AULA 3: BrOffice Writer — Numeracao de paginas e outros comandos

Objetivo

Ao final dessa aula, vocé devera ser capaz de:

Conhecer o controle de exibicdo do documento;
Fazer a corre¢do ortogréafica do documento texto;
Inserir quebra de pagina;

Identificar os caracteres ndo-imprimiveis;

Hifenizar o documento;

Localizar e substituir caracteres em um documento;
Definir recuos e paragrafos utilizando a régua;
Inserir cabecalho e rodapé;

Numerar as paginas de um documento;
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Inserir notas de rodapé.

Para comeco de conversa...

As necessidades comuns no dia a dia de um processador de texto €
numerar as paginas do documento, inserir cabecalho e rodapé, notas de rodapée,
definir recuos como paragrafos, separar silabas das palavras e corrigir possiveis
erros ortograficos. Uma ferramenta muito util, também, é localizar palavras, termos
ou qualquer caractere dentro de um documento por maior que ele seja. Localizar s6
nao, substituir por outro se houver erro, e isso nds vamos ver nesta aula.

Para melhor aproveitamento essa aula deve ser lida em frente ao
computador para ir praticando todo novo comando apresentado. Va formatando o
documento junto com a explanacédo, pois quem ler tem um conhecimento potencial
que sO se concretiza com a pratica. Se a pratica ndo vem o conhecimento vai

embora.

1. Controle de exibicéo



Vocé pode controlar a exibicdo da pagina colocando nos dois principais
modos, que sao: layout de impressao que corresponde ao formato no papel e layout
da Web que corresponde ao formato de uma pagina Web.
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Figura 1 — Barra de menu exibir

Por padrao, o layout de impressao € o que sera exibido ao iniciar o Writer.
O normal é fazer um documento pensando em imprimir, ficando o layout de
impressao para caso em que se quere salvar como pagina da Internet. Na figura
seguinte mostra a exibicado do layout da Web.
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Brasil tem pouca médo de obra qualificada I

A méo-de-obra dos trabalhadores da industria brasileira € compardvel, em termas qualitativos, & de paises desenvolvidos, como Estados Unidos e Alemanha. Par outra
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lado, o Pais apresenta forte escassez de médo-de-obra qualificada. Isso pode ser um fator determinante para que as multinacionais estrangeiras instaladas no Brasil optem por
« | transferir ou criar centros de pesquisa e desenvolvimento (P&D) em outros paises considerados emergentes, como ndia e China.

Qual a metodologia dos cursos técnicos do e-tec Brasil

Cada Centro Federal ou Escola Técnica que ird oferecer os cursos podera implementar um sistema de ensino virtual sendo complementado com as atividades presenciais
desenvolvidas nos pdlos regionais. Ainfra-estrutura de sistemas tecnolégicos de comunicacéo, a presenca de laboratdrios didaticos equipados (no caso de projetos de cursos
que prevéem atividades em laboratdrios), biblioteca e salas de estudo tornard possivel a interacéo entre os alunos, docentes e tutores!

- Com 7,5% do total de alunos, ensino técnico precisa triplicar vagas

= [ O Brasil tem hoje 676.093 alunos no ensino técnico, segundo dados do Censo Escolar 2004 levantado pelo Inep (Instituto de Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira), érgéo
ligado ao MEC (Ministério da Educac&o). O nimero representa menos de 7,5% do total de alunos que cursam o ensino médio no pais (9.169.357). Essa relacdo mostra a
convergéncia de dois problemas a necessidade de expansao da oferta desse tipo de curso, cujo principal objetivo & formar o aluno para atuar no|mercado de trabalho, e a
= | falta de médo-de-obra qualificada para ingressar imediatamente em vagas dispaniveis.
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Figura 2 — Exibicdo com layout da Web

Vocé ainda pode exibir em tela inteira para melhor ler o texto natela do
computador.
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y— Brasil tem pouca méo de obra qualificada |I

A mao-de-obra dos trabalhadores da industria brasileira € comparavel, em

termos qualitativos, & de paises desenvolvidos, como Estados Unidos e Alemanha.
- Por outro lado, o Pals apresenta forte escassez de méao-de-obra qualificada. Isso
pode ser um fator determinante para que as multinacionais estrangeiras instaladas
no Brasil optem por transferir ou criar centros de pesquisa e desenvolvimento (P&D)
em outros palses considerados emergentes, como india e China.

