BRD‘F’&;IQ —Writer L:Y‘?RJ\ PR//{/élRJ

LivreRI

Apostila do modulo
Writer

editor de texto do
BrOfiice.or g

l//// 1 BRoffecor

PRODERJ



& = l//DERJ
Y L) (o]
W

g Pt

//c(r.o

BR



A . /
BROffT:;rg — Writer % P{/DERJ

&=

%

BRofew. [ @
PRODERJ i ) coreRE

— =3 =4

Sumaério

(0= To 1 101 Ko TN R 1 o1 4 o To ¥ - Lo 1S 6
Iniciando um documento de texto Nno BrOffice.org......cccovevivivceevieiceccie e, 6
Apresentacao da janela do editor de texto do BrOffice.org —Writer e sua
L= 011 70 Ko T I SRS 6
Criando arquivo de trabalNo ... 8
Abrindo um documento texto jJA eXiStENTE .....cccveicieci e 8
Salvando UM dOCUMENTO TEXTO ...ucieiiciieiii ettt st nreesree s 9
Exportando documento no formato PDF.........cccocoiiiiiiiiiinieeeeeeee e 9
Convertendo dOCUMENTOS .....oiieiiiieiiiee ettt st s sae e s ene e e 10
Fechando UM dOCUMENTO ..ocueiiiiieiiieceee e e 12
e <Tol =g o Lo I o I =1 @ i F o =3 0] o 12
=] o o o LSRR 13

Capitulo 2 —Formatando 0 teXtOo digitado .......ccccevvririiiiniieeee e 14
FOrmMAatar CaraCler .......ooei ittt a e st sab e e e be e nbeesbeeenee e 14
0] 0 <3 TSP SUPRRPPRIN 14
EFQITOS 0B FONTE ..ottt st e e be b reesneennne s 15
0 o> T 1SRRI 15
Plano de FUNTO ..ottt s 16
0T g F= U= Tot= o ] g == To [ = T TS 16
FOormatar Par@grafO .......cccceciiiiiiiiec et rte e s et e e see e re e saneenreennee s 16
Borda dO Par@grafO .....cccccceieeiece e 17
(@22 oI U] 1= T =L SRS 18
RECUO € ESPACAMENTO ....ooiiiiieie e 18
Plano de fundo NO Par&grafO ......ccceeceieneieninie e 19
Alterar CapitaliZAGCAO ......cceccveeiieeiie et s e cee e ree e e e e rr e e b e e eae e erae e neeree s 20
e ox o1 o PP 21

Capitulo 3 —Manuseando conteddo do documento de teXtO ......cccccevivvcvecieerieciecveenen, 22
(@70 = T g oTo] o 1= T gl = o ] Ir= T 22
(O] 1= T LS o1 ox 1= | RS R 22
Copiar apenas 0S FOIMALOS .....ccocciiiiiriiiiir ettt e e s sre s sre e s ennes 22
CaraCtereS ESPECIAIS ....ciiiie ettt et st e e e 23
INSEIIT CAMPOS ..ottt b bbb s aeesb e e besse e s b e e nbesaeenbeennenaes 23
INSErNAO COMENTANTO .ooviiiiiieieee et sr e ee e nns 23



BRO’fszce(.mg — Writer l//

Lévre RY

PRODERJ

INSEIITNAO FIQUIAS ...ttt sr e sne s 23
INSEriT NIPEITINK oot re e s e e reennee s 24
=] o o LSRR 26
Capitulo 4 — FOrmacCa0 d€ PAGINA .....cceeiieiiieiieecie e et ee et sre e te e teesreesteenseenreeaneas 27
Tamanho do papel € MArgeNS ... e 27
Plano de fundo e Bordas Na PagiNa.......ccccecveieeiiesieiieseeseeie e see e e s 27
Criando e formatando Cabecalho e Rodapeé...........cocoiiiiiiiiiniinineeeeceee s 27
Paginas com maisS de Uma COIUNA ......ccoueriiirieieieie e 28
NOLtA B FOUAPE ...ttt se e see e e st beebeeseeneeseeneenean 29
Quebra de Pagina OU COIUNA ........ccceeiii e 30
(=] o o LSRR 32
Capitulo 5 — Trabalhando com funcdes de deSenho ........ccccceeveeiiecceecie s 34
LINNAS © SELAS ....cciieiicciee ettt ettt et e st e st e e nae e s aeeeaeeeeeeseeteesraesnnenane s 34
ANCOra d0S UESENNOS ...ovveeieeecee ettt ettt ettt sttt e s 35

(@ 1N 1=T o = AN | o] 1 1= L o= LSRR 36
Escrevendo dentro doS deSENNOS .....coccvciieiiiiiii et 37
R0 TSR 0 [T | 5 TSP 37
0] Y 11V 0T RS RS 37
= o1 o LSS R 39
(0= T 11 (0| Ko SRl I o 1= TS SR 40
INSErNAO tADEIA ... e 40
Barra de ferramentas com as fungdes de tabela..........ccocoviiiiiiiiniininic e 40
Inserindo e excluindo 1iNhas € COlUNAS ......cccccueviiiiiieiie e 41

F U= R0 [T L o o = SRR 41
Largura 08 COIUNE ...cueiiiiesieeeee ettt ettt b e ie e n e sr e naes 41
POSiCA0 dO cONteldO NA CEIUIA.....ccieiie et 42
SOMA €M TADEIA ... e 42
Outras funNgdes de fOrMAtOS ....ococieiiiece e e 43
Mesclando € dividindo CElUIAS .......ccceoeiiiece e 43
Protegendo e desprotegendo CEUIAS.......cccccvieie e e 44
Convertendo tabela em teXT0 .....ccove e s 44
EXEI CICI O ittt ettt ettt e e be e stee s aeesbeesbbe et e e beebeeseesaeeeaeesreesnresarenn 45
Capitulo 7 —Secdo em documeNntO de TEXTO ...ccvcceveceeeeieece e 46
=] o o o LSRR 47
Capitulo 8 —Localizar € SUDSLITUIT .....cceeieeieeceeee e e 48
@000 1= SR 48
=] o 1RSSR 49
Capitulo 9 —Numeracdo e Marcadores de TOPICOS ....cccovvviriereresiere et 50
EScolhendO MarCadOres ...t e 50
Estrutura de numeragao doS tOPICOS ...cccveeiereienirieee e 51
FormatacOes avancadas de marcag0es OU NUMETaAGE0 ......ccceveererreeriereerieneeniennns 53
=] o o o LSRR 54
Capitulo 10 — Verificac8o de ortografia .......cccccoeeceiieieeiice e 56
Visualizando a correG8o ortOgrafiCa.....cccoomiiiiiciiie e 56



A . /
BROffT:;rg — Writer % P{/DERJ

&=

= o Lo Lo TR 57
Capitulo 11 —Visualizar, EXiDir € Jan€la.......cccccooeeiieieiieieee e 58
A AT 1L 4= g =T [ o S 58
e o1 59
Barras de fEITAMENTAS .....ooceeeiee ettt e ettt e s e e s ee s s s s e e e e e s s sabseeaesseserrreeesssans 59
[F ol HO TN g Lo AVZa T3 0 T0) (0 1= 60
ST = N (ST = | U 1T 60
RS0 U= () ISP PRSRRTSRRN 61
RIS o [ TR ()4 X o 1T 61
SOMbBbreamento d€ CAMPO ...c.ecueeiiiecie ettt et sreenes 61
(=1 1 1 010 13 PP PR 62
Caracteres N0 iMPriMiVEIS (TT) e iiecseeeee et e e e sreesneesneenns 62
LI = 0L (=TI = T 62
7400 10 ] o T 62
T2 1A T< = 63
= o Lol Lo TR 64



@ , y’
BROff’i'ceﬁrg — Writer % 4

&= PRODERJ

Capitulo 1 —Introducao

e Iniciando um documento de texto no BrOffice.org

O BrOffice.org € um programa que possui modulos especificos para trabal har
com planilhas, textos, desenhos, apresentacdes, etc. Para inicia- lo, escolha o

modulo desejado. Para iniciar o BrOffice.org direto no médulo de documento
de texto, clique em:

“Iniciar” >> “Programas” >> “BrOffice.org”

@ Aressdrios L4
@ Inicializar L4
(B} netBeans IDE

@ QuickTime:

[ Sr—— ([ Utimatezip 2.7

@ Documentos el 22

ﬁ OpenCffice.org Base
e eSCOl ha a Opgéo _% Configuragdes PIE OpenCffice.org.br 1.1.3 _'f{ OpenOffice.org Calc
uW t ” @ Pesquisar PE Adobe Reader 6.0 :f_r OpenOffice.org Draw
ricer . @ Ajuda & Internet Explorer g2l OpenOffice.org Impress
T Executar.., £4l Outlook Express -'f- OpenOffice . org Math
—® Windows Media Player ==
Desligar...

@ Network Associates

Iiﬂlniciar J @MDZ@ Ferramentas administrativas
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e Apresentacdo da janela do editor de texto do BrOffice.org — Writer e
sua terminologia

[C

ﬁ:Sem Titule1 - DpenOffice.org Writer 4
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

EcHa B s YEiRR-o -0 &5 HeopET1Q @ L —=
i fnd [padri =] [rimes hew Roman =z I NT s === IEiZEs= | AW
| E1] | D] @-l@-H- J,E
[] [t o)t 2 3 04 5B T 0B 9 40 ] 2y 13 14 15 16 17
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Capitulo 1 — Introdugdo

L1 - Iniciando um documentio de iexin no OpenCifice.org \
Como o OpenCffice.org é wn programa que possul miadulos especificos para tipos diferentes de aplicagio

(plarilha, textn, deserto, apresentagin, base de dades & firmulas matemdticas), an inicid-1n, & apresentada
g lista com todos estes modulos para vocé escolher o que desejar. Isto é para que o OpenOffice org jd J
ghra a tela de trabalho com os botdes, funglies e arquivo vazin condizentes com o modulo selecionado,

fazendo com oue vocé ganhe tempo e comece a trabalbar imediatamente. Mlas nada irpede de vocé criar

ura arguivo de texto enguanto trabalha nres planiTha, comn poderd ser visto mais adiante

Portarto, pars inieiar o OpenOffice oxg |

|

[Pagina 1 /1 [Padran \ 75% [NSERIR [DESY [HIF [* [ | \

A - Barrade Titulos

Apresenta o titulo ou nome do arquivo aberto no BrOffice.org — Writer e
traz também os botées de minimizar, restaurar/maximizar e fechar a janela
deste arquivo.

B> Barrade Menus
Contém os menus onde se encontram todos os comandos importantes
do BrOffice.org — Writer.

C » Detalhe dos Botdes de minimizar, restaurar/maximizar e fechar

O botdo fechar € feito para encerrar a janela do arquivo e ndo para
encerrar o BrOffice.org — Writer. Porém, quando o documento aberto no
BrOffice.org for o Uultimo, aparecerdo dois botdes de fechar. Para fechar
apenas o documento, cliqgue no de baixo, para fechar o

aplicativo, clique no de cima. "

D » Barra de Funcdes ou Barra Padréo

Contém o0s botbes de atalho para as fungbes mas comuns do
BrOffice.org — Writer . E possivel alterar os botdes de atalho, incluindo novos e
eliminando outros através da setinha do canto direito da barra e escolhendo a
opcado “Botdes visiveis”
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E-> Barrade Formatos

Apresenta atalhos para o0s principais comandos de formatacdo do
objeto selecionado, seja texto ou figura. Também é possivel escolher seus
botdes através de “Botdes visiveis”.

F-> Barrade Hyperlinks
Apresenta comandos para navegar na Internet.

G~ Régua Horizontal
H - Reégua Vertical

| » Indicadores de Limites do texto
Mostra as margems da péagina.

