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Dica para navegagao no manual

Estando com este manual em PDF, aberto pelo Acrobat Reader,
vocé podera se deslocar para os titulos dos assuntos do sumario,
com um clique sobre o respectivo hyperlink.

Podera, também, estando em determinada pagina do manual, voltar
ao sumario, clicando no botdo de regresso como esse que se V€ a
seqguir.

Um clique com o mouse na imagem a direita leva vocé 51(

ao sumario, na préxima pagina. ol

Observagao sobre o Manual do Writer

O desenvolvimento deste material e sua finalizagdo em PDF foi reali-
zado no BrOffice.org Writer, para livre utilizagdo em meio eletrénico.

BrOffice.org 3.0 Writer

OpenOffice.org para o Brasil

Contetdo do manual

Este material € uma atualizagdo dos manuais OpenOffice.org e
BrOffice.org Writer anteriores, utilizado nos treinamentos presenciais.

Essa experiéncia, com centenas de alunos, serviu para identificar as
mais frequentes dificuldades dos novos usuarios em edigado de textos
e daqueles que ja utilizavam outros programas similares. Na reformu-
lagéo, dicas e novas informacgdes foram acrescentadas para melhor
atender essas pessoas.

Autoria

Julio Ikuno (julio.ikuno@gmail.com), com a colaboracao de Valdomiro
Filho na verséo inicial.

Caso encontre erros neste manual, vocé pode contribuir para
aperfeicoamento, enviando uma mensagem indicando as corregdes
para o endereco eletrénico citado acima.

Brasilia/DF — Janeiro 2009
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Download e instalacao

O BrOffice.org € um conjunto de aplicativos para escritério, livre e multiplataforma, que possui 0os seguintes programas
. ” (componentes/ modulos) principais: processador de textos, planilha eletrénica, editor de apresentacgdes, desenho 2D/3D e
Bl writer cac gerenciador de banco de dados (Base).

ABrOfficeory 3.0

Bl mpress B Base conjunto de aplicativos deve ser instalado integralmente, para se aproveitar na totalidade a integracdo e interacdo entre
Lq Draw F::l matn Cada um dos programas do pacote. No BrOffice, um aplicativo especifico conta com muitos recursos caracteristicos dos ou-
tros. Por exemplo, o Writer permite incluir fungdes e férmulas dentro de tabelas, que é caracteristica de planilha eletronica,
assim como permite elaborar e editar imagens, que seria proprio de programa para desenhar. Os programas BrOffice.org

surpreendem positivamente, principalmente usuarios avangados.

§ Preparar para a instalagao do BrOffice.org 3.0

Para download do BrOffice.org acesse a pagina www.broffice.org. Entre na seg¢ao
“Baixeja!”.

Obrigado por fazer o download do
BrOffice.org 3.0.

Apds o download, localize e execute o arquivo baixado, cumprindo as etapas do
assistente de instalacéo, tal como na instalagdo de outros programas em ambiente

graflCO. ,%Br o-'.ﬁceﬂrg 3.0 (s arquivos de instalagio devem ser descompactados e

copiados para o disco rigido para preparar para a instalagso,
Depois disso, a instalagdo do Broffice.org iniciara
automaticamente,

Para que o pacote funcione com a plenitude dos recursos, se ainda nao dispde, ﬁ ﬁ Clique em ‘Avancar’ para continuar,
instale antes o “software Java para Windows”, fazendo o download na pagina

www.java.com, clicando em “Download gratuito do Java” e depois, siga as instru- Fan

cOes. A instalagédo se dara automaticamente. Caso vocé ja tenha a verséo atualiza- @ E

da desse programa, a deteccao sera automatica. . L

O BrOffice € um pacote para escritdrios, moderno e com recursos avangados |- .
em cada um dos seus programas. Para os exigentes, pode ser a melhor fer- i I esveee )
ramenta para uso. E, além disso, é gratuito!



http://www.java.com/
http://www.broffice.org/
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Se vocé é um usuario que acha que um editor de texto ndo deve ser apenas um substituto da antiga maquina de escrever, mas u icXjvo
para elaborar e publicar os mais variados documentos ou pegas de comunicagéo, acabara verificando que o fato de ele ser gratis ndo € um dos
principais motivos para justificar a adogdo desse moderno pacote de produtividade para escritérios.

Em relagdo ao programa Writer do BrOffice.org, podemos resumir que ele abre, aceita e edita arquivos padrées de outros programas, salvando,
caso prefira, os arquivos no formato original de outros editores de texto.

O surpreendente nesse produto livre e gratuito € que ele possui caracteristicas que vocé considerava improvavel encontrar num editor de textos:

- Exportagdo de arquivos em formatos PDF, permitindo que qualquer usuario tenha acesso a seus documentos, independentemente do
editor de textos que possui.

- Compactagédo, automatica e natural, quando os documentos sdo gravados em padrdes BrOffice e, portanto, com tamanho extremamente
reduzido, se comparado com arquivos que possuem conteudos idénticos salvos em outros editores de texto.

- Edita desenho e figuras, possuindo recursos avangados de edi¢cao e tratamento grafico, melhorando a qualidade e precisdo desses ele-
mentos no documento.

« Permite insergdo de formulas e calculos automaticos em tabelas criadas no documento, tal como se fosse uma planilha eletrénica ou for-
mulario inteligente e gerando, ainda, o grafico de diversas formas, inclusive em 3D (trés dimensdes).

- Permite abrir arquivos de diversos programas e de outros programas do pacote BrOffice da janela que estiver aberta.

« Possui uma integracao surpreendente com os demais programas do pacote.

! Atencao! Para efeito de compatibilidade com outras suites de escritério, o BrOffice permite salvar um arquivo nele editado em um forma-

to que nao seja o padréo do pacote, mas tal formato podera néo reter informacdes avangadas, aplicadas pelo usuario no arquivo e préprias
do padrao BrOffice.org, tal como féormulas inseridas em tabelas e campos de mala-direta. Convém, entéo, ao optar por outro formato, verificar se
todas as informacdes serdo recuperadas de forma a favorecer uma reformulagéo ou, na duvida, salvar no formato .odt (extensédo padrao do Wri-
ter), o que permitira obter, além da formatagao original, um arquivo compactado nativamente!
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Dicas preliminares

A seguir, alguns esclarecimentos para entender melhor o conteido deste manual.

Ambiente Operacional

O ambiente operacional grafico considerado para as informagdes contidas neste manual é o Windows XP. Levando em conta as diferencas do
ambiente, nada impede a utilizagdo deste manual por usuarios de outros sistemas operacionais.

Para entender melhor as instru¢gées do manual

Esteja sempre com o programa BrOffice.org Writer aberto, acesse os comandos citados, avalie e realize testes, experimentando os comandos
mencionados, para fixar o aprendizado.

Passos para acessar comandos

Inserir  Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

Quando estivermos indicando um caminho a seguir, tal como abrir janelas ou caixas de

didlogo, os passos seréo descritos de forma simplificada. Assim, para informar que deve “ o |2 - @
ser acessada a ferramenta Design de formulario que pertence a Barra de Ferramentas, o — . —
e que esta, por sua vez, esta localizada no menu Exibir, estara indicado: va ao menu Exi- 72 R T Configuragties 30
bir/Barra de Ferramentas/Design de formulario. Os nomes de comandos, teclas, cai- Status do método de entrada Contrales de formulrios
xas e campos estardo em negrito. v Régua Desenho

\/ Limites do bexto - -

Nivel de detalhamento sobre recursos e comandos

As pessoas que acessarem este material sobre o BrOffice.org Writer, caso ja possuam alguma experiéncia em edigcao de textos, nao terao dificul-
dade em entender os comandos e preenchimento da grande maioria dos campos que forem citados, pois eles sdo similares aos de outros pro-
gramas e, muitas vezes, quase auto-explicativos. Assim mesmo, para os comandos e campos significativos procuramos fornecer mais detalhes.
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Para ter mais informacgdes sobre os recursos do programa BrOffice.org - Writer, acione a
Ajuda do BrOffice.org (menu Ajudal/ Ajuda do BrOffice.org) ou tecle [F1] no teclado do
seu computador, estando na janela aberta principal do programa Writer.

==

— T

R

Cliques com o lado esquerdo e lado direito do mouse

Tal como ocorre com a maioria dos programas graficos, o clique com o lado direito do mouse abrevia o acesso a muitos recursos. No BrOffi-
ce.org, dependendo da localizagdo do cursor ou forma de selegcao do objeto, o clique com o lado direito do mouse abrira uma caixa de dialogo
oferecendo, inclusive, recursos complementares de edigcdo que nao estdo normalmente presentes num editor de textos.

Quando for necessario alertar para o clique com o lado direito do mouse, além do texto existira uma figura chamando a atengéo. D
Quando nao fizermos referéncia sobre com que lado do mouse se dara o clique, fica convencionado que é com o lado esquerdo.

Dicas complementares

Quando acrescentarmos notas, tal como um esclarecimento complementar, dica ou alerta sobre a utilizagdo do programa
ou sobre a forma de trabalhar, estaremos incluindo uma das figuras ao lado, acompanhando o texto. « Q !
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Janela, campos, barra, caixa de dialogo, guia e botao

T Janela: quando nos referirmos a janela, sera para os seguintes casos:
= .M E “"’. BN * ol .\g s — Janela Principal do programa, que possui a area de edi¢cao e permi-
AP ':"gi“mmwm" — . te acesso a todos os recursos do programa;
Bl o o R R S 9 R
Paragrafo rz]
i e i T s - Janela de um campo ou botao retangular, quando permitir visuali-
. e vaerr I zar uma informacao;
Janelas Remn——r = ;
stnidas da poocm %
=@aixa de Dialogo /jpom =
G Ciin o!-;”Li-! e — Janela ou caixa de didlogo, quando abrir um quadro onde é possi-
i i P I— vel realizar comandos e configuracgoes.
i Acima do paragrafo [UJUUcm -
C a i XV Abaixo do pardgrafo 0,00cm =l
dt_’-' ESFS-T;,::"ME“”“ES, : Caixasl;dgjgﬁegéo Campo: quando for o caso de uma area para digitar ou preencher com
] Dlalogo Registro on;;rm;ﬁ;d;a - g uma InfOI'maQéO.
. Ravar Botoes
X
o) {conco ] owco J Rocaror ) Barra: quando for uma caixa que contém botdes de comando, janelas e

campos, possivel de trazer a janela principal do programa para apoio a
edicdo e que podemos inibi-la quando a considerarmos dispensavel.

Caixa de dialogo: quadro ou janela, que surge quando acionamos um comando, que contém botdes para cancelar e confirmar as configuragdes
realizadas.

Guia: as partes distintas de uma caixa de didlogo e que sdo acessadas uma de cada vez (parecem fichas sobrepostas). E um recurso utilizado
pelo programa para permitir uma série de configuragdes para uma mesma selegéo.
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Botédo: um tipo de imagem/icone, que executa um comando ou abre uma barra ou caixa de didlogo | N |
quando é clicada com o mouse. Esta presente em caixas de dialogo, barras e guias. e

Janela principal
do Writer

Estando com o manual aberto em PDF, no indice (sumario), com um clique em cima do nome do assunto vocé vai direto ao item e, de-
pois, ao clicar num botdo igual a este ao lado, vocé retorna ao local de partida no indice.
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O BrOffice.org, conjunto de aplicativos para escritorio, livre e multiplatafoma, possui interface similar a de outros produtos do género em ambien-
te grafico (Windows e outros). Essa suite de aplicativos para escritdrio, além de ser flexivel e integrada, trabalha com diversos formatos de arqui-
vo, de forma transparente, inclusive com o Microsoft Office e Lotus Smart Suite.

Além do BrOffice.org Writer, os programas mais usuais para escritorio sdo os apresentados a seguir.

BrOffice.org Calc (Planilha)

Programa para elaboragéo de planilhas, que possibilita agregar ao documento contas, calculos, estatisticas e graficos (inclusive
3D), dos mais simples aos mais complexos, atendendo usuarios nos diversos niveis de conhecimento sobre o assunto.

BrOffice.org Impress (Apresentacgéo)

Programa para elaborar apresentacdes dindmicas de propostas, relatérios e trabalhos em geral. Facilita a obtenc&o de resulta-
dos eficazes em reunides, palestras, seminarios e outros grupos de pessoas, com o apoio de telas e projetores.

BrOffice.org Draw (Desenho)

Programa editor de desenhos bidimensionais (2D) e tridimensionais (3D). Com esse software, podem ser criados desenhos de
variados tipos e complexidade, desde uma imagem simplificada até inUmeras paginas com multiplos desenhos. Ele permite a
elaboragao de desenhos vetoriais, em que pode haver um controle total do desenho, desde ampliacbes e redugdes até rotacdes,
sem perda de qualidade gréfica.

BrOffice.org Writer (Editor de textos)

Programa para edi¢gdo de documentos em ambiente grafico do BrOffice.org, que permite realizar trabalhos similares aos dos me-
Ihores processadores de texto do mercado.

Com o BrOffice.org Writer vocé pode editar e formatar textos, inserindo figuras, graficos e tabelas, entre outras coisas.
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Iniciando o BrOffice.org Writer

Clique em Iniciar/Todos os programas/ BrOffice.org 3.0/ BrOffice.org Writer. Se o icone (atalho) do BrOffice Writer estiver na
area de trabalho, basta clicar 2 vezes nele. Caso o icone seja o do pacote BrOffice.org, sera aberta a janela de acesso aos
programas BrOffice e, nesse caso, deve-se escolher (clicar) Documento de texto, para acesso a Area de Trabalho do Writer.

Area de Trabalho e Menus

Area de Trabalho

1- Barra de Titulos: permite visualizar o nome do aplicativo, 0 nome do arquivo utilizado no momento e os botdes para minimizar, maximizar, res-
taurar e fechar o aplicativo.

2- Barra de Menus: apresenta os nomes dos menus para acesso as listas de co- [l

- frquive Edtar Exbir Inserit Formatar [Tsbela Ferramentss , Janels Ajuda 8-Fechar
mandos e fungdes. ‘B-EUe - Bad Y \%'d e @y H2EENA @,
3- Barra Padrdo: apresenta os botdes para acessar os comandos basicos e mais | * et et v v N TS = = = % loee v |

comuns do BrOffice.org Writer.

4- Barra de Formatagéo: essa barra, similar a barra Objetos de Texto, contém di- |- 3. Barra Padrio
versas funcoes para formatagao de texto. 2. Barra de Menus

4- Barra de formatagao

!
5- Régua: ¢ utilizada para avaliar dimensdes e orientar tabulagdes e recuos.

6- Barra de Status: contém informagdes sobre o documento que esta aberto na
area de trabalho, tais como o niumero da pagina, zoom, tipo de texto etc.

7- Barras de Rolagem: sdo usadas para mover e visualizar trechos do documento
na_area de trabalho.

8- Fechar: Quando ha varios documento abertos, fecha o documento que esta vi-
sivel na janela, sem fechar os demais e o aplicativo. Quando existir somente um
documento aberto, havera outro botdo (“x”) logo abaixo e a direita da barra de
Menus, para fechar somente aquele documento e nao o pacote BrOffice, que se- R

ria fechado com o bot&o “X” de cima e ao lado de outros dois botdes. e | | v mae) LT oo ol @

7- Barra de Rolagem

6- Barra de Status
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Menu Arquivo

Editar Exbir  Inserir

Arquivo

2

[
abrir, .,

Documentos recentes
Assiskentes

Fechar

Salvar coma...

Exportar..,
Exportar coma POF...

Enviar

Propriedades. .,

=
L

Assinaturas digitais. ..

Modelos

Wisualizar pagina
Irnptirnir ...

Configurar impressora, ..

Sair

e | @me

Farmatar

Crl+0

Chrl+-Shift+5

Wisualizar no navegador da Web

Chrl+P

i+

3

3

01- Novo: cria um novo documento do BrOffice.org. Na barra de Menu, selecione Arquivo/Novo/ Documento de
texto, ou clique no botdo Novo, na barra de Fung¢des, se ja estiver com o editor de texto aberto.

02- Abrir: abre um arquivo existente. Selecione Arquivo/ Abrir na barra de Menu ou botao Abrir na barra de fun-
coes.

03- Documentos recentes: fornece uma lista dos documentos abertos recentemente. Clique no nome para abrir.

04- Assistentes: fornece opgdes para abrir modelos pré-definidos, facilitando a elaboragéo de varios tipos de do-
cumentos, tais como catas comerciais, fax etc.

05- Fechar: fecha o documento ativo, isto €, aquele que esta aberto ou sendo editado.

06- Salvar: salva o documento que esta ativo, mantendo o mesmo nome e localizagdo na pasta de origem do ar-
quivo.

07- Salvar como: salva o documento pela primeira vez (ou com outro nome e extensao), abrindo uma janela para
escolha da pasta onde devera se localizar o novo documento.

08- Salvar Tudo: salva todos os documentos abertos no BrOffice.org, sem a necessidade de salvar um a um. Este
comando s6 estara disponivel quando existir dois ou mais documentos modificados.

09- Recarregar: abre a ultima versdo em que foi salvo o documento que estiver aberto. Serao canceladas todas
as alteragdes realizadas e ainda n&o salvas.

10- Versoes: salva e organiza varias versdes do documento. As versdes podem ser comparadas com o documen-
to que esta em edigao.

11- Exportar: permite exportar o arquivo nos formatos permitidos pelo programa, abrindo a caixa de dialogo (jane-
la) Exportar.

12- Exportar como PDF: exporta o arquivo aberto para formato PDF (Portable Document Format).
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, e Auto resumo.
% Propriedades...

Modelos » etc.

Visualizar no navegador da Web . ey ok . .
15- Assinaturas digitais: permite aplicar

Y Visualizar pagina uma assinatura digital no documento
ey Imprimir,., Ciri+P ou remové-la. Também pode ser utili-
#a Configurar impressora... zado para exibi¢do de certificados.

- i L1 , .

N = <2 | 16- Modelos: é o gerenciador de mode-

los, disponibiliza varios modelos de
documentos divididos em categorias e possibilita inclusdo de outros
gerados pelo proprio usuario.

17- Visualizar no navegador da Web: cria uma cépia temporaria do do-
cumento atual no formato HTML e abre-o no navegador internet em
uso no equipamento.

18- Visualizar pagina: visualiza a pagina na forma em que sera impres-
sa.

19- Imprimir: abre o gerenciador de impressao para imprimir o doucu-
mento, fornecendo opgéo de quantidade de cépias, escolha das pagi-
nas, configuragcao da impressora, etc.

20- Configurar impressora: permite configurar a impressora.

Propriedades de Sem Titulo1

Geral |Descrigio | Definido pelo usugrio | Internet | Estatisticas

=N
=|

Tipo

Local:

Tamanho:

Criado:

Modificado:

Aszginado digitalmente:
Ultirna impressao:
Tempo de edigdo total:
Revisdo numero

[¥] Aplicar dados do usugrio

Modelo

Eem Titulo

Exportar como POF.., 13- Enviar: subdivide-se em quatro grupo de opgdes: E-mail com...(salva o documento, inclusive como anexo
Erviar v PDF, e envia como e-mail), Criar documento... (cria um documento mestre ou HTML), Estrutura de tépicos

hesistpss ol i 14- Propriedades: exibe as propriedades a respeito do arquivo em edi¢do, tais como nome, criador, alteracoes,

X

Documento de texto

desconhecido

25/10/2006, 15:56:46, Julio Haruitsi [kunao

Asginatura digital...

00:00:00
1

Excluir

I Ok l ’ Cancelar ] [ Ajuda l ’Bedeﬁnir]

21- Sair: fecha todos documento ativos e os programas do BrOffice.org Se um ou mais documentos e respectivas alteracées nao estiverem sal-

vas, sera aberta uma janela com alternativas para salvamento.
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Menu Editar

B
@-_'I

Fa

Exibir Inmserir Formatar Tabela Ferral

Diesfazer: Inserir campo

Ch4+2

Refazer: Inserir nota de rodapé Chrl+Y

Corkar

Copiar

| Colar

[,

Ny 4

=
#E

s

Colar especial...

Modo de selepdo

Selecionar budo

Alteracdes

Comparar documenta..,
Localizar e substituir...,
Mavegadar

AutoTexto...

Permutar banco de dados, .

Plug-in

Chrl+s
ChrHC
Chrl+y

Chel+-shift+y

Chrl+a

Ctr+F
FS
ChrHF3

L3

01-
02-
03-

05-
06-

07-

09-
10-
11-

12-

13-

Desfazer: desfaz a ultima agdo (comando ou entrada digitada).

Refazer: restaura a ultima acdo do comando Desfazer.

Repetir: repete a ultima agdo (comando).

Cortar: remove (apaga) o conte[udo do documento selecionado e grava-o (copia) na area de transferéncia.
Copiar: copia o texto selecionado para a area de transferéncia.

Colar: cola o contelido da area de transferéncia, usando como referéncia a posi¢do do cursor no documen-
to.

Colar especial: cola o conteudo da area de transferéncia em um formato que pode ser escolhido pelo usua-
rio, dentro das alternativas oferecidas.

Selecionar texto: permite uma selecado em documentos do tipo somente leitura. Estara ativo quando o do-
cumento atual for somente para leitura.

Modo de selec¢ao: permite a escolha do modo de sele¢ao: normal ou por bloco.
Selecionar tudo: seleciona tudo que compde o corpo do documento.

Alteragodes: permite visualizar as modificagOes realizadas, com as opgdes de: registrar; proteger registros;
mostrar; aceitar ou rejeitar modificagdes; comentario; e mesclar documento.

Comparar documento: abre um arquivo selecionado na caixa de dialogo, mostrando as diferencas entre
ele e o atual, permitindo mudangas no documento corrente.

Localizar e substituir: localiza trechos ou palavras do texto, podendo substituir uma a uma ou todas as
ocorréncias daquela palavra ou trecho no texto corrente.
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Plug-in: “as extensbes que fornecem fung¢des adicionais nos navegadores da Web sdo chamadas plug-ins”.

AutoTexto

[ Exibir o restante do nome como sugestio durante a digitagio

Mome Peticio

B Cartbes de Visita, Trabalho (31/2x 2)

Elegante, Com MNome

Elegante, Com Mome, Sem Slogan

Elegante, Somente a Empresa

Moderno, com Mome

Moderno, Somente a Empresa
<t

Padrio
S6 para Modelos

Salvar links relativos a

Ointernet

[ gistema de arquivos

Atdho P

Navegador: possibilita a navegacao pelo documento, com base em uma lista de titulos, tabelas, se¢bes, ob-

AutoTexto: cria, edita ou insere AutoTexto. Insere rapidamente um texto formatado, inclusive com figuras,
tabelas e campos ao ser digitado um atalho e pressionado F3.

Permutar banco de dados: abre uma caixa de didlogo para acessar as bases de dados disponiveis e subs-
titui-las através do documento ativo.

Campos: permite editar campos automaticos do tipo data ou hora inserido no documento.

3]

[ Mostrar visualizagio

Movo (somente texto)

Importar ...

Plug-ins,

de uma forma geral,

sao adigbes de software a determinadas aplicagdes que oferecem uma maior gama de fun¢des”. Este comando permite editar, ativar e de-

Mapa de imagem: recurso que permite definir &reas de uma imagem inserida no slide que possuirao links para um determinado endereco.

ﬂ Localizar e substituir. .. Chrl+F 14-
@ Navegador = jetos, marcadores etc.
%, AutoTexko... ChrH-F3
{qﬁ Permutar banco de dados. .. 15-
16-
17-
5 Plgin 18- Nota de rodapé:
possibilita inserir
e editar a nota de
rodapé ou nota
de fim, alocando a &ncora no local em que se en-
contrar o cursor.
19- Entrada do indice: possibilita editar entrada de
indice inserir no local em que se encontrar o cur-
SOr..
20- Entrada bibliografica: edita uma entrada biblio-
gréfica selecionada.
21- Hyperlink: edita ou modifica hyperlinks no docu-
mento.
22- Vinculos: possibilita a edigdo das propriedades
dos vinculos inseridos no documento corrente.
23-
sativar esse recurso.
24-
25-

Objeto: edita um objeto que foi inserido no documento. Esse objeto pode ser de outro documento e estar vinculado a ele.
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Menu Exibir

o _E: Lavout de impressdo
B Lavoutdaweb

& Inserir Formatar Tabela Ferramentas

Barras de Ferramentas v

Barra de status

Régua

Limites do texka

01-

03-

04-

05-

07-

08-

Layout de impressao: permite visualizar o documento tal como sera impresso.

Layout da Web: permite visualizar o documento como se estivesse em formato HTML e apresentado em um
navegador para internet.

Barra de ferramentas: permite selecionar as barras que serdo exibidas na tela. As “barras” que estdo mar-
cadas sao aquelas que estao visiveis na area de trabalho.

Barra de status: habilita ou desabilita a exibicdo da barra. Localizada na parte inferior da area de trabalho,
informa o numero da pagina, quantidade de paginas, estilo de texto em uso, zoom aplicado, etc.

Status do método de entrada: utilizado para entrada de Internet/Intranet por protocolo (IlIMP) e suportado
por Unix e similares. Assim, esse recurso é so para esses tipos de plataformas.

Régua: habilita ou desabilita a régua horizontal na area de trabalho. Para habilitar a régua vertical, va em
Ferramentas/Opc¢oes/BrOffice.org Writer/Exibir e marque Régua vertical nas opgdes da coluna Exibir.

Limites do texto: habilita ou desabilita os limites onde o texto sera digitado. E uma moldura visivel apenas
na tela, servindo como referéncia na edigéo, e nao sera impressa.

Sombrear campos: permite visualizar ou inibir uma cor de fundo cinza dos campos pré-estabelecidos, inse-
ridos no documento. Essa cor de fundo ndo sai na impressao.

Nomes de campo: permite alternar a visualizagdo entre o nome e contelido do campo pré-estabelecido que foi inserido no documento.

Caracteres nao-imprimiveis: recurso que, quando habilitado, mostra marcas que nao aparecerdo na impressao, tais como de paragrafo,
tabulacao, quebra ou final de linha, espacos etc, mas que facilitam o trabalho de formatagéo do texto.

Paragrafos ocultos: permite visualizar os paragrafos ocultos que existirem no documento. A impressao nao é afetada com a exibicao.
Notas: o0 acionamento permite visualizar as notas inseridas no documento por meio do comando Inserir/Notas. Nao afeta a impressao.
Fonte de dados: possibilita visualizar bancos de dados que estao registrados na cépia do programa, permitindo gerenciar seu contetudo.
Tela inteira: permite visualizar o documento ocupando a maior parte possivel da janela principal do programa. Para desativar, clique no bo-

Sombrear campos Ctrl+Fa
C= Momes de campo Chri+Fe
Gl Caracteres ndo-imprimiveis  Ctrl+F10
o Paragrafos ocultos
(= Fontes de dados F4
B 1elainteira Crel+shife42
';{3 Zoam,..
09-
10-
1-
12-
13-
14-
tédo Ativar/Desativar Tela inteira.
15-

Zoom: modifica a escala de visualizagdo da pagina, permitindo aumentar ou diminuir, de acordo com a necessidade.
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Menu Inserir

if=- @ Formatar Tabela Ferr

01- Quebra manual: insere quebra de linha, coluna ou pagina.
Cuehra ranual. .

Campos »| 02- Campos: recurso para inser¢cao dos campos automaticos data corrente, hora, nUmero de pagina, etc.
% Caracters especial...

. 03- Caractere especial: permite inclusdo de caracteres especiais no documento.
Marca de formatacdo »

= secgo.. 04- Marca de formatagao: insere espaco ndo separavel, hifen incondicional ou opcional.

@3 Hiperlink - . - ~ .

- 05- Secgao: permite definir segdes no documento, podendo servir para proteger, controlar o acesso ao texto e estabele-
Cabecalho v cer vinculos com outros documentos.
Rodapé .

06- Hyperlink: possibilita criar uma ligagdo entre um ponto do documento € um outro ponto do mesmo ou de um outro
documento ou pagina da Internet.

Mota de rodapé,..

M Prsrgadde 07- Cabecalho: adiciona ou remove um estilo de cabecalho da pagina do documento.

&p. PReferéncia...

[Z] Mota  CtrbhAlk+n 08- Rodapé: adiciona ou remove um estilo de rodapé da pagina do documento.
IS:;IE; ,| 09- Nota de rodapé: insere nota de rodapé ou de fim, fazendo uma ligagéo, inserindo uma ancora, da palavra motivo da
= nota até a nota.
Envelope. ..
el 10- Legenda: permite inserir legendas numeradas a figura, tabela, quadros etc.

©] Iabela.. ChhF1z 11- Marcadores: insere marcagdes na posi¢cdo em que estiver o cursor. Os marcadores sdo ancoras para utilizagdo em
Régua horizontal. . navegacao pelo documento.
Figura k

s 12- Referéncia: permite inserir um recurso para levar a outro trecho ou ponto do documento. Um hyperlink dentro do do-

¥ Filme & som I inse
i cumento € uma referéncia cruzada.
Dbieta v

Ot Tituants 13- Nota: abre uma caixa de didlogo para digitar anotagdes gerais, que ficara na posigdo em que estiver o cursor.
ﬁr':’_ab_ Arquitva, ..

14- Script: insere um script na posi¢ao atual do cursor com a opg¢ao de URL de destino e texto.
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indices 3
Envelope. ..

Cuadro...

Tabela...  Ctrl+F12
Réqua harizontal,.,
Figqura J
Filre & som

Chijeto 3

Cuadro flutuante

O
% Arguiva. .,

21- Filme e som: insere um arquivo de video ou de som no documen-

to.

Figura *

Filme & som

Quadra Flukuante

‘EB;. Arquivo...

15-
16-

17-

18-

19-

20-

Objsta OLE. . OLE, Plugin, Applet, férmu-

Flug-in...

Sarn. ..

Formula

Gréafico.,

indices: permite inserir entrada de indice, indices e tabelas e entrada bibliografica.

Envelope: abre uma caixa de didlogo para especificar e digitar os dados para a criacdo e impressao de um enve-
lope para correspondéncia.

Quadro: insere uma moldura para edigéo, tal como caixa para insergéo de texto, com varias opgdes de tipo, plano
de fundo, cor, imagem, etc.

Tabela: insere uma tabela (quadro com linhas e colunas, formando células) no documento.

Régua horizontal: insere uma linha/ele-

; Inserin régua horizontal |
mento horizontal no documento, entre as  FEEMEEEREEENS 3
opgdes apresentadas, no local do cursor. Selegdo

s
Figura: insere imagem, de um arquivo Plano
ou por meio de digitalizacdo, no docu-
mene

22- Objeto: insere um objeto
no documento. Existem va-
rias opcdes: inserir objeto

la, grafico etc.

Quadro flutuante: insere um quadro flutuante no documento; serve para exibir o contetdo de outro
arquivo em um documento HTML (ndo estara disponivel para impressao).

24- Arquivo: insere o conteudo de um arquivo de documento texto na posigao do cursor.
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Menu Formatar

Tabela Ferramentas

CErl4M

Eormakar

Formatacdo padrio

BN Caracters...
@l Paragrafo...
2 Marcadores e numeracdes. .

Pagina. ..

alterar caixa
Guia Fonético asidtico. ..

Colunas., ..

|#s  Estilos & Formatacio F11

AutoFormatacdn

fnrora

Cuebra aukomatica
[Giat- Alinharmenta

Dispot

Inverter

Agrupar

Cbijeto

Janel

01-

02-
03-

05-

06-

07-

08-

09-
10-

11-

12-

Formatagao padrao: remove a formatagéo aplicada e restabelece a formatagédo padrao do BrOffice.org —

Writer

Caractere: formata os tipos e estilos de fontes.

Paragrafo: formata os paragrafos do texto.

Marcadores e numeragao: formata a numeragdo e marcadores do texto.

Pagina: formata a pagina, plano de fundo, cabecgalho, rodapé, bordas, co-
lunas, etc.

Alterar caixa: altera uso de maiusculas e minusculas nas palavras sele-
cionadas.

Guia fonético asiatico: permite adicionar comentarios sobre caracteres
asiaticos para uso como manual de pronuncia. Esse comando € acessado
depois de ser ativado o suporte para idiomas asiaticos (menu Ferramen-
tas/Opgoes/Configuragao de idiomal/ldiomas).

Colunas: permite formatar o documento em uma ou mais colunas, sendo
possivel ajustar largura, espessura, espagamento, etc.

Se¢oes: permite formatagéo/edicdo das sec¢des inseridas no documento.

Estilos e formatagao: permite ocultar ou mostrar a janela Estilo e Forma-
tagéo, para modificar ou criar os estilos a serem utilizados no documento.

AutoFormatagao: configura o funcionamento da formatagdo automatica
(Ao digitar, Aplicar e Aplicar e editar alteragoes).

Ancora: permite escolher o tipo de ancoragem a ser aplicado a objetos
selecionados.

Estilos de:
- Paragrafo
- Caractere

Estilos e [i'ljrn'la_t-a"'t._:aq_

Assinatura

Capitic

Corpo de texto

MNotas de margem de pagina

g=

Recuo da Lista

Recuo da primeira inha
Recuo deslocado
Recuo do corpo do texta
Saudagdes finais

Titulo 1

Titulo 10

Ttk 2

Titulo 3

Titulo 4

Titulo 5

Titlo &

Titulo 7

Titulo &

Tl 9

AUtOMATCO

- Quadro
- Paai
ag?Lislas
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fncora v
Quebra automatica

Alinharento b

Dispor [0
Inverter J E
Agrupar v
oObjeto v S
Figura...

Quebra automatica de pagina
Quebra automatica de pagina ideal
Quebra automatica através

Mo plano de fundo

Contarno
Editar conkarna...

Primeiro paragrafo

Largura O Para a pagina

15- Dispor: muda a ordem de empilhamento dos objetos selecio- _ ]

nados [ Relativa ® Para o paragrafo

. . . . Altura 2 7Bem o ) Para o caractere

16- Inverter: altera o sentido do objeto selecionado (na horizontal

ou vertical) [ Relativo O Como caractere

, . . - [ Manter proporgéo

17- Agrupar: reune (agrupa) os objetos selecionados de maneira

que eles possam ser movimentados como se fossem um Unico

bloco.
18- Objeto: permite editar os objetos no BrOffice.org, inclusive os Pasigéo

construidos no Writer com as ferramentas de desenho. el - |Area de parégrafo v|
19- Quadro: abre uma caixa de dialogo para edi¢gdo do quadro se- [IEspelhar nas paginas pares

lecionado que foi inserido no documento.
20- Eigura: mo_difica tamanho, posicdo e demais propriedades da S e et

figura selecionada.

13- Quebra automatica: altera o modo como o texto fica disposto em relagao a
ou ao redor de um objeto. Também pode ser especificado o espagamento en-
tre o texto e o objeto.

14- Alinhamento: permite aplicar um alinhamento aos objetos selecionados, um
em relagao aos demais.

TipD|Opgﬁes Quebra Automatica | Hiperlink | Figura | Caortar | Bordas | Plano de fundo | Macro

[ oK HCanceIarH Ajuda ”Bedefinir]
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Menu tabela

—
- EN Ferramentas  Janela  Ajud
Inserir »
Ezecluir r
Selecionar b

Mesclar células
Dividir células

Prokeqger células

/?( Dividir tabela
Sumielo [3, AutoFormatar. ..
Aukofjuskar r

Fepetit linhas de titulo

Converter ]
8 Classificar...
Jx  Farmula Fz
Formako numérico. ..
W Limites da tabela

Propriedades da tabela, .,

01- Inserir: insere uma tabela, na posigao em que estiver o cursor. Insere também linhas e colunas numa ta-
bela ja criada.

02- Excluir: exclui a tabela, linha ou coluna em que estiver o cursor.
03- Selecionar: seleciona tabela, linha, coluna ou célula, tomando como base a posi¢do do cursor.
04- Mesclar células: junta as células selecionadas e seu conteudo numa Unica célula.

05- Dividir Células: divide a célula ou grupo de células selecionadas, horizontal ou verticalmente e na quanti-
dade informada na caixa de didlogo que surgir.

06- Proteger células: aplica uma protecao as células, impedindo modificagdes no seu conteudo.

07- Mesclar tabela: une duas tabelas vizinhas e as transforma em uma, mas estas ndo podem estar separa-
das por nenhum paragrafo, mesmo vazio.

08- Dividir tabela: separa uma tabela em duas, na linha em que estiver o cursor e adicionando um espacgo
(paragrafo vazio).

09- AutoFormatar: aplica formatagdes pré-existentes a tabela, inclusive fontes, bordas e fundos diversos.

10- AutoAjustar: aplica ajuste automatico a altura, largura e distribuicdo de colunas e linhas da tabela, per-
mitindo incluir uma quebra de pagina na linha em que estiver o cursor.

11- Repetir linhas de titulo: repete o cabecgalho da tabela nas paginas seguintes, caso as linhas ndo sejam
suficientes na pagina corrente.

12- Converter: acessa uma caixa de didlogo para conversao de tabela para texto ou vice-versa.
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Corverter . 13- C~Iassifica’r5 realiza a czla_lssifica- .
A Classii cdo alfabética ou numérica dos  EHMEREATIED
g -asshicat... paragrafos selecionados. Categoris  Format ~ Idoma
.ﬁ FIfILITILI|EI Fz | Tuda 5 A ‘R$__E0rtugués (Brasil) V i_F'adréo V_'
Farmato numirico 14- Férmula: abre a barra de formu- | mmes " P "
o B las semelhante a de uma plani- (lisanic R§ 1234
v Limites d3 tabela lha eletrénica para insergdo ou | pas o g
= edi¢ao de férmula. Lok -1.234,00 BRL ‘
|#2 Propriedades da tabela, .. ¢ Clentifico ¥ -1234008RC ] R$ 0,00
Opcdes
Casas decimais :iz : Moreros negativos em vermelho
15- Formato numérico: abre a caixa de didlogo Formato do Numero, Zhios Aesiery 1 & [ Separador de mikar
Pre semelhante a “Formatar Células/ Numero” de um programa de plani- e
é .. X - . ¥ Cddiga de formato
4, Iha eletrénica, para configuragdo do contetido de células da tabela. [4R8-416) #,#$0.00,[RED (RS 4161 #.£40,00 1[v|[@] %
Formato da tabela
[ Tabela | Fluxo de testo | Colunss |Bordas [ Flano de fundo |

Disposicdo de linhas Linha Espagamento do conteddo
Padr3o Estilo Esquerda =
L E® |Menbum - AL 16- Limites da tabela: permite exibir ou inibir os limites das colunas e linhas da ta-
Definida pelo usuério -' | el bela, que ndo possuem bordas aplicadas.
[ LT - 1:00 Pt =
[ —— 7,50 Abaixg
. . E— 000 | Sincronizar
. . Cor _ 17- Propriedades da tabela: por meio da caixa de dialogo Formato da tabela,
o+ | H reto ~| possibilita modificar as especificacdes da tabela selecionada, tais como fluxo
Estilo de sombra do texto, colunas, bordas e plano de fundo.
Posic&o Distancia C
7 i1 ] O S [ cives
Propriedades

Mesclar estilos de linhas adjacentes

[e]4 J[ Cancelar H Ajuda H Redefinir
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Menu Ferramentas

Ferramentas

Janela  Ajuda

"@5 Crtografia & gramatica. ..
Idinma

Contagen de palavras

AutoCorrecso. ..

Mumeracdo de linhas, ..

Motas de rodapé. .

B3 Galeria

133 Player de midia

Banco de dados bibliograficos

fssistente de mala direta. ..

Skualizar

Macros

Gerenciador de extensdo...
Filtros XML ..

Personalizar.. .

Opgies,..

FZ

Mumeracdo da estrutura de bdpicos. ..

01-

02-
03-
04-
05-

06-

07-
08-

09-

11-
12-

Ortografia e gramatica: possibilita a verificagdo de erros de digitagdo ou de ortografia no texto, ma-
nualmente.

Idioma: permite substituir a palavra selecionada por um sindnimo.
Contagem de palavras: conta as palavras e caracteres da selegao e do documento.
AutoCorrecao: possibilita corregcao e formatagao do texto automaticamente.

Numeracgao da estrutura de tépicos: permite especificar o formato dos niumeros e a hierarquia para
a numeracao dos capitulos no documento em desenvolvimento.

Numeracgao de linhas: mostra o nimero de linhas presentes no documento, permitindo configurar as
formas de contagem e visualizagéo.

Notas de rodapé: especifica as configuragdes de exibigdo de notas de rodapé e notas de fim.

Galeria: ativa a janela Galeria, para administrar a colegédo de figuras e sons mais usuais nos docu-
mentos.

Player de midia: abre a caixa de dialogo Reprodutor de Midia, para abrir, visualizar e inserir no docu-
mento.

Banco de dados bibliograficos: insere, exclui, edita e organiza registros no banco de dados biblio-
grafico.

Assistente de mala direta: orienta, por meio do Assistente, a criagdo de uma mala direta.

Classificar: possibilita ordenar paragrafos selecionados, em ordem alfabética ou numérica.
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Calcular Chrl++ 13-
Akualizar v 14-
Macros *
Gerenciador de extensao... 15-
Filtros ML, ..

Personalizar. .. 16-
Opries,..

17-

s 18-

19-

Filtros XML: acessa a caixa de dia-
logo Configuragcdes do filtro XML,
onde vocé pode criar, editar, excluir e
testar filtros para importar e exportar
arquivos XML.

Personalizar: esta ferramenta é a
mesma que faz parte do submenu da
Barra de Ferramentas do menu Exi-
bir e serve para reconfigurar o apli-
cativo em uso, tal como teclas de
atalho, menus e a prépria Barra de
Ferramentas.

Opg¢oes: permite realizar uma confi-
guragdo personalizada, do pacote
BrOffice.org, do respectivo progra-
ma editor de textos e demais progra-
mas do conjunto.

Calcular: permite selecionar uma féormula e copiar o resultado para a area de transferéncia.

Atualizar: atualiza os itens no documento ativo que possuem conteudo dindmico, assim como cam-
pos e indices, fornecendo alternativas de atualizagéo.

Macros: permite gravar, organizar e editar macros e incluir e excluir assinaturas digitais.

Gerenciador de extensao: adiciona, remove, desativa, ativa e exporta extensoes, tais como dados
de configuracdo (para comandos de menu), bibliotecas do BrOffice.org Basic e bibliotecas de caixas
de dialogo do BrOffice.org.

Opcoes - BrOffice.org Writer - Exibir

B BrOffice.org 5
Datlos do Usudrio Guizs Exibir
Geral [ Guias durante o movimento Barra de rolagem horizontal
Mermdria
Exikir ¥ Algas simples Barra de rolagem vertical
Imporimir [ Algas grandes Régua
Caminhos
Cores Etlsir Reégua horizontal Centimetro v
Fontes ) . .
Seguranga Figuras e ohjetos Régua vertical Certirmetro %
Aparéncia [] Tahelas [l Rolagem suave
Acessibilidade
Java Desenhos e Cantroles

Carregar/Salvar

Configuragdes de Idioma

B BrOffice. org Writer Motas
Geral

[ Cadigas de campo

Fecursos de Formatagdo

Grade

Fontes Basicas (Ocidentais)

Imprimir

Tabela

Alteragdes

Compatibilidade

AutoLegenda ~ Ok l l

Cancelar l l Ajuda l I Waoltar
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Menu Janela

Mova janela

(B8] Fechar janela Chrl+H

Manual_ Br3_‘writer.odt - BrOFfice, org \riter

01- Nova janela: permite a abertura de uma pagina nova para o documento que esta aberto.
02- Fechar janela: permite fechar a janela que esta aberta e visivel na tela do programa.

‘/ A parte inferior do menu relaciona os arquivos que estdo abertos no BrOffice.org. O arquivo as-
sinalado com um circulo preto em frente ao nome é o atual.

_. Sem titulo 1 - Broffice, org Writer
Menu Ajuda
01-
J:'ujgl:l-'i

Q Ajuda do Brioffice.org F1 02-
% 2 gue é isto?
Suporke
Reqistra, .., 03-
04-
Verificar se hé atualizagles. ..
Sobre o Broffice.org 05-
06-

Ajuda do BrOffice.org: abre a pagina Ajuda do BrOffice.org, que permite procurar assuntos pelos ter-
mos do indice ou por qualquer palavra que conste nos textos de ajuda.

O que é isto?: ativa/desativa o Assistente de Dica Adicional (que aparece em forma de nota) que sur-
ge quando se posiciona o ponteiro do mouse sobre o botdo, menus e outros elementos da janela do pro-
grama.

Suporte: permite acessar informagdes de como obter suporte.

Registro: faz a conexdo com a pagina BrOffice.org na Internet, para registrar a sua copia do BrOffi-
ce.org.

Verificar se ha atualizagoes:

Sobre o BrOffice.org: exibe informagbes gerais do programa, bem como o nimero da versao e os di-
reitos autorais.
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Ajuda do BrOffice.org

N&o sendo usuario com experiéncia anterior em edigdo de textos e necessitando mais
informagbes sobre assuntos especificos, vocé pode recorrer ao menu Ajuda/Ajuda do
BrOffice.org do seu programa ou pressionar a tecla [F1] do teclado. Nas telas do Ajuda do
BrOffice.org vocé tera acesso a informagdes detalhadas sobre os recursos dos programas.

A caixa de dialogo Ajuda do BrOffice.org que se abrira possui 4 guias ou abas (particoes,

com visual parecido com fichas dentro de um fichario).

Conteudo

Na aba Conteudo, os
temas principais estao
organizados por titu-
los, representados por
icones azuis com pon-
tos de interrogacgéao:

— Clique duas vezes
com 0 mouse SoO-
bre o icone ou
nome ao lado para
abri-lo. Va abrindo
0s subtitulos até
surgir o assunto
procurado.

7 Ajuda do BrOffice.org - BrOffice.org Writer

[eroffice g wricer

v

Conteddo |indice | Localizar | Marcadores |

& 6 S8 H

(A Documentos de texto

0 da interface do ususrio

[ Barras de ferramentas
Criar documentas de texto
[ Fiouras em documentos de texto
Tabelas em documentos de texto
[ ohietos em documentos de texto
Segfies e tabelas em documentos de kexto
[ fndices gerais e indices
Campos em documentos de kexto
[ navegar em documentos de texto
Céleulos em documentas de texto
Formatar documertos de texto
Elementos de texta esperiais
Fungéies autométicas
Listas & numeracéo
verfficagdo ortografica, dicionarios de sindnimas e idiomas
Ditas para solugdo de problemas
Carreqar, salvar, importar e exportar
Documentos mestre
Vinculos & referéncias
Innprini

~

Ajuda do BrOffice.or

Trabalhar com o BrOffice.org !
Recursos do Broffice.org writer
InstrucBes para utilizacio do Broffice.org

Utilizar graficos no Broffice.org
Uso de bancos de dados no Broffice.org E

Menus, barras de ferramentas
Menus

Barras de ferramentas

Teclas de atalho do Broffics.org Writer

Obter ajuda

Ajanels da Ajuda do Broffice.org

Agente da Ajuda, Dicas e Dicas estendida
indice - Pesquisa por Palavra-chave na Aj.
Localizar - Pesquisar no texto inteiro
Gerenciar marcadores

Conteido - Tapicos principais da Ajuda
Para ohter sunorte

Clique
duas vezes
em um ico-
ne da pagi-
na (figura
de ponto
de interro-
gacao em
fundo re-
dondo)
para exibir
os textos
contendo

7 Ajuda do BrOffice.org - BrOffice.arg Writer.

[proffie.org iker

Contetdo | Indee | Localizar | Marcadores |

(L Documentos de texto
Informagties getais & ublizacdo da interface do usudrio
([ Referéncia de comandos & menus
([ Merus
@, Menus
@
@, Edtar
@, Exbir
@, Inseriv
@, Formatar
@, Feramentas
@, Janels
([ Barvas ds ferramentas
@, Barras de Ferramentas
@, Barra de formatacdo
@, Barra de figwas

as informacdes que procura.