: l

Qual a metodologia dos cursos técnicos do e-tec Brasil

. Cada Centro Federal ou Escola Técnica que ird oferecer os cursos podera

implementar um sistema de ensino virtual sendo complementado com as atividades
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presenciais desenvolvidas nos pélos reaionais. A infra-estrutura de sistemas

|  mefT® $-0-a-B-0-4- i

Figura 3 — Exibicdo de tela inteira

2. Correcéo ortografica

Podemos passar um corretor ortografico no documento para avaliar
possiveis erros ortograficos. Fica na barra de menus em ferramentas. Caso encontre
podemos escolher entre alterar ou ignorar o acerto. O Writer tem alguns dicionarios
instalados onde séo confrontados as grafias das palavras e outros podem ser
instalados. Algumas palavras que é dado como erros sdo na verdade grafias que
ndo constam em nenhum dicionario instalado e vocé pode adicionar em qualquer

dicionario instalado na opgéo adicionar.
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Figura 4 — Verificacdo ortogréfica

Como padrdo os erros de ortografia ficam marcados com uma marca
vermelha embaixo da grafia que ao clicar em cima com o botdo esquerdo do mouse

pressionado vocé tem as opg¢oes de verificacdo de ortografia vista anteriormente.
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Figura 5 — Verificacao ortografica na digitacao

3. Quebra de péaginas

Ja notamos que a cada ENTER que € dado no teclado uma nova linha é

criada. Podemos usar deste artificio para, no meio de uma pagina, teclar ENTER até



chegar uma nova pagina. Porém o certo quando se deseja criar uma nova pagina

antes do término da pagina atual € inserir uma quebra de pagina.
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Figura 6 — Inserir quebra de pagina
4. Caracteres ndo-imprimiveis

Os caracteres que indicam fim de paragrafo, quebra de linha, quebra de
paginas, recuos, entre outros ndo s&o visiveis no Writer. Vocé, porém pode ver
esses caracteres para ter uma visdo melhor de seu texto para ajuste no estilo. A
exibicdo desses caracteres é feita clicando no icone “ § ” como mostra a figura

seguinte.
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Figura 7 — Exibir Caracteres nao-imprimiveis



Outra maneira de exibir caracteres ndo-imprimiveis € na barra de menu
em Exibir. Veja acima que cada nova linha tem um caractere indicando paragrafo (f)
e que no comecgo do paragrafo tem um caractere de tabulacéo (—), assim como logo
apos o paragrafo consta um caractere de quebra de linha (J). O espa¢co em branco

entre dois caracteres corresponde a um ponto na altura média do caractere.
Digite os textos da figura 8 com o0 mesmo formato e estilo e faca o0 que se pede:
v' Coloque o segundo texto na segunda pagina teclando ENTER até todo

0 segundo texto estd em uma nova pagina.

v Exiba os caracteres nao-imprimiveis e veja o resultado.

<\

Retorne os dois textos ao formato original em uma pagina.
v' Agora entre os dois textos insira uma quebra de pagina e exiba

novamente os caracteres ndo-imprimiveis e veja a diferenca.

Governo quer democratizar acesso a informacdes online com o uso de
software livre.