J-> Barras de Rolagem
K » Barrade Status

L > Cursor do Teclado

. . Arquivo lisald Exibir I it Fi 19 Tabela F L Janela  Ajud
[ Cr lan d O ar q uivo d e tr ab al h 0 [YCORGY Editar Exibir Inserir  Formatar e DEUIE}: a I:trrll
[ pbrir... Ctr+0 [ Planiha
1 H H . Documentos recentes 3 [5:;. Apresentagdo
Para criar um arquivo novo, C||que em: P 2 Desenho
Assistertes o

=

[, Banco de dados

[1-? Fechar =

1] H ” “ ” 1] 7D ta HTML
Arquivo” >> “Novo” >> “Documento W ans B Rommeota
” Salvar camo [=, Documento de formulario XML
de TeXtO == E-FI Documento mestre
Salvar Tudo
f:‘l Farmula
% Recarregar =
- i= Ekiquetas
Versdes,., =.

S Exportar...

5 ; - ._.> Modelos e documentos
wportar como PDF, ..

Para criar um arquivo novo em outro Enviar X
modulo do BrOffice.org, basta escolher 0 = . eropridas..
d esej ad O . ;Zj:::ras digitais. .. :

|$ Wisualizar pagina

A opcao “Ctrl + N” apenas cria outro glm{imif--- ) Ctree
= Configuracdes da Impressara.. .
documento de texto. b

oA Sair Chrl+
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e Abrindo um documento texto ja existente

Para abrir um outro arquivo, basta clicar em “Arquivo” >> “Abrir” ou
simultaneamente nas teclas “Ctrl” e “O”.

Em qualquer uma das opcOes, aparecera a janela “Abrir” com a lista de
diretérios (pastas) e dos arquivos disponiveis ao uso. Selecione o0 arquivo
desejado e cligue mo botéo “Abrir” ou dé 2 cliques sobre o arquivo escolhido.
Se desejar visualizar apenas um tipo de formato de arquivo, troque a opgéo
“Todos os arquivo (*.*)" pela opcao do formato que l|he interessa. Por
exemplo, “Documento de texto”.

o 2]

E =aminar: I@ tMeus documentos j - rj( ,

1= ;[II: {i]

Figuras Apostila Calc CARTA COMPROMISSO.doc
Figuras Apostila Writer casa,ods
figuras Calz 2.0 Ecasa.xls

fiiguras Writer 2.0 [ chamada do editor de texto. gif
Mirhas figuras =é—L_"'Circular_Cam|:|_Centro_Oeste_ZDDS.ot:lt
Mirhas musicas Circular_Camp_Sudeste_2005.doc

My eBooks cobranga.ods
Apostila Writer. pdf @cobranga.xls

2:5 :9 Eeun?ao.odt F)rrojeta Cale por Renato chechter pdf O B roff | ce.or g Of er ece, al n d a, a
atestado de traiﬂsferéncia.doc ::z:::)t:l Opgéo “ A r q u I VO K >>
wta... atestado de transferéncia, sxw « »
N Documentos recentes que traz
M e co i | J || 0s 10 Jdltimos arquivos que
Arguivos do tipo: ITodos o5 arquivos [7.%] j Cancelar | f oram aber t 0s pel (0] B I'Off 1Ce.or g .

Wersdom I j

[~ Somente leitura

H

@

0]

@,

e Salvando um documento texto

Para salvar o documento de texto clique em “Arquivo” >> “Salvar” ou
simultaneamente as teclas “Ctrl” e “S’;

Salvar em: I 3 Meus documentos j - EF '

Minhas figuras E’apostila writer Proderj.odt E?Fortale
Minhas misicas E’atribui;ﬁes U E M DF,odt E?inst_nc
Iy eBooks I=é‘f’Brasport.ou:lt i—:'_'?mala di
B ES |
= 1 ” Miowva pasta £ C ¥ Renato Schechter, odt £l maladi
A fungao Salvar como... oo e duordo. ok Sioag
permite salvar o0 mesmo 000 2.0 | Ementas OpenOffice para FESP.odt (] SPARD
d al d Q0o 2-0 BR E’expo Miguel Pereira resurmo, odt E_“TERJ E
ocumen t o ter ando seu Pickure Package Applications I=é‘f’expo Miguel Pereira.odt E?terj fer
nom e’ ou Sua ext en Séo ou Projeto Rio das Ostras Eexposicao Zabo Frio,odt i;;terj me
. . seminario OO0 £ folder.odt I terime
- Sony P32 FORMI_IDEMT_SERY.odk tesk m

direcionando- o para uma & 4 &
outra pasta. q | ]

MNome do arquivo: a wostila writer Proder j Salvar I
Salvar como tipo: ITexto do OpenDlocument [.odt) j Cancelar |

¥ Extensdo automatica de nome de anguivo

[~ Salvar com zenha

[ | Editan configuragties de fibo 4
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E aconselhavel sempre manter ativada a opgdo “Extensdo automatica de
nome de arquivo”.

e Exportando documento no formato PDF

O BrOffice.org também gera arquivos PDF. Cligue em “Arquivo” >>
“Exportar como PDF” e informe, na tela “Exportar”, o diretério € o0 nome
com que o arquivo “.pdf ” sera criado.

arquivo novo

ahrir arquivo

/sal'i.rar
P2rcHaHBESR U= Xh@ ¢ b0 AE-MHCEETQIO |

exportar FDF

Para estas 4 opcOes descritas acima: criar um arquivo novo, abrir arquivo,
salvar, exportar PDF existem os botdes da barra de funcdes indicados na
figura acima.

e Convertendo documentos

Existe uma forma para se converter automaticamente diversos arquivos no
formato “.doc” do excel para o formato “.odt” que é o formato aberto para
documento de texto. Para isto basta utilizar o “Conversor de documentos”,
no “Assistente” que o BrOffice.org oferece. Uma outra opcdo, muito mais
simples, é converter cada arquivos a medida em que este seja utilizado.
Sempre que o BrOffice.org — Writer abrir um documento de texto salvo pelo
Word, este arquivo sera convertido através de filtros internos, podendo ser
salvo no formato do BrOffice.org — Writer ( “.sxw” ) ou em formato de
documento aberto ( “.odt” )ou ainda ser mantido no formato que possuia

10
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anteriormente (“.doc”).

Editar Exibir Inserir Formatar

.: Mava 3
= abrir... Chrl+0
Documentos recentes v
i3 cara.. Para conhecer como se utiliza o
(4 Fechar 2 oo “Conversor de documentos”, siga as
= T T e instrucées seguintes, lembrando que o
Salvar Tudo 23 pigina da Web... Writer é apenas um dos médulos do seu
&R B Conversor do docments.. BrOffice.org. Portanto vocé podera
5 S © :tdddddd utiliza- lo ndo s6 para transformar “doc”
Expartar coma POF. . C st | €M “0dt”, mas também para transformar
e 75 Instalr fontes da vieb... “xIs” em “ods” e “ppt” em “odp”, ou seja,
L converter automaticamente todas as
Modeios , planilhas e apresentacdes salvos pelo
(A Misuslzar pigina excel e power point, nos formatos de
&) Imprimir... Chrl+P ~ .
G Configragtos da Inpressora. documentos abertos. Esta converséo cria
) sair cuiva para cada arquivo original, um

correspondente no formato novo, entéo,
vocé ndo precisa temer pela perda dos arquivos nos seus formatos de origem.

Para abrir o conversor automatico, va na barra de menus e clique em:

“Arquivo” >> “Assistente” >> “Conversor de Documentos”

Conversor de documentos x|

Este assistente converte documentos de formatos StarQffice e Microsoft Cffice antigos para o novo N a tel a “ Con ver sor d e

formato OpenDocument, ”

Selecione o tipo de documento para convers&o: d ocumen t 0s pOd e- se

£ Staroffice escolher entre as 2 opcgdes de
I Documentas de texka I™ Planihas for matos d e OI’I g em:
I™ Documentos de desenhofapresentacdo I™ Documentos meskrefFarmulas

documentos do StarOffice ou
do Microsoft Office.

% Microsaft Office
™ Documentos do word ¥ Documentos do Excel
r Documentos do PowerPoink

Mote que, durante a conversdo de documentos da Microsoft, qualquer macro "WBA" anexada perde a
sua funcionalidade.

v Criar arguivo de log

Ajuda | < Yolkar | Progimo == |

Observe que podem ser convertidos diversos tipos de documentos (texto,
planilha e apresentacdo) simultaneamente ou separadamente. Basta marcar as
opcdes desejadas.

Feitas as “sele¢Oes, clique em “Préximo”.

11
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Conversor de documentos - Documentos Excel [ x|

Vocé pode escolher a opcao
“Modelos” ou “Documentos”
ou ambos. Informe, em cada
caso, o diretério de onde os

Sl arquivos serdo lidos e para

T _ | onde serdo gravados. Observe

it fciveus o L que vocé pode escolher a

Dacumertos opgéao “Incluindo

[V Documertos Excel . s - ”

v Incluinds subdiretdrios su b d Ir et orios .

Impartar de: |C:1I'l.l1&us documentos _l OS arq Ui VOS ori g| nai S “ XI S n

savar e Jc:bous documertos | serdo mantidos sem sofrer
| o | cvtr | [mommn ] nenhuma alteracao. O

BrOffice.org apenas criara, no
diretério destino, um novo arquivo no formato “sxc” para cada arquivo
existente no formato “xIs”.

Clique em “Proximo>> ".

Conversor de documentos

] =0 ] o
SERERE ,
o Ser4 apresentado o resumo do
E?Itdn?;;sddooilurg';e;tooss do Excel presentes no seguinke diretdrio serdo imporkados: q ue Seré fel to pel 0O conversor ,
e oxpertates para s amate chetdres conforme as orientacdes
Citeus dorumentos definidas por vocé nos 2
passos anteriores.

| »

Cancelar Ajuda << Yolkar | Converker I

Para continuar, cliente em “Converter ”.

A janela do conversor permitira vocé acompanhar o progresso desta
operacdo, mostrando cada arquivo que estad sendo convertido e totalizando
0s que ja foram.

12
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Conversor de documentos x|

At

{ERRERRy

Ao término, se desejar, vocé

Progresso
Recuperando o5 documentos relevantes: 108 encontrado pOd e ger ar um resumo de tu d Y
Encontradofs): 0 Modslos o que foi convertido. E sO
Encontradois): 108 Documentos apel'tar 0 botao [ M OSt rar

Convertendo os documentos

51108 (C:\ Meus documentos! Adriana.xls)

arquivo de log”, que estara
habilitado. Depois é sO clicar
Mostrer arquivo d og| no botdo “Fechar”, que entraré
no lugar do bot&ao
“Converter ”.

Cancelar Ajuda | << Yolear | Converker I

e Fechando um documento

ol e e e ramaw . PAra fechar o documento que estda sendo editado,
(] tove | cliqgue em “Arquivo” >> “Fechar” ou siga as instrucoes

o 91 descritas no item “C” no inicio desta apostila,
R | lembrando que em se tratar de apenas um documento

aberto, deve- se utilizar o botdo “X ” de baixo.

Salvar Chrl+3
Salvar como...

Salvar Tudo

e Fechando o BrOffice.org
E a Ultima opgdo no menu “Arquivo”. Certamente o BrOffice.org pedira para

vocé salvar todos os documentos que estdo abertos e ainda nao foram salvos
apos receberem alguma alteracéo.

13
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e Exercicio

1) Crie um documento de texto no BrOffice.org;

2) Digite seu nome na primeira linha e escreva uma estoria de +/- 3
paragrafos sobre qualquer assunto;

3) Salve este arquivo de trabalho com o nome de Writerl seu nome no
formato do BrOffice.org (.sxw);

4) Feche o arquivo de trabalho;
5) Abra novamente o arquivo e faca alguma alteracdo no texto;;

6) Salve o arquivo de trabalho, com o0 mesmo nome e no mesmo diretério, no
formato doc;

7) Exporte o documento, com 0 mesmo nome e no mesmo diretério, no
formato pdf;

8) Feche novamente o arquivo de trabalho;
9) Feche, se desejar, o BrOffice.org;

10)Verifique, no diretorio informado, a existéncia dos 3 arquivos salvos e
analise seus respectivos tamanhos.