~

JE e N BNH

Arquivo
Esses camandas se aplicam ao d

Novo

Cria um nove documento do Brof

Abrir

Abre ouimporta um arquive,

Documentos recents

Lista 0s arquivos abertos mais re

Assistentes
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indice

Nessa aba, um topico especifico pode ser pesquisado digitando uma palavra na cai-
xa de texto Termo de pesquisa. A janela contém uma lista alfabética dos termos de

indice.

Se, quando o termo de pesquisa for digitado, o cursor estiver na lista de indice, a
exibicao ira direto para o proximo termo correspondente. Quando vocé digita uma
palavra na caixa de texto Termo de pesquisa, o foco ira para a melhor correspon-

déncia na lista de indice.

Localizar
=

Bumdwio

= Ajuda do BrOffice.org - BrOffice.org Writer

BrOffice. org YWriter
Conteddo | Indice |Localizar | Marcadores

Pesquisar terma

numerag&o automatica

[] Somente palavras inteiras
[ Localizar somente em titulos

Opgles
AutoLegenda

Inserir nota de rodape
Maridveis

Aplicar

Utilizag&o de legendas

Inclusdo de nimeros de capitulos em legendas
MU itura de thpicos

Instrugdes para a utilizagdo do BrOffice. arg Writer
Definigéo de intervalos de ndmeros

i Localizar

Criagéio de listas numeradas ou com marcadares ao digit:

15E e SN
NumeracaolCER=

Topicos

Vocé pode modificar a hierarquia de
hierarquia a um estilo de paragrafo
adicionar numeracoes de capitulo e
paragrafo. Por padréo, o estilo de pe
parte superior da estrutura de topic

Para adicionar autom:

L e & um estilc

1. Escolha Ferramentas - [l
Topicos e, em sequida, clig
2. Ma caixa Estilo de Paragra
qual vocé deseja adicionar u

Essa funcdo permite
que vocé localize tre-
chos do texto que
contém qualquer com-

= Ajuda do BrOffice.org - BrOffice.org Writer

BErOffice. org Writer
Contetido ‘Ilndice Localizar | Marcadores

Termo de pesguisa

teclas de atalhg

tecla Compose
caracteres especiais

teclada
acessibilidade do Broffice. org Writer
comandos gerais
edigdo de tabelas de texto
estilos de teclado
formatagdo em negrito
modificagdo de linhasfcolunas
personalizagsio
tabelas de texto

bancos de dados
BrOffice.org acessibilidade
em documentos de texta

15 @D S8

Barras de ferrar

Esta se¢do fornece uma visdao ger
disponiveis no Broffice.org.Esta v
configuragdes da barra de ferram
vocé personalizou algumas das b
configuracéo podera diferir daque

Barra Padrao

A barra Padrao esta localizada n
Broffice.org e esta disponivel em

Barra Formatacao

A barra Objetos de texto no nx
diversas fun¢oes de formatacao d

Barra Figura

binacdo dos termos de pesquisa. Para isso, digite uma ou mais palavras no campo
de texto Pesquisar Termo.

O campo de texto Pesquisar Termo armazena as palavras que vocé inserir por ul-
timo. Para repetir a pesquisa anterior clique no icone de seta (ao lado do campo
Pesquisar Termo) e selecione o termo da lista.

Apés a pesquisa ter sido realizada, os titulos dos documentos resultantes
aparecerdo em uma lista classificados por ordem de correspondéncia. Os
resultados mais semelhantes aparecerdo no topo da lista. Clique duas vezes
em uma entrada ou selecione-a e clique em Exibir para carregar o documento cor-
respondente da Ajuda do BrOffice.org.
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Use a caixa de selecao Localizar somente em titulos para limitar a pesquisa aos titulos do do-

cumento.

A caixa de selecao Somente palavras inteiras permite que vocé realize uma pesquisa exata. Se
esta caixa estiver marcada, ndo serao encontradas palavras incompletas. Ndo marque essa cai-
xa de selecdo se o termo de pesquisa precisar ser procurado também como parte de uma pala-

vra maior.

Vocé pode inserir qualquer combinagao de termos de pesquisa, separados por espago. A pesqui-

sa nao diferencia mailsculas de minusculas.

v

que a Ajuda do aplicativo apropriada esteja selecionada.

Marcadores

A consulta por meio de Marcador permite retorno rapido ao trecho
da Ajuda do BrOffice.org que o usuario ira consultar com frequén-
cia.

Ao fazer uma consulta, caso considere que aquele assunto merece-
ra acessos posteriores, utilize o icone (botao) Adicionar aos Marca-
dores para definir um marcador para a pagina atual mostrada no
Ajuda do BrOffice.org. Depois de clicar no botdo Adicionar aos
Marcadores, ao surgir a caixa de didlogo de mesmo nome, clique
em OK.

A partir dessa providéncia, vocé podera encontrar o titulo da pagina
do texto, que teve marcador adicionado, no campo Marcadores da
guia Marcadores do Ajuda do BrOffice.org.

As pesquisas de indice ou por palavra constante do texto do Ajuda do BrOffice.org sem-
pre se aplicam ao aplicativo atual. Se a pesquisa nao for bem-sucedida, certifique-se de

" Ajuda do BrOffice.org - BrOffice.org Writer
= 4 /=, n
45 e s AH

BrOffice.org Writer

Contetdo | Indice |Localizar | Marcadores

&) Localizar

Pesguisar terma

atalho de teclado

[] Samente palavras inteiras
Localizar somente em titulos

Teclado

cho BrOffice.arg

== Ajuda do BrOffice.org - BrOffice.org Writer

BrOffice. org Writer ¥ = %
Conteddo | indice |Localizar | Marcadores
Pesquisar termo Se'
rotecdn e i
P G Localizar; Atribu
[ Somente palavras inteiras autori
Localizar somente em titulos
- Sen
|Senha .

i Digite
Editar argquivo listi
Célula disting

Con
Digite
Can

MAdiciDma es8a pagina aos marcadores I

Teclas de atalho gerais no
BrOffice.org

Utilizacdo de Teclas de Atalho

Uma boa parte da funcionalidade do aplicativo pode ser ac
meio das teclas de atalho. Por exemplo, as teclas de atallu
sao mostradas ao lado da entrada Abrir no menu Arquive
acessar essa funcao por meio das teclas de atalho, pressiol
mantenha pressionada a tecla Ctrl e, em sequida, pressior
0. Uma vez exibida a caixa de dialogo, solte ambas as tecl
Ao operar o aplicativo, vocé pode escolher entre usar o mc
teclado para quase todas as operacdes disponiveis.

Chamada de menus com teclas de al

Alguns dos caracteres mostrados na barra de menus estdo
sublinhados. Para acessar diretamente esses menus, press
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% hjuda do BrOffice.org - BrOffice.org Writer

BrOffice. org Wiiter
Contetido | Indice | Localizar Marcadores

Marcadores

= Calcular
Senha

2 Teclas de atalho gerais da BrOffice org

Exibir

« Renomear

Py Excluir
Sumdéria

\
\3

dFE e S

Senha

Atribui uma senha para evitar que os
autorizadas.

Senha

Digite uma senha com, pelo menos, ¢
distingao entre maiusculas e mintiscu
Confirmar

Digite novamente a senha.

Cancelamento de prote

Para remover uma senha, abra novar
em seguida, insira a senha.

y 0 BrOffice.org nao o ajudara a al
¢ protegido por uma senha.

Para abrir a pagina e localizar o texto, clique duas vezes em um marcador, ou pressio-
ne a tecla [Enter], ou selecione o marcador e tecle o botdo Exibir da caixa de dialogo.

Estando com o cursor no campo Marcadores e com nome de marcador selecionado,
cligue com o botao direito do mouse, para abrir um menu de contexto com os seguintes
comandos:

— Exibir: exibe o assunto da Ajuda selecionado;

— Renomear: abre uma caixa de dialogo para atribuir outro nome ao marcador; e

— Excluir: exclui o marcador selecionado.

4
g Para excluir um marcador, também pode ser selecionado o nome no campo Marcadores e acionada a tecla [Dell].
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Tendo em vista a diferenca de nomenclatura e recur-
SOS novos, mesmo quem tem bom dominio de outros
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Opgoes - BrOffice.org - Geral

= Broffice.org

B B EE

Dados do usuario

e al

Memadria

Exibir

Irnprimir

Caminhos

Cores

Fantes

Sequranca

Aparéncia

Acessibilidade

Java

Atualizacdo on-line
CarreqgarSalvar
Configuracdes de idioma
ErOffice.org Wiriter
BrOffice.org Writerweb
Banco de dados do Brioffice.org
Graficos
Internet

Ajuda
Dicas
. icas estendidas

Assh “sgke da ajuda
Redefinir assistente da ajuda

Formatacdo da ajuda iPadrSo

Caixas de didlogo de Abrir & Salvar
[] Wtilizar as caizas de dislogo do Brofice.org
Status do documenta —
[] & impress&o do documenta define seu estada coma "modificada”

Ano {dois digitos)

Inkerpretar como anos entre ! 1930 £ | e 2029
L oK J [ Cancelar ] [ Ajuda

Ajuda do Broffice. org F1

O que & isto?

Y

Suporke

Reqistro...
Werificar se hé atualizagdes. ..

Sobre o Broffice.org

Se o recurso Dicas estendidas nao estiver acionado e vocé quiser

programas editores de texto, até adquirir pratica, pode
ter duvida ao tentar acessar icones e comandos do
BrOffice.org Writer. Assim, deixe selecionada a alter-
nativa Dicas estendidas (logo abaixo de Dicas no
menu Ferramentas/ Opgodes.../ BrOffice.org/Geral).
Dessa forma, ao posicionar o ponteiro do mouse so-
bre um botdo ou comando, sera fornecida uma descri-
¢ao do referido recurso.

A partir dessa providéncia, até nos campos das

caixas de dialogo que fornecem opgao, digita-

¢ao ou outro tipo de preenchimento, caso o
mouse seja posicionado dentro da respectiva area,
também serao fornecidas instru¢des detalhadas.

Estilo de Pagina: Padrdo

saber mais s6 sobre um determinado botédo, va ao menu Ajuda/O || — Mot de rodaps

que é isto? e clique sobre ele. Com esse recurso acionado, o pon-
teiro do mouse se comportara como se as Dicas estendidas esti- ——

| Organizadar |Pégina ‘ Plano de fundo Cabegalho | Rodape | E

Faormato do papel

. 0o 0 . Eormato i v‘
vessem ativas. Ao posicionar o ponteiro do mouse sobre caixas e . 1\ pom————
botdes da Area de Trabalho vocé podera ler as informagdes adicio- e A e gmeinon) cEmpmey
nais. O recurso O que é isto? sera desativado clicando em qual- Alura (2870 | papeinas caixas Altura s Largura.

quer local fora dos botdes e caixas.

Orientagdo () Refrata
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Alinhar

Configuragdies 30
Controles de Formularios
Diesenho

Design de Formulario
Ferramentas

Figura

Fontywork.

Formatacda

Inserir

Marcadares e numeragdo
Mavegacdo de formularios
Ohjeta de texto

Obieto OLE

Padrio

Padrdo {mado de exibicdo)
Propriedades do objeto de desenho
Quadra

Reprodusdo de midia
Tabela

Barra de hyperlinks

Personalizar. ..

Redefinir

Os recursos ou ferramentas dos programas sao acessiveis pela Barra de Menus. Quando esses elementos podem ser
facilmente localizados na janela principal do programa, por meio de botdes (icones) contidos em barras, sem duvida o
trabalho de edigéo fica muito mais agilizado.

As barras de ferramentas visiveis originalmente na janela principal do Writer sdo as de Formatagao e Padrao. O usuario
podera acrescentar outras barras disponiveis no menu Exibir/Barras de ferramentas e, caso queira, personaliza-las,
acrescentando ou retirando ferramentas.

Clicando sobre o nome da Ferramenta, a barra respectiva surgira na Janela Principal do programa, ocupando espago
junto as barras de localizagao dos botdes ou como barra flutuante na Area de Trabalho.

Para desativar uma barra de ferramentas, retorne ao menu Exibir/Barras de ferramentas e retire a selecao, clicando
sobre o nome da mesma. No caso de barra flutuante, basta clicar no botdo “X” no canto superior direito da caixa.

Ao clicar e segurar com o ponteiro do mouse a barra superior da caixa de uma barra de ferramentas flutuante, pode-se
arrastar a barra para qualquer local da Area de Trabalho e também para a area da barra de Menus e Ferramentas, onde
ela ficara encaixada.

Para fazer com que a caixa flutuante retorne da barra de Menus e Ferramentas para a Area de Trabalho, clique e segure
a caixa pela extremidade esquerda (pontos verticais) e arraste-a.

No BrOffice.org, se um objeto for selecionado, uma barra de ferramenta para sua edigao surgira na janela do
programa. O cligue com o lado direito do mouse sobre a figura/objeto selecionado abrira uma caixa com as
opcodes de edigado disponiveis para o objeto, conforme o tipo de selegéo realizada pelo usuario.

pan |
b

Todas as barras de Ferramentas sdo configuraveis e podem conter os botdes preferidos. Ha dois caminhos para se chegar ao ambiente de confi-
guracao dessas barras. Uma forma € pelo menu Exibir/Barra de ferramentas/Personalizar, onde se podera escolher, na aba Barra de ferra-
mentas, qual delas deseja personalizar, a outra opgéo é clicar no pequeno botédo retangular (seta) a direita de cada barra, abrindo para as se-
guintes possibilidades: 1- Botdes visiveis, que informa os botbes visiveis na barra e que podem ser inibidos; 2- Personalizar barras de Ferra-
mentas, para permitir escolher os botdes presentes na barra; 3- Encaixar barras de ferramentas; 4- Encaixar todas as barras de ferramentas;
5- Travar a posi¢cado da barra de ferramentas e 6- Fechar a barra de ferramentas.
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Barra Padrao

E a barra de ferramentas localizada logo abaixo da Barra de Menus. Possui os seguintes recursos, que evitam a procura percorrendo as listas de
comandos apresentados nos menus:

01-

05-
06-

07-
08-

Novo: cria um
novo documento
do BrOffice.org;

Abrir: abre ou im-
porta um arquivo;

Salvar: salva o do-
cumento atual;

E-mail com o do-
cumento anexa-
do: envia o docu-

. Eumai 10- AutoVerificagao (Acessa configuragoes
YNove * dE DT::::E 2 ortografica 19- Mostrar fungoes 21~ Navegador e comandos |
| 2-Abrir anexado 9. Ortografia e\\ 11- Cortar 13- Clolar de d‘-‘SB"EB 20- Localizar \ para as barras) |
| \I SSaJvar II gramitica\\ \__ 12- Copiar \'-.\ 18-Tabela ™ @ substituir \‘ 0 Galerla 23-Fonte de dados |
Arquivo  Editar  Edibir  Ingerir  Formatar Tabela Ferramertas Ia A da
= P B h\ «\ T \ . }i /
"EEYET = D¢ Al hoadaA 9
5- Editar ar uwo o .r'fj 8- Visualtzar pagina | o /o 16- Refazer o
4 // 7 Imprir;!irarquivo 14- P";_TEI de / 24- Caracteres ndo imprimiveis / o d P
6- Exportar A estilo 3 ; juda do
diretamente como PDF diretamente T Deint 17 Hypariini 25- Zoom BrOffice.org

mento atual como um anexo de e-mail, utilizando o programa de correio eletrénico instalado e informado na configuracdo do BrOffice.org;

Editar arquivo: ativa ou desativa o modo de edi¢do. Desativando, o documento fica disponivel somente para leitura;

Exportar diretamente como PDF: salva o arquivo atual no formato PDF (Portable Document Format), que é visualizado no programa
Acrobat Reader (verséo so para leitura e gratuito), que € um visualizador padrdo de documentos da internet;

Como esse formato é

é largamente utilizado e padrao para documentos publicados na internet, € a melhor forma de enviar um documento

para terceiros, caso se queira garantir sua formatagao original, integridade e leitura (evitando obrigar o enderecado a utilizar programa para
leitura de documentos que nao é de livre uso);

Imprimir arquivo diretamente: imprime o documento ativo com as configuragdes de impressao padrao;

Visualizar pagina: exibe uma visualizagdo da pagina a ser impressa ou fecha a visualizacao (caso esteja no modo de visualizagéo);




=
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09-
10-
11-
12-
13-

v

14-
15-

v

16-
v
17-
18-

19-
20-

Ortografia e gramatica: realiza verificagao ortografica no documento atual ou na sele¢éo;

AutoVerificagao ortografica: verifica a ortografia automaticamente, a medida que vocé digita, e sublinha os erros encontrados;
Cortar: remove e copia a selecdo para a area de transferéncia;

Copiar: copia a selegao para a area de transferéncia;

Colar: insere o conteldo da area de transferéncia na posigao do cursor, substituindo o texto ou os objetos selecionados;

Muitas vezes, é recomendavel clicar na seta ao lado do icone para selecionar a melhor forma de aplicar a copia. Dependendo do que vocé
copiou, a escolha da forma adequada de colagem evitara trabalho adicional de ajustes e harmonizagéo ao seu documento.

Pincel de estilo: copia a formatagéo do objeto ou do texto selecionado e aplica-a a outro objeto ou a outra selegao de texto;

Desfazer: reverte o ultimo comando ou a ultima entrada digitada; B — C/ H 7
h

Para selecionar o comando que vocé deseja reverter, clique na seta ao lado do icone

~ M Para ~
Desfazer na Barra Padrio. e e

Digitagdn: 'estabelecida’
Digitagdo: "'
Digitagdo: 'jornada’
Digitagdo: "'
Digitagdo: ‘a’
Digitagdo: "' v

Refazer: reverte a agado do ultimo comando Desfazer;

Para selecionar a etapa Desfazer que vocé deseja reverter, clique na seta ao lado do icone

Refazer. Desfazer 3 ages

Hyperlink: abre uma caixa de dialogo que permite que vocé crie e edite hyperlinks;

Tabela: permite inserir uma tabela na posi¢cdo do cursor, abrindo uma caixa onde se pode definir quantas linhas e colunas possuira a
tabela;

Mostrar fun¢oes de desenho: abre a barra de Ferramentas Desenho;

Localizar e substituir: abre a caixa de didlogo Localizar e substituir, que permite pesquisar por palavras e outros argumentos,
substituindo o elemento localizado por outro especificado pelo usuario;




=
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21-

23-

24-

24-

Navegador: ativa/desativa o Navegador, que é utilizado para “navegar”

pelo documento, utilizando como referéncia os elementos

controlados automaticamente pelo Writer, tais como titulos, tabelas, se¢bes, imagens etc;

Galeria: abre/fecha a caixa Galeria, que vai se encaixar
entre as areas de trabalho e barras de Menus, Padréao e
Formatagao da janela do programa;

Com a Galeria aberta, vocé podera selecionar figuras e

Home page
m Marcadores
l:\ heu tema
r— Planos de fundo
Q Réguss

ﬁ\ Sons

|
=

4 67090‘6 |

sons para inserir em seu documento. A Galeria pode ser personalizada, com insergcéo de figuras elaboradas no Writer e outros programas
mais avangados para desenho do BrOffice.org, tal como os Impress (Apresentagao) e Draw (Desenho), inclusive figuras tridimensionais,

para aproveitamento de todos os angulos possiveis de edi¢ao.

Fonte de dados: abre uma caixa de dialogo mostrando os bancos de dados disponiveis,

permitindo seus gerenciamentos;

Caracteres nao-imprimiveis: mostra no documento os caracteres nao imprimiveis, tais como
marcas de paragrafo, espacos, paradas de tabulagédo e quebras de linha;

Zoom: reduz ou amplia a exibigdo de tela do BrOffice.org. O fator de zoom atual é exibido

como um valor de porcentagem no centro da barra de status.

)

Zoom e visualizacao do layout

Fator de zoom
(O 1deal

() Ajustar largura e altura

Wisualizar layout
() Automatica
() Uma pégina

() Ajustar largura ) Colunas |2

O Waridvel

[ 100,

Cancelar

oK | [

J

Ajuda I

Clicando 2 vezes com o mouse em cima do percentual visivel no quadro do canto direito da barra de Status (barra no rodapé da janela

principal), vocé também abre a mesma caixa de didlogo Zoom

, onde se pode configurar o nivel de visualizagdo do documento.

Ao lado dessa barra existe um controle deslizante horizontal para controle manual do zoom com o

mouse.

Ajuda do BrOffice.org: abre a janela de ajuda do BrOffice.org.

i
Controle deslizante_ Caixa do 2o

e >
~ -

OBRAM @~ o @] 0%




Arquivo PDF, com links, elaborado para uso em meio eletrénico 36

Barra Formatagao

_ . . - Eeki M 8-Alinhar a 10- Alinhar a i 18- Cor do plano
A barra Formatagdo apresenta botdes para os mais *Ftloseformaasio 3 Nome dafonte i direita 1 Cordaioon S findo
usuais recursos de formatacao direta de texto: 2 Apllear netis i, it o Centraizado | 11- Justificado T
. - i Arquivo  Editar  Exbir | Inserir Formatar Tasbela Ferramentss Janela  Ajuda
01- Estilos e formatacao: mostra ou oculta a caixa Pl BB [ B¢ - @@= leo| e Ta
de didlogo Estilos e formatagdo. Nessa caixa s =0 [ S = = ‘ | O b, it
~ . . = E =l = = I= = = = ab» -
vocé pode organizar os estilos presentes no . [Pt o[ w2 M N J S|IEEE= 2 == A%-2-
documento, inclusive modifica-los para atender as 5 Negrito 12- Ativar/Desativar o fl e
. . . . ' numeragio - Uiminuir (Acessa configuragbes
necessidades do documento que vai ser editado; ..~ 7-Sublinhado y ) recuo & comandos
6- Italico 13- Ativar/desativar 15- Aumentar  para as barras)

marcadores recuo

Vocé pode utilizar a tecla [F11] para abrir ou
fechar a janela Estilos e formatagao.

02- Aplicar estilo: permite que vocé atribua um estilo ao paragrafo atual, aos paragrafos selecionados ou a um objeto selecionado. Os estilos ja
aplicados ao documento em edigédo estdo presentes na caixa (clique na seta do lado esquerdo da caixa);

03- Nome da fonte: permite que vocé selecione um nome de fonte na lista ou digite um nome de fonte diretamente;
04- Tamanho da fonte: permite que vocé escolha entre diferentes tamanhos de fonte na lista ou que digite um tamanho manualmente;

05- Negrito: aplica o formato negrito ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara toda em negrito. Se a selegdo ou a
palavra ja estiver em negrito, a formatagéo sera removida;

06- Italico: aplica o formato italico ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara toda em italico. Se a selegao ou palavra
ja for italico, a formatacéo sera removida;

07- Sublinhado: sublinha o texto selecionado ou remove o sublinhado do texto selecionado;

08- Esquerda: alinha o paragrafo selecionado, ou aquele em que estiver o cursor, em relagdo a margem esquerda da pagina;
09- Centralizar: centraliza na pagina os paragrafos selecionados ou aquele em que estiver o cursor;

10- Direita: alinha os paragrafos selecionados, ou aquele em que estiver o cursor, em relagdo a margem direita da pagina;

11- Justificar: alinha os paragrafos selecionados, ou aquele em que estiver o cursor, em relagdo as margens esquerda e direita da pagina;
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‘/ Se preferir, vocé pode especificar as opg¢des de alinhamento para a dltima linha de um paragrafo, indo ao menu
Formatar/Paragrafo/Alinhamento.

12- Ativar/Desativar numeragao: adiciona ou remove a numeragao dos paragrafos selecionados;

Para definir o formato de numeragéo ou aplicar formatacdo diferente dos padrdes existentes no programa, acesse o menu Formatar/
Marcadores e numeragao.

‘/ A numeragdo de paragrafo pode ser inserida e alterada com o apoio da barra de ferramentas Marcadores e numeragao, (menu
Exibir/Barra de ferramentas/ Marcadores e numeragao).

13- Ativar/ Desativar marcadores: atribui um tipo de marcagao aos paragrafos selecionados ou a remove dos paragrafos marcados;

‘/ O marcador de paragrafo pode ser inserido e alterado com o apoio da barra de ferramentas Marcadores e numeragao, (menu Exibir/Bar-
ra de ferramentas/ Marcadores e numeragao).

14- Diminuir recuo: reduz o recuo esquerdo do contetido da célula ou do paragrafo atual,

Cor da fonte

15- Aumentar recuo: aumenta o recuo a esquerda do paragrafo atual e o define para a préxima parada de tabulagao; Autornatico

= 16- Cor da fonte: aplica outra cor aos caracteres selecionados. Para mudar a cor, clique na seta ao lado do botdo e !.==..==.!
acesse a caixa de cores flutuante; EEEE M
Antes de fazer a selegdo, se vocé movimentar a caixa Cor da fonte, segurando-a com o cursor do mouse pela =====ig...
Q barra onde estéd inserido o nome, ela permanecera na janela do programa até vocé desativa-la. As caixas flutuantes | pEEEERD
Realcar e Cor de plano de fundo também se comportam da mesma forma. [ [
faEEE=E

17- Realce: aplica a cor de realce atual ao plano de fundo de uma selegdo de texto. Uma das amostras de cores na caixa B EETEER
(abre-se clicando na seta ao lado do botdo) pode ser escolhida para realce; ]

Sem ainda fazer selegéo, tanto para Cor da fonte como Realce, vocé pode clicar no botdo respectivo e arrastar o i
mouse (que vira um balde) sobre a area a ter alteragdo. Para desativar, clique na Area de Trabalho sem selecionar nada. Para alterar a cor
de aplicacao, clique na seta ao lado do botédo e, em seguida, clique na cor desejada.

18- Cor do plano de fundo (do paragrafo): clique para abrir uma barra de ferramentas onde vocé pode clicar em uma cor de plano de fundo para
um paragrafo. A cor é aplicada ao plano de fundo do paragrafo atual ou dos paragrafos selecionados.

Q Paginas, se¢des, cabecalho, rodapé, tabela, células, quadros, figuras e outros elementos podem ter plano de fundo. A forma de aplicagao &
similar.
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Barra de Status

A Barra de status apresenta informagdes sobre o documento atual, bem como botdes (caixas) com fungbes especiais. O entendimento dessa
barra e a utilizagdo de seus recursos racionaliza significativamente a edicao de documentos:

01- Numero da pagina/quantidade: o niumero da pagina l ‘01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 ©
atual é exibido neste campo da barra de status. Um |, " _ | \ - \ [ | : ,_@
clique duplo abre o Navegador, que vocé pode usar |lesgnaiii |lFadio mser | mloco | [+ a4 30mt 1068t (D0 (L © o || 100%

para navegar pelo documento.
%D Um cligue com o botao direito do mouse mostra todos os marcadores que foram inseridos no documento. Clique em um marcador
relacionado para posicionar o cursor no local em que ele esta presente no documento;

02- Estilo da pagina atual: mostra o Estilo da pagina em uso. Clique duas vezes para abrir a caixa de didlogo Estilo da pagina e editar. Um
cligue com o botéo direito apresenta um menu com outros estilos de pagina;

03- Idioma: mostra o idioma corrente do documento ou da selegdo. Com um clique sobre o campo vocé pode alterar o idioma ou modificar
somente o idioma do paragrafo em edigéo;

04- Modo de insergédo: exibe o modo de insergao utilizado. E possivel alternar entre INSER (a digitagdo acrescenta e ndo substitui o que esta
localizado junto ao cursor) e SOBRE (a digitagdo substitui 0 que esta marcado pelo cursor;

05- Modo de selegdo: exibe o modo de selegado atual. E possivel alternar entre os modos de selegao;

06- Modificagao do documento: quando existir alteracdo no documento que ainda ndo estiver salva no disco rigido, sera exibido um
(asterisco) nesse campo. Isso também se aplica a documentos novos, que ainda ndo foram salvos;

07- Assinatura digital: informa se existe assinatura digital aplicada ao documento. Dois cliques abrem uma caixa de didlogo referente ao
assunto;

08- Exibicdo combinada: exibe informagbes atuais sobre o documento, tal como o exemplo da figura barra de status acima, nesta pagina, que
informa a posigéo do objeto selecionado na pagina do documento e as suas dimensdes a direita. Clique duas vezes em cima da informagéao
para que surja a caixa de dialogo Posig¢ao e tamanho, que permite, por exemplo, alterar tamanho, posi¢ao ou aplicar rotagao;

09- Quantidade de paginas na janela: dependendo do nivel de zoom, fornece alternativa de visualizagdo de uma ou mais paginas;
10- Controle manual do zoom: vocé pode ajustar o zoom, para mais ou menos, movendo o controle com o mouse;

11- Zoom: mostra o fator de zoom aplicado a exibicdo da pagina do documento. Dois cliques abrem a caixa de didlogo Zoom, que possibilita va-
riadas formas de ajuste do tamanho da visualizagdo do documento.

nin
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Barra Visualizagao de Pagina
A barra Visualizagao de pagina é exibida quando vocé abre o documento no modo visualizar pagina (botédo Visualizar pagina):
01- Pagina anterior: leva a pagina anterior do documento; ) ] —
i) [ k= = L e i % i52°.l"o b % ! sl Lr'=:__4 Fechar visualizacSo

02- Préxima pagina: leva a proxima pagina do documento; _1_2_3_4_5_6_7._8_9__10_1,1_1_2_13_1_47

03- Até o inicio do documento: leva a primeira pagina do documento;

04- Até o fim do documento: leva a ultima pagina do documento;

05- Visualizagao de pagina - duas paginas: exibe duas paginas na janela Visualizagdo de pagina. Os numeros impares aparecerdo sempre a

direita, e os numeros pares, a esquerda;

06- Visualizagao de pagina - paginas multiplas: abre uma grade para definigdo da quantidade de paginas a

serem exibidas na tela. Nessa grade selecione o numero de paginas a serem exibidas como linhas e colunas OO .7y | @B [sew %

na visualizagao; 1==

07- Visualizagao de livro: marque esse botdo para exibir a primeira pagina do lado direito na visualizacdo de
pagina. Se nao fizer essa selegéo, a primeira pagina sera exibida no lado esquerdo da visualizagao; |_axzpagings |

08- Mais zoom: aumenta o zoom para obter uma visdo mais préoxima do documento;

09- Visualizar zoom: o preenchimento da caixa ou escolha de um valor percentual pela relagédo que se abre _ ., @, [s0%

, . ] e > v &
acionando a seta, determina o nivel de zoom da visualizagédo da pagina; :

(1]

10- Menos zoom: diminui o zoom para enxergar em tamanho mais reduzido o documento;

11- Tela inteira: mostra ou oculta os menus e as barras de ferramentas. Para sair do modo de tela inteira, clique no botdo Ativar/Desativar tela

inteira;
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Q Para desativar a tela inteira, também pode ser acionada a tecla [Esc].

< 12- Imprimir exibicdo de pagina: imprime a visualizagdo de pagina conforme aparece na tela do programa;
13- Opgodes de impressao da exibigdo de paginas: abre a caixa de dialogo Opgdes de impressao da exibicdo de paginas, para configurar e
realizar a impressao (da exibicdo de péaginas). As paginas sdo reduzidas proporcionalmente de tamanho e impressas numa folha na
quantidade configurada; e

V Se vocé pretender imprimir varias folhas de um documento em uma s6 pagina, ajuste-o para que este ndo exirapole os limites de
impressao.

14- Fechar visualizagao: sai do modo Visualizagao de pagina e retorna a tela principal do programa.
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Barra Desenho

Para exibir a barra Desenho, clique sobre o botdo Mostrar fungées de desenho na barra Padrdao. Os objetos de desenho
criados com os recursos dessa ferramenta podem ser modificados, editados ou aperfeicoados para outros trabalhos. As figuras
criadas com essa ferramenta s&o gréaficos vetoriais e, assim, podem ser redimensionados ou ter as propriedades editadas
livremente, sem prejuizo da qualidade.

Os recursos disponiveis séo: J
o / JHE= ||||| i :E | ool
01- Selecionar: botdo que, quando ativado, s 1 - “/‘/ “Tl ﬂ' PT“ i W k“/ i - L‘”‘ *F* @ %

permite selecionar com o mouse 0s objetos 1 2 3 4 5 6 7 8 g 1011 12 13 14 15 16 17 1819 20

do documento atual. Para selecionar um

objeto, clique no objeto com o ponteiro do mouse. Para selecionar mais de um objeto, aperte o botdo do mouse e arraste formando um
quadro de selecao ao redor dos objetos.;

02- Linha: desenha uma linha reta no local para onde vocé arrastar o cursor no documento atual. Para restringir os angulos da linha a multiplos
de 45 graus, mantenha pressionada a tecla [Shift] ao arrastar. Para inserir um texto em uma linha, clique duas vezes na linha e digite ou cole
o texto. A diregao do texto corresponde a diregédo utilizada para criar a linha. Para ocultar a linha, selecione Invisivel na caixa de dialogo
Sumisio Linha/Estilo de Linha, que vocé acessa com um clique no bot&o direito do mouse sobre a linha selecionada;

03- Retangulo: desenha um retangulo no local para onde vocé arrastar o cursor no documento atual. Clique no local onde deseja posicionar um

canto do retangulo e arraste até o tamanho desejado. Vocé pode redimensionar um retadngulo ao selecionar e arrasta-lo por um dos 8 pontos
de controle;

04- Elipse: desenha uma forma oval no local para onde vocé arrastar o cursor no documento atual. Clique no local onde vai iniciar o desenho e
arraste o cursor até obter o tamanho desejado;

Para desenhar um quadrado ou circulo perfeito, com o recurso selecionado, aperte a tecla [Shift] e no local onde quer iniciar a figura,
Q pressione o lado esquerdo do mouse e arraste o ponteiro do mouse até a figura ficar do tamanho desejado, retire a pressao (complete o
click) e, por ultimo, retire a presséo sobre a tecla [Shift].

Curva: desenha uma curva (de Bézier) suave. Clique no local onde vocé deseja que a curva inicie, arraste, solte e, em seguida, mova o
ponteiro para o local onde deseja que a curva termine e clique. Mova o ponteiro e clique novamente para adicionar um segmento de linha
reta a curva. Clique duas vezes para concluir o desenho da curva. Para criar uma forma fechada, clique duas vezes no ponto inicial da curva.
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O arco da curva é determinado pela distancia arrastada.

06- Linha a mao Livre: desenha uma linha a méao livre no local para onde vocé arrastar o cursor no documento atual. Para finalizar a linha, solte
0 botdo do mouse;

Q Para desenhar uma forma fechada, solte o botdo do mouse o mais préximo possivel do ponto inicial da linha.

07- Texto: abre uma caixa de texto com diregdo de texto horizontal no documento atual. Arraste uma caixa de texto até

o tamanho desejado em qualquer lugar do documento e, em seguida, digite ou cole o texto;

Carxa de texto

[eatIo N

acione o comando Posi¢ao e tamanho;

09- Textos explicativos: permite, clicando na seta do lado direito do botdo, desenhar baldées com textos explicativos;

08- Texto vertical: abre uma caixa de texto com direcdo de texto no sentido vertical no documento atual. Para mudar o
sentido da vertical, com a caixa selecionada, clique com o lado direito do mouse, abrindo uma lista de selegéo e

10- Textos explicativos verticais: permite, clicando na seta do lado direito do botao, desenhar balées com textos explicativos no sentido vertical,

Para transformar a caixa de um texto explicativo retangular em um arredondado, selecione a caixa de texto e posicione o ponteiro do mouse
em cima da alga do ponto de canto superior esquerdo (alga diferente das demais) e, quando o ponteiro se transformar em uma méao,

arraste-o para a direita;

e 34+ §e
L LYo
>PRDBEE

11- Formas simples: permite, clicando na seta do lado direito do botdo, desenhar formas
geomeétricas, inclusive cilindro e cubo;

12- Formas de simbolos: permite, clicando na seta do lado direito do botdo, desenhar simbolos
diversos;
13- Setas cheias: permite, clicando na seta do lado direito do botdo, desenhar setas variadas;

14- Fluxogramas: permite, clicando na seta do lado direito do botdo, desenhar um fluxograma,
utilizando 28 simbolos;

EEesFhiE
e dw
evaARneS
Xéivap

Qs oa
o wWP A Be
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LI 80 ] 15- Textos explicativos: permite desenhar textos explicativos definindo a forma entre as opgdes a

& u & fornecidas; W <> * ¥ {VA} W

™ L E®

o 16- Estrelas: recurso que permite, clicando na seta do lado direito do botao, desenhar 8 tipos de ~ — o ==
-9 5% - estrelas, além de 4 outros elementos; >

Se a parte superior das caixas forem pressionadas com o mouse (elas ficardo azuis) e arrastadas, as caixas ficardo flutuantes (soltas) na
Area de trabalho, permitindo desenhar varias formas sem que as caixas se fechem.

17- Pontos: ao se clicar nesse botdo com o mouse, em uma figura feita com o recurso mao-livre |esiipentss - x
selecionada, sera possivel remodelar totalmente o desenho, ampliar detalhes, aperfeicoar curvas e (< 3% 7§ A o 2 L7 4y by
melhorar a qualidade do desenho. No caso, surgira a barra (caixa flutuante) Editar pontos apresentando =17 2 3 4 5 6 7 8 1"

todas as alternativas de edicdo de pontos;

Selecione a figura desenhada com ferramenta Linha a mao livre e clique no botdo Editar pontos da barra

Ponto con ]
de Ferramentas desenho. vertido em Area
curva sime-< | preen-
: : = : . tri : hid
Na caixa Editar pontos serdo oferecidas as alternativas de modelagem de pontos: il s
gradiente

1- Pontos; 2- Mover pontos; 3- Inserir pontos; 4- Excluir pontos; 5- Dividir curva; 6- Converter em
curva; 7- Ponto de canto; 8- Transi¢ao suave; 9- Transigdo simétrica; 10- Fechar Bézier; e 11- Eliminar pontos.

Quando o ponto do desenho é transformado em curva, modelado pelas algas de controle, as figuras podem ser ajustadas e aperfeigoadas
gradativamente, até atingirem a conformagéo requerida para ser a ilustragdo adequada para o documento.

D Clicando-se com o lado direito do mouse sobre a figura que foi selecionada, surge uma janela com as opgdes para editar/alterar as
propriedades de qualquer elemento grafico criado com as fung¢des de desenho do BrOffice.org Writer.

™ Os recursos complementares e mais avangados de desenho, inclusive de modelagem tridimensional e construgdo de movimento com
% desenhos vetoriais e textos, podem ser encontrados no BrOffice.org Impress (Apresentagéo).
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18- Galeria do Fontwork: ao clicar sobre o bot&o, sera aberta a caixa Galeria do Fontwork, com 16 tipos _
de formas artisticas basicas para texto. Ao escolher uma opcdo ela sera aplicada na area de trabalho. (o oo tomer
Ajuste o tamanho e clique com o mouse no centro da area de selegdo para que surja uma barra de |
insercdo ao centro da area de selegdo, onde podera ser digitado o contelido que substituira o texto Fontuwork Forfyor Rl
“Fontwork” e vocé possa substitui-lo pelo texto desejado. No caso, surgira a barra (caixa flutuante)
Fontwork para escolha de variadas alternativas para modelar um layout mais préximo possivel do
desejado por vocé;

Fontwork A oy oo

< 19- De um arquivo: um cliqgue nesse botao abre a caixa de dialogo Inserir figura. Vocé pode optar por
procurar a que precisa, visualizando antes as figuras (opgéo Visualizar);

L Ritgas w

Sumdrio

Q A opcéo Vincular permite que as figuras fagam parte do documento somente quando estiverem R oy
&

abertas e nao aumenta em demasia o tamanho do arquivo quando for salvo, ja que no respectivo

arquivo so6 ficarao as informagdes sobre localizagdo € nome da figura. A desvantagem é que se l
vocé copiar e mudar o arquivo de lugar, precisara copiar as figuras e transferi-las também, de forma a
manter as informagdes sobre o vinculo ou refazé-las.

o || cmeow J|_ s

- = -17- Ativar/Desativar extrusdo: esse botéo ficara disponivel quando uma ou mais figuras desenhadas com os recursos
?a@ @ Formas simples, Formas de Simbolos, Setas cheias, Fluxogramas, Textos explicativos e Estrelas (nUmeros 11

= e a 16) estiver selecionada. Basta clicar sobre o botdo que o efeito tridimensional sera acionado/cancelado. Quando o
-5 Q- 9323~ K] B (s efeito tridimensional for aplicado, surgira a caixa de ferramentas Configuragées 3D, que permite editar as proprieda-
des tridimensionais.

Os desenhos elaborados no BrOffice.org Writer podem ser ajustados aos demais elementos do documento. Selecione o desenho, va ao
menu Formatar e acesse varios recursos.

D Também com o desenho selecionado, clique com o lado direito do mouse em cima da sele¢do para que surja um menu de contexto que
permite acesso as opgdes de edigao.

comandos Botdes visiveis e Personalizar barras de ferramentas que permitem incluir mais botdes, tais como Arco, Setor de elipse
etc.

%D Clicar com o botao direito do mouse em cima de qualquer botao da barra de ferramentas Desenho abre uma caixa de listagem com os
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Barra Propriedades do objeto de desenho

Essa barra do menu Exibir/Barra de ferramentas/Propriedades do objeto de desenho, permite editar as propriedades e posicionar objetos de
desenho. Quando vocé seleciona um desenho, todas as possibilidades para o tipo de objeto de desenho selecionado ficam acessiveis:

01-

02-

03-

v

04-
05-

06-

v

Linha: possibilita varias alternativas de [propriedades do objeto de desenho EA
formatag&o para a linha selecionada; b - v| [oooem 3| Mre0 ¥ By oo v v (2 B RN o3}
Estilo de seta: abre a caixa de ferra- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 121314 15 16 17

mentas Pontas de seta. Os simbolos
mostrados sdo para escolha do formato da ponta do fim da linha selecionada;

Estilo de linha: apresenta varios tipos de linha para selecao;

Para definir um estilo de linha personalizado, selecione uma linha no documento, va ao menu Formatar /Objeto/Linha e, em seguida,
clique na guia Estilos de linhas.

Largura da linha: campo para definir a largura para a linha;
Cor da linha: permite selegdo de uma cor para a linha;

Area: permite a definigdo das propriedades de preenchimento do objeto de desenho selecionado, abrindo a caixa de dialogo Area, com as
alternativas de cor, gradiente, transparéncia, bitmap etc;

Nao existindo as opgdes do preenchimento requerido para o objeto, com os recursos existentes vocé pode criar a cor, gradiente e outros
efeitos desejados, inclusive importando/registrando bitmap na cépia do programa instalado.

07/08- Estilo de area/Preenchimento: permite selecionar o tipo de preenchimento que vocé deseja aplicar ao objeto de desenho selecionado.

Sao duas caixas conjugadas e a primeira define as alternativas para a seguinte;
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09- Girar: permite girar o objeto selecionado; > \ .

Se o objeto de desenho for tridimensional modelado pelo Writer, surgira a barra Configuragdées 3D, com os botées para girar o objeto.
Caso seja objeto tridimensional elaborado no Impress ou Draw, o objeto podera ser girado em qualquer sentido pelos pontos de selegéao
(pontos vermelhos).

10- Para o primeiro plano: move o objeto selecionado para a frente do texto;

11- Para o plano de fundo: move o objeto selecionado para tras do texto;

12- Trazer para a frente: move o objeto selecionado, deixando-o em primeiro plano, de modo que ele fique na frente dos outros objetos;
13- Enviar para tras: move o objeto selecionado para ultimo plano, de modo que ele fique atras dos outros objetos;

14- Alinhamento: modifica o alinhamento dos objetos selecionados em relagdo aos mesmos;

15- Alterar ancora: permite que vocé alterne entre opgdes de ancoragem do objeto;

16- Desagrupar: desune os objetos que foram reunidos como grupo; e

17- Agrupar: agrupa os objetos selecionados de forma que possam ser tratados ou movidos como se fosse unico.

Propriedades do objeto de desenho * X

& Tl v oo 2 e v & cor ¥l vl (¢ = E} ﬂ]]i— - .&, ol

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 121314 15 16 17
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Barra Configuragoes 3D

Surge como uma barra de ferramentas flutuante. Os recursos s6 permanecerao disponiveis quando uma figura editavel estiver selecionada (como
algumas elaboradas com a ferramenta Desenho, por exemplo). As ferramentas, a partir da esquerda, sdo recursos para:

01- Ativar/desativar extrusao: atribui ou retira o efeito tridimensional do desenho;

x

Eonﬁgura;ées 3D ox

—— . 02- Girar para baixo: rotaciona (inclina) a figurapara g & ¢ Ry 1. G .

LS H®T 7 9 @ L baixo, em 5 graus, a cada clique do mouse; %O HP -7 o-@-2
Eotdes para girar 03- Girar para cima: rotaciona a fi i 1234567 8 9 10
; e P : gura para cima,

o 0 em 5 graus, a cada clique do mouse;
. 04- Girar para a esquerda: rotaciona para a esquerda a figura, em 5 graus, a cada clique do mouse;
05- Girar para a direita: rotaciona a figura para a direita, em 5 graus, a cada clique do mouse;
06- Profundidade: define a espessura da figura, conforme as opg¢des disponibilizadas ou definidas pelo usu- c@;@w@ $H @ 3 - @ - _, i

ario Profundldade
07- Direcao e perspectiva: permite escolher a diregdo em que a figura é visualizada e o tipo de fundo (em
perspectiva ou paralelo);

08- lluminagéao: permite definir como a figura tridimensional sera iluminada e sua intensidade (brilhante, nor-
mal ou escurecida);

09- Superficie: possibilita determinar o tipo de acabamento deve ser observado para o objeto (esbog¢o, moldura, plastico ou metal); e
10- Cor 3D: permite atribuir uma cor para a superficie tornada tridimensional, ao ser aberta a caixa Cor da extruséo.

As figuras elaboradas com os Formatos Basicos da ferramenta Desenho do Writer permitem ‘i““““z%”"@ 00 e ”
aplicacdo de efeitos tridimensionais. Mas, se for o caso de uma figura que vocé criou com a % b @ :
Q ferramenta Linha, Tragco, Retangulo, Elipse ou mao-livre, copie e leve-a ao programa maédulo do Botéo lluminagéo

BrOffice, Impress (Apresentagéo) ou Draw (Desenho), pois estes podem converter as figuras BrOffice .
e outras vetoriais em 3D, para aproveitamento no Writer e, até, inclusdo na Galeria da sua cépia do ® g
BrOffice. [

Esmaecido




e
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Barra Objeto de texto

Contém comandos de formatagao para o texto de um objeto de desenho (elaborado com o recurso Texto da barra Desenho). A barra Objetos de texto surge

e seus recursos ficam disponiveis quando vocé clica duas vezes em um objeto de desenho g itass %
€ surge um cursor na area interna: menmenirei| 0 v N J S AR I==== 5|18 2AT
1 2 34567 8910111213 141516

01- Nome da fonte: permite que vocé selecione um nome de fonte na lista ou digite um

7
nome de fonte diretamente; “OBJETO DE TEXTO|

Q Vocé pode selecionar o texto e digitar nessa caixa o nome de varias fontes,
separadas por ponto-e-virgula. O BrOffice.org usara cada fonte nomeada em sucesséo se as fontes anteriores nao estiverem disponiveis.