Democratizar o acesso dos cidadios as informagées publicas pela internet foi um dos propositos do
Congresso Internacional Sociedade e Governo Eletronico (Consegi 2008), que aconteceu em agosto
de 2008, em Brasilia. O Servigo Federal de Processamento de Dados (Serpro) e a Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacio do Ministério do Planejamento, em parceria com outras
instituigdes, organizaram o debate para a assinatura de acordos a fim de criar sistemas de software
livre entre os servigos publicos do governo federal.

| Dez milhbes de brasileiros ja usam internet rapida |

Com o resultado, o Brasil alcangou, em junho, o numero de conexdes de internet em alta velocidade
esperado inicialmente s6 para 2010 pelos organizadores do Barometro Cisco de Bahda Larga "Na
primeira edicdo do estudo, em 2006, definimos como meta atingir 10 milhdes de assinantes em
2010", aftrmou Pedro Ripper. presidente da Cisco do Brasil. fabricante de equipamentos de
comunicagdo de dados que encomendou a pesquisa. "Muitos consideraram a meta ambiciosa
demais 7 Como a meta ja foi alcancada, a nova previsio para 2010 é de 15 milhdes. Para este ano, a
expectativa do executivo € que o total de assinantes de banda larga no Brasil fique préximo de 12
milhes.

Figura 8 — Texto para digitacédo

5. Hifenizagdo do documento



O Writer vai adaptando os espacos entre as palavras para o alinhamento
ficar bem formatado. No entanto, pode algumas vezes uma palavra grande no final
da linha ser transportado para a linha seguinte por ndo caber por inteiro. Neste
momento pode, na adaptacdo das palavras ao espaco da linha, os espacamentos
entre palavras ser grande de tal forma que comprometa a estética.

Neste caso a separagao da silaba no final da linha transportando para
linha seguinte parte da palavra e ndo a palavra toda soluciona a estética do texto.
Para separar a silaba o comando fica na barra de menu em ferramenta, ldioma

hifenizacao.
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Figura 9 — Ferramenta hifenizacao

Hifenize os textos da atividade anterior.



Governo quer democratizar acesso a informagodes online com o uso de
software livre.

Democratizar o acesso dos cidadfos as informacdes publicas pela internet foi um dos propoésitos do
Congresso Internacional Sociedade e Governo Eletronico (Consegi 2008), que aconteceu em agosto
de 2008, em Brasilia. O Servigo Federal de Processamento de Dados (Serpro) e a Secretaria de Lo-
gistica e Tecnologia da Informac8o do Ministério do Planejamento, em parceria com outras institui-
¢Oes, organizaram o debate para a assinatura de acordos a fim de criar sistemas de software livre en-
tre os servigos publicos do governo federal.

| Dez milhées de brasileiros jd usam internet rapida |

Com o resultado, o Brasil alcangou, em junho, o nimero de conexdes de internet em alta velocidade
esperado inicialmente so para 2010 pelos organizadores do Bardmetro Cisco de Banda Larga. "Na
primeira edigdo do estudo, em 2006, definimos como meta atingir 10 milhdes de assinantes em
2010", afirmou Pedro Ripper. presidente da Cisco do Brasil. fabricante de equipamentos de comuni-
cacdo de dados que encomendou a pesquisa. "Muitos consideraram a meta ambiciosa demais.?
Como ameta ja foi alcangada, a nova previsdo para 2010 € de 15 milhdes. Para este ano, a expecta-
tiva do executivo e que o total de assinantes de banda larga no Brasil fique proximo de 12 milh&es.
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Figura 10 — Textos hifenizado

6. Localizar e substituir

Uma ferramenta atil no Writer é localizar e substituir. Vocé rapidamente
encontra um texto ou substitui caractere com rapidez. Imagine vocé ter um
documento com cem paginas onde foi digitada a palavra governo em varias partes
do documento, quando o certo seria Governo com G maiusculo. A troca de nome
com a ferramenta de localizar e substituir é rapido e eficiente. A ferramenta localizar

e substituir fica em editar na barra de menu.



i 4‘, Desfazer: Substituir: 'governo’ -= 'Governa' Cirl+Z
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Figura 11 — Editar localizar e substituir

software livre.
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Figura 12 — Localizar e substituir

7. Definir recuos com a régua



Costumamos inserir paragrafo através da tecla de tabulacdo ( ‘i ). Porém,

muito mais pratico e seguro € inserir tabulacdes, inclusive paragrafo, através da
régua. Utilizamos o mouse com o botdo direito pressionado para arrastar 0s recuos
da direita e da esquerda.