14
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Capitulo 2 — Formatando o texto digitado

e Formatar Caracter

Altera fonte, tamanho, cor e outros atributos dos caracteres que estiverem
selecionados. Para exemplo de como usar o0s recursos de formatacao,
considere a seguinte frase:

“O Proderj adota Software Livre e usa BrOffice.org.”

- Tabela Ferramentas  Janels  Ajuda

Formatacdo padrdo  Chrl+3hift+3pace |

ol Paragrafa...
';r_l;, Marcadores & numeragdes. ..
Pagina...
p'lt t I g e H [1] ” [1] ” r4
e Clique em “Formatar” >> “Caractere”. Sera aberta a
S janela contendo as 5 abas que organizam 0S seus
i) Estios e Formatagio +; | recursos de formatagdo.
AutoFormatacio b
Ancorar 3
Zuebra aukomatica r
0+ Alinhamento b
Dispor b
Inwerter 3
Agrupar r
E : x
Cuadrg, .. Fonte I Efeitos de Fonte I Posic&o I Hiperlink. I Plano de Fundo I
Figura... Fonte Tipos de fonte Tamanho
ITimes Mews Roman Megrito 15
Times Mew Roman Mormal 13 ;I
Tkalico 14
Meqgrita J
Meqrito Tkalico 16
13
e Fontes 20 =
Pode- se observar que o Ldioma

tamanho da fonte foi "% Portuguts Gresi) B}

alterada para “15” e que
também o negrito foi a Software Livre
plicado aos caracteres que
compdes as palavras
“Software Livre”. [ ok | cancelar Aiuda Redefirir

O texto ficara entao:

A mesma Fonte serd usada tanto na impressora quanka na kela.

15
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O Proderj adota Software Livre e usa BrOffice.org.

e Efeitos de Fonte

Nesta aba pode- se trocar a cor da fonte, aplicar padrdes sublinhados,

escolher alguns efeitos
especiais, como por

x

Fonte Efeitos de Fonte | Pasicdo I Hiperlink I Plano de Fundo I

exemplo:
Sublinhada Car Efeitos
IDupIo j I- Vermelho-clarao j I(Sem) j
Tachado Relevo
I(Sem) j [ Palavras individuais I(Sem) j

Cor da Fonte

I- Azul-clara

. em relevo

=

™ Estrutura de Tépicos
¥ Sombra;

I Intermitente

[ oculko

. 0 contorno dos

Software Livre

caracteres
- Intermitente
. sombra
Ok I Cancelar | Ajuda Redefinir
Apés aplicacdo de alguns efeitos, a frase fica:
O Proderj adota Software Livre e usa BrOffice.org.
e Posicao
x|
FDnteI Efgitos de Fonte  Posicdo | Hiperlinkl Flano de Fundo I
Posicdo
' Sobrescrito Elevar/rebaixar em |25°."'o 3: [T automético
Emhoin | Permite definir caracteres

Rotacdo/dinensionamenta

* 0grau ™ 90 graus ' 270 graus [ Ajustar & linha

IIDD% 3:
Espacamento

Dimensionar largura

Padr&o j de ID,EIpt ﬂ [ Kerning de pares

oK I Zancelar

Ajuda

Redefinir |

sobrescritos (m?; m3; N°) e
subscritos (H,O ; CO,).
Pode- se também colocar o
texto selecionado na
posicao vertical,
escolhendo o] sentido
através dos angulos “90
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graus” ou “270 graus”.

Em “Espacamento” € possivel utilizar o “Padrdo”, o “Condensado” ou o

“Expandido”.
e Plano de Fundo

Serve para dar destaque colorindo o fundo do texto selecionado. Por exemplo:

O Proderj adota Software Livre e usa BrOffice.org.

17
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escolha da fonte

tamanho da fonte
cor do caractere

J"&‘J IPadréo j ITimesNewRoman j |13 j NI i\ = = = =55 +§ -'E iv & - 'g'v =
suhlinhado plano de fundo
italico

negrito

Os recursos de formatacdo de caractere mais usuais sdo encontrados na barra
de objetos, conforme indicado na figura acima.

e Formatacaor Padrao
Desfaz todas as formatacdes especiais.

Sl Tabela  Fetramentas  Janela  Ajuda

e Formatar Paragrafo

Formatagdo padrdo  Chrl+Shift+5pace

A‘Ir) Carackere...

»hﬁ Paragrafo...

Utilizado para definir ainhamentos do texto, M e
afastamentos horizontais e verticais, bordas, planos Bigina. .

de fundo e outros atributos de paragrafo. alterar capitalizacSo .

Calunas. .,

Serdes..,

M Estilas & Formatacio Fi1

AutoFormatacdo 3

Clique em “Formatar” >> “Paragrafo”. Sera aberta a Ancorar

Guebra automatica

janela contendo as 8 abas que organizam os seus
- <« Alinhamento
recursos de formatacao. Dispior

Inverter

- v v v v o>

Agrupar

Chijeto b
Guadra. ..

Figura...

18
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e Alinhamento x|
Capitulares I Bordas I Plano de fundo I
P t Ih ~ Recuos e Espacamento Alinhamento I Fluxo de Texto I Numeracdo Tabulactes |
erml_ € escolner a_ opc¢ao Opcies
de alinhamento horizontal & g
do texto: " Direta
€ Centro I
= Justificado I
Ulkima linha Esquerda = E—
[T Expandir palavra vinica
Esquerda
Direita Texko a texto
alinhamenta Aukamatica j
Centro
Justificado
Ok, I Cancelar Ajuda Redefinir
Esta funcdo também esta disponivel na barra de objeto.
ITimesNeanman | |12 | NI i( SEE|A-P
i
e Borda do paragrafo
]
Recuos e Espagamento I Alinhamento | Fluxa de Texto I Murmeracso I Tabulacties I
Capitulares Bordas Plano de fundo
Disposicéo de linhas Linha Espagamento do conteddo
Padrdo Estilo Esquerda ID,DDcm 3:
E possivel escolher a ) %ﬂ preta Joo0m =
Definida pelo usuario
espessura, a cor e — 0,50pt Supetior ID,DDcm 3:
. o~ . 1,00 pt
disposicdo das linhas que e 2,50 Inferior  Jo,00m =
compordo as bordas do |— 4000t 4| | 7 Sincronizer
paragrafo selecionado. Cor
Além disso também é [ Freto =
possivel utilizar efeito de  Fpoi=™e e .
sombra e informar qual o Ooooo [o 6 = [ iz =
espagamento entre (0] teXtO Propriedades
ea ||nha de borda [ Mesclar com a proximo paragrafo
Ok I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

19
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e Capitulares

xl
Recuos e Espacamento | alinhamenta | Fluxo de Texta I Mumeragdo Tabulagées
Capitulares Bordas I Plano de Fundo

Configuragdies

sl ulies A Este efeito coloca a(s)
[ Palavra inteira . .
primeira(s) letra(s) do em

Nimero de caracteres: |1 3: dest aq ue num tam an h o

Linhas |3 3: &

) [oom = bem maior que O restante

Espaco entre o kexta ,Q0crm = ,

Conteddo do par ag r af 0.

Texto |.ﬁ.

Estilo do Caractere I[Nenhum] j
Clique em “Exibir
capitulares™”.

Ok, I Cancelar Ajuda Redefinir |

Pode- se escolher entre capitular a “Palavra inteira” ou informar quantos
carateres entrarao na capitulacéao.

O tamanho da capitulacédo é definido pelo niumero de “Linhas” informadas.

ste  efetto coloca  a(s)

primeirals) letrals) do em

destaque, nmum tamanho bem
malor que o restante do paragrafo.

Exemplo de Capilulacdo de 1 caracter

e Recuo e Espacamento

“Recuo” —define as distancias horizontais entre o paragrafo e as margens:

esquerda (recuo “Antes do texto”)

20
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direita (recuo “Depois do texto”).

Também permite definir um recuo especial somente para “Primeira Linha” do
paragrafo.

x

Capitulares I Bordas I Flanao de fundo I
Recuos e Espacamento | alinhamento I Fluxo de Texto I Murneragdo Tabulagdes |
Recuo
Antes do texto ID, 00cm 3:
Depois do texto IDJDDcm 3:
: Espagam ento h— defl ne as Primeira linha ID,DDcm 3: |
distancias verticais entre I automatico E—
, ]
paragr afos ou Espacamento
Sl m pl esmen t e ent re as Acima do pardgrafo ID,SDcm 3:
linhas de texto. AL BCHREIL L [ozoem =

Espaganento de linhas

ISimpIes vI de I 3:

Reqistro de conformidade

[ Akivar

0K I Cancelar Ajuda Redefinir

e Plano de fundo no paragrafo

x

Recuos e Espacamento | Alinhamerto I Fluxo do texto | Murmeragdo I Tabulagdes Capitularesl
Bordas Plano de fundo
O plano de fundo do em [ [
paréagrafo pode SEr  wmuwo
preenchido de 2 maneiras: ™ vincuio
com uma cor ou com ' '
A Figura deswvinculada
uma figura. Para formatar
com “Cor”, escolher a cor = e
desejada. © Posigho E c e
" dres
" Lado & lado
4 * (4
L . L W Misualizar

Ok Cancelar Muda Bestaurar
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Ao escolher plano de fundo como “Figura”, é necessario indicar qual serd a
figura e de qual maneira esta preenchera o espaco ocupado pelo paragrafo:
“Posicdo”, “Area” ou “Lado a lado”.

e Alterar Capitalizacao

Esta op¢cdo no menu Formatar permite colocar todo o texto selecionado em
maéiasculas ou minusculas.

22
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e Exercicio

1) Abra o arquivo Writerl seu nome criado e salvo no exercicio do capitulo
anterior;

2) Selecione uma palavra do texto e faca as seguintes alteracdes de formato:
- troque o fonte, a cor e o tamanho dos caracteres desta palavras;
- cologue esta palavra em negrito, depois em italico;
- sublinhe esta palavra com traco duplo numa cor diferente da que estg;
- deixe esta palavra piscando;

3) Exercite estas e outras formatacfes de caracter com outras palavras;

4) Selecione todo o texto e aplique o formato padréo;

5) Selecione todo o texto, formate os alinhamentos horizontais, verificando o
comportamento do texto em cada escolha: primeiro a esquerda, depois a
direita, depois centralizado e por fim, justificado;

6) Utilize recuo de 1lcm da margem apenas para a primeira linha de cada
paragrafo;

7) Utilize afastamento de 0,3cm antes e 0,1cm depois, respectivamente, entre
paragrafos

8) Utilize afastamento de 80% entre as linhas do mesmo paragrafo;

9) Selecione apenas o0 paragrafo que contém o seu nome e crie bordas com
sombra;

10) Selecione o proximo paragrafo e aplique uma cor como plano de fundo;

11)Selecione o 3° paréagrafo e utilize uma figura como plano de fundo,
verificando comoi fica o texto a cada modificacdo do tipo de ixacdo do
plano de fundo:

- utilize primerio o plano de fundo escolhendo uma posicéo;
- depois troque para éareg;
- depois troque para lado a lado

12)Selecione o segundo paréagrafo do seu texto e aplique capitular para 1 letra
e 3 linhas;

13)Salve o arquivo de trabalho com o nome de Writer2 seu nome no formato
SXW;
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14)Exporte o documento, com 0 mesmo nome e no mesmo diretorio, no
formato pdf;

15) Feche novamente o arquivo de trabal ho;

16) Feche, se desejar, o BrOffice.org;

24
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Capitulo 3 —Manuseando conteddo do documento
de texto

e Cortar, copiar e colar

Estas opcOes sdo encontradas no menu Editar ou através dos botdes na barra
de funcdes indicados na figura abaixo.