02- Tamanho da fonte: permite que vocé escolha entre diferentes tamanhos de fonte na lista ou que digite um tamanho;

03- Negrito: aplica o formato negrito ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara toda em negrito. Se a sele¢édo ou a palavra ja
estiver em negrito, a formatagéo sera removida;

04- Italico: aplica o formato italico ao texto selecionado. Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara toda em itélico. Se a selegéo ou palavra ja estiver em
italico, a formatacgao sera removida;

05- Sublinhado: sublinha o texto selecionado ou remove o sublinhado do texto selecionado;

06- Sobrescrito: reduz o tamanho da fonte do texto selecionado e o posiciona acima da linha de base;
07- Subscrito: reduz o tamanho da fonte do texto selecionado e o posiciona abaixo da linha de base;
08- Alinhar a esquerda: alinha o paragrafo selecionado em relagdo a margem esquerda da pagina;
09- Centralizado: centraliza na pagina os paragrafos selecionados;

asslosd]

B

10- Alinhar a direita: alinha os paragrafos selecionados em relagdo a margem direita da pagina;

11- Justificado: alinha os paragrafos selecionados em relagao as margens esquerda e direita da pagina;

12- Selecionar tudo: seleciona todo o contetdo do arquivo, quadro ou objeto de texto atual;

13- Texto escrito da esquerda para a direita: especifica a dire¢géo horizontal do texto da esquerda para a direita;

14- Texto escrito de cima para baixo: especifica a diregao vertical do texto escrito de cima para baixo;

15- Caractere: abre a caixa Caractere, que permite mudar a fonte e a formatagao de fonte dos caracteres selecionados; e

16- Paragrafo: abre a caixa de didlogo Paragrafo, para definir recuos, espagamento, alinhamento e espagamento de linha para o paragrafo da selegéo atual.
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Barra Fontwork

Galeria do Fontwork 3]
Fontwork *x A barra Fontwork surge quando vocé a aciona pelo menu Seiesians ums itlo daF ooty
~ % .3> = .Av., Exibir/Barra de ferramentas/Fontwork. -
" Aa =& As ferramentas dessa barra s&o: Fotork il
01 02 03 04 05 J—
'// \\' - I
01- Galeria do Fontwork: abre a Galeria do Fontwork, para que vocé insira no documen- ponv X wlnky flliy  pane®

L R PR W ﬂ“\‘

to o modelo basico do texto artistico escolhido;

Cliqgue duas vezes sobre o Fontwork inserido no documento e, quando surgir o
texto em preto, no centro selecionado e com cursor piscando, faca a digitagdo do

texto que vocé quer, substituindo o original “Fontwork”. L A
02- Forma do Fontwork: abre uma caixa de didlogo para selegdo de formatos alternativos L L v J i
’9( para o modelo basico inicialmente escolhido;
Fontwork oK
i \7 5= %;g . 03- Mesma altura de letras do Fontwork: aplica a mesma altura para todas as letras digitadas no
— — , Fontwork;
— o O vy

@ 04- Alinhamento do Fontwork: permite modificar o

AV davw ;FOJ/& alinhamento do texto: esquerda, centralizada,
direita, justificado e alongamento de justificagdo; "™ -—
INFNAV | & VA 10

b C ) O - 0\t 05 Espagamento de caracteres do Fontwork: abre

’\UC )OS > a janela Espagamento de caracteres do
) Fontwork, apresentando varias alternativas.
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Barra Figura

Ao se inserir uma figura (Inserir/Figura/De um arquivo...) que seja possivel editar (extensao jpg, gif, bmp, etc), acesse o menu Exibir/ Barra de
ferramentas/Figura, para abrir a barra de Ferramentas Figura. Essa barra possui os seguintes botdes para edi¢ao:

01- De um arquivo, que é utilizado para inserir uma figura ou editar aquela selecionada,

com referéncia a quebra automatica, bordas, dimensdes, plano de fundo etc, na caixa S , s
de dialogo que for aberta; R | 7 [Padrio ol 26- & =
02- Filtro, que abre a caixa Filtro Grafico, para uso de filtros diversos na imagem 1 2 3 4 > B 7 .

selecionada; .
igura
Os filtros possiveis sdo muito uteis para aplicacao de efeitos e transformacéo de imagens: R |[5S + e v
1- Inverter; 2- Suavizar; 3- Aumentar a nitidez; 4- Remover ruido; 5- Exposi¢cao a luz do sol; 6- —
Envelhecimento; 7- Posterizar; 8- Arte Pop; 9- Desenho em carvao; 10- Relevo; e 11- Mosaico. < O A E
03- Modo grafico, que lista os atributos para exibigdo da imagem selecionada (ela ndo altera o arquivo original, o e e gl
mesmo linkado); 2 = o
|8 .o
04- Cor, para edigéo das cores que formam a figura e outros valores: Filtro
1- Vermelho (no caso, cor figura é escala RGB); 2- Verde (no caso, cor figura é escala RGB); 3- Azul (no
caso, cor figura é escala RGB); 4- Brilho; 5- Contrate; e 6- Gama. —
05- Transparéncia, que permite controlar a transparéncia, numa escala de 0 a 100%); = ”'\i‘i A
06- Inverter horizontalmente, para girar horizontalmente em 180% a figura, como se fosse visualizagdo no wlow
espelho; Sow =
07- Inverter verticalmente, para girar verticalmente em 180% a figura, como se a sua base se tornasse a oS
parte superior da figura; e o |

08- Propriedades do quadro, que acessa uma caixa de didlogo que permite alterar as propriedades da
figura, tal como seu nome e tamanho. Dm =

\/ Esse recurso so estara ativo para figuras que permitem esses tipos de edigédo pela caixa de dialogo. Cor
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Barra Alinhar

Alinhar >

Vai se localizar na area de barras, logo abaixo da barra de Menus. Essa ferramenta serve para alinhar objetos ou figuras selecionadas. No caso
de objeto, a referéncia utilizada para alinhamento é a sua ancoragem. Vocé pode fazer surgir na area de trabalho a barra Alinhar indo ao menu
Exibir/Barra de ferramentas/Alinhar. Caso alguma figura seja selecionada, os botdes ficardo bem visiveis e coloridos, permitindo acionar os

respectivos comandos.

/?( Os recursos de alinhamento sio:

Sumidrio

— 01- Esquerda; — 04- Superior;
— 02- Centralizado; — 05-Centro; e
— 03- Direita; — 06- Inferior.

Facga testes para verificar como funciona essa ferramenta. Insira uma figura (menu Inserir/Figura/De um arquivo...), selecione-a e veja
como sao realizados os alinhamentos, clicando em cada um dos recursos. Com a ferramenta de desenho (menu Exibir/Barra de
ferramentas/Desenho), crie algumas figuras, selecione pelo menos duas (selecione a primeira clicando com o mouse em cima, aperte a
tecla [Shift] e clique em cima da outra figura) e va clicando nos recursos e verificando as transformacgdes.
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Barra Controles de formularios

Controles de formulérios v x Controles de formularios € uma barra de ferramentas com os recursos necessarios para a criagao de
| formularios interativos. Vocé pode usa-la para adicionar controles a um formulario em um documento de
V 5 4i 1; ﬁéﬁ Iﬁ}f -B—J texto, em uma planilha, em uma apresentagdo ou em um documento HTML (por exemplo, um botdo que
— execute uma macro).
(’“ Ij B SN
910 1112 13 1415 Qualquer documento do BrOffice.org pode ser expandido em um formulario. Basta adicionar um ou mais

controles de formularios.

Abra a barra de ferramentas Controles de formularios pelo menu Exibir/Barra de ferramentas. A barra Controles de formularios contém as
fungdes necessarias para editar um formulario dinamico:

01- Selecionar; 09- Botao de opgoes;

02- Ativar/Desativar modo de Design; 10- Caixa de listagem;

03- Controle; 11- Caixa de combinacgao;
04- Formulario; 12- Campo de rétulo;

05- Caixa de sele¢ao; 13- Mais controles;

06- Caixa de texto; 14- Design de formulario; e
07- Campo formatado; 15- Ativar/ Desativar

08- Botao de pressao; assistentes.

janela Ajuda, va até a guia Conteudo, digite “Controles de Formularios” e acesse o texto clicando 2 vezes sobre “Controle de

"\ Mais detalhes podem ser conseguidos acionando a tecla [F1] do teclado (equivale a ir ao menu Ajuda/Ajuda do BrOffice.org). Aberta a
Formularios”, resultante da pesquisa.
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Barra Design de formulario

Design de formulario ¥ X
k(M| R R E T G he-1 B
12 3 4 56 7 8 910 11 12 131415

Com o uso da barra Design de formulario (acesse pelo menu Exibir/Barra de ferramentas), vocé pode incluir controles, aplicar propriedades a
eles, definir propriedades do formulario e definir subformularios. Os recursos sao:

— 01- Selecionar; — 06- Adicionar campo; — 11- Alterar ancora;

— 02- Ativar/Desativar modo design; — 07- Ordem de ativagao; — 12- Alinhamento;

— 03- Controle; — 08- Abrir no modo design; — 13- Exibir grade;

— 04- Formulario; — 09- Foco de controle automatico; — 14- Alinhar a grade; e
— 05- Navegador de formularios; — 10-Posigao e tamanho; — 15- Guias ao mover.

~\ Para mais detalhes sobre este assunto acione a tecla [F1] do teclado (equivale a ir ao menu Ajuda/Ajuda do BrOffice.org). Aberta a
janela Ajuda, va até a guia Contetdo, digite “Design de formulario” e acesse as instru¢des clicando 2 vezes sobre “Design de formulario”,
resultante da pesquisa.

Pouquissimas pessoas de escritérios convencionais dedicam-se com regularidade a elaboragao de formularios. Encontrar uma pessoa que
necessite utilizar frequentemente os recursos possibilitados pelo BrOffice.org € ainda mais dificil, pois € uma atividade especializada e

“ restrita a profissionais. No entanto, para pessoas que dominam recursos similares de outros programas para desenho de formularios

eletrénicos, acreditamos que as informagdes que estdo disponiveis no Ajuda do BrOffice.org séo suficientes.
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Barra Ferramentas

Essa barra visa agilizar a utilizagdo de varios recursos que racionalizam a edigdo de documentos e, ainda, permite configurar algumas formas de
trabalhar no Writer. Os recursos séo:

01- Inserir;

02- Ativar/Desativar cursor direto;

03- Hifenizagao;

04- Dicionario de sindnimos;
005- Ativar/Desativar figura; e
6- Layout da Web.

Ferramentas v X
+—2—3—4—5—6

Clicando sobre a seta a direita do botao Inserir, sera aberta a caixa de dialogo Inserir, que permite aplicar os seguintes recursos:

Ferramentas L

01- Tabela, que possibilita in-
sercdo de uma tabela,
com quantidade definida
de colunas e linhas;

02-
03-
04-
05-
06-

07-

08-

09-

Secao, que possibilita insercdo de secoes;
Inserir quadro manualmente;

Inserir nota de rodapé diretamente;
Inserir nota de fim diretamente;

Nota, que permite inserir uma nota no docu-
mento;

Marcador, que permite a insergdo de um mar-
cador dentro do documento em edigéo.

AutoTexto, que possibilita inser¢cao textos ou
textos e figuras ao documento, com a digitagao
e confirmacéao de teclas de atalho;

Caractere especial, que permite a insergao de
caracteres especiais;

10-

11-

Inserir campos, que permite insergao de campos
automaticos, tais como numero de paginas, data,
hora etc;

De um arquivo, que possibilita inserir uma figura do
arquivo;

Filme e som, que permite a insergdo de um arquivo
de filme ou som no documento;

Formula, que permite inserir formula no documento;
Grafico, que permite insercdo de gréafico para edi-
¢ao;

indice e sumarios, que permite a insercéo de indi-
ces e sumarios automaticos; e

Entrada, que permite inserir entrada de indice.
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Barra Inserir

A barra Inserir pode ser revelada pelo menu Exibir/Barra de ferramentas/Inserir. Igual a Ferramentas/Inserir, os recursos dessa barra sao:

01- Tabela: insere uma tabela no documento. A seta  |meaic %
do lado direito pode ser pressionada, para demarcar = - 65 &3 B ,,@’ -G8 = - g T vE [ally e e sumares =
quantas colunas e linhas se deseja, arrastando o 5':| """ !2:’ '"3—' 4=' 5 ? - 9 ‘1—':'0 11 12 13 14 15 1=6
mouse;

02- Segao: insere uma se¢ao no local em que esta o cursor. A seta do lado direito permite a escolha da quantidade de colunas da se¢ao;
Q Caso deseje que um bloco de texto do documento seja uma segéo, selecione-a e em seguida acione o botdo Segao.

03- Inserir quadro manualmente: insere um quadro no documento, arrastando o0 mouse na area desejada. A seta do lado direito do botdo pode
ser pressionada para selegao do nimero de colunas do quadro;

04- Inserir nota de rodapé diretamente: insere uma nota de rodapé na pagina. A ancora da nota de rodapé ficara localizada na posi¢do do
cursor;

v X
05- Inserir nota de fim diretamente: insere uma nota de fim no final do [~ EEEE 2 N m ¥ V7 il nvesesmies =
documento. A &ncora da nota de fim ficara no local do cursor; = =

06- Nota: insere uma nota na posi¢gao do cursor. Para editar o contetdo de ) _
uma nota, SeleCione'a e aperte eSte botéo, Eonte Tirmes Mew Roman | S Simbalos monetarios
<[ [m]m]e]e o] u]m]]e A
07- Marcador: insere um marcador na posigao do cursor; % || % | %=1 =] =|1]11&|al0
7 A d
08- AutoTexto: crlaeedlt’a_um auto texto g’brlngmajanela AutoTexto. Pela =T el TC T =T E =]
seta ao lado acessa varios auto textos ja existentes; Fls o la | ElL]E[d Y2 E[R]E]A
S 7 ) Tlr|w(E " =] E
09- Caractere especial: insere caracteres especiais por meio da escolha na Bla|o c=la|w|v|alo|c]e|a|a
caixa de dialogo Caracteres Especiais; ole|a|e|d|elalele] ol [a]a]y v DD
Carackeras:
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Os caracteres especiais ndao sdo do programa, eles sao das fontes instaladas no sistema operacional do computador. No caso do Windows,
estao localizados em C:\WINDOWS\Fonts.

10- Inserir campos: abre a caixa de dialogo Campos, para definir o campo requerido. A seta ao lado serve para escolher campos basicos por
meio de um menu;

11- De um arquivo: abre uma caixa de dialogo, para localizagdo/escolha de um arquivo de figura para incluir no documento na posigéo do cursor;
12- Filme e som: abre uma caixa de didlogo, para localizagdo/escolha de um arquivo de filme e ou som para incluir no documento;

13- Férmula: abre uma janela para inserir, na posi¢ao do cursor, uma férmula. Escreva a formula na janela que surgir € depois clique na area de
trabalho do documento;

14- Grafico: insere um grafico para ser construido, com dados, linhas e colunas a serem preenchidos/configurados;
15- indices e sumarios: abre a caixa de dialogo Inserir indice/Sumario, para definicio da insergéo a partir do ponto em que estiver o cursor; e

16- Entrada: marca o texto que vocé selecionar como uma entrada de indice ou indice geral.
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Barra Marcadores e numeragao

A barra Marcadores e numeragao (menu Exibir/Barra de ferramentas/Marcadores e humeragao), que facilita a edicdo do documento no que
concerne a paragrafos numerados ou com marcagdes, contém os seguintes botdes:

01- Ativar/Desativar marcadores: atribui ou retira marcagbes dos

i f Marcadores & numeracao v X
paragrafos; S e z & = S I s—
iz El-=2uF 2T LR eiE

02- Ativar/Desativar numeracgao: atribui ou retira a numeracao dos 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

paragrafos;

03- Desativar numeracgao: retira a numeragao dos paragrafos;

04- Promover um nivel: move o paragrafo para um nivel acima na numeragao ou marcador;

05- Rebaixar um nivel: move o paragrafo para um nivel abaixo na numeragao ou marcador;

06- Promover um nivel com subpontos: desloca/sobe um nivel a marcagdo ou a numeragao;

07- Rebaixar um nivel com subpontos: desloca/desce um nivel a marcagao ou a numeragao;

08- Inserir entrada sem numeracgao: insere um paragrafo sem numeragéo, sem afetar/alterar as demais;

09- Mover para cima: desloca o paragrafo selecionado para antes do paragrafo que esta acima;

10- Mover para baixo: desloca o paragrafo selecionado para depois do paragrafo que esta abaixo;

11- Mover para cima com subpontos: o paragrafo selecionado troca de lugar com o paragrafo que esta acima;
12- Mover para baixo com subpontos: o paragrafo selecionado troca de lugar com o paragrafo que esta abaixo;
13- Reiniciar numeragao: reinicia a numeragéo do texto no paragrafo selecionado; e

14- Marcadores e humeragao: abre a caixa de dialogo Marcadores e numeragao, para definir o formato de numeracgéao e aplicar formatagéo
diferente dos padrdes existentes no programa, tais como recuos e alinhamentos.
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Barra Navegacao de Formularios

A barra Navegacado de formularios ndo é para auxiliar a elaboragdo de documentos a serem impressos. Ela contém icones para editar uma
tabela de banco de dados ou para controlar a exibigdo dos dados. Essa barra aparece na parte inferior de um documento que contém campos
vinculados a um banco de dados.

Vocé utiliza a barra para mover-se dentro de registros, bem como para inserir e excluir registros. Se os dados forem salvos em um formulario, as
alteragdes serdo transferidas para o banco de dados. A barra de navegacao também contém fung¢des para classificar, filtrar e procurar registros
de dados.

Navegacdo de formularios * X
Os recursos da barra Navegagao Registro | | de
de formularios séo: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
01- Localizar registro; 08- Salvar registro; 15- AutoFiltro;
02- Registro absoluto; 09- Desfazer: entrada de dados; 16- Aplicar filtro;
03- Primeiro registro; 10- Excluir registro; 17- Filtros formularios;
04- Registro anterior; 11- Atualizar; 18- Remover filtro/Classificagao; e
05- Préximo registro; 12- Classificar; 19- Fonte de dados como tabela.
06- Ultimo registro; 13- Classificar em ordem crescente;
07- Novo registro; 14- Classificar em ordem decrescente;

\/ Os recursos da barra Navegacgao de Formularios sé estardo disponiveis para formularios conectados a um banco de dados.

aba Conteudo, abra sucessivamente Documento de texto/Referéncia de comandos e menus/Barra de ferramentas/ Barra de

Q Para informagdes detalhadas sobre os recursos desta barra, acesse o menu Ajuda/Ajuda do BrOffice.org (ou tecle [F1] no teclado) e, na
ferramentas Formularios.
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Barra Objeto OLE

A barra Objetos OLE surge quando os objetos desse tipo estdo selecionados. Ela contém as fungdes mais importantes para a formatagéo e o
posicionamento dos objetos.

01-

02-

03-
04-
05-
06-
07-
08-

09-
10-

11-

12-

13-

Dbjeto OLE v X

Aplicar estilo: permite que vocé atribua um estilo a um objeto |4 % === FHE '_‘_ E AP Y O =-[-

[II

selecionado; 1 —9—§—4—5—G—T—0—9- 10 11 1213 14 15_ 16 17
DATA OCUNMENTOF ORNECEDORIDESCRICAQ FONTE | VALOR

Alinhar a esquerda: alinha as bordas esquerdas do objeto szj;gj:;ggg »iE iq(ue;play;maienarsapmwscma 4000bas gﬂgg h

selecionado; g 2 12 _ Coel n‘matn-pis;ma CX {| L

Centralizar horizontalmente: centraliza horizontalmente os objetos selecionados;
Alinhar a direita: alinha as bordas direitas do objeto selecionado;

Alinhar em cima: alinha horizontalmente as bordas superiores dos objetos selecionados;
Alinhar o centro vertical: centraliza verticalmente os objetos selecionados;

Alinhar em baixo: alinha horizontalmente as bordas inferiores dos objetos selecionados;

Desativar quebra automatica de texto: posiciona o objeto em uma linha separada no documento. O texto no documento aparece acima ou
abaixo do objeto, mas nao nos lados;

Quebra automatica de pagina: dispde o texto automaticamente em todos os quatro cantos da borda do quadro do objeto;

Quebra automatica através: coloca o objeto antes do texto. Vocé também pode alcangar o mesmo efeito através da pagina da guia Quebra
Automatica;

Propriedades do quadro: abre uma caixa de dialogo na qual vocé pode modificar as propriedades do objeto selecionado, como, por
exemplo, seu tamanho e nome;

Trazer para a frente: move o objeto selecionado para o inicio da ordem de empilhamento, de modo que ele fique na frente dos outros
objetos;

Enviar para tras: move o objeto selecionado para o fim da ordem de empilhamento, de modo que ele fique atras dos outros objetos;
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14-

15-

16-

Alterar ancora: permite que vocé alterne entre opgdes de [obietonie - x
ancoragem do objeto; e ) = | | B E SO = [
Bordas: clique no icone Bordas para abrir a barra de ferramentas 1 ZDA$A mem%mw’;m1303,?51‘3,WL5~ Ll

de mesmo nome. Nela vocé pode modificar a borda de uma éarea o 2410472000 |NF Aquaplay-materiais pipiscina 4D00bas | 20000 b
. . 974 = ¢ T
da planllha ou de um obJeto; 24/0472000NF A C Coelho - mat p!p:s;ma [ 27,00

Estilo de linha: clique neste icone para abrir a barra de ferramentas Estilo de linha, na qual vocé pode modificar o estilo de linha da borda;

Cor da linha (da borda): clique no icone Cor da linha (da borda) para abrir a barra de ferramentas Cor da borda, que permite que vocé
altere a cor da borda de um objeto.

il

Barra Padrao (Modo de Exibigao)

Quase todos os botdes correspondem aos que existem na barra Padrao:

01-
02-
03-
04-
05-
06-

Salvar como: permite salvar o documento em outro local, com um nome diferente ou tipo diferente de arquivo;

Editar arquivo; Barra Padrao (modo de exibigao)

E-mail com o documento anexado; @ ‘z_— i.____q,> = B #H &) %
Exportar diretamente como PDF; 1 2—3 4 5 6 7 8 9
Imprimir arquivo diretamente;

Copiar;

Localizar e substituir;

Navegador; e

Zoom.
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Barra Quadro

Quando um quadro inserido no documento estiver selecionado, a barra Quadro possibilita acessar os recursos mais importantes para formata-lo
€ posiciona-lo:

01- Aplicar estilo: permite que vocé modifique |guadro v x
o estilo aplicado ao quadro; [ e [0 =-[g- - H_-.—? ‘?IF e
Ll il ) | == H =t [ b

02- Desativar quebra automatica de texto: 1 5 6 7 8 9101 12 13 14 15 1617 18 19 20
posiciona o quadro em uma linha separada no documento. O texto no documento aparece acima ou abaixo, mas n&o nos lados;

Quadéo w

03- Quebra automatica de pagina: dispde o texto automaticamente em todos os quatro cantos da borda do quadro;
04- Quebra automatica através: dispde o texto pela pagina, inclusive sobre a area ocupada pelo quadro;

05- Alinhar a esquerda: alinha a borda esquerda do quadro a margem esquerda do limite de texto;

06- Centralizar horizontalmente: centraliza o quadro no sentido horizontal, em relagdo as margens verticais do documento;
07- Alinhar a direita: alinha a borda direita do quadro a margem direita do limite de texto;

08- Superior: alinha a base do quadro no limite superior da linha em que se posiciona o quadro;

09- Centro: alinha a base do quadro no centro horizontal da linha em que se posiciona o quadro;

10- Inferior: alinha a base do quadro no limite inferior da linha em que se posiciona o quadro;

11- Bordas: permite a aplicagdo ou modificagdo da borda do quadro;

12- Estilo de linha: permite escolher o tipo de linha da borda do quadro;

13- Cor da linha (da borda): permite escolher a cor da borda do quadro;

14- Cor do plano de fundo: permite definir a cor da area interna do quadro;




Arquivo PDF, com links, elaborado para uso em meio eletrénico 62

15- Propriedades do quadro: abre a caixa
de dialogo Quadro, que possibilita alterar =™ :

as propriedades do quadro; Quadra ¥ W

1

Quadro E B
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16- Trazer para frente: coloca o quadro em
primeiro plano, antes do texto;

17- Enviar para tras: coloca o quadro em ultimo plano, abaixo do texto;
18- Altera ancora: modifica a ancoragem aplicada ao quadro;
19- Vincular quadros: aplica vinculo do quadro ao préximo quadro; e

< 20- Desvincular quadros: retira o vinculo entre dois quadros.
Bumdwrla

Barra Reproducgao de Midia

Reprodugdo de midia v X
" 35 L-l il .i‘ 2] 6‘ O0-0FAS 000447 & J
1 2 3 45 7 -8B 9 10

A barra Reproducgao de midia pode ser utilizada para inserir, no documento, um arquivo de filme ou filme e som, bem com controlar a sua
reprodugao com o documento aberto:

01- Filme e som: abre a caixa de didlogo Inserir flme e som, para 06- (Mostrador grafico do progresso da execugédo do arquivo);

localizagéo & insergéo do arquivo de filme & som ou som; 07- (painel digital que informa tempo de execugéo e tempo total);

02- Reproduzir; 08- Mudo: com o botdo acionado, o audio é inibido;
03- Pausar;
04- Parar;

05- Repetir;

09- (controle do nivel de audio);
10- Exibir.
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Barra Tabela

A barra Tabela contém os recursos necessarios para edicdo e trabalho com tabelas. Os recursos ficam habilitados para uso quando o cursor é
movido para dentro de uma tabela:

01- Tabela: abre a caixa de didlogo Inserir tabela, para definicdo e inser¢do de uma

tabela no documento. A seta do lado direito pode ser acionada para abrir uma Tobela e : = -
caixa para tragar a quantidade de linhas e colunas da tabela que sera inserida; R |t ?. 5 |:‘| A - EEE
’ e 5 & 7.8
02- Estilo de linha: abre a caixa flutuante Estilo de borda, para escolha do tipo de ﬂi_l =4 ';EI::EQ %E f— E =N B f Z
borda da tabela ou de uma ou mais células selecionadas; 910 11 12 13 14 15 16 17 18 19

03- Cor da linha (da borda): abre a caixa flutuante Cor da borda, para escolha da cor
da borda da tabela ou de uma ou mais células selecionadas;

£ 04- Bordas: abre as opcodes de aplicacbes de bordas em torno de uma tabela ou de uma ou mais células selecionadas;
Sumdrio

05- Cor do plano de fundo: abre a caixa flutuante Plano de fundo, para aplicacido de cor ao fundo da tabela ou de uma ou mais células
selecionadas;

06- Mesclar células: junta o conteudo das células selecionadas em uma unica célula;

07- Dividir células: abre a caixa de dialogo Dividir Células, para que sejam especificadas a maneira de dividir a célula;

08- Otimizar: abre uma caixa flutuante para ajuste das linhas e colunas quanto a melhor largura e altura em relagdo aos seus conteudos;
09- Em cima: alinha o conteudo da célula a sua linha superior;

10- Centro (vertical): centraliza horizontalmente o contetido da célula;

11- Em baixo: alinha o conteddo da célula a sua borda inferior;
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12-
13-
14-
15-

& 16-
17-

18

19-

v

Inserir linha: insere uma linha na tabela, abaixo da linha em que esta o cursor;

Inserir coluna: insere um coluna na tabela, a direita da coluna em que esta o cursor;

Excluir linha: exclui da tabela a(s) linha(s) selecionada(s);

Excluir coluna: exclui da tabela a(s) coluna(s) selecionada(s);

Tabela

Ny
j.

Md

—
0w

AutoFormatar: abre a caixa de didlogo AutoFormatar, que possibilita aplicagdo de
varios formatos de tabelas, incluindo fontes, fundos e bordas, segundo modelos de tabelas;

Propriedades da tabela: abre a caixa de didlogo Formato da tabela, que
permite configurar todos os aspectos fisicos da tabela;

Classificar: permite especificar os critérios de classificagao para exibicao dos
dados; e

Soma: ativa a fungdo Soma. O cursor deve estar na célula que vai receber o
resultado.

Para inserir uma férmula em uma célula, pressione a tecla [F2] ou digite o
sinal = (igual) na célula que tera a formula. Surgira a barra de Férmulas,
para insergao da férmula.

o ..

= i

Formato da tabela @

v %
Lo @
= | A
17 18

Tabela | Fluxo de texto | Colunas |Bordas | Flano de fundo
Disposicdo de linhas Linha Espagamento do conteddo
P drao Estila Esquerda 0,10cm &
- Menhuri - ”~
ee et oltn =
Definida pelo usudrio el
————— 0,50pt Acima 0,0cm |3
oor * 1,00t
—— 7 50 Abaixa 0,10cm %
- - — i; EE DE 2 Sincronizar
Cor
- -
+ o+ o+ Il Freto v
Estila de sombra
Posigdo
. [ ] oL} 0,18cm Ml Cinza
Propriedades
Mesclar estilos de linhas adjacentes
l [s]4 ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir
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Barra de Hyperlinks

A barra Barra de hyperlinks' ¢ utilizada para criar e editar os hyperlinks nos documentos e para inserir critérios de pesquisas utilizando os
mecanismos de pesquisa de Internet disponiveis. Vocé pode abrir e fechar a Barra de Hyperlink pelo menu Exibir/Barra de Ferramentas/Barra

de Hyperlink.
E L [raas | [Times ew [ 1z ' == == Efzf@'EcélE B2 .3 -
01- (Nome do URL?): espago para | =" =% mvios Mz N/ S EEESE 2265 A-¥-2 -
identificar o nome que val |waw.gooale, com, br ; e URL: http:,l';'www.google.com.brl v @ T B~ ﬁ 5

identificar o hyperlink. Se um
texto for selecionado, este vai f= @ X1z 4 g o6 T
surgir preenchendo a caixa;

=4
o

sogowdl o\ B oadfge 6 AR E odE s vgeld [

k.

"|(None do URL) URLs da internet Quadro de destino Hyperlink Localizar

02- URLs da internet: espaco para inser¢cao do endereco. Exemplo: www.oficinabrasilia.com.br;

&C 03- Quadro de destino: caso seja um trabalho em HTML e este utilizar quadros, permite escolher no submenu, ao pressionar a seta ao lado, o
Sumise tipo de quadro de destino para o URL especificado;

04- Hyperlink: insere o hyperlink a partir do URL atual em seu documento. Caso seja um documento de texto, escolha “Como Texto” nas
alternativas abertas com a seta;

05- Localizar: se for o caso, clique e escolha um dos mecanismos de pesquisa na Internet no submenu acessado pela seta. O termo de pesquisa
€ inserido na caixa Nome do URL. A lista de mecanismos de pesquisa do submenu Localizar é definida em Ferramentas/ Opgoes
/internet/Pesquisar.

1 “Os hyperlinks sao referéncias cruzadas, realgados no texto em varias cores e ativados por meio de um clique no mouse. Com eles, os leitores podem saltar
para uma informagéo especifica dentro de um documento, bem como para informagdes relacionadas em outros documentos. Na Internet, € comum incluir
hyperlinks para sua prépria homepage ou para outros sites da Internet.”

2 “O URL (Uniform Resource Locator) exibe os enderegos de um documento ou servidor na Internet. A estrutura geral de um URL varia de acordo com o tipo
deste, mas geralmente utiliza um formato Service://Hostname:Port/Path/Page#Mark, embora nem todos os elementos sejam sempre obrigatérios. Um URL
pode ser um endereco FTP, um enderegco WWW (HTTP), um enderego de arquivo ou um enderecgo de e-mail.”



http://www.oficinabrasilia.com.br/
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Barra Formula

Se vocé acionar essa barra pelo
menu Exibir/Barra de ferramentas/ | rermuia e texo f - K \a/ |
1 172 5

Férmula, a barra Féormula surgira -

3

logo abaixo da barra Formatagao e
acima da régua horizontal, com o cursor pronto para digitagdo da formula na area de edigdo de féormulas. Essa barra permite a criagdo de varia-
das formulas em documentos de texto, principalmente em tabelas, onde o resultado das formulas serao exibidos.

Para ativar a barra Férmula pelo teclado, pressione [F2]. Para sair da barra Férmula ou desistir de tudo o que estd em edi¢gdo como
férmula, pressione o botdo Cancelar (em formato de um “X” vermelho). Dentro de uma tabela e na célula em que desejar incluir uma
férmula, ao digitar o sinal “=” (igual), a barra Férmulas surgira pronta para receber uma férmula.

Essa barra s6 estara disponivel no Writer para editar uma férmula e caso vocé retorne a condigdo de edigédo de texto, ela se recolhera.

\/ A barra Férmula é idéntica a barra de férmulas do programa Calc (Planilha Eletrénica) do BrOffice.org.

01-
02-

(Referéncia de célula): exibe a posicao do cursor na célula de uma tabela.

Formula: abre um submenu, no qual vocé pode inserir uma férmula na célula de uma tabela. Posicione o cursor em uma célula da tabela ou
no local do documento onde deseja que o resultado aparega. Clique no botdo Férmula e escolha a férmula desejada no submenu.

Cancelar: limpa o contetido da Area de férmulas e fecha a barra de férmulas.

Aplicar: transfere o contetido da Area de férmulas para o documento e fecha a barra de férmula. O contetido da linha de entrada é
inserido na posigao do cursor no documento.

(Area de formulas): espago para criar uma férmula digitando-a diretamente ou clicando no icone Férmula para exibir as formulas no
submenu.
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Teclas de atalho

" Ajuda do Broffice.org - BrOffice.org Writer

T 7 YE ero S50KH Para quem edita o documento enquanto digita, fica bastante pratico aprender a lidar
oot fince uocetear [yareades | com teclas de atalho, pois elas eliminam a necessidade de largar o teclado, segurar o

i . — |Teclas de atalho mouse e clicar para dar um comando, retornando depois ao teclado.
= Esta secao contem descricoes de teclas de atalho . - A . . . ;
S utilizadas com freqiiéncia no Broffice.org. Muitas teclas de atalho s&o exibidas do lado direito das lis- m@ e e i For
ocalizar soments em titilos . Desfazer: Excluir ' Chri+2 AE
st s - | Teclas de atalho gerais no tas de menu, junto ao comando de menu correspondente. @ Refaen Exclir o s [| RIS
o BrOfflce.org R . . Repetiv: Digitarin: 'br | Chel+Shift+4 S
Eﬁiéﬁidiiiiiiiéﬁ”ﬁi‘:m Vocé pode configurar ou reconfigurar teclas de atalho pelo |« cne oy |
Prese s Teclas de atalho do Menu Ferramentas/ Personalizar, acessando a Janela . & o
e T S Personalizar/ Teclado. S e o
el e Erenime o SOy, XN
alvamento de documentos 2 . . ~ . lodo de selecdo >
ge\Ts(At%;subm:aod;dfargofﬂcwrg) ‘sseg%f(;_lista asv\:e_(ilasde atalho padrao do NO Brofﬂce, as teCIaS de atalho Seguem 0 padrao interna- B ZE‘:U:H‘QHIUZD cubea '(I"zclas
50 e scripts no Broffice.or roffice.org Writer. . . , ~ .
oo s e i e e cional, isto €, comum a todas as versdes existentes. Nos leracs | atalho
e 1 | produtos mundiais, mesmo em portugués, isso é observado também nos programas do
o sl ambiente Windows, a excegéo de poucos, como o MS Office, por exemplo.
&3]
No entanto, como em todos os programas, as teclas podem ser modificadas (acesse o
. X menu Ferramentas/Personalizar). As teclas de atalho estdo exibidas na guia Teclado
Retzanzlizar & da caixa de dialogo Personalizar. Nessa caixa de dialogo vocé pode incluir um novo
Hens [Teclado | orrasdefenamentas | Eventos | atalho ou modificar um ja existente, utilizando os botées a direita, como também perso-
e - gﬂfofﬂtm nalizar Menus e Barras de ferramentas ao
Germl = ‘iriker . .
Eg EgreT:ItZr entrada de AutoTexta = — acessar OUtraS gUIaS dessa caixa.
F5 Mavegador
2 N = T
F? Or_togra ia & gramatica ~ .
rg Atrar skso sterdet Apertgndo a Tecla [F1] vocé abre a Ajuda do T
Broffice.org. g
F11 Estilos & Formatacio -
A tivar numeracao
Down At% a I!nha abaixo =
e A e copastece £ Redefini
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Principais teclas de atalho ~

Obs: quando nos referirmos ao acionamento de teclas especiais, 0 nome estara entre colchetes. Exemplo: [Ctrl] + P (tecla Ctrl
acionada em conjunto com a letra “P” do teclado)

— [Ctrl] + O: abre um documento; _BrOf_3.odt - Broffice.org Writer,

_ [Ctr“ + s: Salva f6) dOCUmentO atua|; Eyibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
i @ Desfazer: Novo paragrafo Chrl+2 AB E
- [CtrI] + N: cria um documento novo; @ Refazer: Digitagdo: 'adasds’ Chrl+y L %; 2‘ %
— [Ctrl] + P: imprime o documento; ErEN |
. . . L &4 Cortar el L
- [Ctrl]] + Q: sai do aplicativo; By copr G| |2 13 - r o4
— [Ctrl] + X: recorta os elementos selecionados; & colr Clrl+
Colar especial... Chrl+Shift+y
— [Ctrl] + C: copia os itens selecionados;
[Ctrl] + V: cola da area de transferénci iten iad r rtados: Modo de selegdo . Teclas de
- : cola da area de transferéncia os itens copiados ou recortados; B Selcon tude e atalho
— [Ctrl] + A: seleciona tudo; alteragties
— [Ctrl] + Z: desfaz a ultima ag&o; Comparar dacunento.
) ’ H Localizat & substibuir, ., Chr+F
- [Ctrl] + Y: refaz a ultima agéo; & Mavegador F5
. . . . L 85 adtoTexto... Chrl+F3
— [Ctrl] + F: aciona a caixa de dialogo Localizar e Substituir;

— [Ctrl] + [Shift] + Space (Barra de espaco): Remove a formatacao aplicada diretamente no texto ou nos objetos selecionados;
— [Ctrl] + [Shift] + F: procura pelo ultimo termo de pesquisa inserido;
— [Ctrl] + [Shift] + J: alterna a exibicdo entre 0 modo tela inteira e normal;

— [Ctrl] + [Shift] + N: abre a caixa de dialogo Modelos e Documentos;

*  Texto do Ajuda do BrOffice.org
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[Ctrl] + [Shift] + R: redesenha a exibigdo do documento;

[Ctrl] + [Shift] + I: ativa ou desativa o cursor de selegédo no texto somente leitura ou na janela de Ajuda;

[CtrI] + I: o atributo Italico é aplicado a area selecionada. Se o cursor esta posicionado em uma palavra, esta também é marcada em italico;
[CtrI] + B: o atributo Negrito é aplicado a area selecionada. Se o cursor esta posicionado em uma palavra, esta também é marcada em negrito;

[Ctrl] + U: o atributo Sublinhado é aplicado a area selecionada. Se o cursor esta posicionado em uma palavra, esta também é sublinhada.

£X Teclas de Atalho para Fungdes

[Ctrl] + [Home]: posiciona o cursor no inicio do primeiro paragrafo do documento; Teclas F1 a F12

[Ctrl] + [End]: posiciona o cursor no fim do ultimo paragrafo do documento;

[F1]: inicia a Ajuda do BrOffice.org. Na ajuda do BrOffice.org vai para a pagina
principal da ajuda;

[Shift] + [F1]: ajuda de Contexto (Ajuda/Dicas estendidas);
[Shift] + [F2]: ativa Dicas estendidas para o comando atual selecionado, icone ou controle;
[F3]: aciona o atalho correspondente ao texto selecionado ou digitado;

[Alt] + [F4]: fecha o documento atual (fecha BrOffice.org quando o ultimo documento aberto é fechado;

*

Texto do Ajuda do BrOffice.org




Sumdéria

Arquivo PDF, com links, elaborado para uso em meio eletrénico 70

[F5]: abre ou fecha a janela do Navegador do BrOffice.org;

[F6]: ajusta o foco para a proxima subjanela (por exemplo, documento/exibigdo da fonte de dados);
[Shift] + [F6]: ajusta o foco na subjanela anterior;

[F7]: aciona a verificagao ortografica;

[Ctri]+ [F8]: aciona ou desativa o sombreamento de campos automaticos;

[Ctrl] + [F9]: alterna a exibicdo dos campos, que pode ser dos seus nomes ou dos conteudos;
Teclas F1 a F12

[F10]: ativa o primeiro menu (menu Arquivo);

lﬁﬁfﬁmﬁﬁﬁlwﬁlﬁl

[Shift] + [F10]: abre o menu contexto; STV Y Y} VoYY

e e g g e —

[Ctrl] + [F10]: ativa ou desativa a visualizagdo dos caracteres nao imprimiveis;

[Ctrl] + [F11]: abre o Catalogo de Estilos;

[Ctrl] + [AN] (seta para cima) ou [¥] (seta para baixo): troca a posi¢do do paragrafo em que esta o cursor com o localizado acima ou abaixo,
conforme a seta;

[Ctrl] + [€] (seta para esquerda) ou [<»] (seta para direita): avanga o cursor para o lado direito do espacgo entre as palavras anteriores ou
posteriores ao cursor, conforme a seta.

Q Caso queira conhecer as demais atalhos de teclado, va ao menu Ajuda/Ajuda do BrOffice.org, abra a caixa de dialogo da guia Localizar

e digite “teclas de atalho” no campo Pesquisar termo; depois clique no botao Localizar.
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Ao abrir o Programa

Quando o programa BrOffice.org Writer € aberto, surge um documento novo, provisoriamente nominado “Sem Titulo1”. Vocé
wauve Edtar Exbr mser  POde abrir outros documentos clicando no botdo Novo.

=28 ‘E‘ Manual__Br3_ Writer.odt

Arquivo  Editar Exibir  Inserir  Fc

Qualquer mudanca que vocé promover nesse “documento” habilita a opcao Salvar, que pode ser aces- /ﬂ%
sada pelo botédo correspondente Salvar, na barra de Fungdes, ou pelo menu Arquivo/Salvar. Na pri-
meira vez em que um documento for salvo, a caixa de didlogo que surgira serd sempre Salvar como. ' s A ¥

?_{ Salvando pela primeira vez

Quando vocé elabora um documento no BrOffice.org ou em qualquer outro programa, precisa guardar (salvar) para continuar o trabalho, revisédo e
aperfeicoamento, consulta ou por outros varios motivos. Assim, torna-se necessario grava-lo no disco do computador.

Na primeira vez que for salvar, pelo menu Arquivo/Salvar ou pelo botdo da Barra de Fungodes, sera aberta a mesma janela que se

| apresenta para Salvar como, a tela (caixa de dialogo) Salvar como. Digite 0 nome que vocé escolheu no campo Nome do arquivo da

janela, escolha o local em que quer salvar o documento, atentando para a indicagao no campo Salvar como, que estara apontando o di-

retorio (local) em que se encontrara o arquivo. Clique em Salvar e pronto. Se o campo Salvar como tipo estiver informando “Documento de texto
ODF (.odt)”, o arquivo sera salvo na extensao “odt” do BrOffice.org Writer. Se vocé quiser, pode salvar em outro formato de arquivo.

Atencgao! Ao salvar em outros formatos, tal como “doc” e “rif”, eles serdo gravados para poder abrir nesses programas e os arquivos pode-
réao nao reter informagodes de recursos que so6 existem no BrOffice e inexistentes naqueles produtos, caso vocé os tenha utilizado.

A opgéao Salvar estara disponivel sempre que o documento ja salvo sofrer qualquer modificagéo.

\/ O atalho de teclado para salvar um documento é [Ctrl] + S (letra inicial do inglés “Save”). Esse atalho pode ser usado, também, sempre
que se pretender salvar uma arquivo pela primeira vez, para abrir a caixa de dialogo Salvar como do menu Arquivo.
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Salvamento com senha

Salvar como

Documentos
recentes

fL

Deskiop

ez
documentos

=y

Meu computador

Meus Ioc;ais de
rede

Salvar enm: | 139 Bridifice_3

)X

[
¥ QM-
[ZCDR_3
[Telas_3
| )Fla_3
Mome da arquise: |ManuaI_Er3_Writer.odt V|[ Salvar ]
Salvar como tipo: iDocumentodete:-:toDDF[.Ddt] Vi [ Cancelar ]

E stensdo automatica de nome de arquivo

=
9'-_ ] ?alxal com senha

v

Vocé esta editando um documento e decidiu salva-lo com senha, para
s6 vocé poder abrir o arquivo. Va ao menu Arquivo e clique em Salvar
como.

Se precisar, dé um nome ao arquivo. O tipo de arquivo de editor de tex-
to a ser salvo com senha deve ser “odt”, do BrOffice.org, ou “sxw” do
OpenOffice.org 1.1.3 ou anteriores.

Marque a opgao Salvar com senha da caixa de dialogo Salvar como e,
em seguida, clique em
Salvar.

Inserir senha

QK

Senha PrTen

Na caixa de dialogo Di-
gitar senha, digite uma
senha (minimo de 5 ca-
racteres) no primeiro
campo, Senha; no se-
gundo campo, Confir-
mar, repita a mesma senha.

[ Cancelar
arans

Confirmar

Ajuda

Em seguida, clique em OK para fechar a caixa.

Nao esquega a senha do arquivo. Sem ela vocé nao conseguira abrir o documento. Lembre-se que a opgao de salvamento com senha estara dis-
ponivel apenas para documentos produzidos e a serem salvos no formato BrOffice.org.
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A opcgao Salvar Tudo

= teste_BrOf_3.odt - BrOffice.org

Abrir. .. Chrl+o

Documentos recentes b

Assistentes 3

SENG e Exbr It Fomatar  ACESSE €Ssa alternativa pelo menu Arquivo/Salvar tudo. Todos os documentos do BrOffice.org abertos serdo salvos.
L] Movo | Este recurso estara disponibilizado se dois ou mais arquivos abertos forem modificados.

Todos os documentos em edigao, mesmo apresentagdes e planilhas, com extensdo padrao de outros programas, tal

%f Eelc'“‘" s | COMO “doc”, “xIs” ou “ppt”, serdo salvos caso esse comando Salvar tudo seja acionado em qualquer janela do progra-
Salvar Tl

B salvar como... ChrHShift+35 ma.

| ,_%_,_ﬂ Recarregar

?_(., Versoes salvas no mesmo arquivo

O recurso Arquivo/ Versées... , que abre a janela Versoes de (mais nome
do arquivo), permite que se salve e organize multiplas versées do documento
atual no mesmo arquivo, possibilitando abrir, excluir e comparar versdes
anteriores.

Clique em Salvar Nova versao, que sera aberta a caixa de dialogo Inserir
Comentario da Versao, para digitar as observacbes que considerar
pertinentes (caso nao observe nada e clique em OK, a versdo sera salva sem
comentarios, com data e hora).

Vocé pode optar, se for o caso, por salvar ou ndo uma nova versiao sempre
que fechar o documento (opg¢do Salvar sempre uma versdo ao fechar).
Porém, no caso de necessitar abrir com muita frequéncia o documento para
edicdo, o programa salvara uma série muito grande de versdes, que pode
trazer dificuldade de administragao dessa opcao.

ersi

Nowvas versties

[ Salvar Nova Yersdo

versdes existentss
Data e hora

Salvo por Caomentarios

Inserir Comentdrio da Verséo

Data e hora | 27/01/2006, 23:08:28

Salvo por

l [ salvar sempre uma versdo ao fachar

0K ] [ Cancelar

J [t ]

Fechar

Miostrar, ..

Cordparar

o

Ajuda
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Versdes de Papel A4._odt Papel A4 odt E]
MHovas wersdes
[ Salvar Nova Versao ] [[] salvar sempre uma vers3n ao fechar
i
Verses existentes
Data e hora Salvo por Comentarios
2701200 Original enfregue pela Luis S, Sertto,
v e Excluir
Salvn com as primeiras modificacdeds na reunido qf

Na janela Versoes de... existem ainda os seguintes botdes:

— Fechar, que encerra a caixa de dialogo e salva as alteragdes;

— Excluir, que exclui a versao selecionada; e

Na caixa de dialogo Versdes de... ha o campo Versdes existentes, que
relaciona as versdes salvas do documento, a data e hora em que elas fo-
ram criadas, o autor e os comentarios (se tiver);

— Abrir, que abre a versdo marcada, em uma janela somente para leitura;

— Comparar, que possibilita confrontar as diferentes versdes na caixa de dialogo Aceitar ou rejeitar alteragdes, que permite recuperar ou des-

fazer as mudancas.

f: Salvamento automatico

Os arquivos que estdo sendo editados podem ser salvos de
forma automatica e em intervalos de tempo definidos pelo usu-
ario.