Marcador de Recuo
da primeiralinha

Marcador de
Recuo a direita

Marcador de Recuo

a esauerda

Figura 13 — Tabulacéo via régua

Faca a tabulacdo indicada abaixo no documento que estamos trabalhando nas
atividades anteriores:

A) Coloque o recuo a esquerda e recuo de primeira linha igual a 3 cm. O
recuo a direita igual a 13 cm. Exclua os hifens das palavras hifenizadas no meio do
texto e refaca a hifenizagéo.
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Governo quer democratizar acesso a informacgoes online com o uso de
software livre.

Democratizar o acesso dos cidad&os as informagdes publi-
cas pela internet foi um dos propositos do Congresso Inter-
nacional Sociedade e Governo Eletronico (Consegi 2008).
que aconteceu em agosto de 2008, em Brasilia. O Servigo
Federal de Processamento de Dados (Serpro) e a Secretaria
de Logistica e Tecnologia da Informacio do Ministério do
Planejamento, em parceria com outras instituigdes, organi-
zaram o debate para a assinatura de acordos a fim de criar
sistemas de software livre entre os servigos publicos do
Governo federal.

| Dez milhées de brasileiros jd usam internet rapida |

Com o resultado, o Brasil alcancou, em junho, o nimero de conexdes de internet em alta velocidade
esperado inicialmente so para 2010 pelos organizadores do Barometro Cisco de Banda Larga "Na




Figura 14 — Recuo a esquerda e a direita

B) Coloque no segundo texto o marcador de recuo da primeira linha para 2
cm e recuo a esquerda como estar em 0 cm e o recuo a direita como estar em 17

cm.

| Dez milhées de brasileiros jd usam internet rapida |

Com o resultado, o Brasil alcangou, em junho, o numero de conexdes de internet em alta
velocidade esperado inicialmente so para 2010 pelos organizadores do Bardometro Cisco de Banda
Larga. "Na primeira edigio do estudo, em 2006, definimos como meta atingir 10 milhées de
assinantes em 2010". afirmou Pedro Ripper. presidente da Cisco do Brasil. fabricante de
equipamentos de comnicacdo de dados que encomendou a pesquisa. "Muitos consideraram a meta
ambiciosa demais.” Como a meta jafoi alcancada. a nova previsio para 2010 é de 15 milh&es. Para
este ano, a expectativa do executivo & que o total de assinantes de banda larga no Brasil fique
proximo de 12 milhGes.

Figura 15 — Recuo da primeira linha

Observacao: Veja que no segundo texto nao foi feito a adaptagcéo da hifenizacéo e

com isso as palavras que estavam hifenizadas estdo no meio do texto.

8. Inserir cabecalho e rodapé

Cabecalhos e rodapés sdo areas nas margens superiores e inferior das
paginas as quais vocé adiciona texto ou figuras. Os cabecalhos e rodapés sao
adicionados ao estilo de pagina atual. Todas as paginas que usarem o mesmo estilo
receberdo automaticamente o cabecalho ou o rodapé que vocé adicionar. E possivel
inserir Campos, tais como numeros de paginas e titulos de capitulos, nos
cabecalhos e rodapés de um documento de texto.

Para adicionar um cabecalho a uma péagina, escolha Inserir - Cabecalho
na barra de menus e, em seguida, na janela cabecalho selecione o estilo de pagina
para a pagina atual.



Para adicionar um rodapé a uma pagina, escolha Inserir - Rodapé na
barra de menus e, em seguida, na janela rodapé selecione o estilo de pagina para a

pagina atual.
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Figura 16 — Inserir cabecalho e/ou rodapé

O cabecalho e o rodapé depois de criado vocé pode formatar como um
paragrafo, inserir figura, formatar caractere, etc. Pode também inserir campos como
data, hora, titulo, etc.

Quebra manual... |

T

98 Caractere especial...

Data
Hora

Marca de formatacdo » Nimero da Pagina

Secdo...
(g) Hiperlink

Cabecalho »

Contagem de Paginas
Assunto

Titula

Autor

N & MR = O E

Rodapé 3
Mota de rodapé, ..