“recortar”, “copiar” e “colar”

nrquwo Editar Exibit Insetic  Formatar Tab&a 4@5

"CHa R ESRIV®= a.EuEE @4% o -
I
o9

& =
.z

R IR R VR - R GRS R R Y

M IPadrao J |T|mesNewRornan :|—|12 '

L

Para quem deseja néo tirar os dedos do teclado, também € possivel usar estes
recursos com o emprego da tecla “Ctrl”:

para Recortar - “Ctrl” + “X” (retira do documento o0s caracteres e objetos que
estdo selecionados )

para Copiar - “Ctrl” + “C” (faz uma cépia dos caracteres e objetos que
estdo selecionados )

para Colar - “Ctrl” + “V” (insere no documento 0s caracteres e objetos
gue foram cortados ou copiados)

e Colar Especial

Torna- se interessante quando se deseja colar no documento um texto sem
trazer seus formatos no documento de origem. Para isso, ap0s selecionar o
texto a ser colado, clique em:

“Editar” >> “Colar Especial” >> “Texto sem formatacao”.

e Copiar apenas os Formatos

Na barra de fun¢Bes, ao lado do botdo de colar, encontra- sgfo pincel ( ),

25
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muito Gtil para copiar apenas o formato de caracteres de um ponto para
outro no seu documento. Este € um recurso novo, encontrado a partir da
versdo 2.0 do BrOffice.org.

Para usa- 1o, um simples clique sobre a palavra que possui o formato que sera
copiado para outro local;gfique no pincel (  ¢pe aplique o baldinho ( ),
que sera a representacdo grafica do cursor do mouse, no outro trecho do
documento onde decera ser aplicado o formato copiado.

e Caracteres Especiais

Clique em “Inserir” >> “Caracter Especial...” e escolha o caractere ou simbolo
desejado.

x|
Fonte I'I'|mes Mew Roman j Subconjunto IOperadores matematicos j Ok I
%%%%?EVEPTQLHIIB Tl cecenr |
I I N NI N N O T I =ls|z|a|- e
e P P E e —
e 2 o [ [ SR A = |
BRI AR EA LI IINNIE
B w|o|- —|Aa(>|¥Y a|c|ole|o|lm #
o e |2 (e @B |7]0]"
"9 —|(fi]f ' o|jo|o|o EI;' e
Caracteres:

e Inserir Campos

Clique em “lInserir” >> “Campos” e escolha o que serd inserido no
documento: data, hora, nimero da pagina, total de paginas, assunto, titulo,
autor. Normalmente estes campos sdo utilizados em cabecalho ou rodapé.

e Inserindo Comentario
Desejando incluir comentéarios no texto de modo a néo interfir no corpo onde
o0 conteudo do texto esta sendo digitado, utilize o recurso de “Inserir” >>
“Notas” e digite- a na caixa que sera aberta. Sera incluida na tela uma pequena
marca amarela. Ao passar o mouse por cima, abrira um “pop up” com 0O Sseu
comentario.
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e Inserindo figuras

Clique, na barra de menus, em “Inserir” >> “Figura” >> “Do arquivo...”. Na
janela “Inserir figuras”, onde vocé podera navegar pelos diretorios através do
uso da caixa “Examinar:” até encontrar o diretorio (pasta) onde a figura foi
arquivada. Selecione, entdo, sua figura desejada e clique no botdo “Abrir” ou
dé um duplo clique sobre a propria figura.

21
Examinar: I[E Minhas figuras j = I‘:_"F Ed-
Para mu d é_- I a de pOS| (}é_o’ fotos lagster %’cabega pastar alemdo,bmp
. Lagster %’cabegajastor_marca_dagua.I:
clique sobre a mesma, Lisus W cachorro.bmp
mantenha o botdo esquerdo e ot datotns ot
do mouse preSS| Onad 0’ e F\Iin:r::e Eiun;lre da Fonte do Mato.qif @ Can?I_Lagster_PB_comprido_mc
. Amostra,jpg %’Canll_LagsterPB.hmp
arraste- a. Os quadradinhos AREAS.bmp B derius.joa
verdes que aparecem na ey s sequtes e B ot cochrs e
lateral da figura servem para B8 rasao Fatad o joea Winagen.bmp
alterar suas dimensdes. Com L
0 botao eSquerdo do mouse 0 Mome do arquivo: I.ﬁliceeBugle da Fonte do Mato. gif j Abrir I
apel"[ado SObre el eS, VOCé Arquivos do tipo: |<T0dos oz Formatoss [".bmp;".dxf;".emf;*.eps;".gif:".ipg;".j Cancelar |
poderd redimensiona- la. Para Etle . =l
ndo perder as proporgdes, i
mantenha o “Shiht” apertado, - 4
enquanto
I == Formatar  Tabela
Quebra Manual. ..
Campos k
g8 Caractere Especial, e Inserir hi per link
Secho... E utilizado para criar um link para uma péagina na Internet
{53 Hiperlink ou para abrir um arquivo existente ou ainda na criagcdo de
Cabecalho ,| um arquivo novo.
Rodapé 3
Mota de Rodapé,..
,,|;| Legenda. ..
5@ Favoritos, ..
= Referéncia cruzada, .,
Mata...
Seript... Selecione no texto, uma palavra ou uma expressdo onde
IdeeseTabelos ' | se deseja criar o link para outro objeto. Clique, na barra
Envelope... de menus, em “Inserir” >> “Hiperlink”
[ Quadra...
£ Tabela... Chrl+F12
Régua Horizontal. ..
Figura 3
{"'E Filme & som 21
Chijeto 3
™4 Quadro Flutuante
E Arquiva,..,
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Opcdo “Internet” - permite criar um hiperlink para uma pagina na Internet.
No campo “Destino” deve- se inserir o endereco do site desejado. Depois

cliqgue em “Aplicar” e “Fechar”.

Por exemplo, na frase “O Proderj adota Software Livre e usa BrOffice.org.”,
serd criado um hyperlink a expressédo “Software livre” apontando- o para o
portal de software livre do estado do Rio de Janeiro.
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iperink x|

p

PRODERJ

Dacumento

N

Caminho
Inkternet

Iwww.softwarelivre.rj.gov.brl

3 o

Destino no documento

@

o

3 5

Movo Documento

Aplicar I

Desting |
Carreio e Moticias LRL wirn softwarelivee, rj.gov. br
%3 Configuracdes adicionais
— Quadro I vl Formulario  [Texto
Documenta
- Texto |SoFtware Livre
Ty
= Marne |

Fechat

Ajuda Yolar

A frase ficara com o hyperlink: “O Proderj

BrOffice.org.”.
perink x|
S

Internet

Carreio & noticias

Destinatario

¥ E-mail " Noticias
|
|

Assunto

&

Correio & Noticias

c éh Configuragdes adicionais
— uadro I vl Formulario I vl o
Dacurnento Quaay - Texto
- Texto Iondas azuis
D
= Maorme |

Movo Documenta

Fechar Ajuda Wolcar |

Aplicar I

desejado.

iperink x|

Documenta

N

Caminha I
Internet

Drestino no documenta

o

Destino I

Correio e Moticias URL

Configuragties adicionais

uadro I l Formulario lﬁ 73
Documento Quady M = Texto i |
- Texto |ondas g2uis
D
= Mame I

Mova Documento

Aplicar I Fechar Ajuda Valear

adota Software Livre e usa

Opcéao “Correio e
Noticias”= Cria um link
com o0 software de
correio para enviar um
e- mail a uma pessoa ou
a um grupo. Preenche-

se 0 campo
“Destinatario” com o
endereco eletrénico

Opcédo “Documento” -
criar um hiperlink para
um arquivo existente ou
a outro ponto dentro do
proprio documento.
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e Exercicio
1) Abra o arquivo Writer2 seu nome .sxw;

2) Escreva, no final deste documento de texto, a seguinte expressao
matematica: “2+ 2=4e3 + 3 #5”;

3) Escreva também: “alcool + direcdo - perigo de acidente”;
4) Crie cabegalho einsira, neste, o campo “data’;

5) Crie rodapé e insira os campos “pagina’ e “total de pagina’, de forma que
apareca “1/1” ou “1 de 17;

6) Corte seu nome e cole- o no final do docuemento de texto;

7) Copie uma palavra qualquer do texto e cole- alogo apds o seu nome;
8) Antes da linha que contém o0 seu nome, insira uma figura;

9) Crie um link desta figura a uma pagina qualquer da internet;

10)Logo apOs as expressdes matematicas, insira a seguinte mensagem dentro
de anotacdo: “o sinal de dioferente € encontrado em caracteres especiais”;

11)Logo ap6s “perigo de acidente”, insira uma anotacdo e escreva: “campanha
educativa’;

12)Copie todo o paragrafo com plano de fundo colorido e cole-0 num
paragrafo novo, no final do documento;

13)Agora, utilize este mesmo paragrafo selecionado e cole-o num outro
paragrafo novo, sem plano de fundo, porém cole-o utilizando colar
especial com texto nao formatado;

14)Salve o arquivo de trabalho com o nome de Writer3 seu nome no formato
SXW;

15)Exporte o documento, com 0 mesmo nome e no mesmo diretério, no
formato pdf;

16) Feche o arquivo de trabalho;

17)Feche, se desejar, o BrOffice.org.
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Capitulo 4 — Formacéo de pagina

O BrOffice.org ndo possui afuncao “Arquivo” >> “Configurar Pagina”. Neste

programa, todas as funcOes de definicdo de atributos da pagna, ficam no
menu Formatar.

Clique, na barra de menus, na opgdo “Formatar” >> |[ZEE ke Feramentss lanehs

“ Pag| na” Formatacdo padrdo  Chrl4+Shift+Space
A‘l., Carackere...
ol Paragrafa...
Estilo de Pagina: Padrao x| Eq_l.-) Matcadores & numeracies. ..
Organizador  Pagina | Plano de fundo | Cabecalho | Rodape | Bordas I Colunas I Mota de rodape I Pagina...
Formata do papel lterar capitalizagSo r
i Bl Calunas
Largura |21JDDcm 3: Secfes...
Altura |29 F0cm 3: . -
= L M Estilos & Formatagdo Fl
Orientacdo + Retrato AutoFormatacso .
(o Paisagem Bandeja de papel I[Das configuragdes de impresj -
Margens Definictes de lavout AT '
Esquerda |2, 0dcm 3: Layout de pagina IDireita e esquerda j Quebra autom tica '
L - 0+ Alinharnento ¥
Direita IZ,DDcm 3 Formato IlJ 2,3 . ﬂ
) ) Dispar »
Superior |2, D0cr 3: [" Registro de conformidade p ;
Inverter 3
Tifieia lm Estila de referéncia Agrupar .
| - =
Ohjeto 3
(]l Quadra. ..
(o] 4 I Cancelar | Ajuda | Feedefinir | - @ -
Figura. ..

e Tamanho do papel e margens

Na a aba “Pagina”, selecione o “Formato do papel”, escolha a “Orientacéo
Retrato” ou “Paisagem ”, se desejar, altere os valores das “Margens”.

e Plano de fundo e Bordas na péagina

Na aba “Plano de fundo”, pode- se aplicar a pagina, 0s mesmos recursos de
cor ou figura vistos em formatacdo de paragrafo. De mesma forma, os
recursos vistos para colocar bordas em paragrafos sdo exatamente iguais para
pagina.

e Criando e formatando Cabecalho e Rodapé

Pode- se criar cabecalho ou rodapé através do menu inserir ou diretamente
em suas respectivas abas na janela de formatacdo de pagina. Aconselho a

33



BRO?ﬁC&.urg — WI’ | t er “wvreJRl p{ﬁsm

_¢

utilizar esta forma, pois a0 mesmo tempo em que estes sdo criados, (clica- se
na cixa “Ativar”) pode- se definir todas as suas caracteristicas: margens,
altura, espacamento em relacdo ao corpo do texto, bordas e plano de fundo.
Estes 2 ultimos aparecem ao clicar o botdo “Mais...”.