Va ao menu Ferramentas/ Opgdes. Na caixa de dialogo Op-
¢oes que se abrir, na lista do campo do lado esquerdo, abra
Carregar/Salvar (dois cliques em cima do nome ou um clique
no sinal “mais” (+) que a esquerda do nome) e, em seguida,
clique em Geral. Sera mostrada a opgéao Salvar informagodes
de AutoRecuperacgao a cada, que devera estar selecionada,
e no quadro ao lado, podera ser alterado o intervalo de tempo
para o que vocé desejar. Clique em OK para confirmar as no-
vas configuragdes.

xa de dialogo Opg¢odes, faga-o com muito cuidado e
consciéncia, para poder desfazer as modificagdes no fu-
turo, caso seja preciso.

! Atencao! Se for alterar as outras configuragdes da cai-

Opgoes - Carregar/Salvar - Geral

= Broffice.org
Dados do usudrio
Getal
Memdtia
Exibir
Irnprirnir
Caminhos
Cores
Fantes
Seqguranca
Aparéncia
Acessibilidade
Java
Atualizacdo on-line
= CarregarSalvar

Propriedades WEA

Microsoft Office

Compatibiidade com HTML
Configuragdes de idioma
Broffice.org Writer
BrOffice. org Writer 'Weh
Banco de dados do Broffice.org
Graficos
Inkernet

G B 3 E F B

Carreqgar
Catregar configuracdes especificas do usuério com o documnenta
Catregar as configuragdes da impressora com o documento

Sabvar
[] Editar propriedades do documenta antes de sakear
[] sempre criar cépia de backup
Salvar informagdes de AutoRecuperacdo a cada
Salvar URLs relativos ao sistema de arquivos
Salvar URLs relativos & inkernet

Faormato de arquivo padrio e configuragfes ODF
Yers3o do formato ODF

= B
-Jﬂ; Minutos

1.2 {recomendada) -
Otimizar kamanho para formato ODF

Avisar guando ndo for salvar em formata ODF ou padro

Tipo de documento Sempre salvar como

Documnento de bexto v Documento de texto ODF v

[o]4 ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Yoltar
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Abrindo arquivos

SR RIEEE,  Para abrir um arquivo existente, clique no botdo “Abrir” da Barra Padrio ou acesse, pelo menu Arquivo/Abrir, a caixa
frquivo  Editar  Exibir  Inserir de dlé'OgO Abrir.
=

i

'IE| ( ,.._ —
Examinar: | [ BrOffice_3 “ 3 s M-
No campo Examinar da janela Abrir, verifique se o diretorio (local do mi- A = B
cro) em que VOCé procura o arquivo esta correto. Em caso contrario, sera LI ot el_Br 3 biter ock
L. . . . Documertos ] ~dock.Manual __Br3_Writer odta
necessario localiza-lo primeiro. o, = WhE
4‘(' o )P 3
. [ ICHCoR_3
b A4 , . ~ . : T3 Telas_3
No campo Nome, procure e, apds sua localizagao, selecione o arquivo Deskiop it
pesquisado. O campo Nome do arquivo ficara preenchido com o arquivo -
que foi localizado. Lembre-se que, para visualizar todos os arquivos pos- _j
siveis de abrir, 0 campo Arquivos do tipo precisa estar com a opgao 75
“Todos os arquivos (*.*)”. Clique em Abrir e 0 arquivo sera aberto. documentas
M eu computador
Se o arquivo a ser aberto tiver mais de uma verséo, vocé pode -
optar por abrir uma delas, escolhendo uma no campo Versao.
Meuz locaiz de Mome do arquivo: !teste_Eer_S.odt V| [ Abrir
rede |
Arquivos do tipo: |Todos 0% arquivos [ v| [ Cancelal
Wersdo: i\-’elséo ahual M |
[ Somerte leitura
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Abrindo para somente leitura

"8 Papel Carta ou A4. doc (somente leitura) - BrOffice.org Writer

Arquivo Editar Exbir Inssri Eormstar Isbels Ferramentss Jamels Ajuda

O0-BH= 2 B&aR

CARTA (LETTER) OU PADRAO 1SO A4?
Os formatos de papel

QO tamanha hasico de papéis no formato metrico & 1 metro guadrado, que € a area de uma
folha na formato "AD" (840 x 1188 mm). Este formato "AD" & que determina todos os outras
formatos do sisterna metrico. Basta dividir por 2 as suas dimensfes e ter-se-a o proximo
formato que & o "A1", com as dimensdes de 840 x 594 mm. Uma folha de papel no formato
"41", cortada ao meio, gera exatamente 2 folhas de formato A2 e assim por diante

Similarmente, nos Estados Unidos, o formnato bésico & o "C", que mede 11x 17 polegadas
Dividindo-se o formato "C" em 2, term-se o famoso formato "Carta” ou "Letter” com as
dimensées de 8,5 x 11 polegadas.

A norma internacional (150 - International Qrganization for Standardization) para formatos de
papel utilizada na grande maioria dos paises é metrica.

Infelizrmente, os Estados Unidos & um dos paises que no utiliza esta narmativa

Infelizrnente porgue, uma vez gue a maioria dos Softwares & desenvolvida nos Estados Unidos,
rmuitos programas acabam por ndo utilizar autormaticarmente estes formatos padronizados pela
1SO. Ent&o, sermpre que se instala um software ou um driver de irmpressora, & bom verificar o

formato de papel adotado como padrao, pois ele pode estar no padréo americano (formato
"Carta", ao invés de "A4")

Para gue voce identifigue com mais facilidade a relagao entre os formatos de papel,

apresentamos uma tabela na proxima pagina. Os valores entre parénteses significam gue

[ @

Pagina 1/ 3 PADRAD OOBO @ & @) 10%

Padrén

Para facilitar a recuperagéao dos arquivos dos documentos abertos mais recentemente, aces-
se 0 menu Arquivo/Documentos recentes. Os Ultimos documentos abertos, editados e sal-
vos estarao listados na relagdo apresentada, mesmo aqueles cuja extensao nao é o padrao

do programa Writer, tal como “doc”, “xIs”, “rtf” ou “html”.

"\ Esse recurso & muito pratico, pois vocé pode localizar e abrir rapidamente os Ultimos
documentos que foram salvos, mesmo que ndo se lembre em qual diretorio (pasta) ele

se encontra.

O arquivo pode ser aberto, também, como “Somente leitura”. Assinale
essa opgao (ultimo campo e perto do limite inferior da caixa Abrir)
quando vocé so quer ler o arquivo e nao quer correr o risco de provocar
uma alteragao acidental.

Nesse modo de abertura de arquivos, vocé pode notar que sé ficam
disponiveis as barras de Menus e a Padrao, mas com varios coman-
dos inibidos.

Estando com um documento aberto como Somente leitura, o progra-
ma impede qualquer tentativa de alteragao.

Salvando o documento com outro nome, todos os recursos do progra-
ma ficardo disponiveis para edigao.

Abrindo

& teste_BrOf_3.odt - BrOffice.org Writer

docu entos (IGIGEN Editar  Exibir  Inserir  Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
m tiove [ B¢ - €
recentes Abrir... C+G = —
cumE L ENJHIBroffice_3\teste BrOf_3.odt
JHIY 3 wal 3
Assistentes »
3
@ Fechar 4 E:
[ sabar Ctrs 5¢ E:EAGUNFatias_2008.0ds
B =abvar coma... Chrishift+s 6: E:\JHIYCurriculo_resumidnZ_JHL.odt
Satvar tudo 7 ENJHIVE W, \Manual_Complementar_Brivriterodt
I@J Recarregar &: C:\Documents and ...\Gab_AGU_Organograma_2. odp
versées... 9 B\ JHIFuncefDesligado = Ativo,ods
10: E:\JIHICentenaria_2008L. .. \creditos_fotas.dac
% Exportar...
Exportar coma POF. ..
Enviar 3
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A definicdo do papel é o primeiro passo para a formatagido da pagina. Va ao

menu Formatar e cquue a opgéo Péglna Organizador |Pagina | Plano de fundo || Cabegalho | Rodapé | Bordas | Colunas || Mota de rodapé
Essa caixa de dialogo possui 8 “fichas” ou “abas” (caixas conjugadas) para confi- Bl e
gurar o documento: Organizador, Pagina, Plano de fundo, cabegalho, Roda- Formata ‘;
pé, Bordas, Colunas e Nota de rodapé (muitos desses recursos estao disponi- Larqura z1,00m %
veis, também, & parte, no menu). Para comodidade do usuario, a maioria das ne- altura 28,70m &
cessidadgs mais frequentes de configuracdo de um documento estdo reunidas Oriertagin @) Retrato P _
nessa caixa. O Paisagem Bandeja de papel (|[Das canfiguragfies de impres_:?: b
— ——=
Margens Definizdes de layouk
/x Papel (e margem) Esquerda 2,00cm = Layout da pagina Lireita e esquerda ~
“™ No BrOffice, o formato de papel (pagina) do documento novo (Sem Titulo...) REEEs 200m |G| | Formato L2,3, . 4
quando o programa é aberto € aquele que estd configurado para a impressora Superiar 200cm % [ Registra de confarmidade
(Que pode ser verificado pelo caminho Windows/Impressoras e aparelhos...). Inferior 2o0m 4
Por meio da “ficha” Pagina da janela Estilo da pagina:..., as dimensbes da pagi-
na do documento podem ser definidas.
Em outros programas mais antigos, vocé pode notar que um documento [ok [ conceler || mjuds | [ Redefini

novo aberto possui formato “Letter” ou Carta, que é referente as di-
mensdes de um formato de papel que ha muito tempo deixou de ser comum no Brasil, pois passamos a utili-

zar o padrdo A4 (210 x 297 mm). Hoje, quase todos os papéis para impressoras ou maquinas copiadoras wemptes .
possuem esse padrdo mundial da ISO- International Standard Organization. Bl e W
Direita 2,00cm 5
Margens Superior 2 50cm =
Na mesma “ficha”, é possivel configurar margens. Assim, podem ser redefinidas as margens Superior, Inferior, Es- Inferior 200em 4
querda e Direita. Normalmente, para documentos a serem impressos, a margem esquerda é maior, pois é nessa
margem que se usa aplicar furos e juntar o documento a uma pasta ou dossié.
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Plano de Fundo

Este recurso da guia Plano de fundo da janela Estilo da pagina:.. possibilita
escolher uma cor ou uma imagem (caixa Como, da janela, com as opg¢des Cor
e Figura) para fundo de pagina.

Para aplicar cor ao fundo do documento, clique em uma das cores da amostra e

em OK.

Para retirar a cor do plano de fundo, retorne a essa caixa de dialogo e clique em
Sem preenchimento.

Imagem como plano de fundo

Para inserir uma imagem, mude o conteddo da caixa Como para “Figura” e cli-

A
Sumério ;

Figura sem winculagdo
Tipo

) Posicén [

® hrea

() Lado a lado

| Orgarizadar |
. O
Arguiv —[Eees

o

sgina |Plano de fundo |:§_a_b_egalho .E_odapé I Bordas Colunas ,:.Nota de m.defé.._;

-

yisualizar

][ Cancelar ][ Ajuda H Redefinir ]

que na opg¢ao Procu-
rar, para abrir uma
nova janela para locali-
zar a figura pretendida
como fundo.

Para visualizar a figura,
antes da insergdao ao
fundo, deixe marcada a
caixa Visualizar.

Os tipos de insergéo sao:

Estilo da pagina: Padrao

Crganizador | Pagina |Plano de fundo |Cabegalho Rodapé | Bordas | Colunas | MNota de rodapé

Como  |cor ¥

Zor do plano de fundo

Sem preenchimento
EEEEREEEN E -~
SCER | EEEN
EREEEN
AEEEENEEER
EREEEEN
SNNEEEREN
1]l
EEEEEEGE
o0 ENEEEN
BN BRC R E

amarelo 2

| €

Clique na cor que deseja usar cama plano de
fundo, Para remower uma cor do plano de fundo,
cligue em Sem preenchimento,

[ o

H Cancelar H Ajuda ” Redefinir ]

— Posigao: que aplica a imagem numa area que dever ser escolhida na grade ao lado;
- Area: procura preencher toda a area do documento com a figura
— Lado a lado: dispde as figuras lado a lado, como se fosse um ladrilho.

Esse recurso é bastante Util para inserir na pagina uma marca d'agua (figura esmaecida,

no fundo do documento, como se fosse inerente ao papel).
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() Para retirar uma figura do Plano de fundo, va ao menu Formatar/Pagina/Plano de fundo. No campo Como, altere o preenchimento para a

opgéao Cor.

Cabecgalho e Rodapé

No mesmo menu Formatar/Pagina, pode se ativar e configurar tanto o cabe-
¢alho como o rodapé.

Estilo da pdgina: Padrao

Organizador | Pagina | Plano de fundo |Cabecalho |Rodapé | Bordas | Colunas | Mota de rodapé Para ativar o cabegalho marque a Op(}éO Cabegalho ativado do campo Ca-

E D = becgalho da guia de mesmo nome.

Para ativar o rodapé marque a opgcao Rodapé ativado do campo Rodapé,
na guia também de nome Rodapé.

/K Mesmo conteddo esquerda)direita

M d 0,00 = . A ” \
suréro argem esquerda el Depois de ativados, vocé pode reconfigurar, a seu modo, o cabegalho e roda-
IMargem direita 0,00crm = pe -
_ Autosjustar altura
Espagamento 050m (3§ Para alterar a formatagado de bordas
[ Utilizar esparamenta dindmico e plano de fundo do cabegalho e ro- hais...
A T dape,. cllq_ue no bptao Mais..., na P —
- ! ke parte inferior da guia Cabegalho ou de fundo ou um padrio de plana de
] Autoijustar aurs Rodapé da caixa de dialogo Estilo i it v pec
Ok

da pagina.

Como ja informado, em toda caixa de dialogo vocé pode acionar o
botdo Ajuda, para acessar a Ajuda do BrOffice no ponto onde esta
ok | [ cancelr || ajuda || Redsfinic | localizada a orientagédo completa sobre o assunto em foco.
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Bordas

Estilo da pagina: Padréo E| Na guia Bordas da caixa Estilo da pagina, é possivel a aplicagdo de

Organizador | Paging | Plano de fundo | Cabecalho | Rodape |Bnrdas |C|:||unas Mota de rodapé bordas nos limites de texto (margens) da pagina.

LCisposigdo de linhas Linha Espagamento do conteddo Nessa QUiaa vocé pOde definir:
Padraa = EE:IDh _ ol - adisposicgo, estilo e cor das linhas da borda;
e u:uém il Egg pt : D‘r.Eita — o espagamento do contetido em relacdo & borda;
¥ n Acima - posigao, distancia e cor para a sombra da borda.
? N Abaixo
E— 4,00PE Sincronizar

[l a T M

Car

Para obter melhores resultados na aplicagdo de sobra as bordas,

+ *
’5’( + + |-“E’"“e”“°2 "’| aplique este efeito apenas quando as quatro bordas estiverem
Sumie Estilo de sombra visiveis.

Posicdo

DaooE CE=

Para inserir e configurar bordas em tabelas, acessar menu Tabe-
la/ Propriedades da tabela, onde também podem ser redefini-
dos o fundo, colunas e fluxo do texto.

[ [0] 4 H Cancelar ” Ajuda H Redefinir ]

¢\ Para modificar a borda da tabela inteira, basta posicionar o cursor sobre uma célula qualquer da tabela, clique com o bot&o direito do mouse,
escolha Tabela e, em seguida, clique na guia Bordas e promova as alteragbes. Para modificar a borda de uma célula da tabela, selecione
essa célula, clique com o botao direito, escolha Tabela e, em seguida, clique também na guia Bordas.
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Colunas

Estilo da pagina: Padrao

Organizador | PAgina | Plano de funda | Cabecalho | Rodapé | Bordas |Eolunas |Nota de rodapé

Canfiguragdes

Colunas

Coluna
Largura

Espacamento

Linha separadora

Linha

Largura e espagamento

[ga7em 2] [adrem 2] | |

|o,00m %

AutaLargura

100%:

]

Vocé pode definir a quantidade de colunas da pagina acessando a guia Colu-
nas da caixa de didlogo Estilo da pagina.

Essa guia permite que o usuario defina:
— aquantidade de colunas;

— 0s espagamentos e as larguras (com a opgao de largura automatica, que se
molda, automaticamente, ao texto digitado);

— linha separadora e respectivos atributos

E importante, quando se trabalha com colunas, configurar a distancia adequada
entre uma coluna e outra, preenchendo o campo Espagamento, referente a
cada coluna.

[ oK H Cancelar ” Ajuda ” Redefinir ]
Largura e espagamento -
Acesse, alternativamente, pelo menu Formatar/colunas... a caixa de dialogo Coluna & ;
Colunas (idéntica), caso vocé esteja editando o documento e resolva alterar Largura [7.a00m [7.300m

somente a quantidade de colunas da péagina.

Espagamenta

AutoLargura R S
nsira a quantidade de espago a ser
deixada entre as colunas.

Linha separadora
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Nota de rodapé

Ainda na caixa de dialogo Estilo da pagina, pela guia Nota de rodapé,
pode-se configurar as notas de rodapé (e de fim) que estardo presentes
no documento, utilizando varias opgdes, tais como separadores e espessu-

ra.

Note que, como os demais elementos de uma pagina, a nota de rodapé ja
vem com uma configuragéo (estilo) que esta presente no documento Sem
Titulo1, padréo para documentos novos. Se vocé considera satisfatoria as
referidas configuragdes, ndo precisa modificar.

Inserir nota de rodape

Humeragdo

O Caractere

Tipo
) Mota de rodapé

) Hota de firm

B

Q

Cancelar

Ajuda

Para mudar o espagamento entre duas notas de rodapé, escolha Formatar/Paragrafo e, em seguida, clique na guia Recuos e espagamento.

Durante a edicdo do documento,
para inserir as notas de rodapé,
acesse o menu Inserir/Nota de ro-
dapé... para abrir a caixa de dialogo
Inserir nota de rodapé. A opcao
de numeragdo Automatico, atribui
nameros as notas, sequencialmen-
te e de acordo com a ordem no do-
cumento, realizando a administra-
¢ado das mudancas e alteragbes
posteriores.

Estilo; da pagina: Padrao

Organizador | PAgina || Flano de funda

Caberalho | Rodapé | Bordas || Colunas |Nul:a de rudapé|

firea da nota de rodapé

() $i80 maior que a area da pagina:

() alrura méxima da nota de rodapé
Espago aké o kexko

Linha separadara

2,00cm

=
—
=1
[m}
E

7]

Fy
w

X

Pesn 0,50 pk %
Comprimento 25% e
Espacamento até conteddo da nota de rodapé 0,10cm =
ik ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir
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Configuracoes para o texto

Vocé instala e abre o programa e, assim, pode comecar imediatamente a escrever o texto. Porém, se assim proceder, tudo que fizer, inclusive le-
tras, vai estar estabelecido conforme o padrao definido pelo programa. A fonte a ser aberta sera sempre o Times New Roman, corpo (tamanho)

12, estilo padréo.

= teste_BrOf_3.odt - BrOffice.org Writer

Arquiva  Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

L BE=Eaan v
@ |Padrio EsTITI’tJ [Times Mew Roman . U'I'I‘t\E’J %hy 7 §

Vocé pode modificar esses caracteres (fontes), diretamente, no desenvolvimento do documento, para adequa-los as suas necessidades, utilizan-
do as ferramentas ao alcance na janela principal do programa. Essa € a forma usual da maioria ser introduzida no uso do editor de textos, cum-

prindo o estégio inicial de aprendizado sobre esse tipo de programa.

/") Mais adiante neste manual, ao conhecer e aprender a definir, previamente, a configurar os estilos de caracteres, paragrafos, paginas e ou-
tros elementos, vocé vai entender como o editor de textos podera ser, efetivamente, uma ferramenta de produtividade, agilizando e simplifi-

cando o trabalho de elaboragdo de documentos.
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Os caracteres (fontes)

[
I
Il
1]
-
i

Padriio v IﬁmesNewRaman . (12 v N I S

iy

IS
)
n
w
o
@
~
@
w©
=]
o
@
=
o

Nome do caractere =~ Tamanho Negrito Italico Sublinhado

Na barra de funcdes localizam-se os recursos mais usuais para altera-
¢ao de caracteres quando se esta elaborando documentos. Por exem-
plo, os botdes Negrito, Italico e Sublinhado, que sao estilos mais co-
nhecidos e aplicados as fontes. Para alterar um texto, selecione-o e
cligue em um dos botdes. Para remover posteriormente, basta sele-
cionar o texto novamente e clicar no bot&o.

No corpo do texto, recomenda-se utilizar o estilo original (sem negrito, itdlico ou sublinhado). Use com moderagao o negrito, para titulos ou capitu-
los e para fazer algum destaque no documento. O italico & sugerido também para dar destaque menos agressivo que o do negrito. O uso do subli-
nhado ficou ainda mais restrito depois do surgimento da Internet, onde aparece para indicar links e, portanto, ndo se deve utilizar sublinhado em

trabalhos que seréo publicados na Web.

No menu Formatar/Caractere..., encontram-se todos os comandos para configurar a letra a ser utilizada no documento.

........;. A caixa de dialogo (janela) Caractere possui 5 guias:

— Fonte: possui recursos de configuragdo tais como tipo, estilo, ta-
manho e idioma;

- Efeitos da fonte: para configurar sublinhados, rasurados, cor, efei-
tos e relevos;

— Posicgao: para aplicar sobrescrito, subscrito, rotagdo/ escalonamen-
to e afastamento;

— Hyperlink: que permite aplicar hyperlink no texto selecionado; e

— Plano de fundo: aplica cor na area pertencente ao espago da letra
ou texto selecionado.

Caractere

Fonte | Efeitos de Fonte

Posicdo | Hyperlink

Plano de fundo

]

Guias

Taranho

Arial Rounded MT Bold
Arial Unicode M3

frme Dy

Megrito Ikalico

Idioma

|A'5r? Portugués (Brasil)
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Fonte
A guia Fonte da caixa de didlogo Caractere permite realizar a formatacéo di- |akusis 5
reta de tipo, tamanho e idioma do texto, desde que esteja selecionado o0 que | |Fonte | Efeitos de fonte | Posicin | Hyperink | Plano de funds
se deseja modificar ou exista uma referéncia valida para o programa. .
Fonte Tipo Tamanho
Os campos para formatagéo sao: Birial Marmal 10
4 Hormal ___JiC
— Fonte: campo para escolha de uma fonte entre as possibilidades apre- AT — W 105 -
sentadas na lista: Atial MT Black. Megrito 11
’ Arial Marrow Megrito Ikalico 12
— Tipo: permite escolher o tipo disponivel, de acordo com a fonte definida; 2::: Egigjeedm"? Bold 12
. g oo Dve ¥ b
— Tamanho: permite modificar o tamanho da fonte; e fene B 1=
Idioma
£< _  Idioma: possibilita definir o idioma do verificador ortografico para corrigir "5 portuguss (Brasl) |
Sumirio o texto selecionado.
Para formatar somente uma palavra, ndo ha necessidade de sua sele- _
¢ao, caso o cursor esteja entre os caracteres dessa palavra. all
Para selecionar uma palavra, clique duas vezes em cima do seu texto. I eSS R @ UsErE s e (e Qe o b,
Para selecionar a linha, clique trés vezes em cima da linha.
I QF ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] ’ Redefinir ]
Teclas de atalho para formatar tipos de caractere:
— [Ctri]+b: negrito; [Ctrl]+i: italico; e [Ctrl]+u: sublinhado. sublinhado, de “underline”, padrbes internacionais para programas. As teclas

de atalho podem ser modificadas (menu Ferramentas/Configurar...Teclado).
O b do negrito é do inglés “bold”, o i do italico é do “italic’ e u do

Variedade de fontes

As fontes apresentadas na relagcao de fontes ndo séo do editor de texto instalado e pertencem ao diretério Fonts do Windows ou do siste-
ma operacional do seu computador. Caso o usuario deseje, existem milhares de fontes para instalagdo e uso no computador, no entanto,

se os documentos serao lidos ou editados também por terceiros, € recomendavel a utilizagdo das fontes comuns e originalmente existentes
quando da instalagéo do sistema operacional.
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Efeitos da Fonte

Caractere

(x]

Forte |Efeitos de fonte |Posi;5u:u Hyperlink | Plano de Fundo

Sublinhado Cor Efeitos
1 |Dup|u:u w |2|- Verde claro w |.Q|T|'tulo w |
o
Tachada Relevo
4 |Simples E |(Sem) v|
Zot da fonte Zonkorno
5 |- yermelha v | ] Sombra
El Intermitente
% [ oculta
Sumérlo
o

I OF, H Cancelar H Ajuda ][ Redefinir

Permite configurar sublinhados, rasurados, cor, efeitos e relevos:

1) Sublinhado: para escolha tipo do sublinhado que vocé deseja apli-

car;

2) Cor: utilizado para escolha da cor para o sublinhado;

3) Efeitos: para definir os efeitos de fonte que vocé deseja aplicar. Sdo
possiveis os efeitos:

(sem): nenhum efeito é aplicado;

Maiudsculas: aplica mailusculos aos caracteres minusculos se-
lecionados;

Minudsculas: aplica minusculos aos caracteres maiusculos se-
lecionados;

Titulo: aplica maiusculo ao primeiro caractere de cada palavra
selecionada; e

Caixa alta (versalete): torna mailsculos os caracteres minus-
culos selecionados e reduz o tamanho das que nao sao as pri-
meiras letras das palavras.

Quando vocé nao estiver conseguindo modificar um texto mailusculo em minusculas e vice versa, verifique se a op¢ao Caixa alta (versalete)
ndo esta acionada.
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4) Tachado: para escolha de um estilo de tachado para o texto selecionado, entre as opgdes disponiveis.

Tachada Releva
4 Sinples ha 6 (Sem) w
Cor da Fonte Contorno
“ Se vocé salvar o documento no formato MS Word, todos os esti- 5 [ vermelha v [ sombra
los de tachado serao convertidos no estilo de linha simples. [ intermitente
[ 2culto
- Palavras individuais: aplica o efeito Tachado somente a pala-
vras @ ignora espacos. _L]-f;\rg—a‘“a‘*ﬂw{hﬁwﬂ@q—fa\, meay ooy
5) Cor da fonte: para modificar a cor do texto selecionado. Se deixar ANIATIRUIINETA TG0/ JEMIADND A

esse campo no modo Automatico, a cor do texto sera preta para
fundos claros e branca para fundos escuros.

e Q A cor do texto sera ignorada na impressdo, caso a caixa de selecdo Imprimir em preto esteja marcada em Ferramentas/ Opg¢des /Docu-
.4 4 mento de Texto — Imprimir.

6) Relevo: ao selecionar um efeito de relevo para aplicar ao texto selecionado, o alto-relevo faz com que o caractere parega sobressair da pagina.
O baixo-relevo faz o caractere parecer gravado na pagina.

- Contorno: exibe o contorno dos caracteres selecionadas. Esse recurso ndo funciona em algumas fontes.
- Sombra: adiciona uma sombra que aparece embaixo e a direita dos caracteres selecionados.
- Intermitente: faz com que os caracteres selecionados sejam intermitentes. A freqiéncia da intermiténcia ndo pode ser alterada.

- Oculto: oculta os caracteres selecionados. Para exibir o texto oculto, certifique-se de que a caixa Ativar/Desativar caracteres nao imprimi-
veis esteja selecionada no menu Exibir.
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Posicao

Essa aba da caixa de dialogo Caractere ¢é utilizada para definir o posi-
cionamento, rotagdo, dimensionamento e afastamento de caracteres:

1) Posigao: define as posigbes em sobrescrito, normal e subscrito de
um ou mais caracteres.

Ao selecionar outra opgado que nao seja a posigcdo Normal, torna-se
possivel desabilitar a selegdo da caixa Automatico, permitindo que
vocé possa configurar a elevagdo ou o rebaixamento do texto sele-
cionado em relagdo a linha base. Cem por cento é igual a altura da
fonte.

Em Tam. rel da fonte (Tamanho relativo da fonte), pode ser definido
em quanto sera reduzido o tamanho da fonte do texto selecionado.

2

~—

Rotagdo/Dimensionamento: utilizado para redefinir as opgbes de
rotagdo e dimensionamento para o texto selecionado, que pode ser:

- 0 grau: (texto selecionado no sentido horizontal/normal);

« 90 graus: (Gira o texto selecionado para a esquerda em 90
graus);

« 270 graus: (Gira o texto selecionado para a direita em 90 graus.

Caractere

Fonte | Efeitos de Fonte |Posigdo |Hiperlink | Plano de Funda

1 Posigéo
O Sobrescrita
® Marmal
O Subscrito

2 Rotagdo/dimansionamenta
O 0grau
Dimensionar largura

3 Espagamento

|\Padrio

O 270 graus [ Ajustar & linha

100%

] Kerning de pares

Posicao

| ok || cancelar || Ajuda || Redefinir |

- Ajustar a linha: alonga ou compacta o texto selecionado para que ele se ajuste entre as linhas acima e abaixo do texto; e

- Dimensionar largura: permite inserir a porcentagem de largura da fonte para alongar ou compactar horizontalmente o texto selecionado.

3) Espagamento: para especificar o espagamento entre os caracteres, individualmente:

- Padrao: utiliza o espagamento entre caracteres especificado no tipo de fonte;
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- Expandido: aumenta o espacamento entre caracteres;
« Condensado: diminui o espagamento entre caracteres;
- (Espagamento) de: para informar em quanto vocé deseja expandir ou condensar o espagamento entre caracteres para o texto selecionado.

— Kerning de pares: para ajuste automatico e diferenciado do espagamento entre caracteres, conforme combinagdes de letras especificas.

g A opgao Kerning somente estara disponivel para certos tipos de fontes e requer que a impressora oferega suporte para essa opgao

T )

" .Fonte Efeitos de Fonte | Posig&o Hiperlink .Plano de Fundo
&x Hyperlink _
Hiperlink
Suméris e
. L. . . . URL £ broffice.

Essa aba da caixa de dialogo Caractere permite aplicar hyperlink no texto = S i WP D

selecionado. e hyperiink

Hyperlink URL: insira um URL (O URL — Uniform Resource Locator, nor- Nome

malmente, € o enderego de um documento ou de um servidor na Internet)
que vocé deseja dar acesso ao clicar no hyperlink. Se vocé nao especificar

um quadro de destino, o arquivo sera aberto no quadro ou documento

Quadro de destino |

atual.
Estilos de Caracters
Procurar...: para permitir localizar o arquivo com o qual vocé deseja criar Linpsvisitatios l
um vinculo. -
Links n&o visitados I v.

Para mais informagdes, acesse menu Formatar/Caractere, na aba
Hyperlink, clique em Ajuda.

N

|0 || cancslar |[ Ajuda || Redsini |
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Plano de Fundo

Caractere

. Essa aba da caixa de dialogo Caractere permite definir um fundo para o texto selecio-
Fonte | Efeitos de Fonte | Fosigdo | Hiperlink [Plano de Fundo
s nado.
[EemPreenchimenty ] Caixa de escolha da cor do Plano de fundo: clique na cor que vocé deseja utilizar
AEEEEEES B como plano de fundo. Para remover uma cor de plano de fundo, clique em Sem pre-
¢ HE HEE enchimento.
- _ IIIII=
= A - YA
.....-... MR Plano de fundo
== . . , preenchi
==i.Q... _‘— Vocé pode aplicar uma cor de plano de fundo no paréagrafo S =
H PETEEEN inteiro (e ndo somente nos caracteres), clicando na seta do EED
2 lado direito do botdo Cor do plano de fundo na barra de ....======
el Formatagao e abrindo a caixa de cores. EEEEEED
ENEEEEREED
Ok ] [ Cancelar ] l Ajuda I I Bedeiimr] ====....
O HOEER
ERCEECE
Sem preenchimento

Para aplicar a cor de realce atual ao plano de fundo do texto selecionado, vocé também
pode clicar no botdo da barra de Formatagao. Para aplicar outra cor, dé um clique demorado no botdo Plano de
fundo para abrir a barra de ferramentas flutuante Realce. A caixa Realgar, exerce as mesmas fungées do comando
Formatar/Caractere/Plano de fundo.

tos presentes em um editor de texto. A forma de aplicagéo é similar. Para desfazer o Plano de fundo ou Real-
ce aplicado, é preciso retornar ao recurso utilizado anteriormente e clicar na opgao Sem preenchimento.

Q Planos de fundo podem ser aplicados em caracteres, paragrafos, se¢oes, tabelas, paginas e outros elemen-

Sem preenchimento
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Formatando paragrafos

Para a elaboragédo de documentos adequadamente com editores de texto, vocé precisa aprender a lidar com paragrafos. No BrOffice.org, pode-
mos considerar que paragrafo € uma area para texto em um documento, situado entre mudangas de linha efetivadas com a tecla [Enter].

Alinhando rapido
Paragrafo £|
i == =[=|1=
|Times New Roman v| |12 v| N I i L= /'E e ‘ = ‘ I= | 6 Capitulares || 7 Bordas || 8 Plano de fundo |
s : 7 Recuos e espacamento | Alinharnmento || Fluxo do bexta || Murmerag o || Tabulagties
o B By B0 8 of o o o8 o8 o8B o000 B, T BOREE B 1 5 2
3 . d o 3 di z. Recua
Alinhamentos: -aesquerda _~ -adireita
- centralizado - justificado antes do texto 0,00cm] A

" A formatagdo mais comum para paragrafos é relativa ao alinhamento Depois do texto 0.00cm G

em relagao as areas delimitadas para conter o texto. Brimeira linha 0,00cm & ]
~ . L . ~ 2 |

As opgdes disponiveis de alinhamento estdo apresentadas na barra L] automtico —

de fungbes e sdo: Alinhar a Esquerda, Centralizar, Alinhar a direita Espacammenta

e Justificar. Para aplicar um desses formatos, mantenha o cursor no e R 0,20m &

paragrafo desejado e clique no botdo de alinhamento. _ .
Abaizo do paragrafo 0,10cm A

Espacamenta de linhas

Reqgistro de conformidade

D Ak ar

J e

A caixa de dialogo Paragrafo

Os recursos completos para formatar paragrafos sdo acessados pelo
menu Formatar/Paragrafo. Na caixa de dialogo Paragrafo ha 8
guias, que abordaremos a seguir. [ ok [ canceler | [ auds | [ Redefinr
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Recuos e Espagcamento

Oferece opgdes de recuo e espagamento do paragrafo:

1) Recuo: para especificar o espaco a ser deixado entre as
margens esquerda e direita da pagina e o paragrafo;

2) Espagamento: para informar quanto espacgo sera deixado entre
os paragrafos selecionados;

3) Espagamento de linhas: especificacdo do espago a ser deixada
entre linhas de texto dentro de um paragrafo; e

4) Registro de conformidade: alinha a linha base de cada linha de
texto a uma grade de documento vertical, de modo que todas as
linhas fiquem com a mesma altura. Para usar este recurso, ative
primeiro a opgao Registro de conformidade para o Estilo da Pagina
(va ao menu Formatar/Pagina e, na caixa Estilo da pagina, clique
na guia Pagina e, em seguida, selecione a caixa Registro de
conformidade na area Definigées de layout).

)

Paragrafo
Capitulares Bordas Plano de fundo
Recuos e espacamento | alinhanenta Fluxo do texka Mumeracso Tabulagdes
1 Recua
Ankes do texto 0, 00¢rm] ks
Depois do texka
Primeira linha |
11 |
|:| Aukomatico
I
2 Espagamento
Acima do paragrafo
Ahaixo do parégrafo
3 Espacamento de linhas
—
4 Reqiskro de conformidade
[ akpvar
6’4 l [ Cancelar ] [ Ajuda l [ Redefinir
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Alinhamento
Paragrafo El
Define o alinhamento do paragrafo em relagdo as margens (limites) da area Capitulares Bordas Plano de Funda
para texto. Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texko Numeragdo Tabulagdes
As opg¢des de alinhamento sao: Opcfies
() Esquerda
— Esquerda; () Direita
- Direita; 2 —
@ I
— Centro; e
. Ultima linha Esquerda - | I
- Justificado. [] Expandir palavra dnica
No caso de paragrafo justificado, caso a ultima linha seja constituida por uma Tetine
80 palavra, esta podeNré ser expe!ndida para ocupar toda a linha. Para que isso Alnhamento Atomate 3
ocorra, marque a opgao Expandir palavra unica.
O alinhamento Texto a texto permite configurar o alinhamento do paragrafo
em relagdo as margens da pagina (automatico, linha de base, superior, centro
ou mferlor)' K H Cancelar ” Ajuda ” Redefinir

Fluxo de Texto

Permite que se especifique alternativas de hifenizacao e paginacao.

1) Automaética: insere automaticamente hifens em um paragrafo, conforme a necessidade;
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— Caracteres no fim da linha: especifica 0 nimero minimo de caracteres a serem deixados no fim da linha antes que um hifen seja inserido;
— Caracteres no inicio da linha: informa o nUmero minimo de caracteres que devem aparecer no inicio da linha, apds o hifen.

— Numero maximo de hifens consecutivos: especifica o0 nimero maximo de linhas consecutivas que podem ser hifenizadas.

2) Quebras: para especificar as opgdes de quebra de pagina ou coluna.

— Inserir: caso marque esta caixa de selegédo, em seguida dever ser selecionado o tipo de quebra que deseja usar;

— Tipo: seleciona o tipo de quebra que vocé deseja inserir; — X

— Posigao: seleciona onde se deseja inserir a quebra; T porins o do Furele

— Com estilo de pagina: caso marque esta caixa de selegdo, em seguida deve Recuos e espacamento alinhamento | Fluso dotexto | Numeragdo | Tabulagfes
ser selecionado o Estilo da pagina que se deseja usar para a primeira pagina |1 Hrenizacso

apobs a quebra; [¥] Automatica
. ;. . . = . 2 £ fim da linh.
- Estilo da pagina: seleciona o estilo de formatacdo que deseja usar para a Caracteres no fim da fnha
primeira pég|na apés a quebra- z Caracteres no inicio da linha

=
v
1] %+ | Mimero méxima de hifens consscutivos

— Numero de pagina: inser¢do do numero que devera aparecer na primeira X
pagina apés a quebra. Se desejar usar a numeracéo de pagina atual, selecione |2 =

Q" Tipo Pagina w Posicdo | antes w
._' . . : [ com estilo de pagina 0
3) Opgodes: para especificar as opg¢des de fluxo do texto para paragrafos que 3 opcs
. s . aes

aparecem antes e depois da quebra de pagina: *
— Nao dividir paragrafo: move o paragrafo todo para a préxima pagina ou coluna [ Manter com o préximo paragrafo

apos a quebra inserida; [¥] Cantrole de linhas drfas z % |Unhas
— Manter com o préximo paragrafo: mantém juntos o paragrafo atual e o [ Controle de finhas vidvas 2 %] tinhas

paragrafo seguinte quando uma quebra de pagina ou de coluna é inserida;

[ QK H Cancelar H Ajuda H Feedefinir ]

— Controle de linhas o6rfas: especifica 0 nimero minimo de linhas de um

paragrafo antes de uma quebra de pagina. Marque esta caixa de selegédo e, em seguida, insira um nimero na caixa Linhas. Se o numero de
linhas no fim da pagina for menor do que o valor especificado na caixa Linhas, o paragrafo sera movido para a préxima pagina;

— Controle de linhas villvas: especifica o0 nimero minimo de linhas de um paragrafo na primeira pagina apds a quebra. Marque esta caixa de
selecdo e, em seguida, insira um numero na caixa Linhas. Se o niumero de linhas no inicio da pagina for menor do que o valor especificado
na caixa Linhas, a posicédo da quebra sera ajustada.
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Numeragao

Capitulares Bordas Plano de fundo

Numeracao

Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo do texbo Tabulagdes

1 Estilo de numeragio

2 Numnera; o
[=] Reiniciar neste paragrafo

3 Humeracso de linhas
Incluir este paragrafo na numeragdo de linhas

[ reiniciar nests paragrafo

I Ok H Cancelar ” Ajuda H Redefinir ]

3) Numeracgao de linhas: para especificar a numeragéo de linhas:

Para que os nimeros de linhas sejam adicionados ao documento, va ao menu Ferramentas/Numeragao de linhas.

Fornece opgao de adicionar ou remover a numeragdo ou 0s marcadores
do paragrafo.

1) Estilo de Numeracgao: seleciona o estilo de numeragéo que se deseja
aplicar ao paragrafo:

v

Esses estilos estao apresentados e podem ser configurados na cai-
xa de dialogo Marcagao e numeragao que se acessa pelo menu
Formatar/ Marcadores e numeragoes.

2) Numeragéo: adiciona ou remove a numeragaéo ou os marcadores do
paragrafo:

Reiniciar neste paragrafo: reinicia a numeragéo no paragrafo atual;

Iniciar com: ao marcar esta caixa de selecdo, em seguida deve ser
digitado o numero que vocé deseja atribuir ao paragrafo, na caixa
apo6s e na mesma linha (os paragrafos seguintes sdo numerados con-
secutivamente a partir do numero inserido).

v

— Incluir este paragrafo na numeragéao de linhas: inclui o paragrafo atual na numeracéo de linhas.

— Reiniciar neste paragrafo: reinicia a numeracao de linhas no paragrafo atual ou no nimero que vocé inserir.
— Iniciar com: insergao do numero a partir do qual a numeragao de linhas deve ser reiniciada.
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Tabulagao

As tabulagdes estido exibidas na régua horizontal. Apds redefinir uma tabulagdo, somente as tabulagbes a direita da tabulacao definida estarao
disponiveis. Vocé pode definir uma parada de tabulagdo clicando na régua ou indo pelo menu Formatar/Paragrafo/ Tabulagdes. Ambos os
métodos afetardo o paragrafo atual ou todos os paragrafos selecionados.

Vocé pode definir uma parada de tabulagdo cli- = 2o A 2B BB P8 0 D 1 12 G 4 16 11817118 kg
S AR i S ) ; b L= cha ik

cando na régua, mas, dessa forma, é dificil conse- | . I I =
guir realizar a marcagéo com exatidao. : Tabulacoes

Q Se vocé clicar 2 vezes em cima da régua, abrira a caixa de didlogo Para-  [LEICHIEH] @

grafo, diretamente na guia Tabulagoes.

Capitulares Bordas Plano de fundo
Conhecer bem esse recurso & extremamente util para realizar certos tra- Recuos & espagamenta | Mlichamenta | Floodatexta | Mumeracho | Tabulacdes
balhos com precisdo e racionalmente, principalmente relacionar itens 1 Posics 2 Tipn
observando colunas com alinhamentos especificos, tal como numeros, 16,5 O & gsquerda L fovo
decimais e valores. 4,50cm O & dreita 0
1) Posig¢ao: campo para inser¢do de um ponto para a parada de tabulagao. 1233% O Centralizada +
Para criar a nova parada, clique em Novo, mas apés avaliar Tipo e Caracter (® Decimal x
de preenchimento. Se desejar, vocé também pode especificar as unidades e

de medida a serem utilizadas para o tabulador (cm para centimetros, ou " para

polegadas). Tabuladores existentes & esquerda do primeiro tabulador que 3 caractete de presnctimento

vocé definiu, sdo removidos. g”gnhum
2) Tipo, para selegéo do tipo de parada de tabulacgao: O
- Esquerda: parada de tabulagdo com alinhamento a esquerda, esten- O___
dendo o texto para a direita. O Caractere

- Direita: parada alinhada a direita, estendendo o texto para a esquerda
da parada de tabulacdo. Util para inser¢do de uma relagdo de niimeros
em varias linhas e que devem ser visualizadas também alinhadas no o | [ concelsr | [ auga | [ Redsfinr |
sentido vertical.
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« Centralizada: alinha o centro do texto a parada de tabulagéo.

- Decimal: alinha pela virgula decimal de um numero e o texto a esquerda do
tabulador (caracteres que podem ser usados como um separador decimal
dependem das configuragdes regionais do sistema operacional). Insira um
caractere ou aceite a existente para a tabulagao decimal utilizar como um se-
parador decimal.

3) Caractere de preenchimento: configura o preenchimento a esquerda da parada
de tabulagéao:

« Nenhum: deixa vazio o espaco a esquerda da parada de tabulagao.

e ........ preenche com pontos o0 espago vazio a esquerda da parada de tabula-
cao.
S : preenche o espacgo vazio a esquerda da parada de tabulagao com tragos.
. : preenche com uma linha 0 espago vazio a esquerda da parada de tabulagéo.

10,00cm
16,00cm

O Centralizada
(%) Decimal
Caracters

3 Caractera de presnchimento
() Menhurm

O Caractere

oK ” Cancelar H Ajuda l Redefinir

- Caractere: permite optar por um caractere para preencher o espago vazio a esquerda da parada de tabulagdo. Preencha um caractere no

campo apos a opgao Caractere.
‘/ Atencéo!

+ O botao Novo adiciona uma nova parada de tabulagao que vocé definiu e deve ser acionado a cada parada configurada.

« O botao Excluir tudo remove todas as paradas de tabulagao relacionadas na lista e define o tabulador esquerdo como a parada de tabu-

lagédo padrao.

+ Excluir remove a parada de tabulacdo selecionada, sem pedir confirmagéo.

Clicando com o lado direito do mouse em cima da marca de tabulagéo da régua que ja foi reconfigurada, serao fornecidas as opc¢odes de
D mudanca no tipo de parada de tabulag&o. Clicando com o lado direito em outras areas da régua, serao fornecidas opgdes de alteracao

da unidade de medida em uso.
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Possibilita dar destaque a primeira letra, palavra ou conjunto de caracteres iniciais
do paragrafo, alterando o tamanho destes, permitindo variados tipos de formatagéo.

- Exibir capitulares ativa e permite aplicar as definicbes de capitulagcao do paragrafo

- Palavra inteira: estende o capitular a palavra toda.

- Namero de caracteres: determina a quantidade de letras a serem capituladas.
- Linhas: numero de linhas pelas quais vocé deseja estender a capitular a partir da

Paragrafo

Recuos e espagamento
Capitulares

Alinharmento

Fluxo do texto

Bordas |

Como  cor

]

Capitulares
Paragrafo rg|
Recuos e espacamento Alinhamenta Fluxo do texta MNumeragdo Tabulagtes . -
Capitulares | Bordas Plano de fundo Conflgu ragoeS:
Configuragdes . —
\ Exibir capitulares POSSI bl Ilta selecionado:
Mimero de caracteres:
Linhas
Espago até o texto
Conterido primeira linha do paragra-
Texto P | fo. A selecdo é limitada
Estilo do caractere |[Nenhum] v| entre 2 e 9 linhas.
- Espago até o texto:
define a distancia entre o
capitular e o texto.
Conteudo:
QK . | Ajud Redefini . .
[ | Lot J[ ne ] [ pocior | - Texto: insira o texto que

vocé deseja exibir como
capitulares, em vez das primeiras letras do paragrafo.

Estilo do caractere: selecione o estilo de formatacdo que vocé deseja aplicar as
capitulares. Para usar o estilo de formatagéo do paragrafo atual, selecione [Nenhum].

Plano de fundo

Permite definir a cor de fundo da area do paragrafo. A guia Plano de fundo é seme-
Ihante ao de mesmo nome da caixa Estilo da pagina para definicdo da cor de fundo.

