AULA 4: BrOffice Writer — Listas, colunas e tabelas
Objetivo
Ao final dessa aula, vocé devera ser capaz de:
Criar listas numeradas e com marcadores;
POr textos em colunas;

Usar letra capitular;

Transformar letras mailsculas em minusculas e vice-versa;
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Criar tabelas.

Para comeco de conversa...

As necessidades comuns no dia a dia de um processador de texto é
numerar as paginas do documento, inserir cabecalho e rodapé, notas de
rodapé, definir recuos como paragrafos, separar silabas das palavras e corrigir
possiveis erros ortograficos. Uma ferramenta muito atil, também, é localizar
palavras, termos ou qualquer caractere dentro de um documento por maior que
ele seja. Localizar s6 ndo, substituir por outro se houver erro, e isso ndés 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 explanagao, pois quem ler tem um conhecimento
potencial que s6 se concretiza com a pratica. Se a pratica ndo vem o

conhecimento vai embora.
1. Trabalhando com listas
E muito facil criar listas no Writer. Vocé pode escolher entre criar

uma lista humerada ou com marcadores, inclusive, o marcador pode ser uma

imagem.



Formatacdo padrdo Ctrl+5hift+5pace

B, caractere...

dl.ﬂ Paraagrafo...

L Marcadores e numeracdes. ..
Péagina...
Alterar capitalizacdo b
Colunas. ..

,p.y,- Estiloz e formatacdo Fi1
AutoFormatacio b
Ancorar J
Quebra automatica b

[m+|  Alinhamento b
Dispar 3
Inverter 3
Agrupar 3
Obieto ,

Figura 1 — Formatar marcadores e numeracao

1.1 Listas numeradas

Para criar uma lista numerada é facil existem duas maneiras simples.
A primeira maneira é a criacdo automatica da lista e 0s passos sao 0s

seguintes:

v Digite “1.”, “i.” ou “I.” para iniciar uma lista numerada. Vocé também
pode digitar um paréntese direito, em vez de um ponto, ap0s o
ndmero; por exemplo: “1)” ou “i)”.

v' Insira um espaco, digite o texto e pressione ENTER. O novo
paragrafo recebe automaticamente o préximo niamero ou marcador.

v" Pressione novamente ENTER para finalizar a lista.

A segunda maneira € na barra de menu na opcao formatar,

marcacdes e numeracdes e escolha tipo de numeracéo.



Marcagbes e numeracdo

Marcadores |Tipo de numeragdo | Estrutura de tdpicos || Figuras || Posicio | Opciies
Selecho
1) 1. (1) .
2) 2. (2) 1.
3) 3. (3) .
A) a) [ETEE N w—
B) b) (b) i.
O ) (c) ii.
[ ok ) [Remover | [ Concelor | [ Ada | [ medefir

Figura 2 — Formatar numeragao

Em qualquer dos casos o resultado sdo os mesmo e colocamos a

seguir uma lista com numeragao com dois tipos diferentes.

Tarefas basicas do Sistema Operacional

Proporcionar uma interface para o usuario se comunicar com o computador;
Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

Dar suporte a outros programas.

PRy X

Tarefas basicas do Sistema Operacional

l. Proporcionar uma interface para o usudrio se comunicar com o computador;
ll. Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

lll. Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

IV. Dar suporte a outros programas.

Figura 3 — Listas numeradas

1.2 Listas com marcadores



Para criar uma lista com marcadores existem duas maneiras simples.
A primeira maneira é a criacdo automatica da lista e o0os passos sdo0 0s

seguintes:

v Digite * ou - para iniciar uma lista com marcadores.
v Insira um espaco, digite o texto e pressione ENTER. O novo
paragrafo recebe automaticamente o préximo marcador.

v" Pressione novamente ENTER para finalizar a lista.

A segunda maneira € na barra de menu na opcao formatar,

marcacgoes e numeragdes e escolha tipo de marcador.

Marcacgdes e numeracdo

Marcadores | Tipo de numeracio Estrutura de topicos || Figuras | Pesicdo ||Opgies

Selecio

. ® * |
. ® * |
. ® * |
> e X v

N |Marcad0res em forma de tiqgue
2> » X v |
> e X v

[ Ok H Remover ” Cancelar H Ajuda H Redefinir

Figura 4 — Formatar marcadores

Em qualquer dos casos o resultado sdo os mesmo e colocamos a

seguir uma lista com marcacao com dois tipos diferentes.