Estilo da pagina: Padrao x|

Gerenciador | Pégina | Plano de fundo  Cabecgalho | Rodapé | Bordas I Colunas | Mota de rodapé I

Cabecalho
—
[V ativar cabecalho
[v Mesmo conteudo & esquerdaldireitai
Wargem esquerda ID,DDcm 3:
Wargem dirsita ID,DDcm 3:
Afastamenta |1 J00cm 3:
[ Usar afastamerta dindmico
Aftura |1 \80cm 3:
[ Ajuste automstico da atura
Mais... |

Ok I Cancelar Ajuda Bestaurar

H

sem cabegalho - cabegalho
& rodapé

rodapé

) -

Os campos “Data”, “Pagina” e outros, vistos no capitulo 3 sdo comumente
utilizados em cabecalhos ou rodapés. Basta ativar, clicar com o mouse em
seu interior e mandar inserir o campo desejado.

Todos o0s recursos de formatagdo encontrados na aba “Cabecalho” sé&o
exatamente 0s mesmos que existem na aba “Rodapé” e a maneira de usa- los
sao idénticas.
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e Paginas com mais de uma coluna

E possivel, no BrOffice.org — Writer criar uma pagina que tenha 2 ou mais
colunas.

Estilo da pagina: Padrao |

Gerenciadar | Péginal Plaho de fundo | Cabecalho | Rodapél Bordaz Colunas | rlota de rodape |

Definigies

Colunasz

|3 3:

Largura = sfestamerto As larguras das colunas podem
Coluna *| i 2 3 -4 ser definidas automaticamente
Lergra fosrem S lesrom ] esrem ou individualmente, bem como
Astails foovem  Zf - Joosen Z o afastamento entre elas. Pode-

[ Latgura automnética

se também colocar ou nédo linha
separadora, definindo sua:
espessura, altura e posicéo.

Linha separadora

Linha

Aftura

Posicéo

Centralizado Ok I Cancelar Ajuda Bestaurar |

Ern baixo

e Nota de rodapé

Em “Nota de rodapé” é possivel definir sua distancia até o corpo do texto e os
atributos da linha de separacdo: posicdo, espessura, comprimento,
afastamento.

Para criar uma nota de rodapé, coloque o cursor de texto no local onde esta
sera inserida e cliqgue em “Inserir” >> “Nota de Rodapé”. Em “Tipo” escolha
“Nota de rodapé” e depois clique em “OK”. Neste local, sera inserida a
numeracdo indicadora da nota de rodapé e no final da area de texto (mas
antes de rodapé) sera aberto o0 espaco para a digitacdo da nota. Digite, neste
espaco, o texto da sua “nota de rodapé”.
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x
Organizador I Pagina I Flano de Fundo I Cabecalho I Rodape I Biordas I Colunas Mota de rodapé |
Area da nota de rodapé
 M&n maior que a drea da pagina
% Altura méxima da nota de rodapé Im
Espaco entre o texto m
Linha separadora
Posigdo lm
Peso I 0,50 pt 'I
Comprimento 5% =
Espacamento do contetdo da nota de rodapé m
[
Quebra
de

OF I Cancelar Ajuda Redefinir

pagina ou coluna

Posicione o cursor de texto no local onde sera inserida a quebra e cliqgue em
“Inserir” >> “Quebra manual ”.

A “Quebra de linha” abre uma nova linha sem criar um paragrafo novo. A
“Quebra de coluna” passa todo o texto que estiver logo apds o cursor para
coluna seguinte. Estas duas ndo apresentam nenhuma outra ogao a néo ser
marcar a propria quebra.

x|
Tipa
_OK . O
B ol ) Para criar uma nova pagina no documento,
{ Guebra e colira = clique na opcdo “Quebra de pagina”. Todo o
- asa || conteltdo que estiver logo apds o cursor,
st = passara para proxima pagina e esta, a

principio, terdA o mesmo formato que a pagina
anterior. Neste caso nao foi escolhido nenhum

[ 3 “Estilo”.

[T | Afterar o ntimens dea pagine

Desejando criar uma nova pagina, com estilo diferente, por exemplo apoés
uma pagina de orientacdo retrato, colocar, no mesmo documento, uma pagina
paisagem, utiliza- se a escolha de um “Estilo”. Neste caso, ndo existe nenhum
estilo que aparentemente seja adequado a pagina paisagem. Deve- se entéo,
criar o estilo que se deseja, para depois aplica- lo.
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Estilos e Formatacao A
Estilos de pagina

Envelope
HTML
1 “ ” “ H ~ ” Indi
Clique em “Formatar” >> “Estilos e formatagdo” |nctsdefim
ou no jhtdo (). Na parte superior da janela que se Ligta de rodape
abre, “Estilos e formatacéo”, o 4° botdo serve para [snaglists
. . L. . s agina & Esquerda
criar novos estilos ou modificar estilos ja |primerapagina
existentes. Clique neste botédo e depois, com o0 bot&o

direito do mouse, clique em “Novo”.

IT::u:Iu:ns j

Ser4 aberta a janela de formatacdo pagina. Dé um nome adequado para este
estilo que esta sendo criado, por exemplo, “Paisagem”. Ndo esqueca de
indicar “Orientacdo Paisagem”. Verifique e altere as outras configuracdes
desejadase clique em “OK”.

O novo estilo j& esta criado, entdo ja é possivel inserir uma pagina paisagem
apdés uma pagina retrato. Cliqgue em “Inserir” >> “Quebra manual” >>
“Quebra de pagina” >> “Estilo” >> “Paisagem ”.

Paginal

Paina2

37




//"( . /
BROﬂiC&c—rg — WI’ | t er ) CoreJd P{/DERJ

&=

e Exercicio

1) Abra o arquivo Writer3 seu nome .sxw;
2) Formate a pagina com a orientacdo retrato;

3) Altere as margens:. esquerda para 2,5 cm; direita para 1,0cm e inferior para
1,7 cm;

4) Crie bordas para o cabecalho e digite seu nome nele (mantenha o campo
“data”);

5) Cologue uma cor para plano de fundo do rodapé,;

6) Escreva “Exercicio do capitulo 4” no rodapé, matendo ainda os campos de
“pagina’;

7) Posicione 0 seu cursor de texto antes da figura e insira uma quebra de
pagina;

8) Verifique, agora, se:
- a pagina nova possui cabecalho e rodapé;
- na pagina nova o rodapé indica que esta € a pagina 2;
- na primeira pagina, o total de pagina foi atualizado para 2;

9) Crie, no estilista uma nova pagina chamada “paisagem” e ndo esqueca de
configurar a posicdo da pagina como paisagem antes de dar OK;

10)No final do documento de texto insira outra quebra de pagina, porém
desta vez, indique o estilo da pagina paisagem;

11)Verifique, agora, se:

- a pagina nova possui cabecalho e rodapé;

- na primeira pagina, o total de pagina foi atualizado para 3;

- a pagina nova possui ou ndo a mesma orientacdo da pagina anterior;
12)Formate a pagina nova para que esta tenha 3 colunas;
13)Digite alguns paragrafos nesta pagina nova;

14)Crie rodapé na pagina nova e insira neste os campos que indiguem o
38
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namero da pagina e o total de pagina;
15)Verifique se, agora, o numero desta Ultima pagina esta correto;

16)Salve o arquivo de trabalho com o nome de Writer4 seu nome no formato
SXW;

17)Exporte o documento, com 0 mesmo nome e no mesmo diretério, no
formato pdf;

18)Feche o arquivo de trabalho;

19)Feche, se desejar, o BrOffice.org.
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Capitulo 5 — Trabalhando com funcdes de desenho

Na barra de funcéo, o botdo do lapis #rde ( ) ativa a barra de desenho.

Com este é possivel criar, retangulos, circulos, outras formas geométricas,
retas, setas, caixas de texto, estrelas, fluxos, simbolos, etc.

Desenho * X

|,/ B 2T (O -O-@-0-D-&-K|awlls

e Linhas e setas

E possivel fazer retas ou tracos a mao- livre. Nestes, vocé pode escolher a cor
e espessura do traco, bem como se sera coninuo, pontilhado, tracejadﬁ, etc.
Vocé pode usar o botédo ( ) para escolher estes padrdes ou aplicar
diretamente o0s recursos na barra de formatacdo de objetos, conforme
indicado na figura abaixo.

f'g:Sem Titulo3 - BrOffice.org Writer

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formato Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

BTSHa2 RIBESRIVRI Ka@ - b0 aEMHonETQAID |

{ ‘__\q' I \ﬂ Jo,00cm, = I-Preto\j & ICor jll:lnzula j GlIEE I8 EE |
ol \L..S...2.\.1...|.\\1...2..\.3\...4...5...6...?.|..8...g...m...“...12...13...14...15...16...

cor

espessura

tipo de trago

tipo de extremidade

- Desenho * X

R,/ M@ LT3 OC-O-@-O-0O -l

O botédo que define tipo de extremidade é utilizado para transformar retas em
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setas. Existem diversos tipos diferentes de extremidades.

— Writer

&=

<> ~| formas hasicas

OoQO0o0OoOo
GCANTS T
GO Odr @A

(£) -|formas de simholo

YA
OO0 [ )

89 O

ﬁ‘ fluxogramas

00 < & O[E
LUZF0oocadvw
CUAdrR D
Xe AV OAD
Qg oo

{:00¢

Opo
&3 ,0 /0
[

[ -|textos explicativos

?‘ estrelas

2 & e 73 £ B
BRTHEQ O

%,

PRODERJ

Os principais
desenhos que este
recurso do

BrOffice.org oferece
esdo 0s encontrados
na figura ao lado.

Os desenhos que
definem éarea fechada
podem ser
preenchidos com
diversos tipos de
texturas: cores,
gradientes, bit- map

ou simplesmente permanecerem totalmente transparentes.
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e Ancora dos desenhos
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Arquivo  Editar Exibir Inserir Formato Tabela Ferrameptas Janela  Ajuda

2rcHaBRSR v iaR-deo-o aE-FHeaET1Q ]

=] oo = |- e VIm
1

Inwisivel
-+ 13- 012 A1 A0 G- B 7 o e

— Gradisnte
: Preenchimenta de Padrio

CIBEISE-IE-
R R R R T

Lz 1

Bitrnap

Na figura acima pode- se ver que o retdngulo estd selecionado e uma ancora
aparece. Sua funcdo € ficar o desenho no parédgrafo, na pagina ou no
caractere. Este atributo de Ancorar o desenho também é vélido para figuras.
Com a ancora na pagina, o desenho mantém- se preso na sua posi¢cao original.
Com a ancora no paragrafo, o desenho acompanha a movimentacédo vertical
deste.

e Quebra Automatica

A Quebra Automatica permite definir se o desenho (ou figura) aceitara linhas
de texto a sua direita, ou a sua esrquerda. Também possivel utilizar texto
através do desenho. Para ativar este recurso, clique no desenho para
seleciona- lo, sobre ele clique com o botdo direito do mouse e escolha a opcéao
“Quebra Automatica” >> “Editar”.

Quebra Automatica =
Definigiies
B E = T o
? R T srasts  Ofiizsdo T: Na opcao “Através”, faz-
Espagamento Onies . se necessario  escolher
Esaterda [ooven [ ErierpeEaE Ouma “Opcgao”: “Primeiro
breto foooen ] || TR paragrafo” ou “Em
SE poen 5 | 2 segundo plano”.
—— lm I™ Anenas o exterior
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Clicando no botagy () o BrOffice.org abre opgOes para criagao de infinitos
padrdes de cores, gradientes, sombras, transparéncia e até mesmo importacao
de novos bit- maps.

aea x|

ﬁ.real Sombra | Transparéncia  Cores I Gradientes I Preenchimento de Padrdo I Bitmaps I

Propriedades

Mome Adicionar

Car II:I Azul 8 j Modificar

Tabela: standard

i

Editar... |

GE Excluir. ..

153

204

HE | m
HE | N

(]

|
|
|
|
|
|
||
O

255

LI_JE

HEEEENTT -
Ok I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

e Escrevendo dentro dos desenhos

Com 1 clique simples sobre o desenho vocé o seleciona. Com 1 clique duplo,
vocé abre o cursor de edicdo e consegue escrever dentro do desenho. Os
caracteres deste conteudo pode ser formatado de acordo com todas as opc¢des
ja mostradas nesta apostila.
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e Efeitos de 3D

O ultimo botédo na barra de ferramenta de cfzenhos (

dimensdes ao seu desenho.