Qutros. .. Cirl+F2

Favoritos...
Referéndia cruzada...
Mota...

(5% #ill %

Script...
Indices e tabelas 3

Envelope...

Quadro...
Tabela... Ctrl+F12
Linha horizontal...
Figura 3
c'_h' Filme & som

Obieto v
™ oQuadro flutuante

& Arguivao,..




Figura 17 — Inserir campos

Com o texto da figura 8 dividido em duas péaginas crie um cabecalho e um rodapé
formatando com cor no plano de fundo, inserindo figura e algo mais que desejar

formatar. Na figura seguinte tem uma formatacéo do texto como sugestéao.
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Figura 17 — Visualizacao das paginas lado a lado

9. Inserir numeracao de pagina

A numeracado de paginas € inserida no cabecalho e rodapé. Entretanto a
necessidade de inserir nimeros de paginas diverge entre os diversos tipos de uso
do documento. Podemos ter as seguintes necessidades:

v" Numeracgao sequencial simples — Numeragéo seqiiencial normal feita a

partir da primeira pagina;

v" Numeracao sequencial sem a primeira pagina — Situacdo muito usada

guando desejamos colocar a primeira pagina sem cabecalho ou rodapé

para capa de trabalhos escolares ou profissionais;



v" Numeracao sequencial a partir de outra pagina — Situacdo muito usada
guando ndo queremos que um numero determinado de paginas esteja
numerado, mas queremos que a numeracgao apareca a partir de outra
pagina, continuando a sequéncia normal;

v" Numeracdo seqlencial a partir de outra pagina, ignorando um
determinado numero de paginas — Muito comum em trabalhos de
monografia onde algumas paginas ndo sdo levadas em consideracdo
para a contagem das paginas. O que faz com que o total de paginas

seja diferente do numero de paginas numeradas.

9.1 Numeracao sequencial simples

Para fazer uma numeracdo simples de paginas, basta apenas que se
insira um cabecalho ou rodapé e coloque a numeracdo de pagina na posi¢ao
desejada.

Para colocar a numeracao de pagina o caminho é Inserir, Rodapé (ou
Cabecalho), escolha Padrédo que fica na barra de menu. Dentro do Rodapé (ou
Cabecalho) Coloque o cursor na posicdo em gque se deseja inserir o campo NUmero
de Pagina. Va a Inserir, Campos, Numero de Péagina. A numeracgdo ir4 aparecer

automaticamente em todas as paginas criadas em seus documentos.

Governo quer democratizar acesso a informacées online com o uso de
software livre.

Democratizar o acesso dos cidadios as informacdes publicas pela internet foi um dos propositos do
Congresso Internacional Sociedade e Governo Eletronico (Consegi 2008}, que aconteceu em agosto
de 2008 em Brasilia O Servico Federal de Processamento de Dados (Serpro) e a Secretaria de Lo-

Figura 18 — numeracédo sequencial de pagina

9.2 Numeracao sequiencial sem a primeira pagina



Para ndo aparecer a numeracao na primeira pagina vocé pode usar duas
opcOes: 1) Usar um Estilo pronto no BrOffice chamado Primeira Pagina, ou 2) Criar
uma quebra de pagina a partir da segunda pagina.

No primeiro caso para usar o Estilo chamado Primeira Pagina, basta
apenas que se faca o seguinte, em Formatar, Estilos e Formatacdo na barra de
menu ira abrir uma janela com os Estilos disponiveis para uso no BrOffice. Nos
botdes disponiveis, clique em Estilos de pagina. Escolha o estilo Primeira Pagina,
clicando duas vezes no estilo. Imediatamente ird sumir o cabecalho e rodapé na

primeira pagina.