Tarefas basicas do Sistema Operacional

Proporcionar uma interface para o usuario se comunicar com o computador;
Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

Dar suporte a outros programas.

A

Tarefas basicas do Sistema Operacional

Proporcionar uma interface para o usuario se comunicar com o computador;
Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

Dar suporte a outros programas.

L




Figura 5 — Listas com marcadores
1.3 Listas com figuras
Vocé pode utilizar figura ou outros caracteres especiais para

representar um marcador. Para utilizar uma figura vocé escolhe na janela

marcacdes e numeracao a aba figura como mostra a janela seguinte.

Marcagdes e numeragdo

Marcadores | Tipo de numeracdo Estrutura de topicos |Figuras Posicio | Opgoes
Selecdo
@ + * 2
L d - *
> - *
B + a
(<] *
(<] > a
* - @ *
* - @ *
* - @ + Z
[ vincular figura
[ oK ] [ Remover ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

Figura 6 — Formatar figuras

O resultado ficara da seguinte forma:

Possibilidade da folha de pagamento

Trabalhadores
Estagiarios
Terceirizados
Locar pmdut;ﬁol

Figura 7 — Listas com figuras



Outra maneira de inserir uma figura em uma lista de marcadores é

escolhendo das suas imagens armazenadas no seu computador e adaptar para

gue o tamanho da imagem fique compativel com a fonte do texto.

Primeiro selecione figura e em opc¢des va a selecionar para escolher

uma figura no seu computador:

Marcagdes e numeragao El Vinculo
Marcadores || Tipo de numeracdo Estrutura de tdpicos || Figuras | PosicBo |0D95E5 | B
Formato
Miel Documertos
ERrest Fowss ] T Preview) recenizs
2 2 Fra
4 ) Desktop
& i b
N e prev )
3 - Pre Meus
4 [ Manter proporgio documentos
10 Alinhamento Centro da linha v Preg
1-10 1
Pr
Meu computador
\ P
Todos os niveis i : Meus locais de
|:| MNumeracdo consecutiva { it 1 rede
[ OK ] [ Remover ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

ﬂ Minhas imagens

RIX

h & cf BE-

FaroPrivilegiado

T —L5 a A

frame_exerc_ri_cl

frame_exerc_r2_c3

html4

-
Dimensdes: 706 x 471
Tipo: Imagem no formato JF
gy Tamanho: 39,0 KB

Nome do arquive:  [htmi

Arquivos dotipo:  [<Tados os fomatos> (" bmp;".dd;".emf;"cps "gf =, +|  Caneslar
r

Abrir

[

™ Visuglizar

Figura 8 — Formatar figura do arquivo

O segundo passo € modificar a largura e a altura da figura para

adaptar ao tamanho da fonte utilizada.

Marcacdes e numeragio

Marcadores || Tipo de numeracdo Estrutura de tdpicos | Figuras || Posigdo |Op96es |
Formato
Mivel
Numeragio Figuras v & Preview
4 { e
: SIN}
iy il
;| e A P
g 5 AT Prey
g |:| Manter proporgao oy
10 Alinhamento Centro da linha - “T Prg
1-10 o |
.fr‘-\_\ Pr
mra L
AT P
s |
P
Todos os niveis ‘"";‘)
|:| Mumeracdo consecutiva | ;‘ “m_.')‘
[ OK l [ Remover ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

Figura 9 — Adaptando a largura e altura da figura

O resultado depois da adaptacao ficara como na figura seguinte:



Possibilidade da folha de pagamento

'i Trabalhar
“ Estagi

5 stagiar
% Terceirizar
o

'i Locar produgio

Figura 10 — Listas com figura do arquivo

1.4 Listas com caracteres especiais

Em marcadores vocé pode escolher colocar um caractere especial,
para isso selecione marcadores na janela marcadores e numeracdo e em
opcOes va a caractere e cligue no icone dos trés pontinhos para escolher um

caractere especial. Qualquer davida sobre caractere especial reveja topico 7

na aula 9.

