Posicionar os campos, O
layout padrao e a tabela de
itens

Coloque na pagina os campos que o AtendeBot preenche em cada proposta, comece pelo layout
padrao e ajuste posicao, tamanho, texto e a tabela de itens.

[I] Este recurso faz parte do médulo Atendimento. Se ele ndo aparecer na sua conta, fale

com o administrador para ativa-lo. Veja Planos e médulos.

Objetivo

Posicionar os campos do contato, da proposta, dos valores e a tabela de itens sobre a sua arte.

Pré-requisitos

e O editor aberto. Veja Usar o editor de campos do PDF.

e Para os campos de produto, veja Mostrar a foto e a descricao dos produtos no PDF.

Tempo estimado

10 minutos.

Caminho de acesso


https://docs.atende.bot/books/proposta-em-pdf/page/usar-o-editor-de-campos-do-pdf
https://docs.atende.bot/books/proposta-em-pdf/page/mostrar-a-foto-e-a-descricao-dos-produtos-no-pdf
https://docs.atende.bot/books/comece-por-aqui/page/entender-planos-modulos-e-o-que-esta-incluido

Ajustes -» PDF de proposta —» Posicionar campos

O painel Campos

O painel da esquerda lista 0s campos, em grupos:

e Contato: Nome do contato, Empresa, Telefone, E-mail.

Proposta: Niumero da proposta, Data de emissdo, Validade, Vendedor.

Itens: Tabela de itens (s6 uma por PDF).

Valores: Subtotal, Desconto, Valor total.

e Produto: Produto (um bloco com foto, nome, descricao e preco), Nome do produto,
Descricao do produto, Preco do produto e Imagem do produto.

No alto do painel, a busca "Buscar campo..." filtra a lista pelo nome (sem diferenciar acento).
Abaixo dela, a frase "Arraste para a pagina ou clique para adicionar.". Ao lado de cada campo, um
numero diz quantos desse tipo ja estdo no PDF.

Passo a passo

1. Adicione um campo. Arraste-o do painel até o lugar certo da pagina (ela ganha um
contorno enquanto o campo esta sobre ela), ou clique nele para que entre no centro da
pagina aberta. O campo novo ja fica selecionado.

2. Ou comece pelo layout padrao. Clique em Usar o layout padrao: ele aparece no
painel da direita com a pdgina vazia, e no fim da lista Nesta pagina quando ja ha
campos. Ele coloca de uma vez, em posicdées comuns de uma proposta, 12 campos: Nome
do contato, Empresa, Telefone, E-mail, NUmero da proposta, Data de emissdo, Validade,
Vendedor, Tabela de itens, Subtotal, Desconto e Valor total. As posicdes deixam livres os
45 mm de cima da pdagina, para o cabecalho da sua arte.

3. S6 entram os campos que ainda ndo estao em nenhuma pagina do PDF: o layout nunca
duplica nem mexe no que vocé ja colocou. Um aviso mostra quantos campos entraram e

tem o botao Desfazer. Se ndo gostar do resultado, Ctrl+Z também desfaz tudo de uma
vez.



«  Propostacom papel timbrado /7 6 o ¢ Pagnaide2 > ® o Aleractes ndosavas @ Testar PDF
PDF de proposta