Cor do plano de fundo

Mumeragio

Plano de fundo

X

Tabulagdes

Sem preenchimento

EEEEEENN Bm -
SEN | EEES

AEEREN
EEEEENEEEE
EEEEEENLEE
SNEEEEEEe
[ | |
EEEEEEEN

[ mw ] ]
(L I O N

Verde claro

[ o

H Cancelar H Ajuda H Redefinir
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Bordas
Paragrafo g|
Oferece varias opgdes de aplicagdo de borda nos paragrafos selecionados ou Recuns & espagamento Alinhamento | Fluxodotexto | Mumeragio | Tabulaghes
no paragrafo em que estiver o cursor. A guia Bordas é semelhante a de mes- Capitulares | Bordas | Plano de fundo
mo nome da caixa Estilo da pagina para definicdo de bordas. Dispasicdo de linhas Linha Espacamenta do contetido
Padrio Estilo Esquerda
- Menhurm - 0,05 5t & Direita
Definido pelo usuario !
= ——————050pt — i _A
v e 15
> | —p Abaixo
— 4,00 0t 7 Sincranizar
Car
+* -
+ + |- Preto w |

Estilo de sombra
Posizdo

[ | I} 0, 15cm |- Cinza
10 de borda ne Formatagdo padrio

sor. A guia Be Fropriedades
1a para definic 8 Fonte IMesclar com o préximao paragrafo

P (ﬁ Tamanho ’
//./ —\D if:amenm : oK H Cancelar ” Ajuda H Redefinir
Espacamento de linhas 3
Sy Q} Caractere..,

M Pardgrafo... Em qualquer situagao na janela do programa!
Pagina... o 2 q q .

B i No Br(_)ff!ce.org, estando com o cursor em um paragrafo, texto ou objeto selecionado, caso (_:Ilque com o
aerar caixs ' lado direito do mouse surgira uma caixa listando os recursos que vocé pode acessar e utilizar naquela

Ediar estila de pardgrafo... situagdo em que se encontra.

E5 Colar
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Impressao do documento

Um trabalho feito em editor de textos, na maioria das vezes, é para ser impresso. Assim, € importante
conhecer as variadas opg¢des de impressao que possui o Writer.

Para imprimir todas as paginas, basta levar o ponteiro do mouse a Barra Padrao e clicar sobre o bo-
tdo Imprimir arquivo diretamente.

Se vocé deseja escolher as paginas a serem impressas ou configurar a impressao, va ao menu Arqui-
vo/lmprimir; abrindo a caixa de dialogo Imprimir, acione o botdo de opgédo Paginas, caso queira es-
_colher as paginas a imprimir. Para imprimir um intervalo, use um hifen separando a primeira e ultima
' pagina a ser impressa, como o0 exemplo 3-6.

Caso queira imprimir somente parte do texto e o tenha selecionado antes, use o botdo de opgéo Selegado. A quantidade de cépias pode ser infor-
mada no campo Numero de cépias. No caso de mais de uma copia, vocé podera optar por intercalar as folhas na impressao. Apés definir como
sera a impressao, clique em OK.

Imprimindo exibi¢gao de pagina

Shanual B3 Writer odL:DiBifice.ore Writer Para saber como o trabalho que esta sendo desenvolvido ficara quando impresso, leve o ponteiro

frquivo Edtar Egbir Inserr Formatar Tsbels Femramentss Jan  do mouse até o botdo Visualizar pagina que se localiza na Barra Padrao.
_ | =n =/ Q) AB . . .
v @ E E) ‘I;Jf’ = EIJ |_|Q> wg’ Na janela que for apresentada pelo programa, vocé pode aumentar o zoom ou diminuir, ou utilizar a
Tom caixa entre os dois botdes de zoom para escolher o percentual requerido. O zoom nao afeta a im-
lﬁ—‘" |Cor|30 do kexto V| |Arial V| E preSSéo

Ty

|E_I oot R o120 Se voce quiser, pode clicar com o mouse dentro do quadro que apresenta o percentual de zoom e
digitar o percentual desejado. Basta digitar o niumero correspondente e teclar [Enter].
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Imprimindo multiplas paginas na folha de papel
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Vocé pode navegar rapidamente pelas paginas com o auxilio dos bo-
tdes a esquerda da janela, Pagina anterior (1), Préxima pagina (2),
Até o inicio do documento (3) e Até o fim do documento (4).

O numero de paginas a serem visualizadas de cada vez pode ser ajus-
tado com os botdes Visualizagdo de pagina: duas paginas (5), Pagi-
nas multiplas (6) e, caso necessite, acionando o botdo Visualizagao
de livro (7), que apresentara as paginas impares sempre a direita.

Estando no modo Visualizar pagina, se vocé clicar sobre o botao Im-
primir exibicdo de pagina (8), sera aberta a caixa de dialogo Imprimir
em que basta clicar em OK para confirmar e prosseguir na agdo de im-
pressao.

O botédo Opgbées de impressdo da exibicdo de paginas (9) abre a
caixa de didlogo Opgbes de impressdo, que permite uma série de
configuracdes adicionais de impressao da visualizacao.

Cada folha de papel que for impressa tera a mesma quantidade de pa-
ginas que vocé esta vendo na tela.

Muitas vezes, essa pode ser uma excelente opg¢ao de impressao de tra-
balhos ainda em rascunho, que permitira economia de papel, tinta ou
toner, volume e, até, de tempo de impresséo.
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Vocé pode aplicar a numeragao automatica a um paragrafo manualmente ou usando um estilo de paragrafo.
Para aplicar manualmente a numeracao, clique no paragrafo e, em seguida, clique no botdo Ativar/Desativar numeragao na barra Formatacao.

Vocé nao pode aplicar a numeragdo manualmente aos paragrafos que estdo listados como "Estilos especiais" na janela Estilos e
formatagéao (a esquerda na barra Formatagao).

Vocé pode deixar de aplicar a numeragao automatica e fazer pessoalmente a digitagdo e controle dos numeros. Mas, caso vocé digite um
namero no inicio de um paragrafo e depois um ponto (.), inclua um espago, digite um texto e dé um [Enter], a numeracao passara a ser
automatica.

Quando é pressionado [Enter] em um paragrafo com numeragéo automatica, o BrOffice.org numera automaticamente o paragrafo seguinte. Se
quiser retirar a numeracgao ou o marcador do novo paragrafo, pressione [Enter] novamente.

/5’( Para alterar o nivel hierarquico de uma numeragao ou marcador em uma lista, clique no inicio do paragrafo e pressione a tecla [Tab].

Bumério

Para alterar o formato dos marcadores ou da numeragéo apenas do paragrafo atual, selecione um caractere ou uma palavra no paragrafo, va ao
menu Formatar/Marcadores e numeragoées e clique em um novo formato. Para mudar o formato do marcador ou da numeracao de todos os
paragrafos da lista, verifique se o cursor esta na lista, vd ao menu Formatar/Marcadores e numeragdes e clique em um novo formato.

Vocé também pode usar os comandos da barra de ferramentas Marcadores e numeragao (menu Exibir/Barra
Y (- 27 #f & de ferramentas/Marcadores e numeragao) para editar uma lista numerada ou com marcadores. Para alterar o
= o= o= A - formato da numeragéo ou dos marcadores, clique no botdo Marcadores e numeragao.
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Configurando marcadores e numeragao

Precisando utilizar um marcador em um paragrafo, va ao menu Formatar/ Marcadores e numeragoes.

| Badefra |

Marcagdes e numeragao E|
Marcadores | Tipa de numeragio :.Estrutura de tépicos | Figuras Posm;éo._Opt;ées._ A guia Marcadores da caixa de dlé'OgO Marcagées e numeragéo permite
Selegio que voceé faga a opgéo pelo marcador que sera usado.
. * [ | Para remover um marcador, com o cursor no paragrafo, basta clicar no botéao
Ativar/Desativar marcadores, ao lado do botdo Ativar/Desativar numera-
. Ty ] ¢ao na barra Formatagdo. Vocé também pode retornar a caixa de didlogo e
clicar no botdo Remover ou ir ao inicio do paragrafo e teclar [Backspace].
. L 2 L]
9 X V Marcadores Tipo de numeracso | Estrunads de ot Figre | Poacho | Opobes
e
> X v 1) 1. (1) I,
- 3) 3. (3) 1.
[ Ok ] I Remowver ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]
A) a) (a) I
Para escolher a numeragéo a ser aplicada, utilize a guia Tipo de numeragao da B) b (b) ii.
caixa de dialogo Marcagoes e numeragao.
C) ) (c) lil,
x| | corcels || apna
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Macadores | Tipo de rumeracks |ESbruturs de tOploos Fouras | Poaclo | Dol
Sarte By
1 k. 1 ' Para definir uma estrutura de tépicos para os paragrafos, utilize a guia Estru-
1.1 a) ia) 1 tura de tépicos da mesma caixa de dialogo.
a) . . 1 Para remover a numeragao automatica, va ao inicio do paragrafo e
. . A 1 tecle [Backspace], clique no botdo Ativar/Desativar numeragao ou
» H 3 1 va ao menu Formatar/Marcadores e numeragées/ Marcagoes e
: A . numeragao e cligue no botdo Remover. O mesmo procedimento pode ser
” aplicado a numeragao com topicos.
A I 14 =3
| i 191 *) arcaq:ﬁeseumeraq:in : : - :
Marcadores | Tipo de numeragdo | Estrutura de topicos Figuras Posicdo | Opgdes
a) [ 1.1.14 . - :
Selegio
- - 1.9.1.11 - ~
o @ » #
; o | Cacetr || Anpds || peceir
N 4 |___ e | Ll Jefirwr @ Y &
@ * d *
» a > 4
» ] > a
Caso queira, vocé pode aplicar figuras como marcador, aproveitando esse B a @ a
recurso na guia Figuras, que esta disponibilizado no pacote BrOffice.org, no = % 5 Te
entanto, € mais apropriado para elaboragdo de documento HTML.
* - >
* " >
L | &
[l vincular figura
Remoyer [ Cancelar ” Auda ngdeﬁnir ]
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Marcadores e numeragao E| Marcadores e numeragao El
Marcadores | Tipo de numeracdn | Eskrutura de tépicos || Figuras |Pusil;50 |Opgﬁes Marcadores || Tipo de numeragdo | Estrutura de tdpicos || Figuras | Posicda ||:|I1'CEES |
Posicdo e espacamento Formato
Mivel Titel
Mureragdo seguida por ; Murneragdo |1J 203 . w | 1 —
: - 3 e | | 11—
g alinhamento da numeracio ; Lepais | | 1.1.1 -
? alinhado em ? Estilo do caractere |S|’mbolos de numeracic ¥ | 1.1.1. 1 -
g Recuar em S Mostrar subniveis | & | 1.1.1.1.1 n—
10 o Iniciar em 1 2 1.1.1.1.1.1 n—
o 1 | l RERERE
“’ 1.1 11111111
Sumdelo 111 L 1.1.1.1.1.1.1.1.1
Todos os niveis
[W ] Mumerac 8o consecutiva T
[o]4 ] [ Remover l [ Cancelar l [ Ajuda ] [ Redefinir l [ [s]'4 ] [ Remover ] l Cancelar ] l Ajuda ] l Redefinir

As guias Posigao e Opgodes definem os espagos a se deixar entre a margem esquerda da pagina e a margem esquerda da numeragao, o0 recuo
do texto em relagao a numeracgéao, alinhamentos e outros aspectos do layout no tocante a numeragao e respectivo paragrafo.

() Para melhor dominar esse assunto, faca testes com a caixa de selecao Dicas estendidas acionado (menu Ferramentas/ Op¢des/BrOffice/
Geral), para entender como se configuram, principalmente, os espagamentos e recuos.
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A insercdo de segbes no documento pode ser util, principalmente se for neces-

sario criar areas especificas e configuradas de maneira diversa do restante do | Sesa |Colunas |Recuos | Plano de fundo | Watas de radspé/Notas e fim
documento ou proteger certas areas do trabalho contra edi¢gdes ou alteragbes Nova segéo — Vincule
aCidentaiS. Secdo O wineuls
Para criar uma segao, va ao menu Inserir/Se¢ao.... A janela Inserir seg¢ao sera
aberta com os seguintes recursos de configuracdo: Secdo, Colunas, Recuos,
Plano de Fundo e Notas de Rodapé/Notas de Fim.
As guias Colunas, Recuos e Plano de fundo sio similares as mesmas guias Protegio contra gravagéo
da janela Estilo de pagina. As guias Recuos e Notas de rodapé/Notas de fim Bl rsteger
sdo mais simplificadas e, como as demais, séo disponibilizadas para configura-
&( ¢ao especifica de cada secéao. S
“=* 0O programa administra, automaticamente, todas as segbes criadas e, assim, se it
nao houver necessidade de controlar cada uma das seg¢des, n&o sera preciso in-
serir um nome (a primeira sera criada como “Sec¢édo1”, a segunda como “Se- —
¢ao2” e assim em diante). Basta clicar em Inserir que a secao estara criada. [ Editével em doc apenas leitura

se transformar numa segao.

Q Um pardgrafo j4 pronto pode (o Jfommerwn (o]

Secéo Winculo q 7 q = q 2 q
5 Pl Selecione todo o texto, va ao menu Inserir/Sec¢ao... e clique no botao Inserir.
egaot =
2| Ap0ds criada e realizada a digitagéo/inclusdo do que constara da segao, esta pode ser protegida. Aces-

se 0 menu Formatar/ Seg¢des... para abrir a janela Editar segcdes e assinale a opgao Protegido (tam-

bém pode ser incluida senha). O botdo Opgdes permite editar o estilo da sec¢édo (da acesso a uma

caixa de dialogo com as guias Colunas, Recuos, Plano de fundo e Notas de rodapé/Notas de
Frotegsio contrs gravagsio — Fim), caso ainda néo esteja satisfatorio ou necessite ajuste. Posteriormente, se a secéo ficar desne-
®3ruteg\do cessaria, ela pode ser excluida clicando-se o botdo Remover.
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Inserindo quebra manual

Inserir Quebra

Insere uma quebra manual de linha, de coluna ou de pagina na posi¢cdo atual em que se encontra o

Tipo o cursor. Vocé pode configurar como sera a quebra:
) Quebra de linha ) - . N .. .
Tipo: para selecdo do tipo de quebra que vocé deseja inserir:

() Quebra de coluna Cancelar
© Quebra te pagina Quebra de linha: termina a linha atual e move o texto encontrado a direita do cursor para a préoxima
i linha, sem criar um novo paragrafo; Q

II ES

Vocé também pode inserir uma quebra de linha teclando [Shift ] + [Enter.]

— Quebra de coluna: insere uma quebra manual de coluna (no caso do texto estar em mais de uma
& 2 coluna) e move o texto encontrado a direita do cursor para o inicio da proxima coluna.

— Quebra de pagina: insere uma quebra de pagina manual e move o texto encontrado a direita do
cursor para o inicio da proxima pagina.

’3;( Vocé pode inserir uma quebra de pagina pressionando [Ctrl]+[Enter]. No entanto, se quiser atribuir um Estilo da pagina diferente a pagina
fumitie . seguinte, tera de recorrer ao comando de menu para inserir a quebra de pagina manual.

Inserir Quebra

Tipo -

O Quebra de inha Estilo: para selecao do estilo da pagina que sera exibido logo apds a quebra. A escolha de estilo
© Quebra de coluna s0 estara disponivel apos a opgao pelo tipo Quebra de pagina. R
@ Quebra de pagina Alterar nimero de pagina: atribui o nimero de pagina que vocé espe- © ki e a5gins

e cificar a pagina exibida apos a quebra manual. Essa opgéo so estara i,

disponivel para Quebra de pagina e se vocé atribuir um Estilo da pagi-
na a pagina inserida apos a quebra manual.

[¥] Alterar niimera de pagina

Numero de pagina: para Inser¢cdo de um niumero de pagina para a pa- : :
gina exibida apds a quebra manual. ha 3|

Pagina & Direita
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Trabalhando com estilos

- BrOffice.org Writer . . ~ AT z . . .
Estilo € um conjunto de formatagdes aplicaveis ao documento. E o layout que inclui a definicdo do formato do

Inserir Tsbela Fewsmentas lanek  papel das bordas das paginas, das fontes e efeitos das fontes, assim como dos recuos e espacamento.
Formatagdo padrdo  Chrl+M

i . = - . - . .
= O uso de estilos agilizam o trabalho de edigéo, pois as varias partes do documento, tais como seu corpo, titulos
g Car:acl;e;e... ~ e subtitulos, citagdes ou cabegalhos podem receber layouts e destaques diferenciados, de forma automatica.
) Paragrafa... . .
85 Marcadores e umeragies.. | VOc@ pode formatar o texto diretamente ou com os estilos fornecidos pelo _Egtgtr);g?aef.o - Quadro
1 Pégina... BrOffice.org. Se vocé ou a organizagdo em que atua usa layouts especificos " Caractere - Pagi aLnst
Alterar caixa , para os documentos que utiliza, podem ser criados modelos com os estilos [T
Colunas... definidos pelo usuario. 580D o8-
Serdes... O documento novo (Sem Titulo) quando se abre o programa ja esta com a QZS‘E?SF&'
Estlos & formatagéa  F11 aplicagéo dos estilos originais do BrOffice. Cofpo de texto
= - . N . X L . . Notas de margem de pagina
AutoBormatagdo ' Aprenda a utilizar estilos e vocé vera como ficara simples editar até aqueles docu- | s
dncora ' mentos mais complexos, pois os diferentes tipos de pagina, paragrafo, caractere, Eecuo ga Lista -
Quebra automatica »|  titulos e outros elementos poderéo ser rapidamente aplicados ou alterados no do- | ;5o €2 brmerains
[na:- Alinharnenta 3 cumento inteiro. Recuo do corpo do texto
bi Saudacies finais
Dispar v Titulo 1
Titulo 10
= = = Titulo 2
Aplicagao de estilo Titio 3
Titulo 4
Para aplicar, criar, editar, adicionar e remover estilos de formatagao, clique na barra de menu Formato/Estilos | it s
~ . . . s . ~ ﬁtl_,l|0 &
e formatagéo para abrir a caixa de dialogo Estilos e formatagéo. & Manual_Br3_Writer.odt : 6 - BN XA
Arquivo  Editar Exibir  Inserir  Formatar Titvio &
Titulo 9
Utilize, também, a tecla de atalho [F11] para acesso a caixa de dialogo Estilos ‘E @ H Edy ‘I_JK
e formatagao ou o primeiro botdo a esquerda da Barra de Formatagao.
Corpo do texto Arial 3o
|Automatico vl
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Com um clique nos botdes da caixa Estilos e formatagao sdo acessadas varias op¢des de estilo para cada um dos tipos de estilo do documento:

. . . ~ . o Estilos de: -
— Estilos de paragrafos: clique uma vez no botédo e duas vezes em cima do nome, vocé aplicara a formata- _ Paragrafo Quat'.gq .
- Pagina

¢ao ao paragrafo, em que estiver o cursor ou selecionado, tais como fonte, numeracao e layout; - Caractere Listas
Estﬂus e_ﬁ;rm : 'u__
ba D EE B~
Assinatura

. . . I . Capitlo

Estilos de quadros: os estilos disponibilizados formatam o layout e a posi¢cdo dos quadros; Corpo de texto

Motas de margem de pagina

Sy

R

Estilos de caracteres: clique uma vez no botdo e duas vezes em cima do nome, vocé aplicara o estilo a
palavra em que estiver o cursor ou ao texto que estiver selecionado;

Estilos de paginas: use os estilos da lista para formatar layouts de pagina, incluindo os respectivos cabe-
calhos e rodapés; e

cuo da Lista

Estilos de listas: os estilos disponiveis sao de formatacao para listas numeradas e marcadores. Use esses estilos para formatar caracteres
de nimero e marcador, especificando recuos.

Do lado direito da caixa de dialogo Estilos e formatagao, existem dois botdes:

wumse _  Modo de preenchimento de formato (A): aplica o estilo selecionado ao objeto, paragrafo ou ao texto no documento. Com um estilo selecio-
nado, clique neste icone e, em seguida, va a palavra, paragrafo ou realize uma selegao no documento e clique para aplicar o estilo. Para sair
deste modo, clique no icone novamente ou pressione [Esc] estando com o cursos dentro da caixa de dialogo; e

— Novo Estilo a partir da Selegdo (B): abre um submenu com mais comandos:
¢ Novo estilo a partir da selegao: cria um novo estilo com base na formatacao do paragrafo, da pagina ou da selecao atual;

¢ Atualizar estilo: atualiza o estilo selecionado na janela Estilos e formatagao para que corresponda ao estilo da selegcéo de texto atual; e

¢ Carregar estilos: abre a caixa de dialogo Carregar estilos para importar estilos de outro documento.
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Para modificar um estilo em uso, por exemplo, em paragrafos de corpo de texto, aplicando uma nova formatagdo [ ]
automaticamente em todo o documento, clique no botado Estilos de paragrafo, selecione o estilo na lista de estilos |« 4 &t

e clique com o lado direito do mouse. Na lista que surgir, clique (agora do lado esquerdo) em Modificar. Sera aber-
ta uma caixa de dialogo (outra janela) onde vocé podera configurar o estilo selecionado.

Estilo do paragrafo: Corpo do texto

Efeitos de fonte | Posicdo || Mumeragdo || Tabulagdes | Capitulares | Plano de fundo | Bordas
Condigdo
Organizador Recuos e espacamento | Alinhamenta Fluzo do kexto Forte
Recua
Antes do texto 0,00cm| S
Depois do texto
Primeira linha |
[] Automético |
[ ]
Espacamento
Acima do paragrafo
Abaixo do paragrafo 0,21em T,
Espacamento de linhas
)
Reqgistro de conformidade
|:| Akivar
I QK l [ Cancelar ] ’ Ajuda l [ Redefinir ] ’ Padrio ]

ASINaLra
Capituin
Fictas de g Lo

Fakio

Faouorda Leta &
Aecuo da primera imha r = \
Fecud dedocads

Aaoud Jo Conpo 4o beh
Sasdacies s

T 1

ThL#o 10

THLES 2

T 3

Titdo 4

4
v

A caixa de dialogo Estilo de paragrafo fornece acesso a todos os recur-
sos para alterar esse tipo de estilo, que estao distribuidos nas seguintes
guias: Organizador, Recuos e espagcamento, Alinhamento, Fluxo de
texto, Fonte, Efeitos de fonte, Posi¢cdo, Numeragao, tabulagdes, Ca-
pitulares, Plano de fundo, Bordas e Condigéo.

A configuragdo do paragrafo é feita de forma similar aquela realizada
com as guias das caixas para formatagdo de paragrafos acessadas pela
barra de menus.

Nao esqueca que para conseguir mais detalhes sobre a formatagao oferecida na guia da caixa de didlogo, basta clicar no botdo Ajuda
(acessa o trecho pertinente do Ajuda do BrOffice.org.
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Criando Modelos

Vocé pode criar modelos que sempre abrirao com todas as configuragdes que deseja para os documentos que séo elaborados com freqiiéncia.
Esse é o caso de oficios, memorandos, etc que podem ser abertos ja configurados e prontos para digitagdo, com logotipo, texto padrao e estilos.

Crie um documento, modificando os varios estilos para que ele fique com as caracteristicas de Expertar como FOF...
gue vocé necessita. Va o menu Arquivo/ Modelos/Salvar.... Enviar '
o ETJ Propriedades. ..
Modelos 3] Aberta a janela Modelos de do- & o
Maova madelo ok CumentOS, digite O nome dO mo- Visualizar e navegader da web E_Unte do catdlogo de enderegos...
(Ofico | delo no campo Novo modelo e - =
Cancelar . ! [S4  visualizar pagina Editar...
Modelos dé OK. A extensdo do formato | & wmgivr... Cri4p
Categorias Madelos Ajuda Salvo é “Ott" Configurat Impressora. ..
Meus modelos i .
Aprsntagﬁes Editar e St
| de funds il
Flancs defundo pers spresentactes Modelos e documentos - Modelos
& (ol | & EH=
Titulo
=, (7] Apresentactes
im Meus modelos
Para abrir um documento novo com os detalhes e configuragdes basicas eve documento | (1] Planos de funda para apresentacfies
que criou, va ao menu Arquivo/Novo/Modelos e documentos. Sera =
aberta a janela Modelos e documentos. Caso a lista de modelo n&o este- T

ja visivel, clique em Meus modelos e, depois, selecione o0 modelo que de-
seja. Cligue em Abrir para surgir a caixa de dialogo Modelos e documen-

Meus docurnentos
tos.

e b

Sera aberto um documento Sem Titulo, que podera ser salvo depois com
0 nome desejado. No salvamento, podera ser observada a extensdo dos Exempios
arquivos do BrOffice (odt). Se quiser salvar em formato Word, altere a con- btenie mais modeios oning. .
figuragdo no menu Ferramentas/ BrOffice.org/ Carregar/Salvar/ Micro-
soft Office). _

Editar abrir [ Cancelar ] [ Ajuda
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Criando um padrao pessoal

Mudando o Modelo Padrao

Para facilitar e racionalizar seu trabalho de elaboragdo de documentos, se vocé quiser, o documento em branco que sera aberto quando iniciar o
programa BrOffice.org Writer j& podera conter a formatagéo e caracteristicas de que usualmente se necessita para trabalhar, incorporada aos

estilos.

Primeiro, abra um novo documento, edite e aplique estilos que contém as configuracoes [EETEY citer Exbr Inserr Fomatsr Tabela Ferramentas Janela Auuda

necessarias aos seus documentos.

Modelos

Moo modelo

|Modelo Padrao

Cancelar

Modelos

Categarias Maodelas

Meus modelos
Apresentacies Oficio
Planos de fundo para apresentagdes

Editar

Va ao menu Arqui-
vo/ Modelos/Sal-
var... €, na caixa de
didlogo  Modelos,
atribua nome digi-
tando-o no campo
Novo modelo e saia
clicando OK.

Retorne ao menu Arquivo/Modelos e, desta feita, acesse Organizar.... Sera aberta a janela
Gerenciamento de modelos, sendo necessario um duplo cliqgue em Meus modelos. Vocé
visualizara o modelo que criou e podera transforma-lo em Padrao, selecionando-o e acionan-
do o botdo Comandos ou clicando com o botao direito do mouse e abrindo um menu de con-

texto.

-

Movo
abrir, . Chrl+O

Documentos recenkes »

EYERAL

ABC
EVv

s Mew Roman

9|z © N

Assistentes ¥

moE

Fechar
Salvar Chrl+S
Salvar como. .. Chrl+shift+5

Salvar budo

Recarregar
Wersdes. ..

Exportar...
Exportar cormo PDF...

Envviar ¥

Propriedades. ..
Assinaturas digitais. ..

Modelos

Wisualizar no navegador da Web E;

Visualizar pagina

Jrganizar. ..

Fonte do catélogo de enderegos. ..
Salvar. ..
Editar...

Imprimir. .. Chrl+P

Configurar impressaora.. .

& Enlns

Sair Chrl+
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Gerenciamento de modelos [z|

(&= Meus modelos | |=| Manual_Br3_writer Fechar
=l I=fm e ibylal
B OFEi Editar
Sy
9 Flanos Irmportar modelo, .,
Exportar modelo, ..
Configuragdes da impressora. ..
Abualizar
Definir como modelo padr&o
£ atalogo de enderecos,
|Modelos v | |Documentos v |

’5‘( Restaurando o padrao original

Gerenciamento de modelos [g|

[ Planos de fun

Atualizar

'

Modelos

Importar modela, ..

Exportar modelo. ..

Configuracdies da impressora...

Definir como modelo padrio

Redefinir modelo padrdo 3

B

Documentos

Documento d

(&= Meus modelos | |=] Manual__Br3_writer Fechar
|_51 I |=1 Serm Ftolal
oF_HI Exchur Delete
|Z] oficio Editar

He enderecos,

Em seguida, clique em Definir como modelo padrao e feche a caixa de
didlogo. A partir da préxima vez que abrir um documento de texto novo, ele
estara baseado nesse novo modelo.

Para restaurar o modelo padrao original do BrOffice Writer, va ao menu Ar-
quivo/Modelos/Organizar. Na caixa de didlogo que utilizou para mudar o pa-
drao, selecione um modelo e clique com o lado direito do mouse ou o botéo
Comando, para localizar a opg¢ao Redefinir modelo padrao/ Documento
de texto; clique nessa opgao e o padrao original estara restabelecido.

Lembre-se que vocé pode usar o botdo Comandos para acessar esses
e outros comandos em relagdo a modelos.
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Formatar Tabsls Ferramentas Jsnela Ajuda Esse recurso de menu € utilizado para inserir data, hora, nUmeros de pagina, total de paginas, assunto,
Quebra manual... | % ABC [anr titulo, autor e outros... (Que leva a campos mais especiais, inclusive de banco de dados habilitados).
Campos Drata ) ] . ,

Hora Um campo pode ser inserindo no corpo do texto e em areas como cabegalho e rodapé.

Marca de formatagdo » Mimero da pagina

©

Caractere especial. ..

Para reconhecer mais facilmente um campo inserido no documento, vocé pode marcar Sombrear cam-

Conkagem de paginas

=l 5'_395?-}; & assunto pos no menu Exibir. Para saber que tipo de campo €, vocé pode marcar Nomes de campo no mesmo
© Hperin = Thuo menu Exibir e o campo sera visivel, por exemplo, como “Data (fixo)”, para o campo data que foi inseri-
Cabecalho 3 5.04‘ Autor do_
Rodapé . — . . ) . i
Hota derodapé,.  pmooos Q2 Data: data atual no documento. O programa atualiza, automaticamente, a data inserida. O formato é

conforme o exemplo 05/02/09.
Hora: hora atual no documento, que é apropriada no sistema operacional e no formato hora, minutos e segundo, conforme o exemplo 13:15:49.

Numero de pagina: com este recurso acionado, serd mostrado o numero da pagina em cada uma das paginas do documento, na posi¢cdo em
. que o cursor estiver quando foi solicitada a incluséo.

Contagem de paginas: recurso que insere o numero total de paginas do documento. Esse nimero sempre sera atualizado, automaticamente.
Assunto: insere, por exemplo, o texto inserido no campo de nome Assunto referente as propriedades do documento (Arquivo/Propriedades...).
Titulo: apresenta, no local que for indicado pelo cursor, o titulo constante da propriedade do documento (Arquivo/Propriedades...).

Autor: mostra o valor que esta contido no campo Autor. Este campo pode néo ter sido alimentado na instalacdo do programa e, nesse caso,
nada sera revelado.

Outros: ao acionar este recurso, € aberta a caixa de didlogo Campos, que apresenta todos os campos que podem ser inseridos no documento e
que s&o configuraveis.

~ Se vocé habilitar uma Fonte de Dados na cépia instalada do BrOffice, os dados poderao ser inseridos num documento de mala direta. Va ao
menu Inserir/ Campos /Outros.... Na caixa de dialogo Campos, selecione a guia Banco de dados e o tipo Campos de mala direta. No

% campo Seleg¢ao do banco de dados, escolha os dados, um a um, e clique em Inserir (os dados serdo inseridos no local do cursor). Esse
assunto esta tratado no capitulo mais a frente, referente a uso de banco de dados.
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Numeragao especial de paginas

Muitas vezes, vocé vai elaborar um documento que n&o vai ter numerada a primeira pagina, tal como um oficio do servigo publico federal. Outras
vezes, ndo se deve numerar as primeiras paginas do documento, tal como capa, predmbulos ou sumarios.

Muitos recursos para numeragao especial de paginas estao disponiveis no BrOffice.org Writer.

Para que aparega automaticamente nas paginas, o campo Nuimero da pagina deve ser inserido no cabegalho ou no rodapé do documento.
Lembre-se que cada Estilo de pagina possui o seu cabecalho e rodapé.

Sem numero de pagina na primeira pagina. Campos X
Banco de dad
« bl | iud Para que a numera- Documento | Referéncias cruzadas T::cnogﬁ:s i DsInFc-rma;Ees do documento Variaveis
< Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda géo da pégina fique . :
' Quebramanual.. |y ABC | apr | visivel somente a Li=9 S I
| — . Aukar aa ., aaa rS
Campos E Daka part_lr da Segunda Capitulo AL AA L AAA —
% Caractere especial.. 3 Hora pagina, acesse O Data abe
' . menu Inserir/ Cam- Estatisticas et
Marca de Formatacdo » L#] Momero da pagina | Hora Ardbico (1 2 3)
% Contagen de paai pos...e escolha a Modslos Co £ pagina
= Zegdo Lel - Lhntagem 02 paginas OpQéO Outros...ou Mome do arguivo Raornanao i i)
— = =E fssunko . o N Romania (11T 11T}
@ Hiperlink, - h Slmplesmente- dé Remetente Texta
B Tto um duplo clique so- 20 an of (00
’ gl Jor aJ g g
Cabecalho v & dutor bre o numero da nu- B am o, ... (U]
Rodapé meracgao da pagina. Ay By oy B8y A6, L ()
: a, 6, .., a3, 66, ... (bgy
Mota de rodapé... . L, &, B, .., &, B8, ... (bg)
Na caixa de dialogo o B .. a3 BB, ... frUl v
Campos, va a guia Documento, escolha a opgcdo Pagina no campo Deslocamenta
Tipo, Pagina anterior no campo Selecionar e Como estilo da pagi- (Tar} |
na, no campo Formato. Digite “1” no campo Deslocamento, teclando B—
a opgéo Inserir e tecle no botéo Fechar. | mserr | [ Fecher || ajuds |
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Se a primeira pagina é diferente das demais (quanto a cabecalhos e rodapés), normalmente usa-se estilo Primeira pagina nessa pagina
inicial do documento. Nesse caso a primeira pagina tera cabecalho/rodapé de primeira pagina e as demais, cabecalho/rodapé padrao.

Basta inserir o campo Numero da pagina no cabecgalho/rodapé padrao, que a numeragao so6 surgira nas paginas padrao. Essa € uma outra
forma de numerar somente a partir da segunda pagina.

Interromper numeragdo e recomegar com outro.

=

Bumério

Inserir, quebra
Tipo
() Quebra de linha
() Quebra de coluna
(%) Quebra de pagina
Estilo
Padrio »

Alkerar mimero da pagina

Z v

O

Cancelar

L=
ic 2
1

Apés algumas paginas sem numeragdo no documento, vocé pode introduzir uma nova numeragao
que independe da quantidade de paginas existentes anteriormente. Nesse caso, sera preciso usar o
recurso de Quebra de pagina.

Va ao menu Inserir/Quebra manual... Aberta a caixa de dialogo Inserir quebra, selecione Tipo
Quebra de pagina (se necessario), mude o campo Estilo para Padrao e, na caixa Alterar nimero

da pagina, insira o primeiro numero de pagina que aparecera daquela pagina em diante. Saia dando
OK.

Com o cursor na pagina que comegara a ser numerada, va ao menu Inserir/Rodapé (ou Cabecalho,
se for o caso de numeragédo no Cabegalho) e escolha a opcdo Primeira pagina. No rodapé (ou
cabecgalho) que surgir insira 0 campo Numero da pagina (Inserir/fCampos/Numero da pagina). A
numeragao se iniciara no numero que foi informado na quebra de pagina.
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Auto Texto

Esse recurso do BrOffice.org Writer permite armazenar texto, texto com figuras, tabelas e campos, para insergao em um documento quando vocé
desejar. Os textos podem ser armazenados ja formatados.

Entrada de AutoTexto

Para criar uma entrada de Auto Texto, primeiro selecione o texto, o texto com figuras, a tabela ou o campo que vocé deseja salvar e aplicar em
outros documentos.

I
% Uma figura pode ser armazenada como AutoTexto somente se estiver ancorada como um caractere e estiver precedida ou seguida de, pelo
sum menos, um caractere de texto.

AutoTexto
Va ao menu Editar/AutoTexto (OU tecle [Ctl’l] + [F3]) e [ Exibir o restante do nome como sugestdo durants a digitacdo Inserir
na caixa de dialogo AutoTexto selecione a categoria e :
digite o nome pelo qual quer identificar o que sera teme [rofci | dabo [p_]
incluido como AutoTexto. O nome digitado deve ter, no B e —
minimo, cinco caracteres). O programa exibira uma ggd;jfa Hodslos ButoTexto) v
sugestao de atalho durante a digitacdo. Se quiser, o | Hovo
atalho proposto pode ser modificado. Va até a opcéao [ Movo (somente bexta)
AutoTexto da janela e cligue em Novo. Vocé vera que Inportar...
o novo AutoTexto ja constara na listagem do lado ~
eSquerdo da caixa de dlélogo Salvar vinculos relativos a

[ sistema de arquivos [ Inkernet [ Mostrar visualizacsn
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Inser¢cao de um AutoTexto

AutoTexto

[ Exibir o restante do nome come sugestdo durante a digitacdo

Mome | Prefacio |

Pt
atalho'.

[#  Carkdes de Visita, Trabalho (31/2 x 2)

=] Mi AutoText

[+ Padrdo
[# S para Modelos

o~

1€

Salvar vinculos relativos a
D Siskema de arguivos |:| Inkternet

[ o uso das ablbulgdes que lhe

corire oAl da Lel Complemenianné

de de de  edllaoprerenk Al
Reglmenia:

A1l 1% Erle Ao Regimental dispde sobre a

ciganizasso ¢ olnclonamenioda .

IMostrar visualizacdo

O AutoTexto pode ser aplicado no documento de varias maneiras, mas antes, sempre clique e posicione o cursor no ponto do documento em que
deseja inseri-lo.

Va ao menu Editar/AutoTexto e na caixa de
didlogo selecione o AutoTexto que vocé deseja
inserir. Caso queira visualiza-lo em miniatura,
assinale a opc¢do Mostrar visualizagdao da janela
AutoTexto. Em seguida, clique em Inserir.

A insergdo mais agilizada, caso vocé se lembre do
atalho para aplicacdo de Auto Texto, é digitar a(s)
letras(s) do atalho e, em seguida, pressionar a tecla
[F3]. O texto (e outros elementos, se for o caso)
surgira imediatamente no documento.

Caso vocé nao esteja conseguindo criar um AutoTexto no escritdrio e se estiver utilizando o sistema operacional Windows XP ou superior,
pode ser que as suas permissfes como usuario nesse ambiente estejam insuficientes. Contate quem da suporte e administra a rede e
peca a concessao de permissio suficiente na maquina.
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Recursos para Ildiomas

Idioma de uso

Caractere %]

Fonte |7Efe|tos de Fonte ﬁosat;éd ! Hpefhnk : Plano de Fundo

1 O idioma utilizado pode ser verificado no menu Formatar/Caractere..., na cai-
}_Eonte Pposdefonte Tamanho d d ,I c t f f t t d | t
e Ben 1 I i xa de dialogo Caractere, que serve para configurar a fonte (tipo de letra ou ca-
imes Mew Roman 4 _ b ractere).
i Ttdico 13 |
Hegrito 14 |
IMegrito Itdico 315 ) . . .. L .
Urbra BT 15 O campo Idioma da caixa de diadlogo estabelece o idioma que o verificador or-
iump“t;eprzmamm 4 hd . tografico usara para verificagdo do texto selecionado ou digitado. Os maédulos
de idiomas disponiveis contém uma marca de selecéo ao lado.
Porigués (Porga) Para verificar o idioma utilizado, vocé também pode ir ao menu
i T :;Onj;jgg' Ferramentas/Opg¢oes/Configuragdes de idioma e ver se no campo Ociden-
B . ~ , . . ~ .
Romeno L tal de Idiomas padrao para documentos esta indicado o Portugués (Brasil).
Russo T
A mesma fonte serd usada tanto na impressora qud_ Sarderho b

[ ok | [cancea |[ auda | [pedefi |

A verificagdo ortografica do idioma selecionado vai funcionar quando o modulo do idioma correspondente estiver instalado. Se a verificagéo
Q ortografica estiver ativada para determinado idioma, havera uma marca de selegao ao lado da entrada desse idioma (na frente do nome).
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Hifenizagao
Parigrafo B3l Aplicando hifenizagdao em alguns paragrafos
Capitulares Bordas Plano de Fundo
Recuos & espacamento alinhamento | Fluxo do texto | Mumera;So Tabulacdies Para configurar a hifenizagéo do texto de um parégrafo acesse 0 menu
Hifiza§5° Formatar/Paragrafo abrindo a caixa de dialogo Paragrafo.
Caracteres no fim da linha
Carackeres no infcio da linha /.. Também se clicar com o lado direito do mouse sobre o paragrafo,
Mimero méximo de hifens consecutivos /' [/®Jsurgira um menu de contexto com a opgéo Paragrafo, que abrira a
mesma caixa de didlogo.
’K Cuebras —r
.4 4 [ 1nserir Pagina Antes
o Com a caixa de dialogo Paragrafo aberta, clique na guia Fluxo de Texto.
Opriies

Na area para Hifenizagao, selecione a opgdo Automatica. Clique em OK.
Logo a seguir, se quiser repetir a operacado para outro texto, posicione o
cursor em outro paragrafo e pega para repetir a operagéo realizada pelo

[Im&0 dividir parégrafo

[] Manter com o praximo paragrafo

[ controle de linhas drfas menu EdltarlRepetlr
[ contrale de linhas vidvas
I (o] H Cancelar ][ Ajuda H Redefinir
Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
H H i b I )
Hifenizando manualmente | 2eemme PRSP |ARC e
4 Campos 3 -
Manualmente e palavra por palavra, a hifenizacdo pode ser realizada colocando-se o cursor no lo- &8 Caratters especil...
cal em que deve ser localizado o hifen e acionando o menu Inserir/ Marca de formatagao.... Essa | e &3 faimeizget o

caixa de listagem fornece trés opgdes:

. Hifen inseparavel Ctrl+3hift+-
SEcan...

— Hifen oprional Chrl+-
| & Hiperlink I

I}
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— Espaco inseparavel, coloca um espacgo entre as letras da palavra no local do cursor
ndo quebrando a letra no fim de uma linha;

— Hifen inseparavel, que coloca o hifen no local do cursor para que se possa separar | Campos

manualmente a palavra em duas linhas. Numa reformulagao posterior do paragrafo a B2 Caractere especial...

palavra pode ficar contida numa so6 linha, mas o hifen continuara intercalando a palavra, M
sendo necessario corrigir; e

Secdo...
— Hifen opcional, insere hifen entre letras que so6 serdo separadas no fim de uma linha

no local em que foi inserido. Se numa reformulagéo posterior do paragrafo a palavra fi-
car contida em um Unica linha, a marca de hifenizagdo permanece, mas na impressao
nao sera visivel e nem separara a palavra.

Hiperlink

& [

Q A hifenizagdo manual sera bem sucedida somente se na linha anterior a da palavra que sera hifeniza-
da existir espaco suficiente.

=

“™ Hifenizagdo automatica no documento, por meio de estilos.

Para que a hifenizagédo seja automatica e alcance todo o documento, mas s6 no corpo do texto, por exem-
plo, acesse a caixa de dialogo Estilos e formatagao (pode ser com a tecla [F11]), selecione o botdo Para-
grafo para abrir a relagédo de estilos para paragrafo, acione Modificar no estilo em uso no documento (re-
velado com um clique do lado direito do mouse na sele¢ao do estilo em uso).

Com o clique em Modificar sera aberta a caixa de dialogo Paragrafo; acione a guia Fluxo de texto e mar-
que a opc¢ao Automatica. Saia clicando no botdo OK. Todos os paragrafos construidos com o estilo de pa-
ragrafo Corpo de texto serdo hifenizados instantaneamente.

Forrmatar

i Quebra manual. . E A@ ABC
| , |_,u°'

Marca de

Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

Pl

Hifen inseparavel

Hifen opcional

formatacdo » Espago insepardvel Ctri+-Shift+Space

Chrl+3hift+-
-

nt-

Estilos e formatacao @
(ARARETNS IR
Assinatura

pitLlo

Motas de marg  Movo..

Recuo da Lista
Recuo da primeira linha
Recuo deslocado

Recuo do corpo do texto
Saudacdes finais

Titulo 1

Tl 10

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Titulo 5

Titulo &

Titulo 7

Titulo 8

Titulo &

AtomAtico
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Correcao Ortografica

Ortografia automatizada

=  Para fazer a verificagdo de erros e corregdo no BrOffice, no decorrer da digita- ~ © HAXNEIY %: do José visitou
rramentas Janels  Ajuda ¢éo, va a barra Padrao e deixe ativo o botdo AutoVerificagdo ortografica,

caso ja nao o esteja.

Lo
¢ =
P i,
[ $3
I
4
&
o

compadra

Os erros de digitagao serdo realgados no documento com um sublinhado em cumprivel
vermelho. S

werificacdo ortagrafica. ..

A to'v'eriFicagEo ortografica ==

Adicionar »

Se vocé posicionar o cursor sobre uma palavra marcada dessa forma, € possivel abrir o menu de contexto clicando
com o lado direito do mouse, para obter uma lista de sugestbes de corregdo. Se vocé aceitar uma das sugestbes
de corregéo e depois repetir o mesmo erro novamente, ele sera corrigido automaticamente.

Ignorar todos

AutoCorrecdo 3

Definir idioma da selegdo »

Definir idioma do paragrafo »

Corregao do texto

Caso vocé decida verificar os erros ortograficos que foram assinalados pelo programa, va & barra Pa-
" drao e acione o botdo Ortografia e gramatica, ou va ao menu Ferramentas/Ortografia e gramatica

para abrir a caixa de dialogo Ortografia.

Ldiama A verificagao é realizada a partir da posigéo atual do cursor e avanga até o final do documento ou da

selecao. Depois vocé pode decidir pela continuagédo da verificagdo ortografica a partir do inicio do docu-
mento.

Contagem de palavras

AukoCarrecdo,..

A verificagdo ortografica procura palavras com erros ortograficos e fornece opgéo para adicionar uma palavra desconhecida ao dicionario do usu-
ario. Quando a primeira palavra com erros ortograficos € encontrada, a caixa de dialogo Ortografia € exibida.
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Ortografia: Portugues [Brasil) @

Idioma do dicionario

Mo consta do dicionatio

|*@ Portugués (Brasil) b |

O cumpadre do José visitou ~ Ignarar
_

Adicionar -

v
Sugeskdes
compadrice
cumpre Substituir todas
compadra
curmnprivel AutoCorrecdo
C o) oo )

— Substituir todas: clique neste botao para substituir todas as ocorréncias
da palavra considerada incorreta por aquela que vocé selecionou ou
estiver selecionada na lista do campo Sugestoes.

— AutoCorregao: adiciona a palavra incorreta e a substituicdo correta da
mesma a lista da caixa de dialogo AutoCorre¢ao/Substituir.

v

O botéo Opgodes (entre os botées Ajuda e Desfazer) abre a caixa
de didlogo Opg¢oes que permite assinalar os dicionarios utilizados e
configurar os recursos de corregdo que serao aplicados.

Na parte superior da caixa Ortografia esta localizado o quadro Idio-
ma do dicionario informando o dicionario utilizado. Essa informagao
consta também depois do titulo Ortografia da caixa de didlogo.

As alternativas dessa janela séo as seguintes:

Ignorar uma vez: clicando no bot&o, a palavra nao sera corrigida
€ 0 programa continuara com a verificagao ortografica.

Ignorar sempre: esta fungdo nado ird corrigir a palavra
considerada incorreta em todo o documento e continuara com a
verificagao ortografica.

Adicionar: adiciona o texto assinalado como incorreto no campo
Nao consta do dicionario (que pode ser modificado por meio de
digitacdo dentro do referido campo) ao dicionario selecionado
definido pelo usuario.

Substituir: substitui a palavra considerada incorreta por aquela
que vocé selecionou ou selecionada na lista do campo Sugestdes.