Marcacdes e numeragdo

Marcadores | Tipo de numeragdo Estrutura de topicos || Figuras | Posicio |Opgbes

Formato
Mivel

Mumeraco Marcador ~
2
3
4
5 5.1
?r Estilo do Caractere | Marcadores - o EE Mv
3 s .
? Sl ld e BA&e o[ [v[# ||| s [ conceer |
D | Coracee JI0C—— =+ =] @z W =|0|=|+|+|i @ = —
zlo|x|[?2]@mlale|:|c|c|e|[=]]| =]~ ECE
Pli|f|2|@0|T|2|B|T|w|=z|®|—|=|E|E
Todos os niveis & = | = | 1‘ ol =l=l=lzlzlzla
DNumeragaogonsecuﬁva n E E o E & = @ —Telolm E Egl P E ‘
[ OK ][ Remover ][ Cancelar] Aj PG |@|v ||| @ |F| 5| == I E|O=E 5
as|=|s|lm|t|e|=|t|2|2|E|=B|%|8|d~ U+F080

Figura 11 — Listas com caractere especial

1.5 Listas numeradas intercaladas marcadores

Vocé pode utilizar uma lista com numeracdo e marcadores

intercalados. Vamos criar uma lista neste formato.



Atividade 1 — Faca a pagina seguinte usando a instru¢cdo que esta apos a

pagina digitada.

1. CPU
2. MEMORIA
« Meméria principal
» Memoria secundaria
3. DISPOSITIVOS DE T/'O
a) Dispositives de Entrada
« teclado (numérico ou alfanumeérico)
« mouse
» mesa digitalizadora
« tela sensivel ao toque
« leitora otica

+ leitora de codigos de barra
b

-

Dispositives de Saida

» Video

« impressora

« plotter

¢) Dispositivos de Entrada/Saida
» fitas e discos magnéticos

» modem

« interfaces /protocolos

» terminais de computadores

UNIDADES BASICAS DE UM COMPUTADOR

+ digitalizador de imagem (scanner)
+ leitora de caracteres otico (OCR)

Figura 11 — Lista com numeracao e marcadores

Para intercalar numeragcdo com marcador temos que utilizar a barra

de ferramenta da lista para ficarmos sempre desativando a lista para

recomecar uma nova lista, hora com numeracdo e hora com marcacao.

Lembrando que a numeracéo ter4, muitas vezes, que continuar a humeracao

anterior e com iSSO recomece com uma numeracdo sempre pensando na

continuagao e nao reiniciar a numeragao.

Marcadores e numeracao

2?1

= I
= I

marcadores e numeracao

Mover um nivel para
esquerda ou direita

Ativar/desativar

Mover para cima ou para
baixo

T 4o

Escolher os marcadores e
anumeracéao




Figura 12 — ferramenta de marcadores e numeracao

Para comeca uma lista numerada em uma numeragao avangada
como, 3, 4 ou 6 faca da seguinte maneira: Na janela marcagdes e numeracéo
escolha um tipo de numeracdo e em opc¢Oes coloque em “Iniciar em” a

numeracao que deseja comeca a lista numerada. Na figura 13 vai-se comecar

com 5.
Marcagdes e numeracdo
Marcadores || Tipo de numeragao Estrutura de topicos || Figuras || Posigdo |Opg<'iES |
Formato
Mivel
! Numeracéo L23 .. 4 5. Preview
2
3 bntes ]| s.preview
4
S e ]
[ -
; Estilo do Caractere 5. Preview
g Mostrar subniveis |1 T 5. Preview
Iniciar em
1-10 = i
T 5. Preview
5. Preview
5. Preview|
Todos os niveis :
|:| Mumeracdo consecutiva 5. Previey
[ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]
Figura 13 — ferramenta de marcadores e humeracao
2. Colunas

Vocé pode transformar seu texto em um novo com duas ou mais
colunas dependendo da necessidade. E um formato muito utilizado para
jornalzinho, livro, apostila confeccionada no writer. A op¢ao para formatar o

texto em colunas esta na barra de menu, formatar, colunas.
Eormatacdo padrdo Ctrl+5hift+5pace

v, Caractere...
@'ﬂ Paraarafo...

I Marcadores e numeraces. ..

Fagina...

