alterna: SIM/NAO).

N Clique ou tecle Ctrl+N quando desejar
Inserir Nova Empresa (O sistema suporta
999 Empresas; na versdo demonstrativa, esta
func&o é bloqueada).

No Sistema Focon, o Cadastro (inserido no Geren-
ciador Folli) pode ser corrigido e complementado:

Clique ou tecle F12, ou acione Selecéo/
IH Empresa Fonte de Trabalho, no Focon, para
selecionar uma Empresa (Fonte), caso tenha
varias cadastradas. Note que sua barra de status (linha
inferior) indica sempre a Empresa, o Usudrio, a Moeda e
o0 Periodo de Langamento selecionados (ativos).
Clique ou tecle Ctrl+F12, ou selecione
@ Edicdo/Empresa para abrir janela com as
informagdes de seu cadastro:
Corrija ou complemente os dados gerais (Campos 1 a
27) preenchidos no Gerenciador e os dados exclusivos
do Contabilidade Focon: Titular da Empresa (29),
Contador (30 e 31) e Registro da Empresa (32 a 34). Os

campos 35 e 36 sdo auxiliares para a impresséo do Livro
Oficial.

| 3. Edicéo do Plano de Contas |

Antes de iniciar a Edigao, verifique na barra de status do
Focon (linha inferior) qual Empresa esta ativa. O Plano
de Contas pode ser copiado de outra Empresa e editado,
mas € exclusivo de cada Empresa.

L Clique ou tecle F4, ou acione Edi¢éo/Plano de
Contas para abrir a janela Plano de Contas:
Definicdo Geral. Dessa janela também pode-
se acionar Previsdo Orgamentaria e Saldos Iniciais.
Clique para retornar a tela Plano de Contas:
G= | Definicao Geral, a partir da tela de Previséo
= Orgamentaria ou de Saldos Iniciais.

Clique ou tecle Ctrl+E para editar dados no
Plano. Novas teclas de atalho surgem, assim
como a indicagao em vermelho: (em edig&o).

Clique ou tecle Ctrl+M para definir as
Maéscaras dos Grupos Contabeis, utilizando
até 18 caracteres. Digite diretamente e use as
setas para alternar entre contas. As contas deverdo ser
registradas de acordo com essa mascara.

Importante: é a partir da definicdo das maéscaras que
todo nimero de conta digitado, tanto para cadastro,
quanto para pesquisa, € transformado em um nimero
com o mesmo formato da méascara de seu grupo.
Exemplos (supondo mascara #.## ## #iti):

Digitado Transformado

12 1.02

123 1.23

1234 1.23.04
12345 1.23.45
123456 1.23.45.0006
1234567 1.23.45.0067

Clique ou tecle Ctrl+P para alterar o Passo do
\-‘ Cddigo Reduzido (automético), se desejar. O
Padrao é 10 (folga para futuras insercoes).

N Clique ou tecle Shift+Ins para abrir a janela
7@ Inserir Conta no Plano. A cada registro, o

sistema gera o Codigo Reduzido, o NUmero da
Conta, seu Tipo e Natureza. Certifique-se de que os
campos estdo corretos, ou altere-os diretamente na
janela, quando for o caso.

EI Clique ou tecle F3 para selecionar a Descricao,

caso tenha digitado descritivos previamente (em
Edicé@o/Dados Bésicos do Sistema/Descricdes), ou digite
a Descrigdo da Conta diretamente no campo.

Clique para registrar a conta e
inserir outro novo registro antes de
fechar a janela.

Clique para registrar a conta e
fechar a janela, retornando ao Plano
de Contas.

O Plano de Contas também podera ser copiado da
empresa que estiver ativa para outra (Processo/
Fungdes Complementares/Copiar Plano), ou ser
importado de outros sistemas (Modelos/ Importagéo de
Dados), e pode ser editado na prépria janela, para
corregOes ou ajustes (exceto a coluna “Saldo no més”,
que é controlada pelo sistema):

Clique ou pressione Shift+Del para Marcar/
ﬁ; Desmarcar uma ou Vvarias contas selecionadas

para delecdo (eliminacéo). Contas marcadas
para delecdo ficam tachadas em vermelho. A efetiva
delecdo é feita em Ferramentas/ Manutengdo de
arquivos/Eliminar registros, na aba Plano de Contas.
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Obs: selecione varias contas seqlienciais ou alternadas,
como no Excel (cliqgue uma a uma ou percorra um bloco
pressionando Ctrl, ou clique na primeira conta e na
ultima, pressionando Shift).