PAGINAS

Campos Pagina 1 - 209.9 x 297 mm Nesta pagina 12
Q Buscar campo... = . & Nome do contato
Aurora Cafés Especiais
Arraste para a pagina ou clique para GRAOS SELECIONADOS, CAFE COM HISTORIA
Empresa
CONTATO 1 ¥, Telefone
123
& Nome do contato 1 e R & E-mail
Zein0r2026
Vendedor Exemplo
Empresa 1 # Nomero da proposta
Qu Prego unit Total
molo 2 RS 12340 R$ 246,80
R, Telefone 1 ind a XD 5 2eeac) 5 Data de emissdo
mplo 2 Rs 12240 8 24680
2 mplo. 2 R$ 123,40 RS 246,80
. mplo 2 Rs 12240 824680
& E-mai B oo 2 Rs 17340 R 24680 f3 Validade
mplo 2 R812340 78 246,80
mplo 2 Rs 12240 824680
PROPOSTA o R$ 12340 RS 246,80 A Vendedor
mplo 2 R812340 8 246,80
# N a . | mplo 2 Rs 12240 824680
Gmero da proposta & .
prop . : E9 Tabela de itens
mplo
Data de emisséo 1 mpo.
= mplo Subtotal
mplo
Validade 1 g
i) - o @ Desconto
Pro mplo
Vendedor 1 « m
R = = Valor total
ITENS
Clique num campo da pagina ou da lista para editar.
Tabela de itens
S6 cabe uma tabela por PDF. ATALHOS
Desfazer anl z
VALORES
Refazer curl shift |z
Subtotal 1 Duplicar crl D
Copiar arl | C
1 P —— [
@ Desconto Recortar crl (X
Colar nesta pagina crl (v
@ Valor total 1
Mover 1 mm Setas
64% Ajustar  100%
PRODUTO Q @ ! " Mover 10 mm Shift | Setas
Excluir a selecdo Delete

Editor depois de Usar o layout padrao: os 12 campos em posicdes comuns, ainda para
ajustar a arte

4. Arraste cada campo até o lugar certo da sua arte e apague os que nao quiser
(Delete). O layout é s6 um ponto de partida.
5. Ajuste um campo. Clique nele na pagina (ou na lista Nesta pagina) e use o painel da
direita:
e Posicdao e tamanho: X, Y, Largura e Altura, em milimetros. Também da para
arrastar o campo e puxar as bolinhas dos cantos.
e Texto: Fonte (Helvetica, Times ou Courier), Tamanho (de 6 a 72 pt), Negrito, Cor
e Alinhamento (esquerda, centro ou direita).
e No alto do painel ficam Duplicar, Copiar e Excluir. Os mesmos botdes aparecem
numa barra sobre o campo selecionado, com o nome dele.
e As setas do teclado movem o campo 1 mm (10 mm com Shift). Ao arrastar, o campo
se encaixa nas bordas e nos centros dos outros campos e da pagina.



PDF de proposta

PAGINAS
Campos Pagina 1 - 209.9 x 297 mm o Nome do contato DR O
Pégina 1
Q Buscar campo...
Aurora Cafés Especiais ~
. P POSIGAO E TAMANHO
Arraste para a pagina ou clique para GRAOS SELECIONADOS, CAFE COM HISTORIA
adicionar. X v
| Nomedocontato (®) (@
CONTATO 1 20.0 mm 48.0 mm
@ 23
° | o — 2 Eremplo Lda 21002
&) Nome do contato iy ssrosani sarionoes Largura Alura
‘maria@exemplo.com br Nendedor Exemplo
Empresa 1 ‘ 94.9 mm 6.0 mm
Q. Preco unit
2 RS 12340
O Telefone i : s Setas movem 1 mm; com Shift, 10 mm
2 Rs 12240
2 2 R$123,40
. 2 Rs 12240
& Emai * 2 Rs 12340 TEXTO
2 R812340
2 Rs 12240 Fonte
PROPOSTA R$ 123,40
2 R812340 .
2 RS 12340 Helvetica v
4 Numero da proposta 1
2
_ Tamanho
[ Data de emissdo 1
10.0 pt B
f® Validade 1
Cor
1
A Vendedor @ 7000000
ITENS
Alinhamento = = =
Tabela de itens
S6 cabe uma tabela por PDF. . -
PAGINAS DE CONTINUAGAO
VALORES 4 =
(O Repetir nas paginas de continuagéo
Subtotal 1 Para campos como o nimero da proposta, que
devem aparecer em todas as paginas da tabela.
@ Desconto 1
Valor total 1
Q 6% @ Ajustar  100%
PRODUTO

Campo Nome do contato selecionado, com Posicao e tamanho, Texto e a opcao de
repetir nas paginas de continuacdo no painel da direita

A tabela de itens

A tabela lista os produtos da proposta, e sé pode existir uma por PDF. Com ela selecionada, o
painel mostra:

e Colunas: marque as que quer (Produto, Variante, Qtd., Preco unit. e Total) e use as setas
para reordenar. O nimero ao lado de cada coluna é o peso da largura dela. Sempre fica
ao menos uma coluna.

e Mostrar cabecalho e Linhas zebradas (com a cor das linhas).

e Itens de exemplo (6, 25 ou 100 itens), sé para o Testar PDF mostrar a quebra de
pagina.