Alterar capitalizacio >
(h'uJ Estilos e formatacdo F11

AutoFormatacio s

Ancorar

Quebra automatica
|:|<— Alinhamento

Dispor

Inwverter

Agrupar

Obieto v




Figura 14 — Formatar colunas

Para formatar um texto em colunas primeiro selecione o texto

digitado e formate em colunas.

Digite o texto abaixo e formate em duas colunas separadas por uma lista. As

instrucdes de formatacao estdo no final do texto.

Gigantes da internet criam cédigo para atuar na China

Microsoft, Google e Yahoo, os grandes rivais da internet, decidiram
deixar suas diferencas para atuar de maneira coerente na China frente aos
pedidos de informacdes sobre seus usudrios realizados pelo governo de
Pequim. Segundo o Wall Street Journal, citado pelo jornal El Pais, as trés
companhias estao elaborando um cddigo de conduta voluntario com o objetivo
de ajuda-los na hora de atuar em paises onde as liberdades fundamentais dos
cidaddos nao sdo respeitadas. A iniciativa surgiu apds o famoso caso no qual a
colaboracdo do Yahoo com as autoridades chinesas serviu para que um
blogueiro, cujo maior delito foi criticar a censura em seu pais, fosse parar na
prisdo. O Yahoo teve que enfrentar um julgamento nos Estados Unidos e
acabou indenizando a familia do blogueiro, que continua preso. As trés
companhias afirmam que vao cumprir com as leis dos paises em que estédo
trabalhando, mas querem que este coédigo lhes sirva de apoio para evitar

pressdes que Ihes obriguem a divulgar informagdes pessoais de seus usuarios.

Fonte: http://www.estadao.com.br/tecnologia/not tec218747.0.htm

Primeiro selecione o texto e escolha as op¢des na janela colunas.



Colunas

Configuragies

OK
Colunas

2 7

Distribuir conteddo uniformemente em todas as colunas

Largura e espacamento

Ajuda

Aplicar a
Coluna -
Selecdo

Largura

Espagamento 0,50ecm &

AutoLargura

1,00 pt &g

100% x

Linha separadora
Linha
Altura

Cancelar

pnguem a awuigar Intormacoes pes

Figura 15 — Configurar colunas

A configuragdo escolhida foi duas colunas, espacamento de 0,50 cm
(para separar os textos das duas colunas) e linha separadora de 1,00 pt com
altura de 100% do texto. O resultado ficardA como mostra a figura seguinte,
lembrando que o titulo foi colocado com fonte tamanho 16, alinhamento
centralizado e negrito.

Gigantes da internet criam codigo para atuar na China

Microsoft, Google e Yahoo, os | Yahoo com as autoridades chinesas serviu

grandes rivais da internet, decidiram deixar
suas diferencas para atuar de maneira
coerente na China frente aos pedidos de
informacoes sabre seus usuanos
realizados pelo governo de Pequim.
Segundo o Wall Street Journal, citado pelo
jornal El Pais, as trés companhias estdo
elaborando um cdédigo de conduta
voluntario com o objetivo de ajuda-los na
hora de atuar em paises onde as
liberdades fundamentais dos cidadéos néo
sA0 respeitadas. A iniciativa surgiu apds o
famoso caso no qual a colaboracdo do

para que um blogueiro, cujo maior delito foi
criticar a censura em seu pais, fosse parar
na prisdo. O Yahoo teve que enfrentar um
julgamento nos Estados Unidos e acabou
indenizando a familia do blogueiro, que
continua preso. As frés companhias
afirmam que védo cumprr com as leis dos
paises em que estdo trabalhando, mas
querem que este codigo lhes sirva de apoio
para evitar pressdes que lhes obriguem a
divulgar informacfes pessoais de seus
USsuarios.

Fonte: hitp:/fwww estadao.com britecnaologia/not tec218747.0.htm

Figura 16 — Texto com colunas




3. Capitular

No texto anterior vocé pode querer que a primeira letra do texto que

€ 0 M de Microsoft seja uma letra capitular. Muito utilizado em edi¢cdo de

revistas, jornais e texto artisticos. Para capitular a letra coloque o cursor no

local certo e acesse a barra de menu e em paragrafo escolha capitular. Na

janela, capitulares v a configuragbes e ative exibir capitulares e em texto

coloque “M”, as outras configuracdes pode deixar o padréo.