A Coluna Red (Cédigo Reduzido) é gerada em funcéo
do passo definido. Vocé muda-lo diretamente no Plano,
inclusive utilizando caracteres alfanuméricos, mas nédo
pode haver duplicidade e o primeiro caractere deve ser
numérico, indicativo do Grupo Contabil da Conta.

Clique ou tecle Ctrl+1 para Inverter o tipo de
:A:-E conta definido na conta ou bloco selecionado
(Analitica em Sintética e vice-versa). Obs: Em

funcdo da méscara de cada grupo, o sistema identifica se
a conta é sintética ou analitica. Uma conta pode ser
definida como analitica a partir do 2° grau. Na Coluna T

— Tipo de Conta, um “S” indica “Conta Sintética”
(contas analiticas ficam em branco).

Clique ou tecle Ctrl+D para mudar a Natureza
g_'i::' da conta ou bloco selecionado (Débito em

Crédito e vice-versa). Na Coluna N, Natureza
da Conta, D ou C indicam Débito ou Crédito.

Clique ou pressione Shift+F8 para visualizar o
52» | resumo da movimentagdo anual da conta
selecionada (Saldos no Ano ativo).

Clique ou pressione Shift+F9 para visualizar o
Saldo do Més Ativo (da conta selecionada)
nos respectivos Centros de Custo, se houver.

Na Coluna C, o sinal “0” indica Contas vinculadas a
Centros de Custos. Para vincular uma conta a Centros de
Custo, deve-se cadastra-los previamente em Edigéo/
Centros de Custo, e vincular em Edicao/Plano de Con-
tas/Saldos Iniciais.
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4. Edicdo - Plano de Contas - Saldos Iniciais |

Clique ou tecle F4, ou selecione Edicao/Plano
de Contas para abrir a janela de edi¢do Plano
de Contas: Defini¢do Geral.

Clique para abrir a janela de edicdo dos saldos
da empresa ativa: Plano de Contas: Saldos
Iniciais.

Clique ou tecle Ctrl+E para editar os dados
(surge o botdo “E” e indicag¢do “em edigdo”).
Digite diretamente nos campos os valores dos
das Contas Analiticas. Utilize as setas “T> ou
«“” para mudar de conta.

Clique ou tecle Ctrl+S para processar a
= Somatdria Sintética (o sistema calcula e lanca
os valores das contas sintéticas). Atengdo:
Saldos Iniciais do Ativo e Passivo devem ser iguais,
caso contrario, corrija ou complemente os dados e
solicite nova Somatoria Sintética. O sinal negativo (-) no
saldo de uma conta indica que a mesma esta “estourada”
em funcdo da sua natureza, ou seja, se essa conta for
credora, ela estara devedora e vice-versa.

Clique ou tecle Shift+F9 para vincular uma

Conta selecionada a Centros de Custo

(selecione-os entre aqueles cadastrados em
Edicao/Centros de Custo). Se a conta tiver saldo inicial,
informe o valor em cada centro de custo.

& |7 |

w
=1
=1
o
w

| 5. Edicao de Langamentos — Capa de Lotes |

@ Clique ou tecle F6, ou selecione Edigédo/
ik,

Lancamentos/Capa de Lotes para abrir a
000 (s6 Partidas Simples) é criado automaticamente

janela Capa de Lotes (Més Ativo). O Lote

pelo sistema. Os demais lotes (Partidas Simples ou
Partidas Multiplas) devem ser cadastrados.

N Clique ou tecle Shift+Ins para Inserir Novos
7@ Lotes (cadastrar). Na janela que abre, defina

se o lote terd partidas Simples ou Multiplas
(duplo clique alterna), informe a data e, opcionalmente,
descricdo e valor, e clique Inserir ou Inserir+l. A
descricdo pode ser digitada diretamente no campo ou
selecionada do cadastro de descritivos padréo (tecle F3

selecionando o campo ou clique o botdo direito do
mouse para abrir a janela de descritivos padréo).