1 Formatacdo padrdo Ctrl+5hift+5pace T
Estilos e formatacio [
A, Caractere... = = = = &
Jl.ﬂ Paraagrafo... —
= - Envelope
i, Marcadores e numeracdes... HTML
Pagina... Indice
MNota de fim
Alterar capitalizacio 3 MNota de rodapé
cal Padrao
UNEE. Pgina & Direita
PéEina a Esguerda
| ad
h‘ Estilos e formatagdo Fi1
AutoFormatacdo 3
Ancorar »
Quebra automatica 3
f«|  Alinhamento 3
! Dispor ,
Inverter »
i Agrupar *
Objeta 4 Todos w

Figura 19 — Formatar estilo e formatagéo

Para usar uma quebra de pagina, faca o seguinte: Coloque o0 cursor no
final da primeira pagina. Na barra de menu va a Inserir, Quebra Manual. Deixe
marcada a opcdo Quebra de pagina. Em Estilo, escolha indice. Clique em Ok.
Agora, em Inserir, Rodapé (ou Cabecalho), indice, e coloque a numeracao a partir

da pagina 2.



Inserir Quebra

Tipo
) Ok
() Quebra de linha
(¥ Quebra de pagina
Ajud
Estilo

ndice b

[ ] alterar nimero de pagina

L =]

Figura 20 — Inserir quebra de pagina com estilo indice

Quebra manual...
Campos 3
98 Caractere espedial...

Marca de formatagdo »

Secdo...

(g) Hiperlink
Cabecalho v Tudo
Rodapé ' Padréo
Mota de rodapé... HTML

Primeira pdgina

Favoritos...

Referéncia cruzada. ..
Mota...

(% il %

Script...

Indices e tabelas v
Envelope...

[ Quadro...
EH Tabela... Cul+Fi2

Linha horizontal...

Figura 3
*_J"T Filme & som
Obieto +

™ Quadro flutuante

E Arquivo...

Figura 21 — Inserir cabecalho com estilo indice

A numeracgédo em qualquer dos dois casos, estilo primeira pagina ou estilo

indice a numeracdo comecgara a aparecer na segunda pagina em diante.



Governo qguer democratizar acesso a informagoes online com o uso de
software livre.

Democratizar o acesso dos cidadios ds informagbes piblicas pela internet foi um dos propésites do
Congresso Internacional Sociedadz e Governe Eletronico (Consegi 2008), que acontecen em agosto
de 2008, em Brasilia. O Servico Federal de Processamento de Dados (Serpro) e a Secrefaria de Lo-
gistica ¢ Tecnologia da Informagée do Ministério do Planzjamento, em parceria com outras institui-
gides, organizaram o debate para a assinatura de acordos a fim de criar sistemas de software livre en-

I Dez milhdes de brasileiros ja usam internet rapida I

Com o resultado, o Brasil alcangou, em junho, o nimero de conexdes de internet em alta velocidade
esperado inicialmente s0 para 2010 pelos crganizadores do Bardmetre Cisco de Banda Larga. "Na
primeira edicie do estudo, em 2006, definimos como meta atingir 10 milhdes de assinantes em
2010", afirmou Pedro Ripper, presidente da Cisco do Brasil, fabricante de equipamentos de comuni-
cagie de dados que encomendou 2 pesquisa. MMuites consideraram a meta ambiciosa demais.?
Comeo a metaji foi alcancada, a nova previsie para 2010 é de 15 milhes. Para este ano, 2 expecta-

tre os servigos plblicos do Governe faderal tiva do executivo & que o total de assinantes de banda larga no Brasil figue proximo de 12 milhfes.

Figura 22 — Numeragéo sequencial sem a primeira pagina

9.3 Numeracéao sequencial a partir de outra pagina

Para fazer com que a numeracdo de pagina apareca apenas a partir de
uma pagina qualquer escolhida pelo usuario, faca o seguinte: Coloque o cursor no
final da pagina anterior a que se vai numerar, ou seja, Se quero numerar a partir da
pagina 10, coloco o cursor no final da pagina 9. Va a Inserir, Quebra Manual. Deixe
marcada a opcdo Quebra de pagina. Em Estilo, escolha indice. Clique em Ok.
Agora, va a Inserir Rodapé (ou Cabecalho), indice, e coloque a numeracdo nas
paginas em que estdo os cabecalhos e rodapés. Note que as paginas com estilo

indice ndo serdo numeradas.