Formatacdo padréo Ctrl+5Shift+5Space

A-,,) Caractere... Paragrafo E
,hi Paraagrafo... Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo de texto Mumeracdo Tabulagbes
E?I_") Marcadores e numeragdes. .. Capitulares Bordas Plano de fundo

Pagina Configuragdes

- Exibir capitulares M

Alterar capitalizacdo v [ palavra inteira

Colunas... Nimero de caracteres: 1 £

Secoes... Linhas 3 s
v!"Wl Estilos e formatagdo Fii Espaco entre o texto 0,00am |3

AutoFormatacio r Conteddo

Texto ]
Ancorar 4
A Estilo do Caractere [Menhum] v

Quebra automatica »
[+  Alinhamento *

Dispar »

Inverter J

Agrupar 3

OK l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir
Objeto 3

Figura 17 — Formatar paragrafo capitulares

O resultado sera o seguinte:

Gigantes da internet criam codigo para atuar na China

icrosoft, Google e Yahoo, os

grandes rvais da  internet,

decidiram deixar suas dferencas
para atuar de maneira coerente na China
frente aos pedidos de informacdes sobre
seus usudrios realizados pelo governo de
Pequim. Segundo o Wall Street Journal,
citado pelo jornal ElI Pais, as ftrés
companhias estéo elaborando um codigo
de conduta voluntario com o objetivo de
ajuda-los na hora de atuar em paises onde
as liberdades fundamentais dos cidaddos
nédo séo respeitadas. A iniciativa surgiu
apos o famoso caso no qual a colaboracéo

do Yahoo com as autoridades chinesas
serviu para que um blogueiro, cujo maior
delito foi criticar a censura em seu pais,
fosse parar na prisdo. O Yahoo teve que
enfrentar um julgamento nos Estados
Unidos e acabou indenizando a familia dao
blogueiro, que continua preso. As 1rés
companhias afirmam que vAo cumprir com
as leis dos paises em que estéo
trabalhando, mas querem gque este cadigo
lhes sirva de apoio para evitar pressdes
que lhes obriguem a divulgar informacdes
pessoais de seus Usuarios.

Fonte: hitp:/fwww estadac.com britecnologia/not tec218747.0.htm




Figura 18 — Texto com letra capitular

4. Maiusculo e minusculo

Para transformar um conjunto de caracteres de maildsculos para
minusculos ou vice-versa € simples, basta selecionar os caracteres e em

formatar, alterar capitalizagdo mailusculas ou minusculas.

Formatacdo padrdo Cirl+5hift+5pace

B, Caractere...
Ml Paraarafo...
Eﬁ Marcadores e numeracdes. ..

Pagina...

Alterar capitalizacio 3 Maidsculas
Colunas... Mindsculas
Secdes...

W Estilos e formatac3o Fi1

AutoFormatacio 3

Ancorar 3
Quebra sutomatica 3
p+|  Alinhamento 3
Dispor »
Inverter »

Agrupar v

Objeto 3

Figura 19 — Formatar alterar capitalizacdo, maidsculas ou minusculas

7. Tabelas

O Writer € um processador de texto que trabalhar muito bem com
tabela, muito melhor do que seu concorrente Word. Vamos aprender com um

exercicio simulando um orcamento da area de construgao civil.
Atividade 3 — Coloque o titulo “Orcamento” e em seguida crie uma linha em
branco e na terceira linha faca uma tabela com 6 linhas e 25 colunas. Para criar

uma coluna existe mais de uma maneira. Vamos a elas.

1) crie atabela na barra de menu, Tabela, Inserir Tabela.



%]

Lo ]

] Excluir v
! Selecionar C
Inserir tabela
MNome |Tabelal
Tamanho
Linhas 25 =
Opgies
AutoAjustar 3 [ Titulo
Converter 3 l:l
[ N&io dividir tabela
- Borda
fixy  Fdrmula F2
o Bordas da tabela

Figura 20 — Inserir tabela

O resultado ficard da seguinte forma:

Orgamento

Figura 21 — Tabela Orgamento




2) Outra maneira de criar uma tabela € pela barra de ferramenta. Em

todas as duas formas o resultado serd o mesmo.