Obs: nos lotes de Partidas Multiplas o sistema permite
que, em cada lancamento, o valor (maior que zero) seja
lancado s6 a débito, s6 a crédito ou a débito e a
crédito. Nos lotes de Partidas simples, o sistema s6
permite que cada lancamento seja concluido quando
ambas as contas, a débito e a crédito, forem informadas.

Clique ou tecle Ctrl+A, ou duplo clique no
@, numero “nnn” do lote selemonado para abrir
a janela Lancamentos Mensais: Lote “nnn”.
Além de agrupar todos os lotes do més ativo, a janela
Capa de Lotes tem outros comandos de checagem e de
procedimentos:
Clique ou tecle Ctrl+S para verificar Status
= (OK ou Aberto). Status OK ¢é indicado se
Débitos=Créditos ou se Débitos=Créditos=
Valor do Lote caso esteja ativado esse opcional em
Configurag&o/Opcionais do sistema/Capa de Lotes.

Clique ou tecle Ctrl+U para copiar o Lote ou
Bloco de Lotes selecionado (e seus respectivos
lancamentos) para outro periodo. Indique o
periodo (Més) de destino, clique “verificar” para checar
eventuais inconsisténcias e clique OK.

Clique ou tecle Shift+Del para Marcar ou
Desmarcar o Lote ou Bloco selecionado para
Delegdo. A efetiva delecdo podera ser feita em
Ferramentas/Manutencdo de arquivos/Eliminar Regis-
tros, aba Capa de Lotes.

Cliqgue ou tecle Ctrl+M para contar a
quantidade de langamentos efetuados nos lotes
selecionados, no més, no ano ou em qualquer
periodo especificado.

Clique ou tecle Ctrl+L para verificar a
situacdo dos lotes no més ativo, no ano ou em
qualquer periodo entre duas datas (Status OK
ou Aberto).
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6. Edicdo de Lancamentos — Lote “nnn” |

Clique ou tecle F5 para abrir diretamente a
janela Lancamentos Mensais: Lote 000
(exclusivo de Partidas Simples), ou

Clique ou tecle F6, ou selecione Edigdo/
Lancamentos/Capa de Lotes para abrir a
janela Capa de Lotes (Més Ativo) e dé um
duplo-clique ou Ctrl+A selecionando o Lote “nnn”.

@!@

Clique ou tecle Ctrl+E para editar os dados.
Novas teclas de atalho surgem, assim como a
indicacdo em vermelho: (em edicéo).

Clique ou tecle Shift+Ins, para abrir a Ficha
de Lancamento e Inserir Novos Lanca-
mentos (detalhes adiante).

Uma vez feitos langamentos, a janela de Langamentos
Mensais: Lote “nnn” exibe a “situagiio atual” dos
langamentos do lote e possibilita outros procedimentos:

i




Langamentos Contabilizados sdo exibidos em preto,
com o sinal “Z” na Coluna S;

Langcamentos N&o Contabilizados (em aberto) sdo
exibidos em azul, com a Coluna S “em branco”;

Langamentos Marcados para Delecdo sdo exibidos
em vermelho, com o texto tachado (riscado) e a
Coluna S “em branco”.

Na Coluna C, a presenca do sinal “o” indica que a
conta tem Centros de Custos.

Clique ou tecle Ctrl+A, ou duplo clique no

Regto do Langamento selecionado para abrir a
Ficha de Lancamento e editar (alterar) os

dados. Os campos Dia, No.Doc e Valor (quando ndo ha
centros de custo) também podem ser editadas
diretamente na janela Langamentos Mensais: selecione o
campo e tecle F2 ou dé um duplo clique para abrir o
modo de edicdo. O sistema ndo permite editar

langamentos contabilizados (quando  necessério,
descontabilize antes).

Clique ou tecle Ctrl+K, para Contabilizar/
Descontabilizar um langamento ou bloco de
lancamentos selecionado.