Proposta com papel timbrado /'

<«
PDF de proposta
Campos PAGINAS
Q Buscar campo...
Arraste para a pagina ou clique para
adicionar.
CONTATO 8
& Nome do contato 1 | Fe—
Empresa 1
Q, Telefone 1
2
& E-mail 1
PROPOSTA
4 Numero da proposta 1
[ Data de emissdo 1
f® Validade 1
A Vendedor 1
ITENS

Tabela de itens

S6 cabe uma tabela por PDF.

VALORES
Subtotal 1
@ Desconto 1
@ Valor total 1
PRODUTO

o < < Paginalde2 >

Pégina 1 - 209.9 x 297 mm

' Aurora Cafés Especiais

PROPOSTA COMERCIAL

Maria Souza 123
Empresa Exemplo Luda 211012026

1) 98765-4321 2871012026

| Tabeladeitens [[) (@ @ juendedoriExsmeb)

oo e Preso uni. ]
Procuto de exemplo 2 R$ 12340 RS 246,80
Procuto de exemplo 2 R$12340 RS 246,80
Produto de exemplo 2 RS 12340 RS 246,80
Procuto de exemplo 2 R$12340 RS 246,80
Produto de exemplo 2 R$12340 RS 246,80
Procuo de exemplo 2 R$ 12340 RS 245,80
Procuto de exemplo 2 R$12340 RS 246,80
Produto de exemplo 2 R$12340 RS 246,80
Proco de exemplo 2 R$ 12340 RS 245,80
Procuto de exemplo 2 R$12340 RS 246,80

yroduto de exemplo 2 R$12340 RS 246.6¢
Procuto de exemplo 2 R$ 12340 RS 245,80
Procuto de exemplo 2 R$12340 RS 246,80
Procuto de exemplo 2 RS 12340 R8 245,80
Procuo de exemplo 2 R$ 12340 RS 245,80
Procuto de exemplo 2 R$12340 RS 246,80
Procuto de exemplo 2 RS 12340 R8 245,80
Procuto de exemplo 2 R$ 12340 RS 246,80
Procuto de exemplo 2 R$12340 RS 246,80
Procuto de exemplo 2 R$ 12340 R8 245,80
Procuto de exemplo 2 R$12340 RS 245,80
2 RS 12340 RS 245,80

Produto de exemplo
O

Q

64% @

Ajustar

®

100%

® Alteragdes ndo salvas ®© Testar PDF

gg Tabeladeitens
Pégina 1

D E

POSIGAO E TAMANHO

X Y
20.0 mm 82.0 mm
Largura Altura
169.9 mm 118.0 mm

Setas movem 1 mm; com Shift, 10 mm.

TEXTO
Fonte

Helvetica v

Tamanho

9.0 pt B

Cor

@@ #0000

Alinhamento. = =

COLUNAS

Produto A v 50
Qtd. A voo12
Preco unit. A v 20
Total A v 20

Tabela de itens selecionada, com a lista de Colunas no painel da direita

Se a tabela tiver mais itens do que cabe na pdgina, o que sobrar continua em paginas novas, com
o cabecalho repetido. Veja o painel completo, com as opcdes de cabecalho, linhas zebradas e itens

de exemplo:

Proposta com papel timbrado

<
PDF de proposta
Campos PAGINAS
Q Buscar campo...
Arraste para a pagina ou clique para
adicionar.
CONTATO &
2 Nome do contato 1 (—
Empresa 1
R, Telefone 1
2
& E-mail 1
PROPOSTA
#  Numero da proposta 1
) Data de emissao 1
£ Validade 1
A Vendedor 1
ITENS

Tabela de itens

S6 cabe uma tabela por PDF.