Figura 22 — Inserir tabela na barra de ferramenta

Comece digitar a tabela como na figura seguinte:

Orcamento
Item Descriminagdo Unid ant. Preco Unitario | Preco Total
01 Instalacéo do -
canteiro de
obra 1 1000

Figura 23 — Digitacéo da tabela

Veja que a descriminacdo “Instalacdo do canteiro de obra” ficou

muito grande para a célula da tabela. Solugdo é colocar o cursor entre duas

colunas e arrastar para direita e/ou esquerda para adequar o tamanho da

célula.

Orcamento

Item

Descriminagdo

<«

> Unid

Quant,

Prego Unitario

Preco Total

Instalacdo do canteiro de obra [Ajustar coluna da taI;eIal

1000




Figura 24 — Ajustando coluna da tabela

Agora vamos inserir uma formula para calcular o valor do preco total.
Na tabela as colunas, indicamos por letras (A, B, C, D, E, ...) e as linhas por
nameros (1, 2, 3, 4, 5, ...), entdo o0 endereco da palavra “ltem” tem como
endereco Al (coluna A e linha 1). A férmula do preco total € dada pelo produto
de D4 por D5 (D4 x D5). Para digitar uma férmula tem que sempre comecar por
igual, o produto é indicado por asterisco (*) e o endereco da célula por simbolo
maior e menor. Exemplo, D4 corresponde <D4>. A férmula do preco total para

o primeiro Item, “Instalacdes de computador € =<D4>*<D5>,

F2 foo - ¥ o |=<D22r<E2>

[N poflon [N SR L BRI SRNLIE- RN - TR AR (- SR I | I (¢ R 8 (N S i RN G I AL SR (R VSRS | S

(1

Orgamento

Item Descriminagio Unid uant. | Prego Unitario | Preco Total

- 01 Instalagéo do canteiro de obra - 1 1000|==D2>*<E21=>

Figura 25 — Formula em tabela

Quando vocé digita igual € liberada uma caixa acima da régua para
digitar a sua férmula. Agora precisamos formatar os nimeros do preco unitério
e preco total, com formato de moeda, com duas casas decimais e ponto
separando a casa de milhar. Para formatar selecione logo toda a coluna que
tera formato de dinheiro. Atencdo nunca digite nimero com o formato 1.000 e
sim 1000, pois com o ponto separador de milhar na digitagdo o Writer n&o

considera numero.



Inserir

Excluir

Selecionar
[Ed  Mesdar células
[F] Dividir células

Proteger células

Dividir tabela

& AutoFormatar...
Autohjustar

Converter

'% Classificar, ..

fi)  Formula

Formato numérico. ..

o Bordas da tabela

% Propriedades da tabela. ..

F2

Ok

Cancelar

Ajuda

Orcamento
Ttem Descriminagéo Unid | Quant | Prego Unitario | Preco Total |
01 Instalacdio do canteiro de obra 1
d

Categoria Formato Idioma
Tudo 4| RS Portugués (Brasil) v |Padr50 v |
Definido pelo usudrio RE 1234
Mimero £51.234,00
Porcentagem RE1.734
Moeda ol .5 1.234,00
Data R51.234,—
Hora -1.234,00 BRL
Cientifico ¥ |-1.234,00 BRL Re0,00
Opgies

Casas dedmais Mimeros negativos em vermelho

Zeros & esquerda Separador de milhar
Codigo de formato
| [sr$-418] =.220,00; [RED]-[sRS-418] #. 520,00 |

Figura 26 — Formato moeda

Assim vocé vai digitando todos os itens do or¢camento como
mostrado na figura seguinte. No preco total faca sempre férmula, pois se

modificarmos qualquer nimero a férmula automaticamente se modificara com o

novo valor total. Formate do mesmo modo da figura 27.