Clique ou tecle Ctrl+S, para Somar os
= Lancamentos e verificar a situacdo do Lote
“nnn” (Aberto/Fechado, valores e diferencas
totais). Se o Valor do Lote néo foi langado, esse valor é
assumido como zero apenas para efeito de indicar se
Restam valores a Creditar e/ou a Debitar. Desde que
Débitos=Créditos o sistema indica Fechado (OK), a
menos que o Opcional 2, em Configuragdo/ Opcionais
do Sistema — Capas de Lotes, esteja ativado, quando OK
requer Débitos=Créditos=Valor do Lote.

-~ Clique ou tecle Shift+Del, para Marcar/Des-

marcar um langamento ou bloco selecionado
para Deletar. Lancamentos Contabilizados
devem ser, antes, Descontabilizados. A efetiva
eliminagdo dos langamentos marcados devera ser feita
em Ferramentas/Manutengdo de arquivos/Eliminar
registros, na aba Langamentos.
Clique ou tecle Ctrl+L para Localizar
ﬂ Registros (procurar), a partir do seu contetido
(ou parte).
Clique ou tecle Ctrl+F para Localizar
ﬁ Registros (Busca Avancgada), por datas ou por
qualquer coluna.

a Clique ou tecle Ctrl+O para Ordenar os
2'1' Langamentos pela coluna selecionada.

| 7. Edicéo — Ficha de Lancamento |
Na Ficha de Lanca-
mento, somente para 0s

Lotes de Partidas

a débito, s6 a crédito
rl_ 1. Debitar: simbolos  “v” (L.
“Flag” pode estar ou ser desativado.

Buscar | Dia [ Multiplas, defina se o
m 0z - I' langamento sera feito s6
ou a débito e a crédito.

Clique nos campos dos

Debitar) ou (2. Creditar) para ativar e/ou desativar
suas respectivas janelas. Nos Opcionais da Ficha, este
Obs: Na Ficha de Langamento, o sistema verifica a
consisténcia dos dados e permite padronizar a forma-

tacdo dos textos, acionar Lancamentos Padrédo e utilizar
outros opcionais que imprimem maior produtividade
nos Langamentos. Para entrar com os dados, percorra 0s
campos teclando Tab ou Enter, ou selecione-os com o
mouse e digite os dados ou acione sua busca:

5 Clique ou tecle F3, em Conta a Debitar ou Conta

a Creditar, para selecionar uma conta no Plano
de Contas (no Plano, tecle Ctrl+1, Ctrl+2, e setas T ou
{ para a selegdo). Quando memorizado, basta digitar o
Cadigo Reduzido ou o Nimero da Conta.

Clique ou tecle F3, em Centro de Custo, para a

distribuicdo do lancamento nos centros de custo.
A distribuicdo podera ser feita através de porcentagens
ou dos valores para cada centro de custo. Obs.: Vocé
precisa primeiro vincular as Contas a Centros de Custo
(em Edigéo/Plano de Contas/Saldos Iniciais), para que
estes estejam disponiveis na hora do langamento.

EI Clique ou tecle F3, nos campos de Historico,

para selecionar um descritivo no Cadastro de
Histdricos, o qual pode ser editado e complementado, a
qualquer tempo. Opcionalmente, digite 0 NUmero do
Histérico para que o sistema traga seu descritivo do
Cadastro, ou tecle “=Enter” para trazer o descritivo da
conta existente no Plano de Contas. Tecle Ctrl + “+” se
desejar alterar a formatagdo do texto digitado ou inserido
(maidscula, mindscula etc).

. Clique, apés completar o preen-

Inzerr + 1 chimento da Ficha, para concluir o
langcamento e iniciar outro.

Clique, ap6s completar o preen-

¥ Ok chimento da Ultima Ficha dessa

———1 secdo, para concluir o langamento e
retornar a planilha de Langamentos.