Opgoes fgl

Recursos de verficagdo ortografica
Dicionarios definidos pelo usudrio
«
| soffice [Tudo]
| sun [Tuda] Editar... [ -
| IgnorealList [Tuda] ~ Gl
Ezxcluir

Opries

rificar artografia ao digitar
erificar palavras em maidsculas
Verificar palavras com ndmeros
Werificar maidsculas/mindsculas
verificar regifies especiais
Werificar em todos os idiomas
Mo marcar erros
Ortografia alemd - antiga
Mimera minimo de caracteres para hifenizago: 5§
Caracteres antes da quebra de linha: 2
Caracteres depois da quebra de linha: 2 v

| >

Obber mais dicionrios on-line.. .
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AutoCorrecao

As opgbes para a corregao automatica de erros a medida que as palavras sdo digitadas podem ser ativadas e configuradas no BrOffice.org Wri-
ter. Acesse o menu Ferramentas/AutoCorre¢ao.../ e encontrara a caixa de didlogo AutoCorreg¢ao com as seguintes guias:

— Substituir: edita a tabela de substituicdo para corregcao ou .
substituicdo automatica de palavras ou abreviagbes No do- |k

cumento. Substituicdes e excecdes para idioma:  |Portugués (Brasi) v|

. . e . ” Substituir |E><cec;c”>es_li bpgc")es_ . Aspas personalizadas i_CompIetar Palavra
— Excegdes: permite especificar as combinacgdes de letras ou '

abreviagbes que vocé nao deseja que o BrOffice.org corrija
automaticamente.

— Opgoes: permite selecionar as opgbes para a corregdo automatica de erros ao digitar.

— Aspas personalizadas: permite especificar as opgdes de AutoCorregéo para as aspas no documento.

— Completar Palavra: define as opgdes para completar palavras que ocorram com freqiiéncia enquanto vocé digita.

Q Note que as substituicdes consideradas devem ser para o idioma “Portugués (Brasil)” e assim deve estar a informagdo do campo na
parte superior da caixa de dialogo AutoCorregao.
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Substituicao
AutoCorrecdo
Substituicles e excegdes para idioma: :PorU_Jgué‘s Brasiy v
|Substituir ;Excggées |Opgoes _- Aspas personalizadas i | Completar Palavra
Substtuir Eor:
© | l® Vo
[ .
scluir
2y @ 2
a. a
analize analise
angulo Angulo
apos apds
apra para
ageule aquele
aqiulo aquilo
arcairis arco-iris
aré até
asim assim
aspeto aspeto
assen;ao ascen;ao
assin assim
assoLgue agoLgue
aue que
augum algum
.:'".E.'.W.'\ ﬂ'?ﬂ.lnﬂ. v.
[ QK ] ’ Cancelar J ’ Ajuda J ’ Redefinir ]

Va ao menu Ferramentas/ AutoCorrec¢ao.../AutoCorre¢ao e na guia
Substituiciao verifique se estdo presentes as palavras a serem
corrigidas (estdo relacionados na coluna Substituir) automaticamente
pelo programa.

Novas palavras podem ser inseridas para corregao automatica, assim
como suprimidas algumas ja existentes.

E recomendavel que recurso de AutoVerificagdo ortografica es-
teja sempre acionado para o programa acusar as palavras que
nao constam do dicionario utilizado e, por exemplo, detectar erros
de digitacao.

O botao Redefinir ira redefinir os valores modificados de volta
para os valores existentes quando a caixa de dialogo AutoCorre-
gao foi aberta.

v
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Excecoes
AutoCorrecao

Substituizdies e excegdes para o idioma:

05,

Palavras com DUas IMiciais Maidsculas

]

Portugués (Brasil)  »

Abreviactes (sem letras maidsculas subsequentes)

Substituir |Excecdes |Opcles | Aspas personalizadas Completar palavras

[awo

Incluir automaticamente

Incluir automaticamente

[ o

H Cancelar ” Ajuda H Redefinir ]

Selecione o idioma para o qual deseja criar ou editar regras de
substituigdo. O BrOffice.org primeiramente procura as excegbes que
estdo definidas para o idioma na posi¢céo atual do cursor no documento
e depois realiza a busca nos outros idiomas.

Para palavras com DUas INiciais Mailsculas, digite a palavra ou
abreviagdo que inicia com duas letras mailsculas e que vocé nao
deseja que o BrOffice.org altere para uma sé mailscula inicial e clique
no botdo Novo.

Utilize o espago abaixo do campo Palavras com DUas INiciais
MAiusculas para digitar palavras ou abreviagbes com duas letras
mailsculas iniciais e que s&o automaticamente corrigidas. A cada
palavra digitada, clique no botdo Novo. Para remover um item da lista,
selecione-o e depois clique em Excluir.

A opg¢éao Incluir automaticamente do campo Abreviagées evita que a
abreviagédo seguida de um ponto faga o0 programa capitalizar, de forma
automatica, a primeira letra da palavra seguinte. Para evitar que isso
acontecga, digite uma abreviagdo seguida de um ponto e, em seguida,
clique em Novo.

A opc¢ao Incluir automaticamente do campo Palavras com DUas INiciais MAiusculas adiciona, de forma automatica, abreviagdes ou palavras
que iniciam com duas letras mailsculas a lista de exce¢bes correspondente. Este recurso sé funciona se a caixa de selecdo Corrigir DUas
MAiusculas INiciais ou Capitalizar a primeira letra de cada frase estiver selecionada na coluna [D] da janela Op¢des desta caixa de dialogo
(veja a janela Opgbes com as selegdes da caixa na proxima pagina).
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Opcoes
AutoCorrecao &
|Portugués (Erasil) |
Subskituir | Excecdies |UD§ﬁES | Aspas personalizadas Completar palavras
Lis1 [ o | |
|tilizar tabela de subskituicio ~
Corrigir DUlas INiciais [MAidsculas b
1] Primeira letra de cada Frase em maidscula
[#]  *Megrito™ e _sublinhado_ automaticos
I¥| Recorhecimenta do URL
| Substituir 10.., por 1.,
[¥|  Substituir 1)2 ... par % ...
| Substituir tragos
I¥|  Excluir espacos e tabulagdes no inicio & no fim do paragrafo
1#|  Excluir espacos & tabulacdes no fim e no inicio da linha
|| Iagnorar espacos duplos
1#|  &plicar numeraco - simbola:
I¥|  Aplicar borda =
|¥| Criar tabela
L | aplicar estilos
H Remover paragrafos vazios
v Substituir estilos personalizados b
[5]: Subskituir durante a modificacdo do texto existente
[D]: AutoFormatasdolAutoCorrecdo ao digitar
I QK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] l Redefinir

Verifique as opg¢des que melhor Ihe atendem nos seus trabalhos e se-
lecione ou desative as opg¢des para a corregao automatica de erros e,
em seguida, clique em OK.

Ativando a caixa de opg¢éo da coluna [S], o programa fara a substitui-
¢ao durante a modificacdo do texto existente. A caixa de opgéo [D]
permitira substituir e formatar durante a digitacéo.

v

No rodapé e legenda da caixa de dialogo, por lapso na tradu-
¢ao, constava [M] e [T], respectivamente, para [S] e [D], até a
versao BrOffice.org 2.0.3.

Por meio do botdo Editar é possivel reconfigurar a opgéo de
AutoCorrecdo de muitos dos itens que forem selecionados com
0 cursor.

a

¥
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Aspas simples/Aspas duplas

AutoCorrecao

SUbstitLir Exce_(_;ées | O_p(_;{:‘)es'_Aspas personalizadas | Completar Palavra |

Aspas simples
[ substituir

Aspa de abertura:

Aspa de fechamento:

Aspas duplas
Susbstituir

Aspa de abertura:

Aspa de fechamento:

J

00

Padrio

Padréo

Padrio

Padrdo

’ Ok I ’Cancelar ‘ [ Ajuda J lgedeﬁnir ]

Especifique os caracteres de substituicdo a serem utilizados para aspas
simples ou duplas, tanto de abertura como de fechamento.

Substituir: substitui automaticamente o simbolo padrdo de aspas pelo
caractere especial que vocé especificar por intermédio do botdo que
contém desenho de aspas.

Clicando em um dos botdes que contém desenho de aspas, sera aberta
uma caixa de dialogo para escolha do caractere especial que ira
substituir a aspa.

Q Os dois botdes maiores, Padrao, redefinem as aspas para os
simbolos padrao.
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Completar palavras

]

l

AutoCorrecao
Portugués (Brasil)
Substituir || Exceclies | Opcfes | Aspas personalizadas  |Completar palavras
Ativar recurso de completar palavra abordaremaos F
ahreviacdo
W o
Acrescentar espaco abreviachies
[] Mostrar coma dica aridentais
Acrescentar
Coletar palavras adequadamente
an Fechar um documento, sakvar a lista adicionades
% para usar em autros documentos. adicionais
&dicionanda
- administra
administrac o
Al G adrinistrado
= Adrminiskrando
Enker hd alimentado
Tamanho minimo da palavra Al.lnhamentn
glinharmentos
10 ES alteragdes
alternativa b
Mirmero maxino de entradas
son % [ Excluir entrada!
l [w]'s l l Cancelar l l Ajuda l l Redefinir l

v

ocorre em planilhas eletrénicas.

Na guia Completar palavras, é possivel escolher as palavras a serem
sugeridas na digitacdo, bem como a forma que elas serdo aceitas pelo
usuario.

Assim, se deixarmos ativado o recurso de completar palavras,
podemos optar por:

— Acrescentar espac¢o: que adiciona espagco apos a palavra assim
que vocé comegar a digitar a proxima palavra.

— Mostrar como dica: exibe a palavra completada dentro de uma
caixa, logo acima do ponto de digitagao.

Ao assinalarmos a opgédo Coletar palavras, o programa ira juntar a
lista existente as novas palavras digitadas.

A forma de aceitar a corregao pode ser escolhida entre as teclas [End],
[Enter], [Espag¢o] e [—] no campo Aceitar com.

No campo Tamanho minimo de palavra deve constar o tamanho
minimo de letras para que uma palavra se qualifique para constar do
recurso de preenchimento automatico de palavras.

No campo Numero maximo de entradas, deve estar informado o
numero maximo de palavras que vocé deseja armazenar na lista
Completar palavras. Vocé pode comegar com poucas e ir aumentando
até 10.000.

Palavras como dias da semana e meses sdo completadas automaticamente mesmo que n&o estejam na tabela de substituicdo, tal como
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Controlando modificacoes

Administrando as mudancas

E;ibir Inserir  Formatar Tabela Ferramentas Janela  Aju

Selecionar kexto  Chrl4-Shifk+I
Modo de selecdo .

=| Selecionar tudo Chrl+A

Impossivel desfazer Chrl+2 AR
| B [R5
Impossivel reskaurar Chrl+y
Repetir Chrl+Shift+y
mar e | |12 el |
Cortar Chrl+x
Copiar Chrl4+C 2 B 3
0% cColar Chrl4-w
Colar egpecial,..  Ctrl+Shift+y

Comparar documento. ..

#f  Localizar & substituir...  ChrlF
@ Maveqadar F&
455 autoTexto... Chrl+F3
-@ Permutar banco de dados. ..

Reqgiskrar

Proteger registros. ..

W Moskrar

aceitar ou rejeitar. ..

Comenkario...

Mesclar documento., ..

armnms T

Véa ao menu Editar/Alteragoes, que serdo mostradas as seguintes opgoes:

— Registrar: que inicia a gravagdo das modificagdes no documento. Esta opg¢ao precisa
estar marcada para que as alteragbes sejam controladas;

— Proteger registros.... permite salvar o registro das modificagdes no documento (para
tanto, é solicitada senha com 5 caracteres);

— Mostrar: permite visualizar as modificagbes no documento;

— Aceitar ou rejeitar: abre uma caixa de didlogo para que sejam aceitas ou ndo as modi-
ficagdes. Quando selecionada uma entrada na lista, sera possivel confirmar essa modi-
ficacdo na lista (pode-se também aceitar ou rejeitar todas);

— Comentario...: insere um comentario e estara disponivel somente quando ainda nao
aceitadas/rejeitadas as alteragdes); e

— Mesclar documento: importa as alteragbes feitas nas copias do mesmo documento
para o documento original. As alteragdes feitas nas notas de rodapé, cabecalhos, qua-
dros e campos nao estao incluidas.
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Aceitando ou rejeitando

Aceitar, ou rejeitar, alteracoes @

As modificagbes controladas podem ser editadas, assim como docu- Lista [Fitro
mentos podem ser comparados (verificagao das diferencas) e serem = ”
lados |F\;ao |F\utor |Data |C0mentar|o |
mescla . Exclusdo Aukor desconhecd 21/01/2009 11:33
Insercdo Aukor desconhecid 217012009 11:33
Exclusdo Aukor desconhecid 2170172009 11,34

Aukor desconhecid 21/01/2009 11:33

Aukar desconhecid 21/01/2009 11:35

/9( Acesse Editar/ Alteragoes/ Aceitar ou rejeitar. Na caixa de didlogo
© Aceitar ou rejeitar Alteragoes, podem-se aceitar/rejeitar cada uma
*™* das alteragdes registradas, selecionando-se uma por uma e clicando
no botdo correspondente, ou aceitar ou rejeitar tudo nos outros dois
botdes.

’ Areitar ] [ Rejeitar ] ’ Aceitar todos ] l Rejeitar todos

Comparando o documento com outro arquivo existente.

Para comparar o documento aberto de qualquer tipo com outro ja existente, com nome diferente ou que nao seja BrOffice.org, va ao menu
Editar/Comparar documento e na caixa de dialogo Inserir, escolha o arquivo do documento que sera confrontado com o atual e clique no
botéo Inserir.
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Localizar, e substituir,

Procurar por

Correspondéncia

Substituir por

Expedients

[ piferenciar maidsculas de mindsculas

D Somente palavras inteiras

Localizar

Localizar todos

Subskituir

Substituir todos

Ajuda

|

Fechar

O recurso que € acessado pelo menu Editar/Localizar e substituir... possibilita abrir uma
caixa de dialogo, que permite localizar ou substituir textos, aplicando até formatos na substi-

tuicdo. Funciona baseado em dois campos:

— Procurar por: insergao do texto pelo qual sera procurada uma palavra no documento; e

— Substituir por: espaco para insergcédo do texto que substituira a palavra procurada.

Vocé pode fazer a pesquisa e localizagdo diferenciando maiusculas e minusculas ou somente

palavras inteiras. Para isso, marque a caixa de opgao correspondente.

Opcgdes especificas, tanto de procura
como de substituicdo, serdo reveladas ao
se clicar a seta dupla do botdo Mais op-
¢oes. Quando as opgdes estdo visiveis, 0
botao muda para Menos opg¢oes, que per-
mite ocultar as opgdes.

Assinalando/ativando Expressodes regulares em Mais Opgdes, vocé pode localizar, através
de argumentos (caracteres curinga), marcas especiais ou certas condigdes, tais como quebras
de linha, tabulagdes, paragrafos vazios etc, fazendo substitui¢des.

v
v

[] somente a selegin akual
[JParatrés
\@Eyressﬁes regulares
[ Pesquisa por similaridade

[ Procurar estios

Ajuda ] [ Fechar ]

Atributos, .,

Para saber detalhes sobre esse assunto e verificar todas as possibilidades com o uso de caracteres curinga, clique no botdo Ajuda da
caixa de dialogo ou tecle [F1] para acessar a Ajuda do BrOffice.org.

Mesmo depois de fechar a caixa de dialogo Localizar e substituir, vocé ainda podera pesquisar e fazer a substituicdo usando o ultimo
critério de pesquisa utilizado. Para isso, pressione [Ctrl]+[F].
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MNavegador

Navegador .
[ Tabelas
i 3 £ . [ Quadros de kexta
I Acione o Navegador pelo botdo Navegador na barra Padrao ou pelo menu Editar/Na- Quade)
. s ~ . . 113aro,
vegador. Com o uso dessa caixa de didlogo vocé pode localizar rapidamente tabelas, Quadro3
figuras, secgoes, titulos etc. Um duplo clique no item procurado leva vocé ao ponto do @Ei“;u‘ﬂf:
documento onde se localiza o referido item. %Ohlems OLE
s MarEadores
S&o varias as aplicagbes para o Navegador, inclusive para localizar um marcador inse- e
. PN . £ nve]
rido e ancorar um hiperligagédo (hyperlink) no documento. . E;jj;““as
Surnariol
E Motas
ER Ohietos de desenha
Recursos de navegacao — -

Marcador

Sao marcas ocultas inseridas no texto e sdo um bom recurso para navegagcao em documentos ex- [T X
tensos. E uma solugédo quando se precisa retornar com frequéncia a locais especificos de um docu- Marcadores -
mento (Os hyperlinks de retorno neste documento eletrénico baseiam-se em marcadores). Etapa 2]

O marcador (oculto) de texto é inserido na posigao em que o cursor estiver colocado. Posicione o FrepaL
cursor no texto ou trecho em que deseja ter marcador e va ao menu Inserir/Marcador, atribua um Exelir

nome e dé OK.

Acione o menu Editar/Navegador para acessar o Marcador pelo nome. Um duplo clique no nome,
leva-o ao trecho localizado.

Se um marcador inserido anteriormente se tornar desnecessario, vocé pode exclui-lo retornando a
caixa de dialogo Inserir marcador, selecionado o nome do marcador na lista e clicando no botao Excluir.
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Hyperlink na digitacao

AutoCorrecao rz
Portugués (Brasil)
Substituir || Excecfies |Opcbes | Aspas personalizadas Completar palavras
[ 15 [ o ]
v Utilizar tabela de substituicso A
Corrigir Dlas IMiciais Maidsculas
Primeira letra de cada frase em maidscula
v *Megrito™® & _sublinhado_ automaticos
__ Reconhecimento do LRL
Substituir 1o... por 19,
Substituir 12 ... par % ...
Substituir tracos
Excluir espacos e kabulagdes no inicio & no firm do paragrafo
Excluir espagos e kabulagdes no fim & no inicio da linha
Ignorar espagos duplos
Aplicar numeracdo - simbaolo; =
Aplicar barda
Criar tabela
Aplicar estilos
H Remover paragrafos vazios
¥ Substituir estilos personalizados %
[5]: Substituir durante a modificacdo do texto existente
[O]: AutoFormatagdofautoCorrecdo ao digitar
[ Ok l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

Navegacao no documento

Fazer links dentro do documento é util quando for preciso gerar um trabalho que sera consultado ou lido na tela do mi-
cro, tal como uma pagina da internet, facilitando a rapida localizagdo dos assuntos relacionados.

3 URL - Uniform Resource Locator ou Localizagdo de Recursos Uniforme

Ao se digitar um endereco web ou de e-mail, o programa transforma-o, de
pronto, em um hyperlink.

Para desafazer, basta teclar Ctrl+Z depois de completada a digitagdo. Se nao
quiser o hyperlink, essa operagao deve ser sempre repetida apos a digitacao
de uma URL.

Para desativar esse recurso automatico do documento, vd ao menu Ferra-
mentas/ AutoCorrecao... e, na caixa de didlogo AutoCorregao, acesse a
guia Opgoes e desative a caixa de opgao da coluna [D] (AutoFormatagao/
AutoCorregéo ao digitar) do item Reconhecimento do URL®.

Para desfazer o hyperlink, vocé pode selecionar o texto que o contém e clicar
com o lado direito do mouse. Na janela que surgir, clique sobre o primeiro re-
curso da lista: Formatagao padrdao. O inconveniente é que, se o estilo Pa-
drao for diferente da formatagéo do texto que esta usando no documento, os
atributos da fonte também sao alterados para o estilo Padrao.

() Parair para o hyperlink atribuido, pressione a tecla [Ctrl] e clique com o

mouse sobre o texto que possui esse recurso.

0 -EE

= ¢ = 3

Tabelas
[ | Quadros de texto
ERY Figuras
Eg_._ Ohjetos OLE
Marcadores
000_Sumaric
001_Downlaad
002_Broffice
003_AreaTrabalhe =
00_ContMad
00_dICAs
00_dicas
Oimpr
011_Ajuda
012_Barras

=
=]

=
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A navegacdo pode ser viabilizada inserindo-se marcadores (menu Inserir/ Marcadores...). E reco-
mendavel que o marcador tenha denominacgao que caracterize o que sera relacionado.

Com os marcadores inseridos nos varios pontos que servirdo como destino e retorno da navegacao,
va ao primeiro ponto que vai conter o link (pode ser com a utilizagcdo do Navegador). Se quiser que o
proprio texto sirva de referéncia, selecione-o e acesse o menu Inserir/hyperlink. Na caixa de dialogo
Hyperlink selecione “Documento” no campo do lado esquerdo e clique no botdo do lado direito do

campo Destino do documento.

Destino no documento

| B Tabelas
18 [ Quadra de texta
| W Figuras
(& Objetos OLE
= Seghes
B = Titulos
B $ Marcadores
2
Embargo

I Aplicar l [ Fechar l

v

Sera aberta uma janela Destino no
documento (layout similar ao do Na-
vegador). Abra o item Marcadores, e
selecione o texto que identifica o mar-
cador referente ao local de destino e
clique no botdao Aplicar. O campo
Destino e URL estara preenchido com
o nome escolhido. Cliqgue em Aplicar
novamente que o link estara pronto.

Salve o documento como html (Salvar
como/Documento HTML) e ele vai
funcionar e facilitar a navegacéo quan-
do for aberto no Explorer ou outro
browser (navegador para internet).

Hyperlink
m

Correin e Moticias

o

f="

(i

Documento

Iy

i3

Movo documento

Inserir marcador

Marcadores
]
i1
Agravo

a

Cancelar

II ES]

Embargo
Tipa de hyperlink
() Weh O ETP ) Telnet
Destino || W | @
R
Desting no documentEl

Configuragtes adicionais

Texko | Registrar |

Mome | |

[ Aplicar l [ Fechar ] [ Ajuda ] [ Wolkar ]

O hyperlink para uma URL (endereco Internet) é feito selecionando-se a palavra que vai conter o link e indo ao menu Inserir/Hyperlink,
para digitar o caminho no campo superior da janela hyperlink e clicar Aplicar, fechando a janela.
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Construindo TABELAS

_ A maneira mais rapida de construir uma tabela num documento é acionar o botdo Tabela na barra Padrao, clicando na
seta ao lado e arrastando o mouse pela grade para selecionar o nimero de linhas e colunas a serem incluidas na tabela,
interrompendo a selecao na ultima célula do canto inferior direito.
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tabela, que permite definir:

Nome: para digitacdo de um nome para a tabela. O nome n&o
deve conter espacgo entre as letras;

Colunas: informacdo sobre a quantidade de colunas da nova ta-
bela;

Linhas: informagéo sobre o nimero de linhas da nova tabela;

Titulo: para assinalar caso deseje incluir uma linha de titulo na ta-
bela;

Repetir titulo: a opcao faz com que se repita o titulo da tabela na
parte superior da pagina seguinte, caso a tabela ocupe mais de
uma pagina;

As primeiras linhas: para informar quantas linhas servirdo de ti-
tulo;

Nao dividir a tabela: a opcao, caso assinalada, impede que a ta-
bela ocupe mais de uma pagina;

Borda: a opgao assinalada cria a tabela com bordas visiveis; e

Inserir tabela

Para configurar mais detalhadamente a tabela ja na sua criagédo, va ao menu Tabela/ Inserir. Ira surgir a janela Inserir

Mome | Controle_RH_2003 l oK ]
Tamanha
Colunas
Linhas 53 ~
Opgles
Titulo
Hepetir tituio;

As primeiras linhas

(I m&o dividir tabela
Borda

[ AukaFormatar... ]
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AutoFormatar

Farrnata

Padrdo

IMarrom
Lavanda
Amarelo
Cinza
Yerde

Preto 1

Preta 2

Soma

!

Cancelar

Ajuda

Adicionar

Excluir

Mais ¥

fundos e estilos.

menu Tabela/ Propriedades da tabela..., abrindo a caixa de dialogo Formato da

tabela.

A caixa de dialogo Formato da tabela... possui 5 guias: Tabela, Fluxo do texto,
Colunas, Bordas e Plano de fundo. Cada uma dessas guias permite
configurar/reconfigurar a tabela que esta em edi¢do. Ao clicar no botdo Ajuda de
cada guia, sera aberta a Ajuda do BrOffice.org Writer no trecho especifico rela-

tivo ao assunto.

Formato da tabela

Tabela | Fluxo de texto | Colunas | Bordas | Plano de fundo

— AutoFormatar: botdo que abre a caixa de dialogo AutoFormatar,
onde vocé pode selecionar um layout predefinido para a tabela.

O atalho [Ctrl]+[F12] abre a caixa de dialogo Inserir tabela.

Numa tabela, vocé pode aplicar, praticamente, todas as configura-
¢des pertinentes a paragrafos e segdes, inclusive alinhamentos,

A tabela podera ser ajustada manualmente, principalmente no tocante a
bordas (linhas e colunas) segurando-as com o mouse e arrastando,
mas essa maneira de ajuste ndo é precisa e, depois, pode provocar dificuldade
quando se quiser retornar ao estado original. Para configurar uma tabela de forma
precisa, verifique se o cursor do mouse esta dentro da area da tabela e va ao

&

Propriedadas

MNome | Tabelas

17,00cm

Espacamento

Acima

Para agilizar o acesso aos botdes e recursos de formatagdo de tabelas, Abaixo

‘/ vocé pode acionar a barra Tabelas pelo menu Exibir/Barras de ferramen-
tas. Clicando com o lado direito do mouse dentro dos limites de uma tabela,
vocé abrira uma caixa de contexto com as opgdes de formatagao.

Para redimensionar a largura da célula com o teclado, sem alterar a largura
Q do restante de uma coluna, posicione o cursor em uma célula da tabela,

0,00crm
0,00crm

o05tm %

0,00cm ES

Alinkamenta
(&) Automético

) Esquerda
() Da esquerda
O Direita

O Centro

O Manual

mantenha a tecla [Alt] pressionada e pressione a tecla seta para a direita ou oK

para a esquerda.

H Cancelar ]

Ajuda ” Redefinir
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Conversao tabela em texto

Converter tabela em texto

Separar texto em

O paragrafo

O Pontos-e-virgulas

O Outros:

(804

Cancelar

Ajuda

224 Ordenando linhas e colunas

Sumsric

Classificar

Critérios de classificacdo

[ chave 2 1

[dchave 3 1

Direcdo
O Colunas
® Linhas
Idiarma

EPDI’tL,IguéS (Brasil

Coluna Tipo de chave

% | |Alfanumérico v

Para converter tabela em texto, com o cursor dentro da tabela, va ao menu Tabela/ Con-
verter, optando por De tabela para texto, acessando a caixa de diadlogo Converter tabe-
la em texto (ou Converter texto em tabela, quando se tratar de texto para tabela) e es-
pecifique como quer o texto.

(X
—w E possivel ordenar as Iinha§ de uma tabela com base no conteudp das qélu-
e las de uma coluna ou, ta}mbem, ordenar as proprias colu_n_as. Seleglone a area
B Crmcais que _d’eseja orden_a_r € va ao menu Ferrame_n}asl CIaSS|f|ca|:, abrindo a caixa
S de dialogo Classificar, e preencha as condi¢des de ordenagéo.

2 | |Alfanumérico v

% | |Alfanumérico v

() Decregcents

| ® Crescente

() Decrescents
Separadar
Configuraco
» [ biferenciar maidsculas de mintsculas

Esse recurso de classificagao vale também para paragrafos. Selecio-
ne os paragrafos e va ao menu Ferramentas/Classificar.
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Calculos e formulas em tabelas

: G Conteddo da tabela v | | Times New Roman V| |12 v N ! S %

= BRI 12t 31 4t 506t 7B 9

=

— - A tabela do BrOffice.org Writer ndo serve somente como uma grade ou quadro

onde o conteudo é resultante de digitagdo ou colagem. Ela pode reconhecer nu-
°  meros e formatagbes diversas tais como valores em moedas variadas e datas.
Barra de Formatacéo Em razao disso, mesmo guardadas as limitagdes impostas pelo ambiente de edi-

Material Quantidade | Prego unitdrio | Valor estoque . . . ,
Papal A4 —Resma 170 RS 1240 ¢éo de textos, pode funcionar como se fosse uma planilha, podendo conter calcu-
Caneta esferografica tinta azul 1360 RE0.21 los e férmulas com base em outras células, podendo converter esses dados em
Lépis preto n° 2 _475 R$0.08 diversos tipos de graficos.
TOTAL ) ]
Tabela : v x Tabela criada
,9( | B~ Vamos verificar como inserir formulas e mostrar o resultado em uma célula da ta-
.4, Ay Barra Tabela bela. Inicialmente, é preciso construir uma tabela, como a do exemplo, prevendo

ra Tabela a janela do programa (menu Exibir/Barra de ferramen-
tas/Tabela).

Vamos, em seguida, incorporar a Barra Tabela a janela do pro-
grama. Segure a parte superior e mais escura da barra com o
mouse e arraste-a até que fique entre a barra de Formatacgao e a
régua horizontal. Quando a barra Formatagao ficar envolvida por
uma moldura de tracgos, solte o mouse. A barra Tabela estara en-
caixada a janela do programa.

(5

Conteddo databela % | Times New Roman ¥ (12

Tabela l\

v NI S

Bl - 6070 :8:||:9--

células para receber os resultados e, para facilitar o trabalho, vamos trazer a bar-

-

0

= -[m- |0 - &, - [ B R
— > unitdrio | Valor estoque
ENE ) B e 2 R$ 1240
Caneta esferografica tinta azul 1.360 R$ 0,21
Lapis preto n® 2 475 R$ 0,08

TOTAL

rendo obter mais informagdes sobre a barra Tabela, procure o titulo de mesmo nome neste manual.

Q Para que a barra Tabela torne-se flutuante novamente, segure-a pela area pontilhada a esquerda e arraste-a para a area de trabalho. Que-
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Reconhecimento de numeros e formatagao de células

Material

Quantidade ] Prego unitar

Papel A4 — Resma

120

Caneta esferografica tinta azul

Lapis preto n® 2

TOTAL

¢ Tabela...
Dividir tabela

Formata do ndmero. ..

Célula g
Linha

oS
]
o

Coluna
T Legenda...
v Bordas da tabela
v Reconhecimento de plimeros

224 Inserindo formulas nas células

Buméria

D2

LY

T 1 A

f(x} - X V I:<32>*<c2>|2
4 3 =
z X ‘T. 4\| 6 v

Ma- a5 16 A

|

e

plicagéo e, em seguida, clique na célula “C2”. A férmula estara visivel na Area de Férmu-

N
Localizacéo do cursor

e ;
Barra de Formulas

Area de férmulas

Material Quantidade | Pre¢o unitdrio | Valor estoque
Papel A4 — Resma 120 R$ 1240 1=<BZ>*<C2>
Caneta esferografica tinta azul 1.360 RE 0,21 ;
L &pis preto n® 2 475 R$ 0,08

TOTAL

las e também na célula que contera o resultado, que é a “D2”.

Para confirmar a formula, tecle [Enter] no teclado ou clique no bot&o Aplicar (3). Se quiser
cancelar o conteudo da Area de formulas, clique no botdo Cancelar (4). O cursor retorna-

ra a célula de origem.

Selecione as células que vocé deseja formatar como valores em
Reais e clique com o lado direito do mouse na area selecionada,
para que surja uma caixa de contexto, com op¢des para editar tabe-
las.

Observe que a opgdo Reconhecimentos de nimeros devera estar
selecionada e, assim, ao terminar de digitar nUmeros, o programa
mudara, automaticamente, o alinhamento do conteddo da células
para a direita.

Ao posicionar o cursor dentro do conteido de uma célula que ira con-
ter resultado de outras células, vocé pode teclar o sinal “=” (1), como
se procede numa planilha eletrénica, ou teclar [F2] (1) para que surja a
barra Féormula, logo acima da régua horizontal.

Como numa planilha eletrénica, vocé poderia digitar a formula (célula
B2 multiplicada pela célula C2) diretamente na Area de férmulas,
mas vamos indicar ao programa o que desejamos: clique na célula
“B2”, digite o si-
nal “*”, de multi-

iR [

-1--2‘-3‘4--5‘-6--7-"8‘-9-‘-1El‘ll-‘-12-‘13‘24--15-‘16--é
Material Quantidade | Prego unitdrio | Valor estoque
Papel 44 — Resma B2 120| C2 ﬁ$ 1240 =<B2>*
Caneta esferografica tinta azul 1.360 l‘\ﬁ‘fﬁ 021
Lapis preto n® 2 475 R$ 0,08
TOTAL
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‘© unitario | Valor estoque |
rs 1240 IEREETR
R$ 0,21
R$ 0,08
titdrio | Valor estoque
$1240 R$ 1.488,00
RE 0,21 R$ 273,00
R$ 0,08 [ R$38,00
[= <B4=*<ca>)

&

Sumsric

A férmula precisa ser repetida nas demais linhas e, por isso, selecione toda a célula, como indicado na ilustragao, e copie,
acionando ao botao Copiar da barra Padrao ou usando o atalho [Ctrl]+C.

o unitario | Valor estoque
Agora cole a férmula nas demais células das outra linhas da seguinte maneira: selecione todas as "% 1240 _R$148800
células que irdo conter a férmula e, a seguir cole acionando o botdo Colar da barra Padrao ou utili- re 021

zando o atalho [Ctrl]+V.

Se vocé percorrer com o cursor do mouse a area que possui féormulas, percebera que a formula ficara visivel dentro de
uma pequena caixa perto da célula que a contém, similar ao que surge para dicas do programa (Para que a férmula fique
visivel, as dicas precisam estar acionadas: menu Ferramentas/Op¢oes/BrOffice.org/Geral/Ajuda/Dicas).

Para somar uma coluna tal como a do exemplo, € muito simples. Posicione

Z_*  ocursor na célula que vai receber o resultado (1), clique no botéo “X” (2) da
5 f = I W [=um(v2>1 0371097 3 barra Tabela, verifique a formula que surgir na Area de férmulas (3) e, se
S 1 120340586 7.8 9.1 1 1213 4@ 15 1 37 18 estivercorreta, clique no botdo Aplicar (4). Com o recurso de indicar (clicar

no recurso) ou digitando, vocé consegue

Material Quantidade | Preco unitdrio | Valor estoque . 5 , . ——
Papel A —Resma 120 RS 1240] RS 1.488,00 inserir como resultado, também, o conted- |, ¢ 7 -
Caneta esferogréfica tinta azul 1300 R$021| RS 273,00 do de ceélulas que n&o estéo, necessaria- = soma e s
Lépis preto n° 2 475 R$ 0,08 R$ 38,00 mente, nas mesmas colunas ou areas con- & f;:jmaqem
TOTAL 1 t|,g uas. = éa\z Quadrada

Acionando o botdo Férmula na barra de ferramentas Férmula, surgem varias opc¢des de aplicagdo de calculos e

fungdes.

Ressalte-se que o BrOffice.org Writer é editor de textos e n&o planilha eletrbnica e, por isso, as possibilidades de
utilizar a tabela como planilha devem levar em conta esse fato. No entanto, muitos calculos podem ser executa-
dos na tabela do Writer e, caso queira conhecer as possibilidades, tecle [F1], acessando a Ajuda do BrOffi-
ce.org e no campo Pesquisar termo da guia Localizar digite “férmula”, clicando depois no botdo Localizar. Cli-
que duas vezes em Férmula no campo que relaciona o resultado da pesquisa.

Poténcia
r Separador de lista

Igual

Diferente

Menor ou igual &

Maior ou igual a

Menor,

Maior

Euncdes estatisticas 3
Funcoes 3

Fapel A4 —Resma
Caneta esferografi
Lapis preta n® 2
TOTAL OU booleano
ou Booleano
E booleano
M&o Booleano
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Existe a possibilidade de proteger a tabela ou célula(s) selecionada(s). Selecione a area que quer pro-
teger (se for s~é uma célula, basta o cursor estar na célgla) e cligue com o I?do direito do mouse em e e Valor estoce
cima da selecdo. No menu de contexto que surgir va a Célula e clique na op¢ao Proteger. Se vocé ten- IS s 2 e ot | RELAEE00
tar modificar algo na area protegida um aviso ficara visivel e informara a impossibilidade de alteraggo. %
‘ B e J
- - — i \ | RS 181169
o Proteger células que contém férmulas € muito util, pois evita que, por um descuido qualquer, al- P
7 ~ . ~ . . , . SRR
guém possa desfazer o que ndo deve mais sofrer alteragdo. Se necessitar desproteger, selecione novamente as células protegi- //,// )
das (ou s6 aquelas que quer desproteger) e acesse 0 menu de contexto clicando com o lado direito do mouse sobre a selegdoe Iﬂ
va a Célula, que estara apresentando somente a op¢cdo Desproteger. A\
%, Construindo grafico com a tabela
Assistente de grafico ]l Ao construir uma tabela e verificar que ela fica bem representada também por
Escolher um tipo de grafico um grafico, vocé pode cria-lo no Writer. Com o cursor do mouse posicionado
I I |l M M dentro da tabela ou selecionando so as células que ira utilizar, va ao menu Inse-
e e e rir/ Objeto e selecione a opgdo Grafico... para abrir a caixa de didlogo Assis-
4 Blemtos do arfico %“”“a o tente de grafico, que é um assistente similar aos existentes em programas de
¥ (Dispers&o) aréncia imples . ~ . ” ~A s ” . .
i Dfrerincess [ 5 planilhas eletrénicas (apds esse comando vocé ja podera visualizar, no docu-
1 lE Bl 2 T — mento, o grafico inicial do Passo 1 do Assistente).
Cone
Framde Note que a caixa de dialogo indica que vocé em 1. Tipo de grafico no campo
[ ebmors | [_cocr ] [ concelr Passos (1):
200 . . . . .
Em Escolher um tipo de grafico (2) defina o tipo mais adequado para visuali-
* . zagao do conteudo da tabela; e
o . . ~ ~ - ~
FapelAd  Gameta?  Lipe preto Assinalada a caixa de selecdo Aparéncia 3D (3) vocé pode escolher no campo
: _ a seguir as alternativas de acabamento dos gréafico 3D dos tipos Coluna, Barra,
e —onere e e Pizza e Area. Para os tipos Linha, XY, Rede, A¢Bes a Colunas e Linha, as op-
Canem? 32 73 186 ¢coes de ajuste (3) se modificam conforme cada tipo escolhido.
Lapis preto 475 310 250

Clique em Préximo para prosseguir configurando o grafico.
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Assistente de grafico

Passos |

1. Tipo de gréfico

3. Sétie de dados

4, Elementos do grfico

Escolher um intervalo de dados

Intervalo de dados -ColUNas

2|Tahe|aS.A1:D+‘u-..____| inhas

(%) Série de dados em linhas

() 5érie de dados em colunas

Primeira linha como rétulo

Primeira coluna como ratulo

3

Agora no segundo passo do Assistente, Intervalo de dados, vocé pode alterar
como sao apresentados pelo Assistente os dados constantes da tabela. No
campo Intervalo de dados (2), vocé pode redigitar as letras que representam
as colunas a serem consideradas no grafico (letra) e ou a quantidade de linhas
(numero), limitando a area a ser representada graficamente.

Opte pela opcao de Série de dados (3) que é a mais adequada: Linhas ou Co-
lunas.

Vocé também pode verificar se fica melhor alterar as sele¢cdes (4) Primeira li-
nha como rétulo e ou Primeira coluna como rétulo.

Definido es- : .
< Yolar H Proximo => Concluir I [ Cancelar ] ses adSpeC- Assistente de graﬁcu
1 20 E':;:':'m tOS Cllque Passos Personalizar intervalos de dados de séries de dados individuais
4500 no ’ botéo 1. Tipo de gréfico Serie de dados Intervalos de dados
'
1;: Préximol 2. Intervalo de dados
1]
Janeira  Fevereito  hargo 4. Elementos do gréfico = : -
[ L] L] Zarm, nteryalo para Mome
de dados (1) pod lterad icdo da série de dados d Em'f' Ser:'e raeniore 3 '
e dados (1) podem ser a tfara as a posicao da serie de dados do grafico, cli- p—
cando com o0 mouse no botdo com setas acima e abaixo. Podem ser incluidas ¥ Tabelad 101 4 |
(botdo Adicionar) novas ou excluidas (botdo Remover) série de dados que onover
forem selecionadas.
<< Yoltar ” Préxima == Concluir 1 [ Cancelar ]
Intervalo de dados (2) fornece o intervalo de dados considerado para a série - E
de dados selecionada em Série de dados. - Lpprete
Intervalo para Nome (3) apresenta o endereco do intervalo da segunda colu- 1:2
na da caixa de listagem Intervalos de dados. Vocé pode alterar o intervalo 0

dentro dessa propria caixa.

Jdaneiro Fevereiro  hargo

Categorias (4) apresenta o endereco do intervalo da fonte das categorias (os textos que vocé pode ver no eixo x de um grafico de categoria, por

exemplo).
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Assistente de grdfico

1. Tipa de gréfico Titula... |Estoque de material |

2. Intervalo de dados Subtitulo | |

3., Série de dados

Eixaf |Ms em 2009 |

Eixo ¥ |Quantidade |

Exoz | |

Exibir grades
[CEixo % Eién ¥ [Eixoz

Passos Escolher titulos, legendas e configuracoes de grade

G ]

Janeiro Fewereiro  hdarga

Més em 2009

Quando o grafico surgir no documento, ele estara selecionado (8 pontos pretos em torno,
ligados por tragos em cinza). Nessa condigado ele permite ser editado/configurado como  «

objeto de planilha do BrOffice.org.

T

o O htaterial
150
100
o]
a -

No ultimo passo, Elementos do grafico, do Assistente, vocé
pode digitar um nome para Titulo e configurar ou mesmo retirar a
Legenda, caso esta seja dispensavel.

Também podem ser nominados os eixos X, Y e Z.

Ainda é possivel fazer com que grades fagam parte do grafico,
marcando, em Exibir grades, as caixas de selecao referentes aos
eixos X, Y e Z que achar convenientes.

Como em todos os demais passos do assistente, vocé pode voltar
para as etapas anteriores. Se esta decidido pela criagdo do grafi-
co tal como definiu até essa ultima etapa do Assistente, clique no
botdo Concluir.

ESTOUUE DE MATERIAL

B Fapelad

Guantidade
B
[}

feréncia para o grafico, provocam, como consequéncia, atualizagdo correspondente 0

M caneta "
O Lapi preto
150
100
Q Quaisquer mudangas no conteudo da tabela, isto €, nos dados que serviram de re- & -

e imediata no gréafico.

Janeiro Fewereiro hlargo

W&z - 2003
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Personalizando o grafico

n
ESTOQUE DE MATERIAL

o]
]

Disposigdn

Propriedades do objeto...

ig& Tipo de gréfico...
Intervalos de dados. ..
B Fapy Exibigdo 30...

ICan

)
Guantidade

p SO HNEELS
-3 EEENHECE

Janeira Fevereiro hargo

i

Mg - 2003
o e

smee 8 pontos pretos), clique duas vezes com o ponteiro do mouse, quando este
tiver forma para selegdo de figuras (seta), na area que representa os dados
da tabela (no caso da ilustragdo, as barras) Sera aberta a caixa de dialogo

ESTOQUE DE NIATERIAL

Quant{dade

B 8 & 8

8

O Papel A4
W Caneta
O Lapis preto o

o

Janeiro Fevereiro Marco
° =
Més - 2009

Vocé pode modificar as configuragdes dos graficos gerados, tais como caractere, cores ou disposi-
¢ao dos elementos, ou refazer os efeitos tridimensionais, se for o caso.

Com o gréfico selecionado tal como foi gerado (8 pontos negros visiveis em torno), clique com o
mouse sobre a area interna que estiver vazia, para que a sele¢ao seja acrescentada de pontos ver-
des junto aos pontos pretos.

Clique com o lado direito do mouse dentro dessa nova selegcdo para que surja a caixa de contexto
que possui varias op¢des de configuragao (ou reconfiguragédo) e edigdo do grafico.

Clique cada uma das opgdes, entre nas respectivas caixas de dialogo e realize testes.

Com o grafico selecionado (com

ES)

Série de dados

.
ESTOQUE DB Bordas | Ares |Transparéncia |Fonte | Efcitos de fonte | Rétulos de dados | Layout
Modo de transparéncia

500 (O Sem transparénda

Série de dados, com varias | 4 O Transparéncia [50%
abas especificas para vocé @ graciente
reconfigurar o objeto clicado: | o e ]
Bordas, Area, Transparéncia,

= Centro ¥ 50%

Fonte, Efeitos de fonte, Rétulo 20
de dados e layout. e

100 Borda 0%

Centro ¥ 50%

a0 Yalar inicial 0%

Se grafico que vocé gerou é tridi-
mensional (3D), ainda com a se- JarEino Feversiro
legdo sob a forma de pontos pre- Quantidade
tos, va com o mouse até a area - .
do desenho do grafico. No ponto

em que o ponteiro do mouse assumir a forma de uma cruz com seta nas pontas, clique uma vez e
essa area ficara selecionada com pontos vermelhos. Pressionando o mouse em um desses pontos e
arrastando-o, a figura ira girar, observando as coordenadas X, Y e Z.

] Yalor Final 100%

=
E=] o o o
o
g2
&
FOEEEE OEE
<

ok |[ concelar ][ ajuda ][ medefini |
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O grafico a esquerda é o mesmo das figuras anteriores, mas que passou por
reconfiguragcdo nas Propriedades do objeto, Tipo de grafico e Area, entre ou-
tros, com rotagao 3D aplicada com o mouse nos pontos vermelhos. i

Como foi abordado, com o gréfico selecionado, com dois cliques do mouse i

ou com um clique no botao direito do mouse, vocé pode acionar varios re- = |
cursos de formatagéo do 2
00
grafico de forma a conseguir o resultado desejado visual que deseja alcan- o 8
Janeiro
Qar h?éS—ZEIEIE "

Parede do grafico

ESTOQUE DE T\JATER\ @&

Quantidade

Bordas | Area |Transparéncia |

Modo de transparéncia

() Transparéncia

() Gradiente

|50%

[ 0K “ Cancelar ” Ajuda H Redefinir ]

Somente o grafico no documento

JUESTN Formatar Tsbela Femamentss Janela Ajuda

A m

Buméria

Quebra manual, .. Q ABC | agc || &
Campos | 'V( ans |l g
88 Caracters especial...
hd 12z v
s ———
E  secio.. i 2 L
@ Hperink
Cabecaho v
|-
Rodapé
Hok /
Gadra...
[ Tsbela.. ct+F1z
Réqua harizontal...
Figura v

F Fime & som
to

Objeto OLE ...

Plug-in...

]
4
£ G,
=
Ya

Quadro flutuante

0

Arquivo, ..
29 video...

Earmula

Vocé pode gerar primeiro um grafico genérico, preencher os dados necessarios a parte e dar o formato desejado, apre-
sentando no documento em elaboragdo somente o grafico que representa os dados. Esse € um recurso bem pratico,

caso considere que € dispensavel a presenga dos dois elementos: tabela e
grafico.

Com o cursor do mouse no local onde deseja inserir o grafico, va ao menu In-
serir/ Objeto e acione a opgéo Grafico..., abrindo a caixa de dialogo Auto-
Formatagao de Grafico.

Desta vez ndo havera informacao sobre a area considerada para criagcdo do
grafico e nem alternativa de prosseguimento no assistente. Clique em Criar.

Um grafico basico surgira no documento, com a selegéo para graficos. Clique
com o lado direito do mouse dentro da area selecionada, para que surja a
respectiva caixa de selegdo com a opgéo Tabela de dados do grafico.

Linha 1

& ol
Propriedades do gbjeto...

Disposicdo +

Tipo de gréfica. ..