[ oomow ]

Item Descriminacio Unid | Quant. |Praco Unitario | Prego Total

01 |Instalagdo de canteire de obra - 1 B5 1.000,00 B35 1.000,00
2 | Tijolo branco S| 8 R520000] ES 1.600,00
3 | Tyolo 8 fures M 35 R512000) RS 420000
04 |Barro m’ 13 R530,00 R5 900,00
05 |Areia m’ 18 R540001 RS 720,00
06 |Brita m’ & R533001 R5210,00
07 |Cimento Saco 200 R5 12,00 B35 2.400,00
08 | Cerimica pipiso m' 120 B35 30,00 B3 3.600,00
09 | A=ulejo decorado m’ 15 R540001 R5 600,00
10 |Ferro 3/8 Kg 10 RS 3,00 RS 30,00
11 |Tmta Lata 23 R525000 R5625,00
2 |Esquadrias pjansla m’ 15 B5300,00) B3 4.500,00
13 |Esquadrias p'porta m' 20 R5230,00) ES 3.000.00
14 | Telha colonial S| 3 R540001 R5 120,00
15  |Ficelétrico 1.5 mm’ Rolo 10 R533,001 R5330,00
16 |Tomada universal Und 30 E5400) RS120,00
17 |Interruptores Und 15 RS 400 RS 60,00
13 [CanoPVC 2" Wara 12 RS 6,00 B3 72,00
19 | Torneiras Und 8 R5 80,00 RS 640,00
20 |Lumindrias Und 12 R523,001  R5300,00
21 |Disjuntores Und 5 B3 15,00 B35 75,00
22 | Quadre de medigdo Und 1 RS 40,00 RS 40,00
23 |Registro de passagem Und 3 E530,00) [R5 250,00
Total RS 2741200

Figura 27 — Orcamento digitado

Quando a tabela é inserida o Writer mostra a barra de ferramenta
tabela. Nesta barra de ferramenta vocé faz toda a formatacao da tabela, inserir

e excluir linha e coluna, etc.

Tabela * X
E-IF-m-0-2&2-
E B9 (=0 B & B >

Figura

28 — Barra de ferramenta Tabela



No total geral vocé pde a soma utilizando a formula de soma que fica

na barra de ferramenta no simbolo “ X ”.

1) |Quadro de medicio Und | 1 RS4000]  RS40.00

13 |Registro de passagem IInd g REANN0L RS040
I=sum{<F2:>|«:F3:=|«:F4>|<F5>|«:F6>|«:F?>|<Fa:>|¢:F9>|e:F10>|<F11:=|<F12>|<F13>|«:F14:=|qF15>|«:F16>|«:F1?>|<F18:=|e:F19>|<F20>|<F21>|¢F22>|¢:F23>|«:F24>}

Total | | | RS I3

Figura 29 — Férmula soma

Vocé pode formatar tabela colocando cor de fundo, cor de letra e

modificando estilo de linha na barra de ferramenta tabela.

Plano de fundo x|
EEEEEERN =
BOEE | EEEN
S AmaEEEn
L1
]
[ ]
EN
[
[ 1
L]
- Menhum -
Item Descriminacio Unid | Quant. | Preco Unitario| Preco Total
01 |Imstalacio do canteiro de obra - 1 RS 1.000,00] RS 1.000,00
02 |Tijolo branco Mil 8 RS 200,00 RS 1.600,00
03 |Tijolo 8 furos Mil 35 RS$ 120,00 RS 4.200,00

Figura 30 — formatando cor na tabela

Vocé também pode formatar a tabela com um formato j4 preé-

estabelecido.



Formato
Amarelo ~
Verde Jan Fev Marco Soma
vermelho _
Norte 6,00 7.00 500 RS21.00 >
Prefo 1 RSOW RIT0 RSEM R,
Preto 2 Meio RS 11,00 RS 12,00 RS 13,00 R§ 36,00
Moeda sul RS 16,00 RS 17,00 RS 18,00 RS 51,00
Moeda Lavanda Soma RS 33,00 RS 36,00 RS 32,00 RS 108,00
L}

Figura 31 — Auto-formatacéo da tabela

Para concluir o aprendizado de tabela vocé pode inserir ou excluir
linha e/ou coluna da tabela. Podendo também mesclar duas ou mais células da

tabela.