9.4 Numeracéao sequencial a partir de outra pagina, ignorando um determinado

numero de paginas

Para fazer com que a numeracdo de pagina ignorando um determinado
namero de paginas, faca o seguinte: Coloque o cursor no final da pagina anterior a
gue se vai numerar, ou seja, se quero numerar a partir da pagina 10, coloco o cursor
no final da pagina 9. Na barra de menu va a Inserir, Quebra Manual. Deixe marcada
a opcao Quebra de pagina. Em Estilo, escolha indice. Marque a opc¢édo Alterar
namero de pagina. Logo abaixo, coloque a numeracao a partir da qual vocé deseja
que apareca. Clique em Ok. Agora, va a Inserir, Rodapé (ou Cabecalho), indice, e
coloque a numeracdo nas pagina em que estdo os cabecalhos e rodapés. A
sequéncia numérica de pagina que ir4 parecer serd a partir da qual vocé definiu

independente do niumero de pagina que exista no documento.



Inserir Quebra

Tipo
. | QK
() Quebra de linha
{(*) Quebra de pagina
Ajud
Estilo
fndice A4

Alterar numero de pagina

ko 2

Figura 23 — Numeracao sequencial comecando com a pagina 10

10. Notas de rodapé

As notas de rodapé fazem referéncia a mais informagdes sobre um termo
na parte inferior da pagina. O Writer numera automaticamente as notas de rodapé
nao precisando, portanto, a intervencdo do usuario para controlar a numeragao
sequencial de todo o documento.

Para inserir uma nota de rodapé no texto é s colocar o cursor no final da
palavra que serd referenciada na nota de rodapé. Na barra de menu, va a inserir
nota de rodapé. Na janela inserir nota e rodapé vocé pode escolher a numeracgao
automatica (recomendada) ou um caractere qualquer para representar. Pode ainda
escolher o tipo que o normal € a nota de rodapé, a outra op¢do que é a nota de fim
sera inserida sempre no fim do documento e ndo em cada pagina onde esta o texto

referenciado.



Quebra manual...

Campos 3
98 Caractere espedial...

Marca de formatacio »

Secio... Inserir nota de rodapé
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Rodapé 3 O Caractere I:I Cancelar
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Figura 24 — Inserir notas de rodapé

O resultado pode ser visto na figura seguinte onde no primeiro texto que
estamos trabalhando a palavra software livres foi inserido sua definicAo em uma

nota de rodapé.

Govemo quer democratizar a0esso & informagées online com o uso de
software livie.

Dramocrstizar o aczss0 doe cidedEos s infomacbes pUtlicss pals intemet foi um dos proposios do
Congraso [nfemacionsl Seciedada 2 Goveno Elstronico (Consagi 2008), qua scontacau em sgoste
d2 2008, emBresiliz. O Service Fadarzl d2 Procassemento da Diados (Serpre) 2 2 Secrateriz de Lo-
gistics 2 Tecnologiz de Inemagio do Mininddo do Plenajzmento, em percads com outres institul
25, organizaram o debate pars = sminsrie: da zcosdos 2 Sm de orier sistemas de sofwene Hve'
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pods ver wuade, copide, atsdade, modifcads & red r fdo sam sewbrema ravericlio, 4 Hherdads de tas d peares
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Figura 25 — Nota de rodapé inserida no documento

Leituras complementares

A leitura a fontes variadas de informacdo € importante para consolidar
conhecimento e na era da informacao virtual temos a facilidade de ter em casa ou no
trabalho, ou em qualquer lugar que tenha um computador e um ponto de entrada
para Internet informacé@o disponivel vinte quatro horas de qualidade e gratuita. A
recomendacdo continua como os sitios das aulas anteriores que sdo apostilas e

outros sites que acrescenta o que foi apresentado aqui.

http://www.broffice.org/

http://www.broffice.org/?qg=apostila comunidade

http://aprendendofisica.pro.br/doc/BrOffice.org Writer 2.odt
http://www.drh.uem.br/tde/apostila BrOffice.org 2.0.1-TDE-Verl.0.1.pdf
http://www.scribd.com/doc/4767005/Apostila-de-BrOffice-Writer

Resumo

Nesta aula, continuamos o aprendizado do Writer. Aprendemos a controlar
o modo de exibicdo a fazer correcdo ortografica no documento, bem como hifenizar
textos. Identificamos os caracteres nao-imprimiveis, inserimos e formatamos
cabecalho e rodapé, numeracao de paginas e notas de rodapé. Por ultimos sabemos

agora como localizar e substituir caracteres em um documento.