Copiar

b
- de dados do gréfico...
[fa Colar

”m/@o

Linha2 Linha3 Linha 4
¥ "u
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Tabela de dados

EEEE &8

Titulo da coluna (série)

Ingerir série
Inserir|linha

Excluir série

Excluir linha

Categorias | Valores de ¥ | Waloresde ¥ | Yalores de ¥ |
1 | Adminiskr, 234 234 ]
z Lpaia 312 305 306
3 |Técnico 135 li=4 127
4 Gerente 54 54 53

Mover série a direita

Mover linha para baixo

Na caixa de dialogo Tabela de dados vocé pode inserir mais linhas e colunas
(séries) ou suprimi-las, se necessitar. Os titulos das linhas e colunas, bem como
os dados, podem ser modificados ou sofrer digitagdo conforme a sua necessida-
de. Clique no botédo para fechamento da caixa de didlogo e seu grafico estara
com os dados que inseriu na tabela.

.........1. No grafico, os titulos, legendas, eixos, grades, planos de fundo e outros aspectos podem ser g = =

configurados, tal como se estivesse em um programa de planilha. Para mudar o tipo de grafi-
co, acesse novamente, com o lado direito do mouse, a opc¢ao Tipo de grafico, acessando a | am

caixa de dialogo com esse nome

Ao serem salvos no formato odt do BrOffice ou sxw do OpenOffice, os arquivos arma-
zenam férmulas e os vinculos dos graficos com tabelas e, assim, ao reabrir os arquivos 50
e ocorrendo modificagdo nos dados da tabela, o programa atualizara automaticamente

editores de texto, o contelido de tabela sera interpretado apenas como texto normale =

o grafico, como imagem comum.

380

250 Propriedades do objeta...

fe  Posicio e tamanha...

200 Disposicdo 3

2
130 Tipo de gréfico...

100 Exibicdo 30...

Tabela de dados do gréfico...

FH

Copiar

os resultados expresso pelas formulas nos respectivos graficos. Em formatos de outros 0 5 Colar

% e

Administr. Apoio. Técnico Gerente
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Uso de imagens/ figuras

Existem varias formas de uso de imagens em documento texto do BrOffice.org e duas delas consistem no uso dos recursos de menu

Inserir/Figura e Ferramentas/Galeria.

Inserindo figuras

Inserir figura

Examinar: | 3 Curzo BrOffice - O I,- e ,
= @ Cascan.gif -QBre
@ @ magali. gif ﬂBal
Documentos m Piscina.jpg |ﬂ Eal
recentes |#] Piscina.gf =1 |Ma
== @Brasil Mapa Estadaos, wmf lﬂ Lo
@ |ﬂ AGU 30 jpa.jpa |ﬂ Lag
Desktop &) aGu 30 1.4 = Lo
¥ AL 30 6E [#]log
=] |#) 80 30 anim 1,97 =] |Log
’) | 2] 46U 30 arim.gi | 2] be:

|ﬂ Caipira anirn. gif
@ Open e AGL anim. gif
@Simb 1 anim, gif
@Logo AGU A wmf

|ﬂ Erasao jpg.jpa
Meu computadar ; o jpa.ing

7 F—— 3

Meus
documentos

Mome do arquiva: |Brasao cor jpg.jpg b | L Abrir ]

Meus locais de

Axis Arquivos do tipo: 1 |<Todns os formatas> [*bmp.” dsf." emf.” eps.® gif.". _v| [ Cancelar ]

E shilo:

[ incular
2 Wisualizar

|

Pelo menu Inserir/Figura/De um arquivo é possivel inserir varios tipos de figu-
ras, que sao gerados por diversos programas especificos para desenho.

Assim, vocé podera fazer constar no seu documento figuras/imagens que estédo
disponiveis em seu computador ou na rede, tais como os de extensao gif, jpg,
wmf, bmp e tif.

Pela pesquisa na caixa de dialogo Inserir figura, vocé pode verificar as figuras
que possui para uso no seu computador. Se vocé ja conhece o tipo de imagem
que esta procurando, pode limitar a pesquisa

selecionando o tipo no campo Arquivos do tipo =

. .y . . Dispor 3
(1) da caixa de dialogo Inserir Figura. Caso B — :
queira visualizar a figura durante a procura, hrscores ,

deixe assinalada a opgao Visualizar (2). _

Guebra automatica »

Figura...

Apés a insergdo, existem varias opgdes para
configuragdo e integragdo das figuras ao texto.
Dé um clique com o lado direito do mouse em '/

Legenda...

Mapa de imagem

cima da imagem e acesse um menu com varias D
opgoes. ‘

Cortar

Copiar

o iF & | it

Colar
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Por exemplo, acessando a opc¢éo Figura... vocé ira abrir a caixa de didlogo Figu-

- ; ) . - e Imagem 3
ra, que possui as seguintes guias: Tipo, Op¢oes, Quebra automatica, Hyper- =
. . Macro
Ilnk7 Flgura’ Cortar' Bordas7 Plano de fundo e Macro' Tipo | Opgéies | Quebra automatica | Hyperlink | Figura | Cortar || Bordas | Plano de fundo
Um das guias mais Uteis da caixa de didlogo é Quebra automatica que configura Confguragtes
0 modo que vocé deseja que o texto seja disposto ao redor de um objeto. Vocé (NE
também pode espgcificar 0 espagamento entre o texto e o objeto. Ca_da um dos — — paralelo
recursos dessa guia e das demais deve ser verificado, testado e praticado, para
se obter um dominio pleno do uso de figuras no BrOffice Writer.
Akravés
Nao esqueca que, para conseguir mais detalhes sobre a formatagéo ofere- Espagamenta o Oeetes
cida na guia da caixa de dialogo, basta clicar no botdo Ajuda da guia para Esauer oofm =
acessar o trecho pertinente do Ajuda do BrOffice.org que fornece informa- P D00n W
¢bes detalhadas sobre como utilizar o recurso. Eeng 0,00em %
Abaixo 0,00crm &
==«s As demais guias da caixa de didlogo Figura e suas fungdes s3o: [ ok [ cancelr ][ aiuds ][ pedefini

— Tipo: especificacdo para o tamanho e a posi¢cdo do objeto ou do quadro
selecionado em uma péagina;

— Opgoes: especificagcdo das propriedades do objeto, da figura ou do quadro selecionado;

— Hyperlink: para Insergdo do caminho completo para o arquivo que vocé deseja abrir, quando a figura ou quadro for clicado;
— Figura: opgdes de inversao e de vinculagao para a figura selecionada;

— Cortar: que permite alterar a escala, bem como cortar partes da figura ou de areas que nao interessam no documento;

— Bordas: para definicdo de um estilo de borda a ser aplicada;

— Plano de fundo: para aplicagdo de plano de fundo (no caso o tipo de figura deve permitir esse recurso); e

- Macro*: para especificagdo da macro que sera executada quando voceé clicar em uma figura, quadro.

4 sequéncia de comandos (pequenos programas) para automatizar procedimentos.
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Alinhamento
Ancorar

Quebra automatica

dj Trazer para a frente

Avancar

Recuar

[55 Enviar para tras

Figura...
Salvar figuras...
Legenda...

Mapa de imagern

& | Bt

Corkar

b o

Copiar

5 Colar

Ao clicar sobre a figura com o lado direito do mouse, 0 menu de contexto revela as opgoes:
Dispor, Alinhamento, Ancorar, Quebra automatica, Figura, Salvar figuras, Legenda e Mapa
de imagem, além da possibilidade de recortar e copiar a imagem.

Para conhecer melhor e trabalhar com imagens dentro de documentos vocé deve praticar, repe-
tindo a execugao dos comandos disponibilizados de varias formas e verificar os resultados.

Para inserir uma figura por meio de digitalizacdo (Inserir/Figura/Digitalizar), vocé
precisa ter o scanner e o respectivo programa instalado. Nessa forma de insergéo, vocé
ira utilizar o programa de digitalizacdo do scanner.

Para selecionar uma figura, posicione o cursor do mouse dentro da imagem. Quando o cursor assumir a figura de uma seta, dé um clique
com o botdo do mouse (a figura estara selecionada e vocé vai perceber os oito pontos de selegdo/controle da figura).

Usando e administrando a Galeria

Sumdsrio

Para facilitar o uso de imagens, o BrOffice.org disponibiliza a janela Galeria. Nesse recurso ja estdo armazenadas varias figuras para uso, porém,

importante € que poderemos incorporar a esse recurso as imagens que utilizamos com maior frequéncia, tais como logotipo, brasdes, selos,
bandeiras, eliminando o trabalho adicional de procurar as imagens todas as vezes que for necessario aplicar em um documento.

Pelo menu Ferramentas/ Galeria, vocé abre a Galeria. Até que vocé a desative repetindo esse procedimento, ela
ficara incorporada a janela do programa, localizando-se entre a barra Formatagao e a Régua Horizontal.

=
~ hefa) 719 0
s A-Ep -

A galeria pode ser aberta ativando-se o botao Galeria da barra Padrao. Para fechar a Galeria, clique novamente
no botado, desativando-a.

A jane|a Ga|eria possui na par[e Superior oS !!Eﬁilg‘é- Home page - grnhome {C:\Arquivos de programas'BroOffice.org 34 Basisishare’,gallery’www-g
B s . - - = tomepoge | .
botées Novo tema..., para criagdo de temas e inclusdo de imagens pelo | & srceors: | Exibigo de detalhes do arquivo de figura
usuario, Exibigdo de icone e Exibigio detalhada. B i @ < @ @ =] @ (=}
1 réauas Exibicdo de icone (miniatura)

No BrOffice, os temas a esquerda — Home page, Marcadores, Planos de | © "™ 7oma (colécao) (Insere novo tema)

fundo, Régua e Sons — ja vém com imagens (som no caso de Sons), a

excecao de Meu tema. No campo a direita sdo apresentadas miniaturas ou icones e detalhes do tema selecionado a esquerda.
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Adicionando novas imagens
e | Para incluir imagens ao tema Meu tema, clique no lado direito do mouse em cima do nome u

a Home page
ﬁ Marcado

Vocé acessara a caixa de didlogo Propriedades de Meu tema. Na

guia Arquivos:

— clique no botdo Localizar arquivos... (1) para abrir uma subcai-

Propriedades de '

Geral |Arquivos

Tipo de arquivo

Selerione uma pasta.

Selecionar caminho

«henhum arauiv | EROffice

|l

) Geral v

|

{3) BrOffice_fracionada
{03 COR
|23 Cantribuigan_broffice org.ta

{3) F_Barra

| =

3 o) (o]

(

[o]4 H_ Cancelar H_ Ajuda ]

xa de dialogo Sele-
cionar caminho;

com o apoio dessa
subcaixa e do cam-
po maior que per-
mite a visualizagao
da estrutura de
“pastas”, localize o
diretério do micro
ou da rede em que

se localizam as
imagens procura-
das (2); e

cligue no botdo OK

(3).

correspondente no campo a esquerda da Galeria e clique na opcao Propriedades... no menu de
contexto que surgir.

Propriedades de Meu tema

Geral |Arquivos

Tipio d

<MNer

%]

Selecionar caminho

Selecione uma pasta.

Localizar arquivos. .. ]1

Adicionar ]

| ey computadon

= [ Desktop

-5} Meus documentos

= gi Meu computador

. -5 Disco local (C:)
DRAWS1004C4 (D:)
g Disco local (E:)
ﬁ Mero Scout
i 8 Meus locais de rede

Adicionar todos

Yisualizar

]’_ Cancelar ]

I_ Ajuda ][ Redefinir
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De retorno a caixa de didlogo Propriedades de Meu tema, vocé notard que o campo
maior contera uma relagao dos arquivos passiveis de adigao ao Meu tema. Assim:

— selecione o primeiro arquivo que ira adicionar (1) e,

— caso queira visualiza-lo em miniatura, deixe acionada a caixa de selegdo Visualizar
(2) e clique no botao Adicionar;

— repita a operagao para os arquivos seguintes e, quando adicionar todos, saia clicando
no botdo OK (4).

Se, quando vocé localizar os arquivos, tiver certeza de que deseja adicionar todos ao
tema, clique no botao Adicionar todos e saia da caixa de dialogo clicando no botdo OK.
Vocé vera que no campo de visualizacdo das imagens da janela Galeria estardo
presentes aquelas cuja inclusdo acabou de solicitar.

As imagens que vocé incluir na Galeria estardo disponiveis para aproveitamento
em todos os trabalhos que for realizar.

Para inserir num documento uma imagem da

E Home page
ﬂ Marcadores
& Mautema
|| Planos de fundo
,@ Réguas

I@ Sons

o=

Copiar
e N inculo
[ Planos de fundo ¢ Wisualizar

[l Réquas Plano de fundo »

Titulo

Sons

Ezcluir

Propriedades de Meu tema

| Geral | Arquivos

Tipa de arquivo

| <Todos os arquivas= {*.*) o Lucallzar arquivos,,

JHIErOffice
JHIErOffice
JHIErOffice
JHIErOffice
JHIErOffice
JHIErOffice
JHIErOffice_.

E:
E:
E:
E:
E:
E:
E:
E:

3 IHIBrOffice

Ei

Eil,

E: HIYBr Office
E:\ HIVBrOfFice
E:\ HIYBr OffFice:
E:\ HIYBr Office:
E: HIYBr Office
E:\ HIVBrOfFice

S IHIBrOffice_3

3\Cursa BrOfficelBGU 30 1.tF

3l

31Curso BrofficelAGU 30 arim 1.aif
3\ Curso BrofficelAGU 3D arim, gif
3lCurso BrofficelAGU 3D jpg.jpa
3l
3l
3
3|

Curso BrofficelAGU 30,5

Curso Bro, .. \Band Brasil jpg.

Curso Bro, ,AGand Brasil wmf ek [¥] wisuglizar 2
Curso Brifficelbesh inf al gif 1

or
\Curso Brif,, \Brasao cor winF.wrif
\Curso Broffice\Brasan jpg.jpg
3\ Curso Broffice)\Caipira anim,
3\ Curso Broffice)Cascao, gif
3\ Curso BrofficelLogo AGU A wrf
3\ Curso Brofficellogo AGL cor,
_ 3 Curso BrofficelLogo AGU cor wmf
3\ Curso Broffice)Logo AGU ph, |
E!\JHINEOffice 3\Cursa BrofficelLogn AGL ph.wmf |

|

Adlcwonar

Adlcmnar todos

jpg |

g _

ipg

ipg

4

oK ][ Cancelar H Ajuda H Redefinir ]

:'J meutema - Brasao corjpg (E4onr  Galeria, abra essa janela, localize a imagem, selecione e arraste-a com o0 mouse até a area do
documento (1- quando vocé comecga a arrastar, ao lado ponteiro do mouse surge um icone de um
envelope esmaecido e de uma caixa com sinal “+”

Outra maneira de incluir uma imagem é clicar com o lado direito do mouse na
/f,_h figura. Surgira uma caixa de contexto com a opcao Inserir, com alternativas

Copiar, Vinculo e Plano de fundo (Pagina ou Paragrafo). Clique em Copiar e a
imagem sera inserida no documento na posi¢gdo em que se encontrar o cursor.
Se vocé optar por Vinculo, a copia mantera vinculo com a imagem da Galeria e
qualquer modificagdo na imagem da Galeria atualizara a copia no documento.
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Note que a imagem que vocé copiar para o documento estara
(7 inicialmente selecionada e, nessa condigéo, na area da barra de & - oo mimre. W) N e B wee: B
g Formatagao surgirdo os botdes de controle e edicdo de figuras. Err—]
Dependendo do tipo de imagem inserida vocé conseguira edita-la para
ajusta-la ao uso no documento em que esta sendo colada B

[ Planos de fundo

o &

= | Meu tema - Brasao cor ipg (E:\JHI'BrOffice_3\Curso Broffice’\Brasao cor jpg.ipg)

[ Réquas

Bl sons

Figuras do BrOffice na Galeria

Be ez o R s e

Quando vocé elaborar um desenho no BrOffice, no Writer, Impress ou |-

Draw, podera incorpora-lo & Galeria para utilizagdes futuras. Selecione o n ‘ /
desenho, pressione a imagem com o lado esquerdo do mouse e, logo em i Rl
seguida e sem desfazer a pressao, tente desloca-lo um pouco do lugar. d u .
Quando junto ao ponteiro do mouse surgir um retdngulo esmaecido, sem : ‘

ainda tirar a pressdo do mouse, leve o ponteiro até a area de imagens dos - E - E

temas da galeria e solte.

< Utilizando-se o BrOffice.org Apresentagédo (Impress) ou Desenho (Draw), que é instalado junto com o Writer, podem ser elaborados
4 4 \/ desenhos proprios e exclusivos, inclusive tridimensionais para fazer parte da Galeria da cépia do programa instalado no computador.

,:, Meu tema &

E‘ Planos de fundo
&

Réguas
Song

i Consulte também os itens referentes a barras Desenho, Propriedades do objeto de desenho,

Configuragoes 3D, Barra Objeto de texto, Barra Fontwork, Figura e Alinhar (menu Exibir/Barra de
55 ferramentas) no Ajuda do BrOffice.org para saber mais sobre elaboragéo e configuragdo de desenhos
no BrOffice.org.
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indice analitico ou sumario

N&o é dificil criar um indice num documento em que esse componente ndo havia sido previsto. A insergédo do indice pode ser realizada através de
uma série de cliques e de forma simples.

Se a digitagao do trabalho nao foi realizada informando ao aplicativo o texto que seria titulo ou subtitulo
(aplicacao de estilo configurado ou pré-existente), € hora dessas defini¢bes. |LJ|LAJ BREIE e B

[F11] do teclado, para que surja a caixa de didlogo Estilos e formatagao. Clique no botdo Estilo de para- Eﬁf‘“{;"gﬂ S
grafos e com a seta do mouse posicionada no nome do titulo na relacéo de estilos de paragrafo, clique I\Iotgsde margen dé pdgha

duas vezes sobre o estilo do paragrafo que vocé definird para o mesmo. O texto no documento assumira as ||:>adrgo ‘

Posicione o cursor no paragrafo do documento e que vai ter o estilo modificado; em seguida acione a tecla |*“\SSWJ‘tura ‘

propriedades inerentes ao estilo escolhido. Recuo da Lista
i . . . . Recuo da primeira inha
Caso néo goste do destaque, alinhamentos, espagamentos e outros atributos do estilo, com o nome do esti- | rac0 destocado |
lo de titulo selecionado, clique com o lado direito do mouse para acessar a op¢ao Modificar..., clique na op- Recuo do corpo do texto
v s i e v e s ¢ao, abra a caixa de dialogo Paragrafo e faca as aIteragoes |Saudiées finais

Vocé pode aplicar o titulo com o clique do mouse em cima do | Titje 10 [oVO...
paragrafos escolhendo somente uma Unica vez o estilo desses Iﬂmlo 2 P

: aragrafos: Thtuic 3 ;
EEEEE parag Tiio 4
@3 |Assnaturs — selecione o titulo a ser aplicado (1); (Tiulo 5
ftice ou sumfric Capitulo |-|_|'tU|O &
il cise um fndive 1 | yorcs g margems 85 pgins e —  Clique em cima do botdo Modo de preenchimento de for- | g 7
RS e e mato e selecione-o (2) para o ponteiro do mouse assumira | Titio 8
:80 do trabalho nfio foi | Recun da Lista ia titul: .
l]zt:m:;)ade e;ﬂ?ioilﬁ Recun da primeira linha _la tlt forma de um balde: ﬂtIJ|O £
y curser no paragrafo R sEgUc H H 2 A z.
7 ucinss, i cue R L2 0 7 st e —  cligue em cima do paragrafo que vocé quer como titulo e
& ¢ audagdes finais 3 » . . . ’, ’
axigrafy e com a seta df = de eati repita o procedimento em outros paragrafos escolhidos como titulos de mesmo nivel.
clique duas vezes sobrg mao. C
assumira as proprieda ltu:u ;D . i _ .
bt nttae: ikl Toie 3 .m Para sair desse modo, clique novamente no botdo Modo de preenchimento de formato.
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Inserir Indice/Sumdrio

Sumario
Tioale 1

Tioale 1.1
Entry

Tinalo 1

Titulo 1

Este & 0 testo do primeiro caphulo. Este & o fnice de exvades definido pelo
usuizio

Timlo 7.1
Este £ o texto do capitale 1.1, Esta ¢ 1ma endrada para o simndrio.

Tituio 1.2
Exte € o texto do capibale 1.2, Esta palwrechuse ¢ 1ma erdrada principal,

Fabela 1. Hsta é o rabela

A

indice/Sumaério | Enfradas |Estilos | Colunas | Plano de fundo

Tipo e Tiulo

Titulo SuUmario

Tipo Sumario ¥

Protegido contra alteragtes manuais

Criar indice/Sumario

Para Documents Inteiro v | Avaliar st g nivel 10 B8
Criar a partr de

Estrutura de tipicos i

[ Eestilos adicionais

[¥] Marcas de indice

! oK 1 [ Carcelar ] [ Ajuda I I Redefinir ] Wisualizar

Caso deseje criar um indice e posiciona-lo na primeira pagina,
por exemplo, va ao inicio do documento e, com o cursor no ini-
cio da pagina, acione Inserir/ indices/ indices e sumarios.
Na caixa de dialogo Inserir indice/sumario clique na guia in-
dice/ Sumario, veja pelo exemplo se € o que deseja e dé OK.
O indice estara pronto.

Nas outras
guias da cai-
xa de dialo-
go Inserir
Indice/ Su-
mario, as
proprieda-

des, forma-
tos e a area
do indice

podem ser configuradas/ reconfiguradas. Vocé pode fazer isso clicando com o lado direito do
mouse em cima do sumario, abrindo a caixa de contexto e clicando em Editar indice/lndice
geral, abrindo novamente a caixa de dialogo Inserir Indice/ Sumario.

v

Hyperlinks em um sumario

Caso queira editar/ajustar apés a criagéo do indice, ndo esqueca de desmarcar a opgao
Protegido contra alteragées manuais, da guia Indice/ Sumario da caixa de dialogo.

e

eclas de atalho

Principais teclas de atalho..........cooc...

Teclas de Atalho para Funcies
Procedimentos Basicos

AD abrir o Programa.

Salvando pela primelra ez

Salvamentd com senha.

A 0pCAO SAVAE TUGD ..o

Yersfies salvas no mesmo arguivo

Salvamento JUOMALCD.. ..............ccoeee..

PO AINGE e

Abrindo para somente leitura

Abrindo docUMentos recentes.............
Formatagfo da paging ..o e
Dominando a5 letras

O3 caracteres (FOntes) ...

Padrio

A Fonte

A Tamarho
Estilo
Alinharmento
Espacamento de linhas

B, Caractere, .
1 Paragrafo..

Pagina...
Eﬁ MumeragdoMarcadores. ..
CagofCaracteres
Atualizar indice/indice geral
Editar i ce gefal
Excluir indice/findice geral k

Editar Estio de paragrafo...
Abrir hiperlink.
B Colar

Formatanda paragrafos

Para criar um hyperlink do sumario para os titulos dentro do documento, va a area do sumario e clique com o botéo direito do mou-

se, para abrir um menu de contexto e clicar em Editar indice/indice geral, que vai abrir novamente a caixa de dialogo Inserir indi- -

ce/Sumario.

Clique na guia Entradas da caixa de dialogo Inserir indice/ Sumario e faca o seguinte:

52

.33

55
55
55
56
56
57

-...58
...58

59

)
....60

B4

69
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Inserir indice J Sumdrio gl
Indicefsuméria |Entradas |Estios | Colunas | Plano de Funda

Sumirio : Nvel  Estrubura e Formatacdo
WL b T Pl (G E)
Eabag 1

Tamb 11 1 3 Tabulaggo [3 Hyperiink 5

. 5
Titule 1 6 Estila do caractere <Menhum> .
et s koo ds s ool Evk ¢ o mibis & satondas dsfaale sl 7

vy a

a
Titulo 4.1 0
Ert g ko ds cap 11 Foh ¢ T entida pann o smunris
Formato
Titula 1.2 Pasicdo de tabulagdo relativa ao recun do estilo de paraarafo
Ert oo ko ds capo 12 Eoh palama-slas ¢ mua suhads prsipal.
[ [ [ I I |
| I I | | |
I oK I [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ] Hisuglizar

1: clique no nivel de titulo a que deseja atribuir o hyperlink;

— 2: va até o conjunto de campos Estrutura de Formatagéao e clique no
espaco retangular entre as caixas identificadas como “F#” e “F”;

— 3: clique no botédo Hyperlink;
— 4 clique no espaco entres as caixas identificadas como “F” e “T”; e
— 5: clique novamente no botdo Hyperlink.

— Caso va aplicar hyperlink em todos os niveis dos itens do sumario, cli-
que no botdo Todos, antes de dar OK na caixa de dialogo. Se nao for
esse 0 caso, retorne a caixa de didlogo e repita o procedimento para

cada nivel de titulo para o qual vocé deseja criar hyperlinks.

v Exportando em PDF, os hyperlink estardo presentes também naquele formato de arquivo, tal como neste presente manual.

g

Atualizando conteudos automaticos

TCIIE Jancla  Ajuda
i A% Ortografia e gramética. . F7
Idioms ,

1
[0 =N

Contagem ds palavras

Vocé pode atualizar rapidamente os itens do documento atual com contetdo automatico. Para isso va ao putotoresio. —
menu Ferramentas/Atualizar, que acessara as seguintes opgdes: e e :
Atualizar tudo: atualiza todos os links, campos, indices, indices gerais e formatagéo de pagina no docu- totes e rodpe..
mento atual; e i
Campos: atualiza o conteudo de todos os campos do documento atual; Bareo de dass bidlorfias

Vinculos: atualiza os vinculos no documento atual;
Todos os graficos: atualiza os graficos no documento atual;
Indice atual: atualiza o indice em que esta o cursor;

Todos os indices e sumarios: atualiza todos os indices e indices gerais a partir de qualquer ponto do Serencisdor d etenio. .
Filtras XML...
documento; personsizsr.
Formatacéo de pagina: atualiza os formatos de pagina no documento e recalcula o nimero total de pa- it e e s

ginas exibido na Barra de status.

Assistente de mala direta. .

| Al

Macros » Campos F3
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Banco de dados externos podem ser registrados no BrOffice.org para uso em documento atual ou futuro. Esse banco continuara sendo adminis-
trado pelo programa e estara disponivel para utilizagdo em outros trabalhos até vocé resolver exclui-lo.

Assim, vocé pode acessar dados armazenados em diversos formatos de arquivos de banco de dados. O BrOffice.org Base oferece suporte nativo
a alguns formatos de bancos de dados, tais como o formato dBase. O BrOffice.org Base pode ser usado para se conectar a bancos de dados
relacionais, tais como bancos de dados MySQL ou Oracle.

Registrando uma fonte de dados

texto sédo os arquivos de planilhas eletronicas.

Para melhor compreensao das instrucbes sobre
fonte de dados e, depois, sobre mala direta, eti-
quetas e envelopes, vamos elaborar uma planilha
simples, com colunas e o preenchimento a seguir
(exemplo na figura ao lado).

Vocé podera inserir dados diferentes, mas mante-
nha as mesmas colunas e procure preencher 0s
mesmos dados na coluna C, F, | e J. Os demais
dados nao precisam ser necessariamente preen-
chidos. Salve a planilha com o nome “Enderego da
Equipe”.

v

Caso vocé tenha experiéncia suficiente no

”9( O objetivo de contar com uma fonte de dados é a possibilidade, por exemplo, de emissédo de envelopes, etiquetas e cartas personalizadas. Uma
s~ fonte de dados de uso mais comum em editores de

A B C plE | E G H I J K
1 |Nome Cargo Unidade | Dia |més | Ano [Logradouro Bairro Cidade |UF [CEP
2 |Angélica Figueira Prado  |Advogado CEAT (04| 12 | 76 [BQE213-F-510 lAsa Sul Brasilia |DF |F0282-060
3 |Antonia Oliveira Antunes  [Procurador CEU_ | 12| 12 | 72 |SQN318-T-320 Asa Morte  |Brasilia  [DF |703894-150
| 4 [Delfidio Barbosa da Silva  |[Chefe Divisfio| CGDI [ 13 | 04 | 75 |Aw Sandubar 3244 Taguatinga |[Brasilia |DF |73450-368
5 |Elena Aparecida de Aguiar |[Advogado CGATJ | 23 | 08 | 67 [SHIS 3, Lote 4, Casa 34 Lago Sul Brasilia [DF [FOB80-080
& |Eliane Jonas de Freitas Gestor AGU 02 ] 02 | 71 |Ruadas Frases 398 [Futuro Planalting |0 [88320-000
7 [Heleno Monte Dourado  |[Permanente PGU 10| 10 | 74 |9HIN 3,Lote 12, Casa 18  [Lago Norte |Brasilia  |DF [70990-020
8 [Trene Lopes Tivoli Permanente CGRH |21 | 12 | 62 [EWMPW 22, Lote 13, Casa 96[Cuard T Brasilia [DF [F1320-340
9  |Joana de Morais Curvelo  |[Permanente PO 25 | 11 20 |OAS 23, Quadra 3F, Apte 12|0ctogonal |Brasilia  |DF [70330-088
10 Josilane Eva Alvarenga Chefe Divisfio| ASCOM | 11 | 09 | 60 |Rua do Entrono 678 Mobre Luzidnia |50 [83560-000
11 [Lucia Mayra Cruz Permanente CGREH [ 09 | 12 | 68 [OTSU 2, Q 22, Apto. 334 |Sudoeste Brasilia |[DF [F0999-099
12 [Luiz Aradjo Assessor PEU 13 | 04 | 66 |SHIS 3, Lote 14, Casa44 Lago Sul Brasilia [DF [FO680-100
13 |[Mariana Suma Pimenta Assessor CGAU (04 | 06 | 81 [RuaPrefeito Bom 2424 [Esperanca |Planalting |GO [88320-000
14 Marlene Mattos Padrosa  [Procurador CGRH | 12| 11 | 5% |SHIMN 23, Lote 40, Casa 38 [Lago Norte |Brasilia [DF |[70380-034
15 [Patricia Guimarfies Santana [Assessor CGEH |05 | 09 | 65 [SMPW 22, Lote 13, Casa 26[Guara T Brasilia |DF [71220-980
16 |Paulo César Pereira Gestor PR 09| 12 | 73 |3Q3119-G3-256 lAsa Sul Brasilia [DF [F0388-070
17 |Paulo Fortuanto Lemos Assesor CGRTI [ 15 ] 11 | 76 |SQ8 213 -F-8l10 LAea Sul Brasilia |[DF [F0229-080
18 Paulo Bilva Leme Permanente CCGRH | 17| 10 | 7% [BQMN 323 -A - 220 lAsa Morte  |Brasilia |DF [FO300-180
19 |Bueli Gomes Santos Procurador CCGAD | 29| 03 | 69 |Av Santista 124 Taguatinga |Brasilia  |DF |73150-366
20 Wilma del Fonte Permanente cGuU 23| 12 | 72 |SHIS 2, Lote 24, Casa 22 [Lago Sul Brasilia [DF [FO990-080

exemplo, podera se servir de uma planilha contendo enderegos e colunas que possam ser utilizados de forma similar.

assunto, em outros editores de texto ou de aplicagcéo de filiro em sistemas ou programas, ndo querendo consumir tempo elaborando o
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Registrando 1

GEET Formatar  Tabela  Ferramentas  Janela  Ajuda

Quebra manual... i ABC | apr |

18]
[ 05 E Drata
% Caractere especial,.. kD Hora
Marca de Formatacgo » | (#]  MOmero da pagina
— . %]  Contagem de paginas
=  Sedo... .
— =|  Assunto
@ Hiperlink —
=] Tituo
Cabecalho 3 & Autor
Rodapé —

Cir4F2

Outros. ..

Mota de rodapé, ..

Documento | Referéncias | Funcdes | Informagles do Documento | Varidvels Banco de dados

Tipo
& Bibliography

[N
|NCmero do registro
Proximo registro
|Qualquer registro

=
Mome
Cargo
Unidade
Cia
més
Ano
Logradouro
Bairro
Cidade
LE

Formato

Selecio do banco de dados

B £ Eng:lereiofdaquuipe

Adicionar arguivo de banco de dados

Para registrar uma fonte de dados, va ao
menu Inserir/Campo/Outros..., acessando a
caixa de didlogo Campos. Va a guia Banco
de dados da caixa de dialogo e clique no
botdo Procurar... de Adicionar arquivo de
banco de dados.

Sera aberta a caixa de dialogo Abrir, que vocé
ja conhece bem. Localize o arquivo que vocé
quer utilizar como arquivo de banco de dados
(fonte de dados),

| Documento | Referéncias | Fungdes

INGmero do registro
(Préximo registro
Qualquer registro

Informagdes do Documento

Selegdo do banco de dados

Adlicioniar arguivo de banco de dados '

variavels Banco de dados

Geral

selecione-o e

Cue o botao

Note que o arquivo que foi selecionado na caixa de dialogo Abrir ja passa a fa-

zer parte da lista do campo Selegao do banco de dados. Caso vocé tenha es-

colhido uma planilha, abra o novo banco de dados (clicando sobre a caixa +) e
v abra também Plan1. Os titulos das colunas da planilha estarao visiveis e pode-

Procurar...

Geral

[ Inserir ][ Fechar H Ajuda ]

réo ser tratados como campos para insergao em documentos.

Saia da caixa de dialogo que esta aberta clicando no botdo Fechar. A nova
fonte de dados ja estara registrada na sua copia do BrOffice para uso em
qualquer documento que for editar.
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Registrando 2

A segunda forma de habilitar uma fonte de dados ( uma planilha que vocé
usa, por exemplo) é ir ao menu Arquivo/Novo/Banco de dados, abrindo
o Assistente de Bancos de Dados.

Assinale o botdo Conectar a um banco de dados existente (1) e aperte
a seta do lado esquerdo do campo referente ao botao (2).

Passo:

1. Selecionar banco de dados

2. Configurar conexdo com o
1DBC

Bem-vindo ao Assistente de Bancos de Dados do Br

Use o Assistente de banco de dados para criar um nove bar
urn arquive de banco de dadas existente ou para coneckar-:
armazenado em um servidor,

=
=
o
1=
= 2
=]
>

(Cataloge de enderecos do Mozilla

(Catélogo de enderegos do Thunderbird
(Catalogo de enderegos LDAP

(Catalogo de enderecos do Microsoft Qutlook

Assistente de Bancos de Dados

Passos

1. selecionar banco de dados

f
planill

Figurar ¢

=]

Configurar uma conexdo com planilhas

trabalho do Microsoft Excel,

Maome do arquiva e localizacdo

Clique em 'Procurar,..' para selecionar uma planiha do Broffice, org ou uma paska de

0 Brioffice, org abrird esse arquiva em modo somente leitura,

Como € um arquivo de
planilha eletrénica que
queremos conectar, vamos
clicar nessa opgéo (3) e, em
seguida, no botéo
Proximo>>.

X)

| [ Procurar l

[] serha ohtigatdria

Clique para abrir uma caixa de didlogo de
selerdn de arquivas.

Assistente de Bancos de Dados b_<|
Passos Bem-vindo ao Assistente de Bancos de Dados do BrOffice.org
1. Selecionar banco de dados Use o Assistente de banco de dados para criar um novo banco de dados, para abrir
um arquiva de banco de dados existente ou para conectar-se a um banco de dados
2, Configurar conexdo com o armazenado em um servidor,

JDEC

O que deseja Fazer?
() Criar novo banco de dados

() abre um arquivo de banco de dadaos existente

1 (%) Conectar a um banco de dados existente

ETEER | 2

Passamos a segunda etapa do assistente: Configurar conexao com
(a planilha).

Cligue no botdo Procurar, abrindo a caixa de dialogo Abrir,
localizando e selecionando o arquivo requerido e clicando no botao
Abrir da caixa para retornar ao assistente.
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Assistente de Bancos de Dados E

. . ~
Note que no campo Nome do arquivo e localizagdo estardo |E@as——— Configurarumaconexo com planilnas
preenchidos os dados do arquivo. Se desejar, vocé pode registra-lo COM | 1 seecona banco dedados  claue em Procurar. ! para slecionar Uma plarina do BrOfie.org ou Uma pasta de
senha, que ela vai ser solicitada quando for abrir a tabela do banco de sl trabaho do Microsoft Excel,
2. Configurar conexdo com a 0 BrOffice.org abrird esse arquivo em modo somente leitura,
dados. planiha =
Nome do arquivo ¢ localizagdo
3. Salvar e prosseguir D:\arquivos Juio\BROffice\Manuiais\CursalLista chamada.xis
- [ Senha exigida
’5( ASSE Salvar como 7
Sumérla Pass Salvar em: |k‘;_) BirOffice_3 v] 9 ? =] v
i CICOR_3
Log 4 23 |3 Curso Broffice
2, Co Documertos | |CIFla_3
pl3 recentes PG5
m — Telas_3
£ 2 wiME
Desktop i8] Contatosodb [ << Yoltar H Préximo >> ]| Concluir ][ Cancelar ]
J Nessa etapa 2, vocé ja tem condi¢gdes de habilitar a fonte da dados no
| Jes BrOffice.org e, se desejar, clique no botdo Concluir. Surgira a caixa de
b .z A . .
Al dialogo Salvar como para que vocé indique o local e informe o nome do
[ arquivo a ser salvo. Clique no botdo Salvar (o formato do banco sera
Meu computador “‘odb”, Open Document Base). Uma janela do BrOffice.org Base sera
- aberta para edigao de tabelas, consultas, formularios e relatérios.
(] Meuslocaiede - Por enquanto, feche essa janela, pois a nova fonte de dados ja estara
(e ome do arquivo: |N0vo banco de dados V| L S alvar ] - N A , .
_ existindo no BrOffice.org instalado na sua maquina.
Salvar como tipo: | Banco de dadoz ODF v | [ Cancelar ]

Extenzio automatica de nome de arquivo




,?( Assistente de Bancos de Dados

Sumério

Arquivo PDF, com links, elaborado para uso em meio eletrénico

161

Criando um banco de dados

Passos Bem-vindo ao Assistente de Bancos de Dados

cionar banco de dac

uri arquivo de banco de dados existente ou para cone
2, 5alear & prossequir armazenado em um servidor,

O que deseja Fazer?
—_
'\@ Criar novo banca de dados

—
() abre um arquive de banco de dados existente

A proxima etapa do assistente, Salvar e prosseguir, ja é a ul-
tima. O botao Sim, registre o bando de dados para mim (1)
estara assinalado e sera necessario conserva-lo assim para
que ela seja uma fonte habilitada na cépia do BrOffice.org.

Tire a selegdo da opgao Abrir o banco de dados para
edicdo (2) e clique no botdo Concluir. Sera aberta a caixa de
dialogo Salvar como para ter um novo banco de dados como
fonte de dados do BrOffice.org. Escolhido o local em que o
banco sera salvo, atribua o nome e feche a caixa clicando no
botdo Salvar — o arquivo tera extensdo “odb” (Open
Document Base).

O BrOffice.org criou para vocé um banco de dados, embora
vocé nao tenha ainda nenhuma tabela estruturada. Vamos
fazer isso no préximo item.

Assistente de Bancos de Dados

Passos

.

. Selecionar banco de dados

P, 3alvar & prosseguir

Decidir como proceder apos salvar o banco de dados

Deseja que o Assiskente registre o banco de dados no Broffice. org?
1 (%) 5im, registre o banco de dadas para mim

() W&o, ndo registre o banco de dados,

Apos salvar o arquivo de banco de dados, o que deseja Fazer?
2 [l ébrir o hanca de, dados para edican;

Para salvar o banco de dados, cligue em 'Concluir’,

Aproveitando o fato do BrOffice.org dispor de um banco de dados nativo, o dBase,
vamos criar um novo banco de dados de enderegos para mala direta. Va ao menu
Arquivo/Novo/Banco de dados, abrindo o Assistente de Banco de Dados na
Use o Assisterite de banco de dades para criarumnes.— SUA €tapa 1. Desta vez, assinale o botdo Criar novo banco de dados em O que
deseja fazer? E clique no botdo Préximo>>.

]

]

Cancelar
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Abrindo o novo banco de dados

B b 0a Dancos i Dade ) Vamos abrir o banco de dados criado usando a opgdo do menu Arquivo/Novo/Banco de

Passos Bem-vindo ao Assistente de Bancos de Dados do BrOffice.org

1. Selecionar banco de dados Use o Assistente de banco de dados para criar um novo banco de dados, para abrir

() Conectar a um banco de dados existente

JDEC

[ Cancluir ] [ Cancelar ]

Caso vocé nao esteja conseguindo criar ou registrar uma fonte

de dados no BrOffice.org e se esteja utilizando o sistema opera-

cional Windows XP, pode ser que as suas permissdes como
usuario nesse ambiente estejam insuficientes. Contate quem da supor-
te e administra a rede no seu escritério e pega a concessao de permis-
sdes suficientes na maquina.

Para remover um banco de dados registrado no BrOffice.org, va

ao menu Ferramentas/ Op¢oes/BrOffice.org Base/Banco de

dados, selecione o banco que deseja excluir e clique no botao
Excluir. Depois de responder a confirmacgao da exclusao, clique no bo-
tao OK.

Feche o banco de dados (botao “X” vermelho), de forma idéntica a fe-
chamento de um documento. Vocé vai ver outras formas de abri-lo.

& Endereco contatos.odb - BrOffice.org Base

frguivo  Editar  Exibir Inserir  Ferramentas Janela Ajuda

iB-0® EY =R R

[E| Criar tabela na exibigio de design...
[3] Usar assistente para criar tabela,.,
Criar exibicda...

Consultas

=

Eormularios

[E] contatos

=1
Relatdrios

Mecanismo de banco de dados HSOL Mecanismo de banca de dados HSGL

Descricdo

dados. Na caixa de dialogo Assistente de Bancos de dados, vamos assinalar a opgao
Abre um banco de dados existente (1). Se um outro banco foi aberto anteriormente,
mar s sl s e BapR e s e s constara a descrigdo completa da localizagao e nome no campo abaixo Usado recente-
mente (2). Clique no botdo Abrir (2), que abre a caixa de dialogo Abrir para vocé locali-

P I zar o arquivo odb e abirir, clicando no botao Abrir.
1®"°‘U":d”o“je‘j:n”t‘:;::tza”‘°d“ad“"""“e”“ Um banco de dados externo habilitado como fonte de dados no BrOffice.org man-
v 20han o200 0dcos_TESTE o % tém vinculos com a origem (planilha ou outro arquivo) e, por isso, toda vez que
2 vocé abrir sua copia do programa, ela sera automaticamente atualizada.

Kenhum =
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Criando tabela no banco de dados

. . S?Ivar Registro Desfazer: Entrada de dados Classificar Aplicar filtro Dados para texto Fonte de dados do
Abrindo outra vez o novo banco de dados criado, va- Editar dados \\\Loc:illizar Registro *® 0Cr|<iem_f0resceme !f Filtro padrlio / Dados para campos documento atual
mos criar uma tabela, que é onde estardo contidas as Cortar \ O\ Atualizar Ordem Decrescente| | Remover Filtro/ / /' Mala Direta .~ Ativar/Desativar

\ Copiar \ \, '\ Classificar Classificagao / /
v

informagdes necessarias para uso como campos em e -~ Explorer

\ x \ AutoFiltro é 3 s S <

mala direta, envelopes e etiquetas. & mﬁ \ ) e NewRor?x\ iz \& % _—./E /ﬁg‘/}‘? == A-
\

Pressione a tecla [F4] ou va ao menu Exibir/Fonte de \ \ \ \ \ \ \ /[ E

dados. Surgira uma nova area na janela principal do oy e — — =

programa entre a barra de Formatagéo e a régua hori- |53 erderecos contates

zontal, para edigdo das fontes de dados disponiveis no B Consultas

BrOffice.org. Essa barra ndo tem nome exposto, mas & 2 - g ————

conhecida como barra Dados da tabela. ‘ Desconectar N I ¢ .
Nessa nova area € no campo a esquerda, estara rela- |+ o T TR O R R AT T R Ik T L A -

’5‘( cionado o nome do banco de dados que vocé criou. Cli-
wmie  (UE Na caixa + em frente ao nome da fonte (1), para abrir os nomes “Consultas” e “Tabelas”. Clique, agora com o lado direito do mouse, em cima
de Tabelas (2) abrindo seu menu de contexto. Escolha Editar arquivo de banco de dados... (3).

73 Enderecos contatos - BrOffice.org Rase [AEE
Arquivo Editar Exibr Inserr Ferramentas Janela Ajuda
= = -

2 =- @ § a

Vocé tera a frente a janela do BrOffice.org Base. Selecione Tabelas (1)
B g e o — no campo Banco de Dados, a esquerda. No campo Tarefas, entre as
7 Criar tabela na exibicao de design... escrigao ~ . . . . . .
[ Usar asitente para crer bela.| 2 Escoba um dos mocles de tbels comercias epessoss. o opcOes disponiveis, clique em Usar assistente para criar tabela....

] Criar exibicio, vocé personaliza para criar uma tabela,

Eormuldrios

Nenhum ~

n

Relatérios
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A etapa 1, Selecionar Campos do Assistente de Tabela, consiste em es-
colher: a Categoria em que vocé quer enquadrar a tabela (1), Exemplo de
tabelas (2) e Campos selecionados.

Vocé pode optar por incluir todos os campos sugeridos (clique em >>),
mas a sua tabela podera conter colunas que ndo serdo necessarias para o

Seu caso.

Assim, inclua os campos um a um, selecionando e clicando em >(3).
Para retirar um campo inserido por engano, selecione-o e clique em < (4).

Clique em Avangar, para prosseguir.

Assistente de tabelas

Informagtes do campo
| Mome do campo

Tipo do campo
Entrada obrigatdria

Tamanho

5

]
=

Etapas | Defina os tipos e formatos dos campos
1. Selecionar campos Campos selecionados
s S
2. Difinir tipos & Formatos IDContato
3., Definir chave priméria Saobrename
Datatlascimento
4, Criar tabela Endereco
Cidade
PaisCuRegian
-k
T

J

][ Avancar = Concluir ] [ Cancelar ]

Assistente de tabelas @

2. Definir tipos e formatos
3. Definir chave priméria

4, Criar tabels

Etapas Selecione os campos de sua tabela

Este Assistente ird ajuda-lo a criar uma tabela para seu banco de dados. Apds selecionar uma
categoria de tabela e uma tabela de exemplo, escolha os campos que deseja incluir na tabela.
Wocé pode incluir campos de uma ou mais tabelas de exemplo.

Categoria

1 ® Negcios O Pessoal

Exemplos de tabelas

Contatos 2 v

Campos disponiyeis Campos selecionados

NomesFihos A [ome ~
InteresseContato 3 |Sobrenome |
IDTipoContato |DataNascimento

Frernen

NumeroF ax

EstadoCivil

NumeroCel |PaisOuRegiao

Notas ¥ [NumeraTelefore: )

Cancelar

(o> ) (owan ] [

Na segunda etapa, Definir tipos e formatos, vocé seleciona cada um
dos campos (1) e define Informagdes sobre o campo: Tipo de campo
(2), se é Entrada obrigatoéria (3) e Tamanho (4).

Os botdes de setas para cima e para baixo (5) devem ser utilizados
para selecionar e alterar a ordem do campo.

O botao — (6) é utilizado para excluir um campo e o + (6) para inclusdo
de campos que nao constavam das sugestbes da etapa anterior.

Definidos os tipos e formatos, clique no botdo Avancar.
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Assistente de tabelas E|
Etapas | Definir chave primaria
A e‘ta pa Seg~UInte’ Deflnlr Cha,ve prlma’rla’ Como o proprlo nome Ind Ica’ preSta- 1. Selecionar campos Urmna chave priméria idepl;ifica e_xclusivar_nente cfda rggistm M Uma tabela de banca de :
se a definicdo de chave primaria, que € utilizada pelo programa para IdeNtifiCAr |, o iposerometos | iercmeniave e s tanha s St prosiis i sbels st e o

de forma exclusiva cada registro (conjunto de campos de um contato). Em al-
guns sistemas de banco de dados do BrOffice.org, o uso de uma chave prima-

ndo sera possivel inserir dados nesta tabela.