Outros comandos e opcionais da Ficha:

Fixar (Alt+F): os cam-

Buscar Documento pos da Ficha de Lanca-
{000 ~] [_o [+ mentos tem um pequeno
1. Debitar: sinal ( ® ) que, a0 ser
clicado, muda de forma

Redugido Conta () e Fixa o respectivo
/10050 [1.01.02.0001 @ Campo, mantendo suas

informagdes como pa-
drdo na proxima inser¢do. No exemplo da figura, o dia
25 e a conta a Debitar (1.01.02.0001 — C6d. Red. 10050),
foram fixados e virdo preenchidos no préximo
langcamento, podendo ser modificados ou ndo (ao
modifica-los, os novos dados é que ficam fixados).
Clique no sinal ( ® ) ou tecle Alt+F selecionando o
campo, para remover o comando Fixar.

L Clique para abrir a janela Opcionais
Opcionaiz

para langamentos, que contem 3
campos: Formatacdo dos Textos,
Automatizagéo e Desativar:
Formatacdo dos textos: @ marque para formatar os
textos a serem digitados na Ficha de Lancamentos. H&

opgdes para manté-los como digitados (ndo alterar) ou
converté-los (tudo maitsculo, tudo mindsculo etc).

v Contabilizar na inser¢do e/ou alteracdo: quando
estd ativado, cada Lancamento é contabilizado ao clicar
OK ou Inserir+1. Este comando é opcional porque todo
lancamento concluido fica registrado, mas ndo é
necessario contabilizar cada um, imediatamente ap6s
sua conclusdo. O sistema permite Contabilizar ou
Descontabilizar Langamentos de varias formas:



A.Na Ficha de Langamento: cada langamento, apds a
sua conclusdo (insergdo e/ou alteragéo);

B.Na janela de Lancamentos Mensais: Lotexxx - um,
Vvarios ou todos langamentos selecionados (do Lote);

C.Na janela Langamentos do Més Ativo: um, varios ou
todos os langamentos selecionados do més;

D.Em Processo/Processar Langamentos/Contabilizar
ou Descontabilizar: todos os langamentos (ou por
lotes), do més, ano ou de Qualquer Periodo
compreendido entre duas datas selecionadas.

v’ Permitir diferenca na distribuicdo em Centros de
Custo (trata do arredondamento do centavo nos Centros
de Custo, ndo nos langamentos): quando ativado,
permite concluir o Langamento mesmo que a soma dos
valores distribuidos nos Centros de Custo seja diferente
do valor do Langamento. Por exemplo, um Langamento
de R$ 10,25 em 2 Centros de Custo: ao clicar o botéo
distribuir (para distribuicdo uniforme), temos 50% e R$
5,13 em cada um, cuja soma é R$ 10,26 (diferenca = R$
-0,01). Essa diferenca é lancada automaticamente no
Centro de Custo 00.000, que aparece nos Relatérios
Gerenciais, para fechamento dos valores. Com o
opcional desativado, sera necessario assumir (digitar)
valores cuja soma seja R$ 10,25 (como R$ 5,13 e R$
5,12) para concluir o Langamento.

v’ Desativar: permite desativar varios campos e funcdes
da Ficha que ndo estardo sendo utilizados nos langa-
mentos. Exemplo: se desativado “2°. Historico”, esses
campos (D/C) de descritivos aparecem “marcados” na
Ficha e funcionam como se nao existissem (ao teclar
Tab ou Enter, o cursor s6 muda para 0s campos ativos).

Acionando Langamentos Padréo:

. Clique, na Ficha de Langamento, para
Padrao

abrir a janela Langamentos Padréo.
O langamento da Ficha “memorizado”
Salvar

Clique, na janela Langamentos
Padrdo, para salvar esse lancamento
——————— “memorizado” na linha selecionada
(a ser apagada e sobrescrita), ou indique o nimero do
novo registro (linha do Lancamento Padréo).

Clique, na janela de Langamentos
Padréo, selecionando o langamento
—————1 que deseja copiar (carregar para a
Ficha de Langamento).

Buzcar: Na Ficha de Lancamento, digite 0 nimero
Im de um Langamento Padrédo e tecle Enter
-

para carrega-lo diretamente na Ficha
| 8. Impressdo de Relatérios |

Copiar

(quando souber o nimero do langamento).