Mesclar ou dividir
linha ou coluna

Tabela ‘ v
EH-ir-@m-0O-9-/IFH = -

=1 ﬂ:\ﬁﬁﬁﬁgg_m e

Incluir linha ou coluna (verde) e
excluir linha ou coluna (vermelho)

Figura 32 — Barra de ferramenta Tabela

Leituras complementares

A leitura a fontes variadas de informacdo é importante para
consolidar conhecimento e na era da informacé&o 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 informacéo disponivel vinte quatro horas de
qualidade e gratuita. A recomendacdo continua como os sitios das aulas
anteriores que sao 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, mais uma etapa do aprendizado do Writer foi vencida.
Com o aprendizado dessa aula vocé trabalhou com listas numeradas ou listas
com marcadores e/ou figura, pondo textos em colunas, transformando letras
maiusculas em minudsculas e vice-versa, usando letra capitular e criando

tabelas.
Auto-avaliacdo

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;

v' Coloquem o primeiro texto em duas colunas com uma linha no
centro e alinhamentos justificado;

v' A figura inserida no primeiro texto foi procurada no Google que se
trata de uma figura de formiga;

v" O segundo texto é uma tabela com orcamento ficticio para uma
festa;

v' Faca as formulas para colocar o preco total,

v' Faca mesclagem para colocar o TOTAL GERAL.



Vocé sabe o que é Gestao?

Fonte: http://blog.sucessosi.com.br/2008/08/15/voce-sabe-0-que-e-gestao/

odos os dias, uma formiga

chegava cedinho ao escritério

e pegava duro no trabalho. A
formiga era produtiva e feliz. O
gerente marimbondo estranhou a
formiga trabalhar sem superviséo.
Se ela era produtiva sem
supervisdo, seria ainda mais se
fosse supervisionada. E colocou
uma barata, que preparava
belissimos relatorios e tinha
muita  experiéncia, como
supervisora. A primeira
preocupacao da barata foi a
de padronizar o horario de
entrada e saida da formiga.
Logo, a barata precisou de
uma secretaria para ajudar a
preparar 0s relatorios e
contratou também uma
aranha para organizar 0s
arquivos e controlar as ligagoes
telefénicas. O marimbondo ficou
encantado com os relatérios da
barata e pediu também graficos com
indicadores e andlise das
tendéncias que eram mostradas em
reunioes. A barata, entdo, contratou
uma mosca, € comprou um
computador com impressora
colorida. Logo, a formiga produtiva e
feliz, comegou a se lamentar de
toda aquela movimentacdo de
papéis e reunides! O marimbondo
concluiu que era o0 momento de criar

a funcao de gestor para a area onde
a formiga produtiva e feliz,
trabalhava. O cargo foi dado a uma
cigarra, que mandou colocar
carpete no seu escritério e comprar
uma cadeira especial. A nova
gestora cigarra logo precisou de um
computador e de uma assistente
(sua assistente na empresa
anterior) para ajuda-la a preparar
um plano estratégico de
melhorias e um controle do
orcamento para a area onde
trabalhava a formiga, que ja
nao cantarolava mais e cada
dia se tornava mais chateada.
A cigarra, entdo, convenceu o
gerente marimbondo, que era
preciso fazer um estudo de
clima. Mas, o marimbondo, ao
rever as cifras, se deu conta
de que a unidade na qual a formiga
trabalhava ja ndo rendia como antes
e contratou a coruja, uma
prestigiada consultora, muito
famosa, para que fizesse um
diagnostico da situacdo. A coruja
permaneceu trés meses noOS
escritorios e emitiu um volumoso
relatério, com varios volumes que
concluia: Ha muita gente nesta
empresa!! E adivinha quem o
marimbondo mandou demitir? A
formiga, claro, porque ela andava
muito desmotivada e aborrecida.



| Orcamento financeiro de uma festa de aniversario I

Itens Descriminacao Quant. Preco Un. Preco Total
01 | Bolo 01 R$ 300,00 R$ 300,00
02 | Salgados 3.000 R$4,00 | R$12.000,00
04 | Doces 2.000 R$ 3,00 R$ 6.000,00
05 | Pipoca/Algodao doce 2.000 R$ 2,00 R$ 4.000,00
06 | Lembrancinhas 40 R$ 10,00 R$ 400,00
07 | Bebidas diversas 60 R$ 4,00 R$ 240,00
08 | Musica ao vivo 01 R$ 1.000,00 R$ 1.000,00

TOTAL GERAL R$ 23.940,00
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