Galeria do Fontwork

Selecione um estilo de Fonkwork:

G fortg

IE“@MWMK

il

Fonfyork

Ok I Cancelar |

Ajuda

EIT\mesNewRoman jIIZ j N I EMAE\EE §|,ﬂ1\@.ﬂ.
o s L . - . 7 5 DO T
I

-

P

I

o

. BR-Office]

.

"

M

) aplica efeitos de 3

e Fontwork

O botéo (

) na barra de

funcdes de desenho abre a
“Galeria de Fontworks”.



,1/( . /
BRDfﬁtE.org — Writer [5;%!_:!\ pzm

&=

Escolha um padrdo do “Fontwork”e dé OK. Depois, dé duplo clique para editar
0 seu conteudo e substitua a palavra Fontwork pelo conteudo desejado, por
exemplo: Software Livre.

Bt B2 1ot ] 2o Eoo4 Bt For @080 10 b Al 0+ 12+ 13- 14 15 ' 16 -

| Foryork
{  Fontwork

Sl e

4

3

z

Q1- 0 40 ' -9t -og-

Sz
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e Exercicio

1) Abra o arquivo Writer4 seu nome .sxw,

2) Crie um desenho retangular por cima das linhas de texto de uma dos
parégrafos;

3) Verifique o que aconteceu entre este desenho e 0 seu texto;

4) Ajuste o desenho para que este fiqgue no lado esquerdo de sua folha e o
texto fique a sua direita;

5) Troque a cor inicial de seu retangulo por outra;
6) Troque agora esta nova cor por um gradiente;
7) Crie um gradiente novo com 2 cores a seu gosto e aplique- o no retangulo;

8) Crie um desenho circular por cima das linhas de texto de uma dos
paragrafos e ajuste para que este desenho aceite linhas de texto a sua
direita e a sua esquerda;

9) Coloque seu nome no interior deste desenho, ajustando- o ao seu centro;

10)Salve o arquivo de trabalho com o nome de Writer5 seu nome no formato
SXW;

11)Exporte o documento, com 0 mesmo nome e no mesmo diretério, no
formato pdf;

12)Feche o arquivo de trabalho;

13)Feche, se desejar, o BrOffice.org.
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Capitulo 6 — Tabelas
e Inserindo tabela
Para criar uma tabela no documento de texto, clique em “Tabela” >>
“Inserir”
Ferramentas Janela  Ajuda
Insetir EEH Tabela...  Chrl+F12
Exccluir Linhas...
Selecionar Colunas. ..
o Mesclar células
[ Dividir CElulas
Mesclar Tabela
Dividir Tabela
B¢ AutoFormatar. .
Aukodjustar
Repeticéo de linhas de titulo
Converker
Classificar...
fw Formula Fz
Formato numeérica. ..
v Bordas da kabela
ﬁ Propriedades da tabela...
x|
Home [Tabelat > || Na caixa que se abre, “Inserir
Tamanfio Cancelar ” H
cwrss 5 = __ess || Tabela , informe o0 nome da
P __##= || tabela, a quantidade de linhas e
o de colunas. Em opcbes, se
¥ Repeti ttulo desejar, indique se a 1° linha
- = funcionara como titulo, se atabela
= serd criada com bordas ou ndo e
uogormatar.. | escolha um tipo de formato preé-
através

“Autoformatar ”.

e Barra de ferramentas

49
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Tabela r X
E-ilr-W- 102 - | HHE -
HEEEISEFH 2=

Ao clicar na tabela, automaticamente a sua barra de funcdes devera aparecer
na area de trabalho. Se isto ndo ocorrer é porque ela ndo esta habilitada.
Entdo vad em “Exibir” >> “Barra de ferramentas” >> “Tabela”.

e Inserindo e excluindo linhas e colunas

Posicione o cursor no local da tabela onde deseja incluir ou excluir uma linha
ou coluna e utilize os botdes da barra de funcdes da tabela conforme exposto
a seguir.

—®= inserir linha (serainserida 1 linha abai xo da cél ula pod cionada)

inserir coluna (serainserida 1 colunaadireitadacd ula pos cionada)

excuir linha (serdexcluidaalinhadacd ula pos ¢ onada)

excluir coluna (seraexcluidaa colunadacd ulapos cionada)

=l | EHE G
Sz g

e Altura de linha

Para alterar a altura de uma linha na tabela:
posicione o cursor de texto dentro de uma célula na linha desejada;
cliqgue com o botédo direito do mouse;
cliqgue na opcgao “Linha”;
altere a altura

O BrOffice.org —Writer oferece a opcdo de manter a altura da linha fixa ou de
ajusta- la automaticmante de acordo com a necessidade.
e Largura de coluna

Para alterar alargura de uma colunana tabela:
posicione o cursor de texto dentro de uma célula na coluna desejada;
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- clique com o botdo direito do mouse;
- clique na opcdo “Coluna”;
- dltere alargura

e Posicdo do conteudo na célula

p

PRODERJ

Para alinhar o conteudo horizontalmente utilize os botdes de alinhamento
direita/centro/esquerda/justificar que estdo na barra de formatacdo de

objetos.

Para alinhar o conteddo vertical mente;

- posicione o cursor de texto dentro da célula desejada;
- clique com o botdo direito do mouse;

. clique na opcdo “Célula”;

- escolha aopcdo desejada: superior, centro, inferior

Pode- se também simplesmente utilizar ois botdes correspondentes a
superior/centro/inferior encontrados na barra de fungdes de tabela.

e Soma em tabela

Para obter o resultado da soma de valores numéricos numa coluna da tabela:
- Clique na célula imediatamente inferior a sequéncia que serd somada;

. Clique no botdo “X” na barra de ferramentas de tabela;
- Selecione todos os valores que faréo parte da soma;

- Tecle “Enter”;

- O BrOffice.org colocara o resultado da soma para vocé.

ﬁ:Sem Titulol - BrOffice.org Writer

Arquiva Editar Exibir Inserir  Formato Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

B CcHa X BESQA v EbR-gF - AE-~ HME

™ oot ] 1 @K 3, 4 g5 67 [B 8-t 01"

@ IConteL'ldo da tabela j ITimes New Romarn j |12 j IE I s %E =}
1

11
22

IEREE
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Exemplo: 11 + 22 + 5+ 8 = 46
e Outras funcdes de formatos

Na barra de ferramenta de tabelas encontram- se os botdes que podem ser
utilizados para definirem os tipos de borda e cores de plano de fundo das
células.
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espessura da horda

cor da borda
localizacéio da horda
/ plano de fundo da célula

Tabela »

H-lfr-m-10-& |6 EE#A-

EHEH BB 2| =

alinhamento vertical

e Mesclando e dividindo células

Uma grande flexibilidade que o uso de tabelas em documentos de texto
oferece, € o0 recurso de dividir e mesclar células, facilitando bastante a
elaboracdo de modelos ou formularios, por exemplo. Como podera ser
percebido a seguir, ao mesclar ou dividir células, ganha- se liberdade quanto
ao dimensionamento e posicionamento de cada célula, ou seja, ndo se fica
restrito as larguras das células posicionadas na primeira linha ou as alturas

das células na primeira coluna.

mesclar

dividir
Tabela * =
A e 102~ E B -
il IR

Para mesclar células basta selecionar as células que deseja mesclar e cliclar no
botao indicado na figura acima. O BrOffice.org — Writer ndo oferece a opcgao
de “desmesclar”.

Para dividir células:
- Selecione a(s) célula(s) que serdao divididas;

- Clique no botéo de dividir indicado na figura acima;
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- Informe em quantas partes a célua(s) sera(éo) dividida(s);

- Informe se a divisdo sera na horizontal ou na vertical;

- Sefor horizontalmente, indique se er4 ou ndo em partes iguais.

Dividir células x|
Dirvsidit |
Cividir c&lula em I? 3:

Direcdo

Ajuda
I Horizontalmente

[ Em proporcdes iguais

I [l = werticalmente

(0].4

Cancelar |

e Protegendo e desprotegendo células
Para proteger o conteddo de uma ou mais células:

- selecione as células que serdo protegidas;
- clique com o botdo direito do mouse;

. clique na opcao “Célula”;

- clique em “Proteger ” ou “Desproteger ”, de acordo com 0 caso.

e Convertendo tabela em texto

Para eliminar atabela, transformando seu conteddo em texto:

. Selecione todo o conteldo da tabela;

- Cliqgue em “Tabela” >> “Converter” >> “De tabela para texto”,;

- Escolha o separador a ser aplicado;

- Clique em “OK”.
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e Exercicio

1) Abra o arquivo Writer5 seu nome .sxw;
2) Insira, na primeira pagina, uma tabela de 6 linhas e 4 colunas sem bordas;

3) Verifique se as linhas de limite de tabela estdo aparecendo ou ndo — caso néao
estejam, ativadas;

4) Selecione as 9 primeiras células (3 linhas e 3 colunas) e transforme- as
numa célula s6, usando o recurso de mesclar célula;

5) Divida esta célula em 2 na horizontal, em proporc¢des iguais;
6) Divida a primeira destas 2 células em 4 na vertical;

7) Verifigue como estes novos alinhamentos sdo muito diferentes de como
eram antes (pense na flexibilidade que este recurso possui e nas
possibilidades que isso oferece);

8) Escolha uma célula qulquer e pinte de amarelo o seu plano de fundo;

9) Altere a altura da linha 6 para 1,8 cm;

10)Escreva em cada célula da ultima linha da tabela, o nome de um animal,;
11)Centralize estas palavras verticalmente e horizontalmente na célula;
12)Cologue bordas vermelhas em todas as células da tabela;

13)Exclua a penultima linha da tabelg;

14)Coloque, agora, bordas azuis, de espessura um pouco maior, somente nas
4 bordas externas, mantendo as bordas internas como estavam antes;

15) Coloque as palavras digitadas em negrito e em italico;

16) Proteja as células da ultima linha;

17)Tente alterar o nome de um animal;

18)Desproteja esta célula, troque o nome do animal e proteja novamente;

19)Salve o arquivo de trabalho com o nome de Writer6 seu nome no formato
SXW;

20)Exporte o documento, com 0 mesmo nome e no mesmo diretério, no
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formato pdf;
21)Feche o arquivo de trabal ho;

22)Feche, se desejar, o BrOffice.org.
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Capitulo 7 — Secdo em documento de texto

Secdo € uma parte do documento de texto que pode receber formatacdes
diferentes do restante do documento. Por exemplo, dentro de uma pafgina
com uma sbé coluna, pode ser inserida uma secdo contendo 3 colunas. Criar
uma pégina que contenha ao mesmo tempo trechos com 1 coluna e trechos
com 3 colunas seria impossivel sem ainsercdo de secgéo.

x
Para Cl‘i ar uma Se(;éo Secdo |COIunas | Recuos | Plana de funda | Motas de rodapé Motas de fim |
Mowva segdo Sinculo
- Clique em “Inserir” >> begao ™ dinculo
1] Segé.o ” . - CDE
’ Mome do arquivio I _I
- Informe o nome da secao; Secin | [~
“ Protecdo contra gravagdo
. Informe outros parametros: I™ Proteger
nimero de colunas, recuos, ™ Com senha L
cor de fundo, etc; Oculter
[ Ocultar
. Cligue em “Inserir”. 0b Condicd |
Propriedades
[ Editdvel em doc apenas leitura
Inserir I Cancelar | Ajuda Redefinir

Para alterar os formatos de uma secao ja existente:
- Clique em “Formatar” >> “Secdes”

- Escolha a secdo desejada (pelo seu nome);

. Cligue em “Opcdes...";

- Faca as alteracdes e clique em “OK”.