4, Criar kabela Criar chave primaria
. , . ;. . 1®=Adicmnar uma chave primaria automaticamente:
ria € obrigatorio para editar as tabelas. i
Assinale a opcdo Adicionar automaticamente uma chave primaria e avan- Ou“"za_'_“mcam"f SN ST A

ce.

() Definir chave priméria como uma combinaco de varios campos

)« < valkar H Avancar = l [ Concluir I [ Cancelar

Assistente de tabelas

Etapas | Criar tabela
L. Selecionar campos R
2. Dsfint tipos & Formatos Sl A Ultima etapa é Criar tabela. Existe uma sugestdo no campo Que nome
3-Deffnichaephisaria Parabéns, Yocg forneceu todas as informacdies necessarias & criacio da sua tabela, deseja atribu"’_é tabela? Se qUiser’ YOCé pOde alt_eré-lajnserindo um Ou_tro
. Criar babel nome. Para abrir a tabela e poder até comecgar a inclusdo de dados, deixe
desejaf. ida? . ~ . N N P .
Oé”e FaFIa Tazer Em sEqHE acionada a opc¢ao Inserir dados imediatamente, que é uma das alternati-
*) Inserir dados imedistamente A A
b ?
= vas para O que deseja fazer em seguida?

(73 Criar um Formulério baseado nessa tabela

Clique no botdo Concluir.
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Surgird uma janela identificada com o nome do banco de dados e tabela, contendo cam- [t Lo o L e e e r e

pos para inclusdo dos dados (barra Dados da tabela). Posicione o cursor na primeira li- | aqivo edtsr Extr Inserir Feramentas Janela Ajuda

nha que ainda esta em branco (1), digite as informac¢des na linha respectiva (2) e uma 5, =R N TR TR -
. . . ~ . . . . . = = & A L

nova I!nha para d|g|ta.gao surgira. Quando terminar, saia _da janela. Ao feche~1r a Jaqela, e T T T e T e T

podera surgir uma caixa de dialogo consultando se deseja salvar as altera¢des. Clique |1 R Rus Esperanga 34 Mutunzinho MG

no botdo Salvar.

Estando com qualquer dos programas BrOffice.org aberto, vocé podera incluir ou alterar os dados de uma tabela Tecle [F4] ou va ao menu Exi-
bir/Fonte de Dados. Surgira na janela principal a barra Dados da tabela. No caso do nosso exem-

plo, abra Enderegos contatos/Tabelas/Contatos no campo de relagdo de nomes de fonte de dados. [ Cria tabel s et da desizn..
A tabela se abrirda no modo Editar dados e vocé podera realizar a inclusdo, exclusdo ou alteragéo %ﬂj::if;i;:f?“‘”“a“'a“'
dos dados, inclusive outros tipos de edigdo, auxiliado pelos botdes na parte superior da area da tabe- T

|a e ./\‘?;) Oducume‘ntu"Nuv‘ubancudedadus_TESTE"Fuimud\ﬂcadu.
- , . f Contatos, Deseja salvar as alteracies?
Para sabgr detalhes sobre cada um _dos botdes da ba_rra Dad9s da _ta.be!‘a, va ao menu Ajuda m TR B
do BrOffice.org e no campo Pesquisar termo da guia Localizar, digite “Barra dados da tabe-
la” e clique no botdo Localizar. Clique duas vezes sobre o nome Barra dados da tabela no campo de listagem com o resultado da pesqui-
sa e acesse as informagdes sobre essa barra no campo a direita .

Formulario para incluir dados

Salvar registro Desfazer: entrada de dados C::ssijicarc n—— Filtro padrdo Dados para texto
i i e oraem cri e
ELiar fados o rfzglslro Classificar AUtoFiltro 'Remover Fonte de dados
Cortar Colar,  Atualizar emordem  Aplicar ' filtro/ Datlos para do documento
Copiar Classiificar decrescente filtro  classificagdo amp';:h dlvati atual , L .
: , et & ¥ Tecle [F4] ou va ao menu Exibir/Fonte de Dados. Surgi-
el AL 2= s AV ra na janela principal a barra Dados da tabela. V4 ao
= S AR & By Exnmrocs2ar nosso exemplo Enderegos Contatos e clique em cima
& & iy ety B[ e [ sobenome | Edeero | Cobgbosdl | el | Pasouenas | meraekione | sneeenal | COM O lado direito do mouse e depois, cligue com o lado
= @Euntatus L] JOSE FELICIO PARENTE Rua dos Prime 99234000 Esperanca MG 34345679 Felicioparenta@zgz - -
B (35 Consulkas [ |2 MARTA DO SOCORRE HELPT Reua 50 Zinha 99322000 Esperanca MG 34367679 marihelpi@uor cor esquerdo7 em Ed|tar arqu|vo de banco de dados_"_ Sur-
Shelas [ |3 JORGE DO SUATUDO Rua das Mole: 97233000 Morro Baixe MG & glré a Janela do Brofﬁce Org Base

=] Redistro de 3 (B[]
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2] Enderecos contatos - BrOffice.org Base

Arquivo  Editar  Exibir  Inserr  Ferramentas Janela  Ajuda

5 S T Y gy A 3 -
[ Criar formulério na exibigio de design... Descrigo o N ) Confira se Formulérios, no campo Banco de DadOS, esta
Tabes DOuan s pan o e e At assinalado. Clique em Usar assistente para criar formula-
Tabelas . -
= rio... no campo Tarefas, para acessar a etapa 1 do Assisten-
Rl te: Selegao de campo.

MNenhum -

Relatdrios

Assistente de Formuldrios

Etapas Selecionar os campos do formulario

Tabelas ou consuiltas

2. Configurar um subformuldrio Tebela: Contatos e
i Campos disponivels Campos no formuldrio

Em Campos disponiveis estardo relacionados todos os campos (co- S Ty———— ;nome ¥
lunas) que foram criados anteriormente na tabela. Clique no botao >> ) D\.s;.).or Con'tro}es - ;Ej;‘;':':;;‘me”to
(1) para que todos os nomes passem para Campos no formulario. ‘ |cidade
Se quiser devolver um campo para Campos disponiveis (2), sele- | © P entadadedados E‘g}'g‘éﬁiﬂg’ L]
cione-o e clique no botdo <. 7. Aplcar estios NimeroTelefore

g, Definir nome | NdimeroCel )

b i
5 carmpos bindrios sdo sempre listados e seleciondvels na lista & esquerda,

Cquue no bOtéO Avangar > Se posaivel, 530 iInterpretados come imagens.

Voltar [ Avangar = ] [ Concluir ] [ Cancelar
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O préximo passo, Configurar um subformulario, permite que
vocé tenha um subformulario ao assinalar a caixa de opc¢ao Adi-
cionar subformulario. Nesse caso, vocé vai percorrer as Eta-
pas 3, Adicionar campos no subformulario, e 4, Obter cam-
pos associados. Como nds optamos por incluir todos os cam-
pos da tabela na Etapa 1, sem optar pelo subformulario, vamos
clicar novamente no botdo Avangar >, indo diretamente a Etapa
5, Dispor Controles.

Assistente de Formularios

Etapas

1. Selecdo de campo

i ar Lim

3. Adicionar campos de
subsformulario

Decidir se deseja configurar um subformulario

Adicionar subformulario!
Selecione para adicionar um subfarmulario, l, o

Arquivo  Editar  Exibir

L
=i Etapas Dispor os controles no seu formulario
i fhye |Pacrio 1. Selegdo de campo
Z. co1oee2 0300 20 Configurar um subformulio

- Disposicao do formulario principsl

b I

o4 - =]

= Mo - L= =]

o

Calunar - Efiguetas em Cima

=5

Definir entrada de dadas

Sobrenome

b

Aplicar estilos

DataMascimento

@

Definir nome

Endereco

Cidade

PaisOuRegito

< Yoltar

I J

AVANGAr =

Concluir

J [

Cancelar

Nessa etapa do Assistente de Formularios, vocé
define o layout do formulario, nos campos Dis-
por os controles no seu formulario, Disposi-
cao do formulario principal e Disposi¢cao do
subformulario (quando for o caso).

Vamos escolher uma entre as alternativas de
Disposi¢ao do formulario principal: Colunar —
Etiqueta em cima e clicar no botdo Avancgar >.

Note que nessa altura do Assistente, ja sera visi-
vel, ao fundo, uma janela com o layout com o
fundo do formulario (que vocé podera configurar
na Etapa 7).

CédigaPostal




Sumdério

Arquivo PDF, com links, elaborado para uso em meio eletrénico

Assistente de Formuldrios El

Etapas Selecionar o modo de entrada de dados

O @ formuldrio deve ser usado somente para inserir noves dados,

1. Selecdo de campo
s dados existentes nfo seréio exibidos

2, Configurar um subformulario
& O formuldrio deve exibir todos os dados
[ o permitr modificagio de dados exstentes
[ o permitir exclusdo de dados existentes

[ & permitr adigdo de novos dados
5, Dispor controles

. Definir entrada de «

7. Aplicar estilos

8. Definir nome

< Woltar H Avangar = ] [ Conecluir ] ’ Cancelar ]

Na Etapa 7, Aplicar Estilos, a sugestao para Borda de campo ¢ Visual
3D, adotado pela maioria dos formularios em ambiente grafico. Vamos
ficar com essa opgao.

Quanto a Aplicar estilos, vamos também optar por um muito utilizado,
que é o LightGray.

Clique no botdo Avangar > para acessar a Ultima etapa do Assistente.

A Etapa 6, Definir entrada de dados, permite configurar se:

— O formulario deve ser usado para inserir novos dados. Os dados

existentes ndo serao exibidos; e

— O formulario deve exibir todos os dados e Nao permitir: modificagao
dos dados existentes, exclusdo de dados existentes ou adigdo de

novos dados.

Vamos ficar na opgéo sugerida e avancar.

Assistente de Formuldrios

Etapas

1. Selecdo de campo

2, Configurar um subformuldrio

5. Dispor confroles

&, Definr entrada de dados

8. Cefinir nome

Aplicar o estilo do seu formuldrio

Aplicar estilos

Borda de campo

[Beige O Sem bordas
\iolet
@ Visual 30
O Blarno
'Orange
\Ice Blue
|Grey
|VWater
{Red
-« Yoltar ] [ Awangar > ] [ Concluir ] [ Cancelar
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AEsisin SE Fonnuleios 9] Definir Nome é a Etapa 8 e a Ultima. Vamos digitar o nome no campo Nome

Etapas Definir 0 nome do formulario do formulario.

1. Selecdo de campo e s e Em Como deseja proceder depois de criar o formulario, vamos deixar mar-
Movos contatos

& Trabalhar com o formulario

O Modificar o formulario
5. Dispor controles

&. Definr entrada de dados SU I’giré uma
7. Aplicar estilos janela com o
5. Definir nome nome dO fO r-
mulario, com
seus campos
e respectivo
[ Ajuda = yoltar Concluir ] [ Cancelar ] |ayout’ con-
forme criado
no Assisten-
te.

Se vocé preferir e tiver contatos novos a inserir, pode aproveitar o formulario
para fazer a digitagdo (1). Caso nado queira, feche-o que ele ja esta salvo. No
caso de efetuar inclusdes e tentativa de fechamento, surgira uma caixa de dialo-
go informando que o contetdo do formulario foi alterado e perguntando se dese-
ja salvar (2).

Clique no botédo Sim, que a janela sera fechada.

No caso de alguma informagao em falta ou em desacordo com as configuragdes
definidas para os campos, surgira nova caixa de dialogo informando os proble-
mas identificados nos campos digitados. Corrija os campos e solicite novo fecha-
mento da janela.

2. Configurar Lim subformutério ! cada a opcao Trabalhar com o formulario.

Coma deseja proceder depois de criar o formuldrio? Fina'mente’ vamos clicar no botao Concluir.

inte laitiral - BrOffice-ore Writer

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formato Tabels Ferrameptas Janela  Ajuda

=-clw 2 ES

x)

»

Mome
{1orge nténia

Sobrenome

[Prared BrOffice.org 2.0
DataNascirments
|20fuzre
Endsrece E
|54i5Qy 233 - Blaco F - apto, 508 2 [ Sim: I ’ MNao ] ’ Cancelar ]

Desela satvar estas alteracdes?

(9} 0 contetido do formuldrio atual foi modificads,

Cidsda
[Br asiia

PaisCukagiin
[or
CodigoPoskal
|70993-020
Murner o Telefore
|2ask7e33

MilirreroCel
|33azs090

IDTipoContato

Pégina 1/ 1 Padréo DESY HIF
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|2 B test

Inclusao de dados

Para inclusdo de dados, vocé pode proceder de duas formas:

2 Bibliography ~ | © | Mome | Scbrenome
=] Q Enderecos contatos Teste nom Sobrenome
(& Consultas Jorge Anté Praxed
£ (5 Tabelas teste teste
=5

a) Inclusao pela tabela

Preencha diretamente a tabela, como ja abordado antes, teclando [F4] e abrindo, sucessiva-
mente (nosso exemplo), Enderegos contatos/ Tabelas/ Contatos e marcando a primeira li-
nha vaga com o cursor e iniciando a digitagao (1).

5 .1 Desconectar

b) Inclusdo pelo formulario

Preencha formulario criado e de forma similar a inclusdo de dados em sistemas em ambiente
grafico. Estando exibido Fonte de Dados (tecle [F4], se ndo estiver visualizando), clique com o i
lado direito do mouse em cima do nome de qualquer item do banco de dados (no caso, Endere- el 2 Criar formuléric na exibigio de design...
¢os contatos) e acione Editar arquivo de banco de dados... na caixa de listagem que surgir (2). ek B Cheorssisterits, Pt et Totafitiano.

Na janela do BrOffice.org Base, verifique se esta selecionado Formularios no campo Banco de Consuites
Dados, a esquerda da janela. Clique duas vezes no nome do formulério (No caso é Contatos
novos) no campo Formularios. e

oo

Relatdrios
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Surgira a janela de formularios (nome Contatos novos).
Para auxiliar na inclusdo dos dados, e se n&o constar da
janela, comande a exibicdo da barra Navegacao de for-
mularios. Va ao menu Exibir/Barra de ferramentas/Na-
vegacgao de formularios.

Os botbes da barra Navegacgao de formularios sao si-
milares aos que vocé encontra para inclusdo de dados
nos sistemas do ambiente gréfico.

O formulario, ao ser aberto, apresentara os dados refe-
rentes ao primeiro registro digitado.

Cliqgue em Novo Registro na barra de Navegagado de
&< Formularios e digite os dados referentes a um novo
wrio contato. Como ID, recomenda-se manter o nimero do

Registro atual.

Caso vocé nao esteja familiarizado com
inclusdo/administracao de dados, antes de desen-
volver formularios convém consultar, de forma mais
detalhada, o Ajuda do BrOffice, no tocante a uso
do banco de dados do BrOffice.org Base e “Uso de
formularios”.

v

B Contatos.odb : Contatos (somente leitura) - BrOffice.org Base: Design de formuldrios

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

= s == = #H & = Q

= = = == %] = &
pis}
2
hNome:
‘MAR[A DO SOCORRO
Sobrenome
[HeLP1
Enderega
{Rua 50 Zinha 234
CodigoPostal
‘99322000
Cidade:
|Esperanca
PaisOuRegiag
[ma
NumeroTelefone Classificar Filtros
{34357379 em ordem formularios

crescente
EnderecoEmail Desfazer
[Imarihelpigucr. com.br entrada Classificar
Primeiro — de dados Classificar Remover filtros/
it Proximo  gajyar _ em ordem classificacao
regitro registro registro Atualizar decrescente
Localizar registro = > Novo '
Eﬁ?;ﬁi’f Oitimo | ragistro AutoFiltro Fonte de
2 registro Peotaror . dados como
Registro absoluto ist Aplicar tabela
registro filtro
it}

T : 4 4 A A 1 = = =

B ooz les K 4 b MP K S NIRRT Y b

: Al mo= »

m s E@AT E "
Pagina 1 1 Padrio PADRED

Para imprimir mala direta, envelopes e etiquetas, a maior parte dos usuarios pode ter mais facilidade ao habilitar como fonte de dados uma
planilha que ja vem sendo utilizada para esses casos especificos, pois a atualizagdo pode ir sendo realizada normalmente nas referidas
planilhas e respectivos programas, que o BrOffice.org estara sempre atualizando a fonte de dados, com base na vinculagao existente.

?

Atencgao! Se vocé renomear diretérios (pastas) ou excluir ou mudar de nome ou local o arquivo que serviu de base para habilitar a fonte de
dados, o link vai se perder, provocando a necessidade de refazer o registro da fonte de dados.
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Mala Direta

Preparo da emissao

Brasilia, Dafa (fixo) Inicialmente, vocé precisa ter uma fonte de dados, isto €, pelo menos um ar-
quivo em planilha que contém os campos para mala direta registrado no BrOf-
fice.org. Se nédo leu, verifique o item Uso de banco de dados deste manual e
habilite uma fonte de dados.

A (o) Sr. (a)

Agsunto: Apresentagio de documentos para cadastramento

1 Solicitamos comparecer a esta unidade de recursos humanos. munido Comlo exemplo’ reqija uma CorrespondénCia num documento novo ou .abra um
ot de Yeslinde pra. sslms G il o Aol arquivo que possui um texto que possa receber os dados para mala direta, tal
solicitada.

como no exemplo.

2 Antes, pedimos verificar se a data de nascimento de | esta correta. Em
40 i nsaneii: Reliteonk MEnEIL SR e A0 O documento podera receber dados da mala direta em varias areas distintas
Atenciosmente. do documento, inclusive em paginas diferentes.
IS Formatar  Tabela  Ferramentas  Janela  Ajuda
Quebra manual. .. '
Campos E [aka
Mala Direta 1 g Caractere especial... @ Hara
Matca de formatacso » [#] Mamero da pagina
Secko... @] Contagem de paginas
Com o documento pronto e aberto, com o cursor do mouse posicionado no lugar em que vamos in- Hiperink T Agsunto
serir 0 primeiro campo (1) do banco de dados que iremos utilizar (no caso, uma planilha),va ao (S
menu Inserir/ Campos/Outros... (ou tecle [Ctrl] + [F2])para abrir a caixa de didlogo Campos. ;i’::i“ Y| duer
Mota de rodapé, cirithe
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Documento | Referéncias | Fungdes | InformagBes do Documenta | Waridvels ;Banco de dados
Tpo Selegio do banco de dados
fcarnp ala direta | === Bibliograptiy ,{:
Mome do banco de dados | E & Endereco_da_Equipe
Mimero do registro &8 M Plan1
Proximo registro LY omel
T LialgLer registro Cargo
A (0) S1. (a) Quialquer regi ot
1 Dia
| més
Ano
Logradouro
Bairro
Cidade |
i
Assunto: Apres| | 1L LE =
b Adicionar arquivo de banco de dados
T -
| Farmato -
1 Solic _ i
de d l\_- ere do registro :
ol v I Geral
solicil | |
L — J
2 Antes Inserir |§ Fechar Ajuda
AR50 : T a5 T

O campo Nome sera inserido na posicdo em que estiver o cursor. As-
sim, antes de inserir 0 proximo campo no documento, posicione o cursor
onde o campo deve surgir (1). Selecione o campo seguinte, Cargo (2), e
novamente clique no botao Inserir (3).

Repita a operagao para cada local em que existira um campo.

Durante a insergao, se necessario, vocé podera acrescentar ou al-
terar dados do documento, utilizando o teclado.

v

Escolha a guia Banco de Dados e, no campo Tipo, escolha a opgao
Campo de mala direta (2) e, depois, no campo Sele¢ao do banco de
dados, abra o banco Enderego_da_Equipe (3), para revelar Plan 1 e
abri-la também (4) para acessar os nomes dos campos da planilha re-
gistrada como Fonte de Dados. Selecione Nome, que é o primeiro
campo que vai constar do documento (5), e clique no botao Inserir (6)
ou dé dois cliqgues em cima do nome do campo.

\Documento | Referéncias | Fungdes | Informagdes do Documento |

Tipo Selecdo do banco de dados
ca reta ] +2 Bbliography A
MNome do banco de dados B & Enderego_da_Equipe
MUmera da registro B M Plan1
Préximo registro Nome
T ualquer registro Lardo)
fa (0) 'Sl (a) s 2 Unidade
<Nome> Dia
1| més
Ao
Logradouro =
Bairro
Cidade |
v
Asgsunto: Apres LE =
Adicionar arguivo de banco de dados
1 Solic
de o re —
ik Ger
golici | | gt |
4 3
- Antes I Inserir I [ Fechar } [ Ajuda J
caso
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Bragilia. Sexta-feira, 17 de Feverewra de 2006
A (o) St (a)
<Nome-]

<Unidade=
‘Emderegofdaquu\pe.Plan l‘Nomei

Agsunto: Aprezentacio de documentos para cadastramento

1 Solicitamos comparecer a esta unidade de recursos humanos, munido
de documento de identidade para entrega da certidio que foi
solicitaca.

(3]

Auntes, pedimos verificar e a data  de nazcinento em
=Dia=/<mes='=Ano> esta correta. Em cazo de incorregiio, solicitamos
entrar em contato pelo telefone (61) 40094999

Atenciosamente,

Apés insergcdo dos campos no texto, o documento ficara com a apa-
réncia a seguir, estando tudo preparado para a mala direta ser gera-
da.

Os campos inseridos estdo sombreados porque a op¢gao Sombrea-
mento de Campos (tecle [Ctrl] + [F8]) esta assinalada no menu
Exibir.

Se vocé colocar o cursor em cima do campo, surgirda uma caixa
identificando a sua origem.

Se quiser, salve o documento para imprimir quando for necessario,
sendo possivel, inclusive, selecionar os destinatarios que vocé de-
sejar.

configuragcdes para mala direta e, quando reaberto, vocé tera o trabalho de incluir

h— A ! E importante que vocé salve no formato BrOffice.org Writer (extensdo odt), pois em outro formato, o arquivo ndo conservara as

novamente os campos de mala direta.

Se desejar imprimir a correspondéncia personalizada que acabou de montar, clique no bo-

tao Imprimir arquivo diretamente (1).

Surgira uma caixa de didlogo informando que o documento contém banco de dados de en-

dereco e perguntando se deseja imprimir uma carta-modelo.

Clique no botédo Sim (2).

Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

! He =~ AENQ, AQ‘? ABC |
¥ L=y (For s | anh |
v' ;Times Mew Raman 7| [ _v! N [
1 R £ % R L4 5 6 -

i ? & seu documento contém campos do banco de dados de endereco. Deseja imprimir uma
carta-formulario?
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Surgira a caixa de dialogo Mala Direta. Se forem
poucos e for mais facil, vocé podera selecionar direta-
mente os enderegados, clicando no quadro do lado
esquerdo do primeiro registro escolhido (1) e, a partir
disso, deixe pressionada a tecla [Ctrl] até terminar de
clicar os demais enderecgados (1).

Se clicar no botdo OK, as correspondéncias serao im-
’?( pressas. No caso de nao querer imprimir para todos e
wme NJ0 Ser possivel selegcao direta, vocé pode acionar o
botao Filtro padrao (A).

Filtro padrao

Critérios

Salvar registro Desfazer: entrada de dados Classificar Fllg’Q Dados para texto
Bl dad Localizar registro em ordem crescente  padréo
b ; CIassnfucar AutoFiltro /Remover Fonte de dados
Cortar Colar\ ' Atualizar mordem /Aplicar/ filtro/ Dados para do documento
Classiificar decrescente filtro campos atual

Malla Dir"eja

Copiar

2]

classificagdo Mala direta

Ativar/desativar

[ ¢ Bibliography
= &El Contatos
=2 f@ Consultas
=] IE Tabelas
Registros
O Todos

(%) Registros selecionadas

Ow [ e

Explorer
d

MARIA DO SOCORRCHELFT g :
3 JORSEDO SUBTUDC  Rua das Mole:

Registro |1 ‘ de 31 ERIRR| 3] ] |
Saida
(%) Impressora O Arguive
[] Tarefas de impress&a Gnica
Bara: 1 |

e \

|C:lDﬂcumants and Settingsijulio.ikuno, AGULMeus documentas |

a1 [pocumenta de texin OOF |

[ oK ][ concer | [ ]

Operadar ome do campo = Condicdo /-._EE__‘\D\

Cidade A )|= v‘|.\LEsperanga|

E_ [ S| |

|E | |-nenhum- | | | |

A caixa de dialogo que se abrira é Filtro padrao. Vamos selecionar “ci-
dade” em Nome do campo e “=" no campo Condigao, digitar “Espe-
ranga” no campo Valor e clicar no botado OK.

Vocé notara que agora sé constam os registros daqueles em que na
coluna Cidade esta preenchido “Esperancga”.

Vamos acionar, novamente, o botao Filtro padrao.
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Filtro padrao

Critérios

Cperador Mome do campo Condigdo “alor

iCidade v | |= v | |'Esperanga' |

EE \Q ISobrenome W: ~(I i'HELPI' ‘B‘
: | 8| I i

"5‘( Se desejar cancelar o filtro e visualizar todos os
* registros, clique no botdo Remover Filtro/
=== Classificagao (X).

Para imprimir, clique no botdo OK.

O exemplo apresentado é bem simples,

para que os iniciantes em recursos de

filtragem possam entender o béasico desse

processo e como as colunas de uma tabela
podem ser combinadas para seleg¢édo dos registros
que desejamos imprimir.

El

[E2] &; Bibliography

= é; Contatos
&3] [@ Consultas
= Tabelas

Registros
(®) Todos

O

Na caixa de dialogo Filtro padrao, vamos selecionar “E” como Opera-
dor, escolher “Sobrenome” como Nome do campo, “=" no campo
Condigao, digitar “HELPI” no campo Valor e clicar no botao OK.

Repare que, esta constando somente o registro daqueles com a coluna
Sobrenome igual a HELPI. No caso do exemplo um sé.

-8 A L[S <X [
e 2 Al KV )y Pe) |
o Tome: | sobrencme | Endereco | codigoPostal | Cidade | PaisOuRegian | mMumeroTelefone | EnderecoEmal |
B |2 a0 HELPT Rua 5o Zinha 99322000 Esperanca MG 34367879 matihelpi@uor .car
Reqistro (1 |de 1 E] E]
Saida
@ Impressora O Arguivo

Para:

[] Tarefas de impresséo dnica

o |

|C:1,Documents and Settingstjulio.ikuno, AGLIMeus documentos |

|D0cument0 de bexko ODF ‘

(o4 l I Cancelar ] [ Ajuda ]
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Envelopes personalizados

Criando envelopes

Envelope |£|
Envelope | Formeto || Inpressora | O BrOffice.org Writer permite a emissdo de envelopes utilizando os dados de um ban-
—— . co de dados registrado no programa (ver Uso de Banco de Dados).
e e < ontatos.C 2 [contatos ¥ Acesse o menu Inserir/Envelope.... Serd aberta uma caixa de didlogo com trés
=iConkatos. Contatos. 0.CodigoPostal > <Cont Tahela guias: Envelope Formato e |mpressora_
i 2 [contatos | ’
~ Campo do banco de dadas Na guia Envelope, no primeiro uso, sera necessario editar os dados no campo Re-
_L____ = metente (1). Clique dentro do campo com o mouse e preencha com os dados que uti-
liza para informar seu nome e endereco.
[#] Remetente
EMPRESA ~ No campo Banco de Da- Envelope
MOME SOBEREMNOME = f t
Efl\lgggg%ngO cEp = dos (2)’ proc!'lre a fonte mFormato || Impressora |
Pals || do banco registrado que _—
. . Drestinatario Banco de dados
[ | 1 |l - pOSSL" 0s nomes_ € en_de_ <Conkatos, Contatos, 0, Mome = <C0ntatos.Cc3 |C0ntatos v|
regos dos destinatarios; SContaton. Contatos . Coapasals <Cort | Tabela
Luovo do, J[ Insetir ][ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir ] no campo Tabela (3) n- 6 b |C0ntatos v|
dique (0] t|p0 de tabela (nO ~ 5 Campo do banco de dados
nosso caso, plan1) e selecione, em Campo do Banco de Dados (4), os dados de 3 [T L] FasCuRcgia0
que vai necessitar e envie-os (teclando a seta) (5), um por um, para o campo Desti-
natario (6) [#] Remetents
K.on strutara ) 2
Para mudar de linha no campo Destinatario, clique com o mouse logo apds o nome S gag Corunto 35 ]
do campo inserido e tecle [Enter]. Brasiia - DF ||
v
< I |l -

Lﬁovo doc, J[ Inserir ] [ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir
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Envelope ‘gl

|Envelope |Formato | Impressora ‘

1 Diestinatario
Cargo
da esquerda 11,35cm & Farmato A
2Remetante
Carga
Py B
de cima 1,00cmm £
3 Tamanho
Formato
Largura
Altura

INDVD doc. H Inserir H Cancelar H Ajuda H Reedefinir ]

Kon strutora

SBN Q-12 - Conjunto 35
70099-590

Brasilia —DF

<Nome> <Sobrenome>
<Endereco>
<CodigoPostal> <Cidade> <PaisOuRegiao>

Na guia Formato da caixa de didlogo, as dimensdes do envelope podem ser definidas de
acordo com as dimensdes daqueles que serao utilizados. O primeiro campo da guia Forma-
to (3) é usado para escolha de uma dimensao padréo de mercado, identificada por siglas.
Pode ser utilizada a opgéo “Definido pelo usuario”, para especificar um envelope fora do pa-
dréo. Caso nao estejam satisfatorios, devem ser ajustados os posicionamentos das infor-
magcodes pertinentes ao destinatario (1) e remetente (2), bem como editados os caracteres e

paragrafos (A e B) desses campos.

Na terceira guia, Impressora, podem
ser ajustados a orientagdo do
envelope (1 e 2) e o deslocamento da
impressao no envelope na bandeja de
impressao(3).

Também nessa guia esta informada a
impressora atual. 0] botéo
Instalagdo... abre a cai-
xa de dialogo Configu-
ragdo da impressora,
que permite definir confi-
guracdes adicionais para
a impressora, como for-
mato e orientagao do pa-
pel.

Envelope

Envelope | Formato Impressural

Orientacdo do envelope

1 = = = IL;]} 1] ]
(2L ®] [#] [®] [F] LF]
() Tmprimir de cima
O Imprimir de baixa
Deslocar para a direita
Deslocar para baixo 3 0,00cm S
Impressara atual
TalyGenicom 9022 PCL &
[Novn doc, H Inserir ][ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir ]

Se tudo estiver conforme desejado, clique no botéo Inserir para que o envelo-
pe seja criado no préprio documento aberto.

Clicando no botdo Novo doc. sera criado um novo documento para receber
os campos do banco de dados, e seu lay out e o formato do envelope poderéao
ser verificados na janela principal do programa.
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Imprimindo envelopes

- | Para impresséao, va ao menu Arquivo/Imprimir... ou clique com o mouse no botdo Imprimir arquivo diretamente,
sir B 1" T F k il Aj ~
tit - Formakar  Tabela e;ram_en asAB_anTa ju na barra Padrao.
7 T | ABC ) ~ . A .
< @ [rd & s aeameer. O BrOffice.org reconhece que vocé deseja imprimir um documento  GIUITERIFENY
. com banCO de dados d? @ Oseudocum}antocontémcamposdobancodedadosdeenderego‘Deseia\mpr\miruma
enderego e apresentara e
. §| R b 8Lk @ : uma caixa de~ dla!ogo Wi fjua
——" — para confirmacao. Clique
e & o | Hame | sobrerome | Enderscn | CodigoPostsl | Cidsde | PaisOuRegian | WumeroTelsfone | Enders .
= & e R o e Tt S - o e Sy Samere e em Sim.
a E Tabelas 3 JORGE DO SUATLDO Rua das Male: 97233000 Morra Baixe MG - : . ., - . . ”
B contatas e N I T« - A caixa de dialogo Mala Direta que surgira € a mesma que se apre-
R i senta para impressao de mala direta, inclusive para filtrar os registros
[OF-t: 8 (&) Impressora O Arguiva N . . . .
[ arefs dorpressotrica que vocé quer efetivamente imprimir.
Ot B 1|
Em caso de duvida ou para maiores esclarecimentos consulte Mala
Direta 1, neste
| Envelope E‘
‘ID ‘ manua i IénveIDDE =Fnrmam Irmpressora
[€ipacuments and Settingsjulin. kuna, AGUiMeus dacumentos | . . —_— bl
‘Dnmmenmdetexmom ‘ Dep0IS de Ve”ﬁcar Dgstlnat.ér!n. - Banco de dadns
_ ou selecionar os | gEmdfimmgl, f 0 Ewmekfue ¥
2l e )| registros que se- | EEIIEIEIISED e 5
_ . i i rao Impresso~sy CII- = C_am_podobancodegados )
que no botdo OK, para que o BrOffice.org envie para a impressora o trabalho de impresséao. < 5 [ v
Depois da impressao, caso deseje, vocé pode salvar o documento que serviu de base para ——
personalizar os envelopes. N STRL DU |
. . . . iv. LSS ‘Sul Bloco B - Lote 01 - D
A caixa de dialogo Envelope, independentemente do salvamento do arquivo base, con- 72351010 BradhaOF
servara a mais recente configuragédo pela qual passou. Mesmo apés muito tempo, se ain- = N
da nado emitiu outro envelope com fonte de dados diferente, acionando o menu L .
Inserir/Envelope ela estara apresentando os mesmos campos e configuracgao. [ e || Mot )| corwsior || 8t ][ Rt )




Manual do BrOffice.org Writer 3.0

Arquivo PDF, com links, elaborado para uso em meio eletrénico

181

Etiquetas personalizadas

Para  configurar etiquetas personalizadas e
Arquivo/Novo/Etiquetas. Com a caixa de dialogo Etiquetas aberta, verifique se esta na
guia Etiquetas.

Assinale a opcao Enderego (1), para depois clicar e digitar no campo Texto da etiqueta
(2) o texto que deseja que apareca em todas as etiquetas, tal como seu enderego.

Se vocé quer fazer etiquetas contendo os destinatarios de uma correspondéncia, é preci-
so inserir campo de banco de dados. Selecione o Banco de Dados (3) que vocé quer
usar como fonte de dados, a Tabela (4) do banco de dados que contém os campos a
serem usados e o Campo do banco de dados (5) que vocé deseja e, em seguida, cli-

Etiquetas |Fomato |Opcties |

Inscrican -
Texto da etiqueta Oendereca

Banca de dados

Endereco_ch Equpe ¥

|
Tabela
|
|
|

\ |

Campo do banco de dados

v \ |
£ 3
Formato
O Continuo g Marca |
@ Plarilha 9 Tino

C2160 Avery Inkjet Label: 6,35cm x 3,81cm (3 2 7)

[NUVU documento J [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

imprimir, Vé ao menu Etiquetas El
Etiquetas |Formato |Opcges |
Inscricdo -
Texto da etiqueta |1-| Enderego Banco de dados
9 8 Endereco da Faups 3 ]|
Tabela
- | LY ]
6 Campo do banco de dados B
v i o ¥
EL 2 |
que na seta a esquerda (6) i
para inserir o campo na caixa O cortinio Py =
Texto da etiqueta, tal como ® pariha 5 :
descrlto no Item Cr|and0 EnVe' C2160 Avery Inkjet Label: 6,35cm » 3,81cm (3 x 7)
lope.

[Movo documento j [ Cancelar J [ Ajuda ] [ Redefinir ]

O nome do campo do
banco de dados é delimitado por parénteses na caixa Texto da etiqueta. Os cam-
pos do banco de dados podem ser intercalados por espagos ou texto. Pressione
[Enter] para inserir um campo do banco de dados em uma nova linha.

Q
As opgbes de Formato (7): Continuo imprime etiquetas em formulario continuo e Pla-

nilha imprime etiquetas em folhas individuais. Em Marca (8) e Tipo (9), selecione a
marca de papel e respectivo tipo que vocé vai utilizar.

Os formatos disponiveis mudam conforme a marca selecionada. Para usar um formato
personalizado de etiqueta, selecione “Usuario” em Tipo e, depois, clique na guia For-
mato para definir o formato.
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Etiquetas @
Etiquetas Formato Opcles
Avery Ad [Usuiatio]
Cistancia horigontal | 10,16cm
Distincia vertical | 3,30cm %
Largura '9J9'1crn ¥
I 2
Bltura 3,29cm %
1 2 Margem esqueDistancia Horizontal
Margern esquerda _D_J_47crn = Margem superior Ti‘—'l—'l
r 3nci i Altura i
Maser e o B Distancia Wertical Linhas
|
Colunas 3 :2 > Colunas
Linhas 4 2 =y
I MNovo documento I [ Cancelar ] l Ajuda ] [ Redefinir

]

s

Na guia Formato, vocé pode configurar as distancias das margens para a etiqueta, di-
mensdes da etiqueta e quantidade de colunas e linhas por folha (1). As configuragdes
que vao sendo alteradas mudarao a representagao da etiqueta no campo a direita (2).

Em Colunas (3), vocé insere numero de etiquetas que devem ocupar a largura da fo-
Iha. Em Linhas (4), vocé insere o niumero de etiquetas que devem ocupar a altura da

folha.

O botdo Salvar (5), salva a configuragdo que foi aplicada a etiqueta, apds preenchi-

mento de uma caixa de
dialogo onde foi informa-
do Marca e Tipo.

Na guia Opgodes, Pagi-
na inteira (1) cria uma

s=ae pagina inteira de etiquetas e Etiqueta simples (2) cria uma etiqueta Unica em uma

pagina.

A opgéao Sincronizar contetdo (3) permite editar uma Unica etiqueta e atualizar o
conteudo das demais etiquetas da pagina (Copia o conteldo da etiqueta do canto

superior esquerdo para as demais etiquetas da pagina).

No campo Coluna (4), insira o nUmero de etiquetas em uma linha na pagina. No
campo Linha (5) insira o numero de linhas de etiquetas na pagina.

O botao Instalagao... abre a caixa de didlogo Configuragao de impressora da

impressora cujo nome € exibido no campo Impressora.

Clique no botdo Novo documento para ver como ficardo distribuidas as etiquetas
na pagina.

Etiquetas

Etiquetas | Formato |Opcdes

2 O Etiqueta smples
30 Sincronizar conteddo

Impressora

X

4| 5|t
hp deskjet 3420 series (2) 6
| Movo docurmento ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

]
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Mala Direta

B® Mot HLSKYY ]

Towto moce ok Lol E kel ==,

|3 o 5 e
Saida -
&) Imgressara 2 arquiva

[] Tarefas de impress3o tnica

13 partlr do

=

!C:\Documents ard Settings\Windows!

!

X]

10 | Mome | Sobrenome | DataMascmento | Endereco | Cidade | P

B2 Enderego_dl- ; \José Felicic Parente 21/01f82 Rua dos Primo Esperanca Ig{
B 2 Enderecos: | Maria Help Mascimento 25/11f71 Ay, Principal 1 Sucesso
(5 Comsulta: v - Jorge Tal Aratijo 01/12/80 R. dos Risonhe Alegria

Para impressao, va ao menu
Arquivo/lmprimir... ou clique com o mouse no
botdo Imprimir arquivo diretamente, na barra
Padrao.

O BrOffice.org reconhece que vocé deseja impri-
mir um documento com banco de dados de en-
dereco e apresentara uma caixa de dialogo para
confirmagéo. Clique em Sim.

A caixa de dialogo Mala Direta que surgira é a
mesma que se apresenta para impressdo de
mala direta e envelope, inclusive para filtrar os
registros que vocé quer mesmo imprimir.

Estando em duvida, ou para maiores esclareci-
mentos, consulte Mala Direta 1, neste manual.

Depois de verificar ou selecionar os registros que seréo impressos, clique no botdo OK, para que o BrOffice.org envie para a impressora o traba-

Iho de impressao.
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Cartoes de visita

A elaboragéo e impressao de cartdo de visitas possuiu muita semelhanga com Envelopes e Etiquetas. Assim, muitas das guias da caixa de dia-
logo Cartdes de visita sdo quase iguais.

Va ao menu Arquivo/Novo/Cartées de visita, abrindo a caixa de dialogo Cartdes de vi-

Cartoes de visita

- — sita, que contém 5 guias: Midia, Cartoes de visita, Pessoal, Comercial, Formato e Op-
Midia | Cartdes de visita || Pessoal || Comercial H Formato ||Opgﬁes | Guias

— coes.

ormato

4 © Eormusro coninuo 2 rabricarte [mery e | Na guia Midia, vocé pode escolher o Formato (1) que sera o suporte da impressao do
Ok 3 Teo [140083 adsress ~ cartdo. Assinale a opcao Formulario continuo, se esse é o papel que vai utilizar. Se for
140063 Address: 9,91em x 3,81cm (1 x 2) folha solta, é a opgéo Folha avulsa que deve estar assinalada.

A marca do papel adquirido para impressao do cartdo deve ser selecionado no campo
Fabricante (2). O modelo em
Tipo (3), que varia conforme a [eREEXTREE 3

marca, deve ser selecionado. | |vie [Cartdes de visita [pessoal | Comercial | Formato |Gostes |
Caso nao exista o tipo que vocé Corteldo
tem para uso, selecione “Usuario”. Elegante, Sumerle  Enaresa
Na guia Cartoes de visita, selﬂe- Mocerno, Somerte N
[bovodocumento | [ cCancelar | [ aiuda | [ Redefinr | Clon.e _um layout para seu, cartao 1 s Hanatet Doz
de visita no campo Conteudo (1).
As informacgbes apresentadas es-
tdo baseadas nos dados inseridos nas guias Pessoal e Formato. 2
As opgodes de preenchimento de texto podem ser definidas no campo AutoTexto — secédo
(3). As opgbes de selecao desse campo, ndo necessariamente para cartdo de visitas, séo -
Cartbes de Visita, Padrdo, S6 para Modelos e My AutoText (menu Editar/AutoTexto/ | g3 2ii=te ==
My AutoTex t) (Cartées de Visita, Trabaha (312 x2) ¥ |
O campo de visualizagdo (2), a direita da guia, exibe os dados que serdo impressos (tovo documerks | [ Concelar ][ ajuds  J [ gedefine

observando um layout conforme o Contetido selecionado.
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Cartoes de visita

|M|'dia || Carkdies de visita |Pessoa| | Comercial || Formata || Opidies |

Dados pessoais

MorneSobrenome]Iniciais

Primeira Ulitima nome/ 2 iniciais

|Ju|i0 Haruitsi | |Ikun0 | |

|

|
Rua | 525 234 Blaco W Apto 390 |
CEP/Cidade | 7o8g0321 | [Brasita |
Pais/Estado |Brasil | |DF |
ProfissdofCargo |Especialista | | |
Telefons/Celular | 34345586 | 99869988 |
| |
Homepage | e-mai | | [julio.uro@gmail.com |

[movodoumento | [ cancelar | [ amuda ||

]

sdo para digitar dados de contato para cartbes de visita com objetivos
comerciais. O layout de cartdo de visita comercial é selecionado na guia

Cartoes de visita.

No campo 22 linha da empresa, digite os detalhes adicionais da empresa e

no campo Slogan, o slogan da sua empresa.

O campo Posigao ¢ para insergédo da posicao, isto é, do posto que vocé ocupa

na sua empresa.

Na guia Pessoal, os campos foram criados para que vocé fornega/complete seus

dados pessoais.

Nos campos dessa guia vocé podera ainda digitar os seus dados adicionais para
nome, sobrenome e iniciais do segundo contato e outros, tais como, Profissdo e

Home page.

Cartoes de visita

Dados comercials
Empresa
22 linha da empresa
Os campos da Fogan
guia Comercial Ruz
CEP/Cidade
Pais/Estado
Posicdn
Telefone/Celular
Fax

Homepage | e-mail

|M|'dia || Cartlies de visita || Pessoal |Eomercial |Format0 || Opdes |

]

|SCPP Quadra 99 Ed, ErCentro Sala 993

| Pog35234 | [Erasiia

|rasi | [oF

I Movo documento l [

Cancelar ] [ Ajuda ] [

Reedefinir




Buméria

Arquivo PDF, com links, elaborado para uso em meio eletrénico

186

Cartoes de visita

Midia

Cartdes de visita | Pessoal | Comercial |F0rmato |Opgﬁes

X

Disténcia horizontal

Dist, wertical

3,81cm =

Largura 9,91cm ES

Avery A

15163 Address

A guia Formato ¢ similar a de mesmo nome da caixa de dialogo Etiquetas. Caso
vocé esteja utilizando um modelo de folha e fabricante que ainda nao esteja
previsto no Writer, vocé pode configurar as distancias das margens para a etiqueta,
dimensobes da folha do cartdo e quantidade de colunas e linhas por folha,.

O botao Salvar (5) abre a caixa de didlogo Salvar formato da etiqueta e salva a
configuracéo que sera aplicada ao cartdo, apés preencher os campos Fabricante e

Altura 3,81cm £

Margem esquerdaDist, horizontal
——]

argurdlbura [lLinhas
—_—

Colunas

Margem esquerda 0,47cm =

Margern superior
Diist., Wertical

Margern superior 1,52cm =
Colunas

Linhas

Salvar...

I ovo documento ] [ Canicelar ] [ Ajuda ] [ Reedefinir

A opcéo Sincronizar conteudo permite editar um Unico cartdo e atualizar o contetido
dos demais cartdes da pagina (Copia o conteudo do cartdo do canto superior esquer-
do para os demais cartdes da pagina).

No campo Coluna, insira o nimero de cartdes em uma linha na pagina. No campo Li-
nha insira o niumero de linhas de cartdes na pagina.

Tipo.
Na guia Opgoes, tam- Cartdes de visita [Z|
bém Similar ao que Midia | Cartdies de visita || Pessoal | Comercial | Formato |Dpl;6es |
existe na caixa de dia- Disgl{uir
logo Etiquetas, a op- 4
¢ao Pagina inteira cria IS
uma péglna inteira de Sincronizar conteddo
|| cartées, e Etiqueta NOTEEETTe
simples cria um cartdo TallyGenicom 9022 PCL &
Unico em uma pagina.
Movo documento ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Reedefinir

O botéo Instalagao... abre a caixa de dialogo Configuragdao de impressora da im-
pressora cujo nome € exibido no campo Impressora.

Clique no botdo Novo documento, para ver como ficarao distribuidas os cartdes na pagina.
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Para impressao, va ao menu

Arquivo/lmprimir... ou clique com o mouse [ swooncarctigetes ||

no botdo Imprimir arquivo diretamente, na

barra Padréo. BrAulas BrAulas

Ao clicar no botdo Imprimir arquivo

diretamente ou no botdo OK da caixa de Julio Harwmtsa Ikuno '"‘I’"""""d"--- &3 Julio Harmtsa Ikuno
didlogo Imprimir, surgirdA uma caixa de e —
nome Imprimindo..., informando o envio do TallyGenicom 9022 PCL 6
SCPP Quadrs 99 Ed. Tel| - SCPP Quadre 99 Ed, Tel:
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O presente material explora somente uma parte dos recursos disponiveis no BrOffice.org Writer e seu objetivo € a de apresentar os basicos e
’?( aqueles mais uteis no dia-a-dia para quem quer utilizar mais racionalmente os recursos ja consagrados e, também, os mais recentes dos
editores de texto.
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Como informamos ao longo deste material, para maior detalhamento sobre comandos e recursos do Writer, tecle [F1] e acesse a Ajuda do
BrOffice.org.

O importante para ser um bem sucedido usuario avangado do programa é preciso fazer testes sobre as possibilidades de configuragdo de edi¢ao
do documento e praticar a partir das informacoées introdutérias e dicas apresentadas.

Sucesso a todos!
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