VALORES
[ Subtotal 1
& Desconto 1
Valor total 1

PRODUTO

o o < Pégina 1 de 2

v

Pégina 1 - 209.9 x 297 mm

FE COM HISTORIA

. Aurora Cafés Especiais
e

PROPOSTA COMERCIAL

Hiaria Souza

Empresa Exemplo Lida

(30) 67654321 Srionos

| Tabeladeiens [ @ @

Croawe Q. Preso it

Pracnde sxermplo 2 Rs 12240

2 Rs 12340

2 Rs 12340

2 Rs 12240

2 Rs 12340

2 Rs12240

2 Rs 12240

2 Rs 12340

2 Rs12240

2 Rs 12240

2 Rs 12340

Procio de exemplo 2 Rs 12240

Procin e axerplo 2 Rs 12340

Procuto e exemplo 2 Rs 12840

Procuio de exemplo 2 Rs 12240

Procin e sxamplo 2 Rs 12340

Procuto e exemplo 2 Rs 12040

Procuio de exemplo 2 Rs 12240

Procin e suamplo 2 Rs 12340

Procuto e exemplo 2 Rs 12040

Produto de sxemplo 2 Rs 12240

procuto de exey 2 Rs 12340
L o

Q

6% @

Ajustar

[©]

100%

® Alteragdes néo salvas ® Testar PDF

Helvetica v
Tamanho

9.0 pt B
Cor

@@ #oocece

Alinhamento = =

COLUNAS

Produto A v 50
& otd. A v 1.2

Preco unit. A v 2.0

Total A v 2.0

O Variante

O namero ao lado de cada coluna € o peso da
largura dela.

Mostrar cabegalho
Linhas zebradas
Os itens que nao couberem continuam em paginas
novas, com o cabegalho repetido.
TESTE
Itens de exemplo
6 itens v

Quantos itens o "Testar PDF" coloca na tabela, para
ver a quebra de pagina. N&o muda as propostas.

Final do painel da tabela: Mostrar cabecalho, Linhas zebradas e Itens de exemplo



Paginas de continuacao

Nos campos que nao sao a tabela, marque Repetir nas paginas de continuacao (no painel, em
"Paginas de continuacao") para o campo, como o nimero da proposta, aparecer também nas
paginas extras da tabela. Os valores (subtotal, desconto e total) saem s6 na Ultima pagina.

Resultado esperado

Os campos ficam sobre a sua arte, nos tamanhos e fontes certos. Use Testar PDF para conferir e

Salvar para guardar. Veja Usar o editor de campos do PDF.

Erros comuns

e Sintoma: o campo Tabela de itens estd apagado, com "S6 cabe uma tabela por PDF.".
Solucao: nao é erro: o PDF j& tem a tabela. Para mudar de lugar, arraste a que existe;
para leva-la a outra pagina, recorte com Ctrl+X e cole na pagina de destino.

e Sintoma: os campos da lista ficam apagados, com "Limite de 60 campos.". Solucao: o
PDF chegou ao limite. Exclua campos que nao usa.

e Sintoma: Usar o layout padrao estd desativado, com "Todos os campos do layout
padrdo ja estdao no PDF.". Solucao: nao é erro: todos os campos do layout j& foram
colocados, em alguma péagina. Para recolocar um, exclua o campo antes. Quando ficaria
acima de 60 campos, o aviso é "Limite de 60 campos.".

e Sintoma: o texto de um campo aparece pequeno ou termina em "...". Solucao: o texto
nao cabia na caixa. O sistema reduz a letra até um minimo e, se ainda assim nao couber,
corta com "...". Aumente a Largura ou a Altura do campo e use Testar PDF para
conferir.

e Mais problemas: Problemas com a proposta em PDF e perguntas frequentes.

Artigos relacionados

Mostrar a foto e a descricao dos produtos no PDF

Mexer em varios campos de uma vez

Usar o editor de campos do PDF

Enviar a proposta com o PDF e acompanhar no negdcio
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