Obs.: Para excluir uma secdo, cliqgue em “Formatar” >> “Sec0Oes”, escolha a
secdo e cliqgue em “Remover ". A secdo sera eliminada, porém o seu conteudo
serd preservado, sO que for a da secdo e com o formato original da péagina.
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e Exercicio

1) Abra o arquivo Writer6 seu nome.sxw;
2) Insira, antes da tabela, uma secdo no seu documento de texto;
3) Formate esta secdo para que tenha:
- plano de fundo azul claro;
- duas colunas para escrever o texto;
- afatamento de 2cm das margens;
4) Escreva qualquer texto nesta secéo;
5) Insira uma figura dentro da segéo;
6) Ajuste afigura para aceitar texto apenas adireita;

7) Salve o arquivo de trabalho com o nome de Writer7 seu nome no formato
SXW;

8) Exporte o documento, com 0 mesmo nome € no mesmo diretdrio, no
formato pdf;

9) Feche o arquivo de trabal ho;

10) Feche, se desejar, o BrOffice.org.
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Capitulo 8 —Localizar e Substituir

O BrOffice.org — Writer permite encontrar palavras dentro de qualquer documento
de texto e também substitui- la por Jitra. Clique no binéculo ( ) localizado na
barra de funcbes, ao lado do botdo que ativa as funcdes de desenho.

Na caixa “Procurar por”, digite a palavra ou a sequéncia de caracteres que deseja
localizar dentro do texto e clique no botdo “Localizar”. O BrOffice.org — Writer fara a
busca ao longo de todo o documento, parando em cada ocorréncia encontrada.
Desejando destacar todas simultaneamente, clique no botdo “Localizar Tudo”.

x
Brocurar por | Localizar I
[ Localizar Tudo |
Para susbstituir o conteddo
Substituir por SubstitLir | localizado por outro contetdo
| =] qualquer, basta digitar este
substitir Tudo | | novo na caixa “Substituir por” e
clicar em “Substituir”  ou
[ Ciferenciar maidsculas de mintsculas “Substituir Tudo”, dependendo
[ Somente palavras inkeiras de seu interesse: fazer a
subtituicdo uma a uma ou todas
Mais opcies ¥ Ajuda Fechar simultaneamente.

e Opcoes

Existem 3 importantes opcbes que podem ser aplicadas ao utilizar esta
funcdo “Localizar e Substituir”:

- Diferenciar maiusculas de minusculas;
- Procurar somente palavras inteiras;
- Procurar de tras para frente.
Esta Ultima, caso ndo apareca na janela de “Localizar e Substituir”, clique em

“Mais opgdes”.
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e Exercicios

1) Abra o arquivo Writer7 seu nome.sxw;

2) Utilize o recurso de “Localizar e Substituir” para encontrar a expressao “perigo de
acidente” no texto;

3) Utilize ainda este mesmo recurso para substituir “perigo de acidente” por “perigo
eminente” no texto;

4) Salve o arquivo de trabalho com o nome de Writer8 seu nome no formato sxw;
5) Exporte o documento, com o0 mesmo nome e no mesmo diretério, no formato pdf;
6) Feche o arquivo de trabal ho;

7) Feche, se desejar, o BrOffice.org.
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Capitulo 9 — Numeracédo e Marcadores de Topicos

Os topicos importantes de um documento podem ser destacados através do
uso marcadores. Estes podem sequenciais ou simplesmentes bolinhas na
frente de cada paréagrafo. Para ativar os marcadores clique nos botbes
indiocados na figura abaixo.

B

'apostila writer Proderj.odt - BrOffice.org Writer

Arguive  Cditar  Cwxibir  Inseric Cormakto  Tabels  Cercamentas Jansla Ajuda
B CHo PSR P=XER-¢lb ¢ 88 v KHOASTA O |
o IF‘au:Iréu:u LI |Times\lewRoman ﬂ |13 ﬂ HT S| ==== TIr’z :% = AR g-‘_

marcador com numeragdo  marcador simples

Exemplos de uso de marcadores:

LISTA DE COMPRAS LISTA DE COMPRAS
1. banana - banana
2. laranja - laranja
3. maca - maga
4. macarao - macarao
5. leite - leite
6. ovo - 0vo
7. arroz . arroz
8. feijao - feijao
(com numeradores) (com marcadores)
x|
e Escolhendo Marcadores | Tipo de numeracio | Estruturs de tpicos | Figuras | Pasici | Opgées |
mar cador es Selegso
Na coluna da direita foi adotada ) ¢ "
uma bolinha pequena como . e N -

marcador, mas é possivel trocar
para outro formato. Clique em
“Formatar” >> “Marcadores ou
Numeracdes” e escolha 0 novo
tipo na aba “Marcadores”. Da 2> » X v
mesma forma a numeracéao >
pode ser alterada para outro o

OF I Remower | Cancelar | Ajuda | Redefinir
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tipo: algarismos romanos (maiusculos ou mindsculos), ordem alfabética
(maiusculas ou minuasculas), etc.

Marcacies e nuUMmeracao 5[

Marcadares  Tipo de numeragdo I Estrutura de tpicos I Figuras | PosicSo | Opchies I

Selecdn

1) 1. (1) l.
Também é possivel aplicar
2) 2. (2) . marcadores coloridos,
3) 3. (3) M. utilizando para isso, ha mesma
janela de “Marcadores e
A) a) (a) I numeracao”, aaba “Figuras”.
B) b) (h) ii.
O C) (c) Iil.

QK I Remoyer | ancelar Ajuda Redefinir

e Estrutura de numeracao dos tépicos

x|
Marcadores | Tipo de numeracdo  Estrutura de tdpicos I Figuras I Posigdn I Opgdes I
Selecdo
1. 1. 1. 1.
I.1. a) (@ I. A aba “Estrutura de
a) . I I. topicos” permite  fazer
. . A I. numeracdo mantendo a
y . . 1. visdo de item e subitem ou
l. A, 1 > seja, dando nogcédo de
A. I. 1.1 > hierarquia ou conjuntos e
i a. 1.1.1 ) subconjuntos.
a) i. 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
[ ok ]| memover | cancslar | auda Redefinir

Para indicar se o paragrafo seguinte é um subitem do anterior ou se ele € um
item de mesmo nivel do anterior, utiliza- se seu alinhamento horizontal, ou
seja, paragrafos com o mesmo recuo estdo no mesmo nivel hierarquico.
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Com a tecla “TAB” desloca- se 0 paragrafo uma tabulacdo a direita. Cada
deslocamento adireita, diminui 1 nivel na hierarquia, ou seja, passa- se para 0
subgrupo imediatamente seguinte. Para subir 1 nivel, basta apertar

simultaneamente as teclas “Shift” com “TAB”.

Exemplo:
1 Animais
1.1 mamiferos
1.1.1 carnivoros
1.1.1.1 ledo
1.1.1.2 onca
1.1.1.3 lobo
1.1.2 herbivoros
1.1.2.1 zebra
1.1.2.2 hipopétamo
1.1.2.3 girafa
1.2 aves
1.2.1 arara
1.2.2 avestruz
1.2.3 pinguim
1.3 peixes
1.3.1 tubarao
1.3.2 sardinha
2 Vegetais
2.1 frutas
2.1.1 banana
2.1.2 maca
2.1.3 pera
2.1.4 laranja
2.2 verduras
2.2.1 alface
2.2.2 coyve
2.2.3 rucula
3 Minerais
3.1 metais
3.1.1 ferro
3.1.2 cobre
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3.1.3 ouro
3.2 ndo metais
3.2.1 calcario
3.2.2 carvao mineral

e FormatacOes avancadas de marcagdes ou numeracao

Marcacies e numeracao X|

Marcadores I Tipo de numeracio | Estrutura de topicos I Figuras Posicdo IOp;ﬁesI

Posicdo e espacamento

Recun IIIIJ S0cm 3: [~ Relativo

Mivel

|

3 Espacamento entre o texto m

; Espaco minimo entre numeracdo e texta Im

? Alinhamenta da numeragdo E'qurrda -----

[

i 1 Secte | As abas “Posicdo” e “Opcdes”
1-10 1.1

oferecem recursos para alterar

1.1.1 ~ e
as formatacdes em cada nivel
hierarquico:

Padrdo |
O I Remaover _ancelar | Ajuda | Redefinir |
x
Marcadores | Tipo de numeragdo I Estrutura de topicos I Figuras I Posicio Opcies |
Farmata
ivel
T umeracio 2,3, ... =l 1 Preview
2
3 Antes I 1.1 Preview
4
5 Depois I 1.1.1 Preview
G .
- Estilo do Caractere ISfmboIos de numeracac VI 1.1.1.1 Previe
g Mastrar subriveis |1 3: 1.1.1.1.1 Pre
10 iy & |1 3: 1.1.1.1.1.1 H
1-10
111111
T.1.1.1.1.1]
1.1.1.1.1
Todas os niveis
r Mumeracdo consecukiva 1A

QK I Remover | Cancelar | Ajuda | Reedefinir |

- “Recuo” = afastamento da numeracdo ou marca em relacdo a margem
esquerda;

- “Afastamento entre o texto” - espaco a reservado ao preenchimento da
numeragao ou marca;
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“Espagco minimo entre numeracdo e texto”

“Alinhamento da numeracédo”: Esquerda, Centralizado, Direita:
Tipo de “Numeracéao”;

Incluir algum caractere “Antes” da numeragao;

Incluir algum caractere “Depois” da numeragao;
etc.
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e Exercicio

1) Crie um arquivo novo para documento de texto;

2) Digite neste aquivo a seguinte frase: “Lista dos times classificados:”

3) Nas linhas seguintes, escreva o nome de 6 times de futebol, um por linha;
4) Cologue marcas simples de destaque de topicos;

5) Troque estas marcas por outro tipo, mas que sejam coloridas;

6) Digite agora, nas linhas seguintes:
Africa

Angola
Marrocos
Nigéria
América do Sul
Argentina
Bariloche
Buenos Aires
Brasil

Minas Gerais
Belo Horizonte
Uberaba

Rio de Janeiro
Angra dos Reis
Rio de Janeiro
Volta Redonda
Sao Paulo

[tu

Santos

Sao Paulo
Venezuela
Caracas
Europa

Franca

Paris

[talia

Roma

Turim

7) Escolha um tipo de numeracdo ou marca que proporcione a vizualizagao
adequada de grupos e subgrupos (continente —pais —estado — cidade);

8) Insira na linha ap0s S&o Paulo o pais Paraguai e acerte sua numeracad/marca
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tornando- a compativel com o nivel de pais;

9) Insira na linha apds Brasil, 0 estado Bahia e acerte sua numeragdo/marca
tornando- a compativel com o nivel de estado;

10)Salve este documento de texto com o nome Writer9 seu nome no formato
SXW;

11)Exporte o documento, com 0 mesmo nome e no mesmo diretorio, no
formato pdf;

12)Feche o arquivo de trabalho;

13) Feche, se desejar, o BrOffice.org.
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Capitulo 10 —Verificacao de ortografia

e Visualizando a correcdo ortografica

Para ativar o indicador de palavras que o BrOffice.org — Writer nao reconhece
corretas ortograficamente, clique:no botédo ( ), na barra de fungdes. Todas as
palavras que ndo estiverem no dicionario do BrOffice.org ficardo marcadas
com ondulacdo vermelha. Para ativar o cgéretor ortografico, clique no botdo (
), também na barra de funcgdes. Estes 2 botdes ficam um ao lado do outro.

Ao ativar o corretor ortogréfico, sera aberta a janela abaixo.

Yerificacdo ortografica (Portugués (Brasil)) i[
Original aguia lgnaorar
Palavra Aguia Q EI Igharar tudo |
Sugestéo aguiar = Para Cad a paj-aV ra com
Zﬁi“:" Substitui tuda | erro ortogr afico, sera
agia aberta a janela de

_aocomesiy | | </ grjfj cacgao
d §in6nim03| ortogr afica’. Em

Idioma I"Bff Portugués (Brasil) j Bt “Su gest ao”’ , aparecer a

Dicionario Isofﬁce [Todaos] j Adicionat | [ Para trés uma I | St a ,de pa] av [' as,
i onde sera possivel

Palavra dessorherids. suse | recer | | escolher qual a que ird

corrigir a palavra errada
no texto.