Auto-avaliagcao

Com o conhecimento adquirido nesta aula digite os trés textos
apresentado abaixo com as formatacfes seguintes:
v A fonte sera Arial em todo o texto;
v' O tamanho da fonte sera 16 para titulo e 12 no corpo do texto;
v' Foram colocados em negrito o titulo do texto e em italico o corpo do
texto;

v" Coloquem no texto alinhamentos justificado;



v

A figura inserida no primeiro texto foi retirada do sitio:

http://alekosystems.com/. A do segundo texto: http://www.broffice.org/ e

a do terceiro texto: http://www.inclusaodigital.gov.br/inclusao/.

Coloque bordas nas figuras e na pagina;

Depois de digitado insira uma quebra de pagina depois de cada texto
formando um novo documento com quatro paginas sendo a ultima em
branco;

Faca a numeracao sequencial do documento, depois explore outros
tipo de numeracg&o como visto nesta aula;

Para finalizar explore os recursos estudados nesta aula como correcao
ortogréafica, localizar e substituir caractere (escolha uma palavra e
substitua por seu sinbnimo), hifenizar documento, experimente recuos

diferentes, insira um cabecalho e rodapé, insira notas de rodapé.



| O que é Tecnologia da Informacao (TI)

A Tecnologia da Informacgéo (TI) pode ser definida como
um conjunto de todas as atividades e solu¢cdes providas
por recursos de computacao. Na verdade, as aplicagbes
para Tl sdo tantas - estdo ligadas as mais diversas
areas — podemos dizer que a informacdo € um
patriménio, é algo de valor. Nao se trata de um monte | a
de bytes aglomerados, mas sim de um conjunto de APTE
dados classificados e organizados de forma que um

usuério ou uma empresa possa tirar proveito. A
informacdao é, inclusive, um fator que pode determinar a
sobrevivéncia ou a descontinuidade das atividades de
uma empresa. E isso ndo é dificil de ser entendido. Basta imaginar o que
aconteceria se uma instituicdo financeira perdesse todas as informacdes relativas
aos seus clientes.

| O que é BrOffice.org

A suite Office BrOffice.org oferece a vocé todos os N
aplicativos que necessitara para produzir seus /%érOfﬂce Orgj
trabalhos de escritério de forma profissional. Os .
programas do pacote atendem, também, a estudantes e todos 0s usuarios que
precisam de uma ferramenta versatil, abrangente e de facil utilizacdo. E possivel
encontrar na internet bons materiais sobre o OpenOffice.org, BrOffice.org no Brasil.
O seu concorrente é o Office da Microsoft que também, é de facil aprendizagem e
produz documentos de qualidade. Porém é pago e uma empresa que tem muitos
computadores tem um custo elevado para manter o Office no seu computador.

| 80% dos brasileiros terdo acesso ainternet em dois anos

O numero de brasileiros com acesso .
regular a internet deve quase triplicar até sﬁ

2010, segundo previsdo do ministro da Inclu n Dlgltal
Ciéncia e Tecnologia, Sergio Rezende. O Governo Federal
profissional acredita que, se confirmada a previsdo, o nimero de internautas no pais
deve passar dos atuais 60 milhdes para pelo menos 150 milhdes.

Rezende estima que até 2010 teremos 80% da populacdo brasileira acessando
regularmente a internet de uma forma ou de outra. Essa € uma meta global do
ministério. O executivo diz que entre as iniciativas do governo para promover a
inclusdo digital estd a ampliagdo do numero de laboratorios de informéatica com
redes de internet nas escolas publicas.
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