ORCANEXO PARA WINDOWS

Guia visual

Do primeiro modelo ao PDF profissional

Versao 1.0 - leitura inicial

Este guia usa capturas reais do aplicativo.



Sumario

COMECE COM SEZUIATICA . . ... .uttttetee et e e e et et ettt e e e e ettt et e e e et e e eeeee e
Escolha uma estrutura que combine com o trabalho ..................
Organize itens € VAlOTes ... ..oiiii ittt
Ajuste a apresentacio & SUA IMATCA « . ...t eurnn ettt ettt e ettt e et e ettt e et eeeannnn
Confiraa préviae gere 0 PDF ... . o o
Troque de computador sem perder alicenga ...

Checklist antes de enviar Uma PropoSta ...........ooiuuuiiiitiiiiii e

0 N N U WN -

ProXimos IATEIIALS . ..o vttt ettt ettt e e e e e



Guia visual do Or¢aNexo OrcaNexo

1 Comece com seguranca

O Org¢aNexo é um aplicativo para Windows 10 ou Windows 11 em arquitetura de 64 bits. Depois de instalar
pelo canal oficial, abra o programa e use o serial e o e-mail recebidos ap6s a compra para concluir a ativagéo.
> Guarde o e-mail de compra. Ele retine o serial, o link oficial de download e as informacdes necessarias

para ativar novamente depois de uma troca de computador.

PASSO 01
Instale e ative

Abra o instalador recebido pelo site oficial, conclua a instalacéo e inicie o Or¢aNexo. Na primeira

abertura, informe o serial e o e-mail de compra. Uma licenca mantém uma instalacéo ativa por vez.

PASSO 02
Comece um orcamento

Use Novo orcamento para abrir um documento limpo. Em seguida, preencha os dados da sua
empresa, do cliente, do titulo e das condi¢des comerciais. Esses campos ficam editaveis durante o

processo inteiro.

2 Escolha uma estrutura que combine com o trabalho

O painel de modelos organiza composicdes para servigos, produtos, obras, propostas criativas e documen-
tos comerciais. Escolha um modelo como ponto de partida: depois vocé pode alterar textos, cores, logo,

itens e condi¢des sem perder a identidade visual da estrutura.
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Modelos que comecam com intencao.
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Figura 1: Biblioteca de modelos do Or¢aNexo.
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PASSO 03
Escolha o modelo

Navegue pela biblioteca e selecione uma composi¢éo. A prévia permite avaliar a hierarquia da

proposta antes de preencher os dados finais.

PASSO 04
Preencha empresa e cliente

Na area Contetudo, complete nome da empresa, contato, informacdes do cliente, titulo da proposta,
numero, data e validade. Os textos padroes podem acompanhar o idioma escolhido e os textos

personalizados continuam sob seu controle.

3 Organize itens e valores

Escolha a organizacgdo de itens que melhor explica a sua proposta: tabela, pautado, colunas, numerado,
marcadores ou montagem por blocos. Quando usar preco por item, informe quantidade, unidade e valor

unitario; o Or¢caNexo apresenta o valor total de cada linha e o fechamento comercial do documento.
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Em edigio B Projeto Proposta comercial

Meus
Modelos
Minha empresa

Biblioteca
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‘Uma boa proposta
apresenta o valor antes do
preco.

VALIDO ATE

Datade validade

on  Gerenciarlicenca

Defina a validade, o prazo, a

Figura 2: Editor, contetdo e prévia no mesmo espaco de trabalho.

PASSO 05

Inclua seus itens
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Descreva cada servico ou produto com clareza. No modo de preco por item, confira quantidade,

unidade, valor unitario e valor total antes de avancar. No modo de valor global, os precos individuais

permanecem ocultos e o documento destaca somente o valor combinado.

PASSO 06

Use a montagem por blocos quando precisar

Adicione texto, imagens, tabelas e tabelas em grade. Na tabela simples, escolha a funcdo de cada

coluna: Texto, Quantidade, Valor unitario ou Qtd. x unit. A coluna calculada atualiza o resultado por

linha; na tabela em grade, cada linha pode ser recolhida para manter o editor organizado.

4 Ajuste a apresentacdo a sua marca

O OrcaNexo permite personalizar aparéncia, cores, logotipo, textura de fundo e textos padrdo. Use

mudancas de cor com intencdo: priorize contraste, leitura e consisténcia com a sua marca.
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Figura 3: Campos de contetdo e controles de personalizagao.
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PASSO 07

Direcao de arte e identidade visual

Construa a proposta
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Figura 4: Aparéncia, identidade visual e marca do documento.

Revise o valor final

Direcio de arte e identidade
visual

Prévis ampliada 7

Orc¢aNexo

Escolha um ponto
de partida

Verifique subtotal ou valor base, desconto, imposto e o cartdo de total. Antes de enviar, confira

validade, prazo, condi¢des de pagamento, observacdes e assinatura.

5 Confira a prévia e gere o PDF

A prévia A4 representa a mesma cena usada na exportacéo, por isso ela é o melhor ponto para identificar

uma informacdo incompleta antes de enviar a proposta ao cliente. Salve o or¢amento no computador

sempre que quiser continuar depois.
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PRE-VISUALIZAGAO AO VIVO AL-2paginas v | Voltaraoeditor A
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VALIDADE Data de validade

Figura 5: Prévia A4 para revisdo antes da exportacéo.

PASSO 08

Exporte um PDF

Use Arquivo > Salvar PDF e escolha a pasta de destino. Abra o PDF salvo e faca uma revisio final de

titulos, itens, valores, rodapé e pagina de fechamento.

6 Troque de computador sem perder a licencga

Quando precisar mudar de equipamento, use a op¢éo Troca de computador no menu Licenca do computa-
dor atual. A operacéo precisa de acesso a internet: apds a confirmacao, a instalagéo anterior é desconectada
e vocé pode ativar o novo computador com o mesmo serial e e-mail de compra.

Se vocé ndo conseguir acessar o computador anterior, fale com o suporte pelo canal oficial. O suporte

assistido existe para exce¢des; na situacio comum, a troca é feita pelo proprio aplicativo.

7 Checklist antes de enviar uma proposta

PASSO A
Conteudo

Empresa, cliente, titulo, data, validade, escopo, itens e condi¢des estdo preenchidos e revisados.

PASSO B
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Valores

Quantidade, pre¢o unitario, desconto, imposto e valor final estdo corretos e faceis de entender.

PASSO C
Apresentacao

Logo, cores, contraste, prévia A4, assinatura e PDF final representam a sua marca.

8 Proximos materiais

Este é o guia inicial do Or¢aNexo. A area Tutoriais do site reunira este PDF e, em breve, videos praticos
sobre criacdo de orcamento, modelos, personalizagio, exportacio, ativagio e troca de computador.

orcanexo.com.br
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