- Selecione a palavra desejada;

- Cliqgue em “Substituir” (acertar apenas 1 vez) ou “Substituir tudo” para
acertar todas que foram digitadas com o mesmo erro de ortografia.

- Desejando n&o utilizar nenhuma palagra sugerida, pode- se:

- Escolher a opcdo “Ignorar” ou “Ignorar tudo” para manter, no texto, a
palavra na forma que havia sido digitada;

ou

- Digite a palavra com a ortografia correta e cligue no botao
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“Substituir” ou “Substituir tudo”;

- Desegjando incluir a palavra digitada no banco de dados do BrOffice.org,
clique em “Adicionar ”.
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e Exercicio

1) Abra o arquivo Writer9 seu nome .sxw;
2) Altere neste arquivo a palavra “classificados” por “clacificados”;

3) Logo apds arelacdo dos times de futebol, coloque a seguinte frase: “Nomes
de alguns paizes”;

4) Ative a verificacdo ortografica automatioca e veja quais as palavras foram
marcadas como erradas;

5) Faca a verificacdo ortografica para cada uma destas palavras:

exisitndo a palavra correta, substitua a errada por esta
(provavelmente sera o caso de “paises”);

nao existindo a palavra correta, adicione-a na lista do corretor
ortogréafico (provavelmente sera o caso de “classificados”);

6) Salve o arquivo final com o nome Writerl0 seu nome no formato sxw;

7) Exporte o documento, com 0 mesmo nome e no mesmo diretdrio, no
formato pdf;

8) Feche o arquivo de trabalho;

9) Feche, se desejar, o BrOffice.org.
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Capitulo 11 —Visualizar, Exibir e Janela

e Visualizar Pagina

Este recurso permite vizualizar na tela, a imagem exata de como o documento
sera impresso. Clique em “Arquivo” >> “Visualiz[% pagina” ou no botdo
( ), na barra de fungdes. Em visualizar pagina, ndo aparecem as linhas que
delimitam as margens da pagina e também n&o aparecem, com fundo em
cinza os campos inseridos no documento.

¥Yisualizacdo de pagina -

G | D | BR - | &) |42% "I =, | M 5 5 | Fechar visualizagio

Os botBes que aparecem na barra de objetos de “Visualizar Pagina”, sdo, na
ordem:

mostra pagina anterior

mostra pagina seguinte

val para o inicio do documento

val para o final do documento

define visualizacdo de 2 folhas

permite definir visualizacdo de multiplas folhas
permite visualizar 2 folhas

zoom para aumentar aimagem

caixa para definir percentual do zoom

zoom para diminuir aimagem)

mostra tela interira

imprime visualizacdo de péaginas

opcdes de impressédo de visualizacdo de pagina
volta para modo de editocdo do documento
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':;g_‘:'apostila writer Proderj.odt - BrOffice.org Writer - |ﬁ' |1|
Arquiva  Editar  Exibir  Insetiv Formato Tabela Ferramentas Janmela  Ajuda

BrcHoZRSRVvEihn-o 60 AE -~ HERAETQ IO
EEEEIE‘JEEIIEDEE'EDIQ m S, | W 5 ¢ | Fechar visualizacdo B

Aqosidade Witer % s Agostilade Witer

Hrerueu ra da nummsragds dot sip Ese
Capitule 9 - Numneragio e Marcadores de Tipicos = "

s
BRgifany

e R

£ wpiems ieganmin dt um doimma podkem 19 doude: wiord e cecados S podka
T —— [ fpoi Paooira 0 cacados digs om bada

EF i S [wabaren  G[r B ex ommle Eie AT
AN

Wl v ar iz s ke

Sl de um drmamdenm:

LETA DE COMPRAS

11 22 bipopdum
11 25guaa
[EE
121 aao

Tombizm ¢ puasird ophca cacadora mlondes whamds pas 130, 0o @a o @da de M ds e
nureragds', oohe Figurac®

| [42% | [ |5
a8 |J & PROCE. .. | @Webmai...l @https:.l’.l’...”Eapostil... 1000 Wl |JMeu computador | Bl e U B@E 1007

| Pagina 37 { 56

ialniciarl“ i}
x4

O botdo EE- ) permite definir quantas sejam :
visualizar simultaneamente. Clique neste botdo e = e
informe quantidade de péginas a serem Comas [z =

apresentada por “Linha” e por “Coluna”. Auda

Linhas

e Exibir

e Barras de ferramentas

E possivel incluir ou retirar uma série de botées de atalho de fungbes na sua
barra de ferramenta., ou até mesmo barras inteiras, como por exemplo a barra
de hyperlink, barra de formatacdo, funcdes de tabelas, funcdes de objetos
OLE, funcbes de formulérios, etc

Para poder praticar essas modificacdes, va na barra de menus e cliqgue em:

“Exibir” >> “Barras de ferramentas”
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E clique sobre a barra desejada. As opcdes ativadas estdao marcadas com
v

e Incluir novos botdes

No extremo direito de cada barra
de ferramenta encontra- se uma

fo] f2 Q| @ seta apontada bara baixo. Esta traz
R v a opcao “Botdes visiveis” que
l / permite a personalizagdo de sua
barra, incluindo ou retirando

botdes através de uma lista com os

[ Botdes wiziveiz ] * - ) I h
. botbes disponiveis Para torna- lo,
Perzonalizar barras de ferramentas... .,
= basta ativa- lo.

Desencaixar barras de ferramerntas

Dezencaizar todas az barras de ferramertas

Encaixar posigéo da barra de ferramertas

e Barra de status

val para o final do documento

define visualizagio de 2 folhas

permite definir visualizagio de miltiplas folhas
+  permite visualizar 2 folhas

ZoOmn pars sumentar 4 imagem

s tara definie nerceniial do zoom

|pigina 4 51 [ Padrsa 100% [N=ERIR |cEsv (WIF % | | 22,60 0,32 5% 13,61 2 4,21

E a barra que fica na parte inferior da éarea de trabalho do BrOffice.org —
Writer e traz as seguintes informacdes:

- pagina onde esta o cursor de texto

- 0 estilo da pagina

- percent. de visualizacdo do zoom

- indicador de Insert de caracteres (ver item 1.2.3)
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Para ativa- la ou desativa- la, cliqgue em “Exibir” >> “Barra de status”.
e Régua(s)

Para exib- i-las ou ndo, clique em “Exibir” >> “Régua”.

E:ZI1;IELSI;4I§IE;

o
E possivel escolher a escala e indicar se

apenas 1 ou as 2 réguas ficardo visiiveis. | ®
Estas op¢des encontram- se em: :

—
L]

“Ferramentas” >> “OpcOes” >> “OBrOffice.org Writer” >> “Exibir”.

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formato Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
B EHa RIBESRIVEEBB-& 90|
b IPadrSo j ITimes Mew Romnan j |12 j NI 5|
] [t X1,2,3 45 8 7,8 91011,12 1314 15 16,1% 18 |

e Limites do texto

L]

Para exibir ou retirar as linhas que
indicam margens, cabecalho e rodapé,
em:

“Exibir” >> “Limites de Texto”.

272825 242322212019 18 17 16 151413121110 9 8 7 6 5 4 3 2 1
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e Sombreamento de campo
Esta opcdo mostrar os campos sombreados de cinza. Clique, na barra de
menus, em “Exibir” >> “Sombreamento de campo”;

e Campos

Ao ativar esta opcédo, o BR-Ofice.org — Writer passa a mostrar o nome do
campo na tela, em vez do seu conteudo. Clique em “Exibir” >> “Campos”;

e Caracteres ndo imprimiveis ()

Os caracteres ndo imprimiveis sdo vistos apenas na tela, como o préprio
nome ja diz e cada um possui sua propria representacao “grafica’:

espagco ou branco - representado por um ponto no meio da altura.do
paradgrafo ( )

tabulacdo - representada por uma setinha apontada para direita ()

guebra de linha = representada por uma setinha de quebra
apontada —ara esquerda ( )

fim de paragrafo (Enter)- representado poe um simbolo que lembra a
letra qrega “Pi” ()

Para ativa- los, cligue em “Exibir” >> “Caracteres ndo Imprimiveis” ou
cliqgue g botao ().

e Telainteira

Com esta opcdo do menu “Exibir” ativada, a vizualizagcdo de todas as barras
de ferramentas, da barra de status e da barra de tarefas de seu sistema
operacional (a ultima inferior na sua tela) sdo eliminadas. Se as réguas
estiverem ativadas, estas permanecerdo. Se ndo estiverem ativadas, a area de
trabalho do texto ocupara todo o espaco de seu monitor. Para
desativa- lo, cligue no botéo indicado ao lado.

Telainteira ~

[ Tela Inteira
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e Zoom

E a tultima na lista das funcées do menu “Exibir”. Pode também ser ativada
através o botdo ( ) na barra de funcdes.

zoom x|

Fator de zoam |

(0] 4
" Pagina Inteira

A janela apresenta alguns percentuais

" Largura da Pagina Cancelar |
£ Ideal |

Ajuda fixos (“50%”, “75%”, “100%", “150%",
£ 200% “200%"), mas é possivel exibir a érea
“}f%‘_’_{’i de trabalho em qualquer percentual,
100 % bastando marcar a opgdo “Variavel” e
5% informar o  percentual desejado.
" 50% Existem ainda as opcbOes de ajustar
C varigvel 10w = para “Pagina Inteira” ou “Largura da

Pagina”.

e Janelas

O menu “Janela” traz a listas de todos os arquivos que estdo abertos no
BrOffice.org. Basta clicar num deles para que ele assuma a area de trabalho.
Para criar uma nova janela, clique em “Janela” >> “Nova Janela”. Esta opcao
abre uma nova janela repetindo o mesmo arquivo de onde vocé estava ao
abri- la. Toda alteracdo realizada em uma delas é automaticamente atualizada
na outra. A vantagem é poder movimentar- se em ambas, separadamente.
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e Exercicio
1) Abra o arquivo Writerl0 seu nome.sxw;

2) Vano menu Exibir e desmarque a opcao “Limite do texto” — verifique o que
ocorreu no seu documento;

3) Va no menu Exibir e marque a opcdo “Limite do texto” — verifique o que
ocorreu no seu documento;

4) Va no menu Exibir, desmarque cada opcdo de barra de ferramentas,
verificando, a cada vez, qual a barra que sai da sua area de trabalho;

5) Faca o inverso, agora, marque cada opcdo de barra de ferramentas,
verificando, a cada vez, qual a barra que volta para sua area de trabal ho;

6) Va4 no menu Exibir, marque e desmarque a opc¢do “Sombreamento de
campos”, verificando, a cada vez, o que ocorre no seu documento;

7) Vano menu Exibir, marque e desmarque a opc¢do “Campos”, verificando, a
cada vez, o que ocorre no seu documento;

8) Insira, no final do seu documento, uma figura bem grande;
9) Vano menu Exibir e apliqgue o Zoom com “Fator de pagina Inteira’;
10) Tente voltar para os 100% através do bot &o “Desfazer”;
11)Analise o que aconteceu:

- A visualizacdo voltou para os 100%? Por qué?

- A figura grande (item 8 deste exercicio) continua no documento? Por
qué?

12)Volte agora aos 100% através da barra de status ou através do menu Exibir;

13)Utilize o recurso de Visualizar pagina (no menu arquivo) e faca
- visualizacdo de 1 Unica pégina por véz,
- vizualizagdo a primeira pagina;
- vizualizagcdo da 22 péagina;
- pular para vizualizar a dltima pagina;
- vizualizacdo de 3 folhas simultaneamente na mesma linha;

- vizualizacdo de 4 folhas simultaneamente, sendo 2 por cada linha e
coluna;

14)Crie uma nova janela para este documento e navegue pelas paginas;

15)Volte para ajanela anterior e verifique se continua na mesma posicao;
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16) Feche o arquivo de trabalho (ndo é preciso salva- 10);

17)Feche, se desejar, o OpenOffice.org.
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