Para Emitir um Relatorio, acione Impressao e selecione
um relatério, tal como Diario, Razdo, Livro Caixa,
Balancete Periddico ou outro. O relatério é aberto no
Modo Estrutura, onde os dados ndo estdo carregados.

Clique ou tecle Ctrl+R para abrir a janela de
Parametros para impressao. Defina os
parametros do seu interesse como Periodo,
Opcionais, Selecéo de Contas e outros, de acordo com o
solicitado na tela, e clique o botdo Executar. O relatério
é emitido o Modo Relatério exibido (Planilha com os
dados carregados).

Seu Relatério esta pronto e ja pode ser Impresso,
particularmente quando se utiliza as configuracdes pré-
definidas pela Folli (tamanho, orientacéo e margens).

Clique ou tecle Ctrl+P para imprimir o

% Relatorio. Para evitar desperdicios, antes de

imprimir, recomendamos algumas verificagdes

simples e, quando necessario ou interesse, eventuais
ajustes:

1. Percorra a planilha utilizando as barras de rolamento
e/ou teclando os botdes de ‘“Zoom (+) ou (-)” e
certifique-se de que os dados correspondem ao seu
interesse. Caso tenha errado na definicdo dos
parametros, tecle Ctrl+R ou clique no respectivo botéo
da barra de ferramentas para iniciar nova emissdo
(perdendo a atual).

2. Clique ou tecle Ctrl+1 para selecionar sua
% impressora e, se necessario ou desejado,

reconfigurar o tamanho do papel que ird usar
na impressdo e a sua orientacdo, Retrato (vertical) ou
Paisagem (horizontal).

" 3. Clique ou tecle Ctrl+T, para pré-visualizar

a impressio do relatorio no papel

configurado e verifique se sdo necessarios

ajustes. Mesmo na configuracéo padrdo, um relatdrio de

varias paginas pode ficar com poucas linhas na ultima

pagina (indesejavel) ou, quando se altera o papel

padrao, particularmente no Razéo, Balancete Periodico

ou nos Relatdrios Gerenciais, a Planilha podera ficar

dividida na largura (intoleravel). Nesses casos, ajuste a
escala em Configurar Pagina:

L 4. Clique ou tecle Ctrl+M, se necessario, para
abrir a tela Configurar Pagina. A escala da

impressdo podera ser definida de 2 diferentes
formas: quando “Ajustar para” estd ativo (o sinal “v™
aparece), 0 nimero maximo de paginas desejado (largura
e altura) deve ser definido, caso contrario, a escala em %
é que fica ativa para ser reduzida ou aumentada.
Atencdo: os Relatorios Razdo, Balancete Periddico e
Relatérios Gerenciais tém o Opcional “saltar folha a
cada...” nos Pardmetros da emissdo, o qual requer a
definicdo da escala em % (este opcional sera ignorado se
a escala “Ajustar para” for ativada). Na pratica:

A) No Razdo, Balancete Periédico ou Relatorios
Gerenciais (gerados com o Opcional “saltar folha a
cada...” ativo), mantenha a escala “Ajustar para” inativa,
altere a % de reducdo e pré-visualize para conferir, até
obter o resultado pretendido.

B) Nos demais relatorios, mantendo a escala “Ajustar
para” ativa e 0 nUmero maximo de péaginas em “1 e
500” (Largura e Altura), a planilha ndo é dividida. Caso
o relatério fiqgue com poucas linhas na ultima pégina,
ajuste as “Paginas de altura”, definindo uma pagina a
menos do que este apresentava na pré-visualizacdo (o
relatdrio é reduzido, para caber nas paginas definidas).

& 5. Clique ou tecle Ctrl+W para salvar o

Relatério, se desejar. O relatorio pode ser

salvo como Modelo (*.Rel) ou como
Planilha Excel (*.xIs). Selecione sua op¢ao em “Salvar
como tipo”. Como Modelo, o Relatério Emitido (com
dados carregados e “ajustes”) e sua Estrutura (até aqui
“sem ajustes”) sdo salvos e podem ser abertos no Focon,
a qualquer tempo, para impressao ou para emissao de
novos relatérios. Como Planilha Excel, s6 o Relatério
Emitido é salvo, podendo ser aberto no Excel.
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