AULA 7: BrOffice Writer — Ultimas Ferramentas

Objetivo

Ao final dessa aula, vocé devera ser capaz de:

Verificar erro ortografico;

Acrescentar palavras em autocorrecao;
Exibir numeracéo de linhas;
Personalizar o Writer;

Selecionar opc¢des do Writer;
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Criar modelos de documentos.

Para comeco de conversa...

O writer ser& um programa indispensavel no decorrer do curso para
digitacdo das diversas atividades encontrada. Vocés ficaram com um conhecimento
adequado para usar o Writer com produtividade. Todo o curso foi desenvolvido com
a versao 2.2. Hoje na pagina do BrOffice.org esta a versao 3.0 que é mais amigavel
e com isso, 0s recursos sdo mais facil utilizar. Porém tudo aqui aprendido sera
aproveitado. Nesta ultima aula sera mostrado os ultimos comandos que iremos
aprender, todos ficam em Ferramentas na barra de menus.

Para melhor aproveitamento essa aula deve ser lida em frente ao
computador para ir praticando todo novo comando apresentado. V& 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. Verificacédo ortografica

Por padréo, o BrOffice.org Writer verifica ortografia ao digitar, usando
sublinhado ondulado vermelho para indicar possiveis problemas de ortografia. Vocé
digita no documento e o0s erros vao aparecendo automaticamente com

sublinhamento vermelho. Clique com o botdo direito em uma palavra sublinhada de



ondulado vermelho, em seguida, selecione o comando ou a alternativa de ortografia

que deseja.

| Brasil tem pouca méo de obra qualificada |

A méao-de-obra dos trabalhadores da indlstria brasileira é |«

termos gualitatibos, & de paises desenvolvidos, como Estados Unic

Por outro lado, o Pais apresenta forte escassez de méo-de-gbra | L=rificacso Ortografica

Adicionar 3
pode ser um fator determinante para que as multinacionais estrant 1,nq-ar Todos

no Brasil optem por transferir ou criar centros de pesquisa e deseny AutoCorrecso +
Figura 1 — Correcgéo ortogréafica automaticamente

Vocé pode também verificar toda a ortografia de uma vez. Esse método é
atil se vocé quiser adiar a verificacdo do documento para depois de terminar de
editad-lo. Pode entdo verificar possiveis problemas de ortografia e confirmar cada
alteracao.

Se vocé digitar uma palavra errada, mas o resultado néo for um erro de
ortografia (por exemplo, digitar "mal" em vez de "mau” ou "ha" em vez de "a"), o

verificador de ortografia ndo marcara a palavra.
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Figura 2 — Correcéao ortografica depois da edicéo



2. Autocorrecgéo

Vocé pode configurar o Writer para corrigir texto automaticamente ao
digitar. Por exemplo, digite geu seguido de um espaco e observe que o writer
substitui o texto por “que”. E comum também no comeco da sentenca a letra
minUscula ser consertada para letra maiuscula.

A ferramenta que vem configurado para realizar esta tarefa é a
Autocorrecdo que fica em Ferramenta. Esta ferramenta detecta automaticamente e
corrigir palavras com erros de digitacdo ou uso incorreto de maiusculas.

Vocé também pode usar o recurso de AutoCorrecdo para inserir
rapidamente simbolos que estdo incluidos na lista interna de entradas de
AutoCorrecao. Por exemplo, digite (c) para inserir ©.

Se a lista de entradas de AutoCorrecdo interna ndo possuir as correcoes
desejadas, vocé podera adicionar entradas. Digite em “Substituir” o termo que tem o
erro e em “Por” o termo correto e cligue em “Novo” para entrar na lista de

autocorrecao.
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Figura 3 — Janela autocorrecéo

Em opc¢des vocé pode marcar diversas opgdes de autocorrecao.

AutoCorrecdo E|
|F‘|:-|'tl.||;|ués (Brasil) |
Substituir | Excecdes |0D9585 | Aspas personalizadas Completar palavra
D]
_____ M Utilizar tabela de substituicio s
™ W  Corrigir Das INiciais MAidsculas 3
v v  Capitalizar a primeira letra de cada frase
~ v *Megrito® e _sublinhado_ autométicos
™ ¥ Reconhedmento do URL
~ W  Substituir 1%... por 12..,
v W  Substituir 1/2 ... por 1/2 ...
v v  substituir tracos
~ [v  Exduir espacos e tabulacies no inicio & no fim do pardgrafo
v [v  Exduir espacos e tabulacies no fim e no inido da linha
[~ Ignorar espacos duplos
W  Aplicar numerac3o - simbolo:
v  aplicar borda o
v  Criar tabela
[ Aplicar estilos
N Remover paragrafos em branco
v Substituir estilos personalizados bs
[M]: Substituir durante a modificagdo do texto existente
[T]: AutoFormatacdo/AutoCorrecdo ao digitar
[ oK ] [ Cancelar ] l Ajuda ] [ Redefinir

Figura 4 — Opc¢des de autocorrecao

3. Numeracéao de linhas

O Writer proporciona, caso seja necessario, colocar numeracdo nas
linhas de um texto. Muito utilizado em exercicio e prova de portugués. Vocé pode
contar linhas em branco ou néo, reiniciar a cada nova prova, ou seja, configurar a

sua necessidade.
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Figura 5 — Numeracéao de linhas

O texto ficara da seguinte maneira:

Brasil tem pouca méo de obra qualificada |I

[P

o

[=

A miAc-de-obra dos trabalhadores da indistria brasileira @ comparavel, em
termos qualitativos, 3 de paises desenvolvidos, como Estados Unidos e Alemanha.
Par outro lado, o Pais apresenta forte escassez de mao-de-ohra qualificada. Isso
pode ser um fator determinante para que as multinacicnais estrangeiras instaladas
no Brasil optem por transferir ou crar centros de pesguisa e desenvolvimento (P&D)
7 emoutros paises considerados emergentes, coma india & China.

g
o Qual a metodologia dos cursos técnicos do e-tec Brasil
10 Cada Centro Federal ou Escola Técnica que ird oferecer os cursos podera

1 implementar um sisterna de ensino virtual sendo complementado com as atividades

12 presenciais desenvolvidas nos pdlos regionais. A infra-estrutura de sistemas
13 tecnoldgicos de comunicacio, a presenca de laboratdrios didaticos equipados (no
14 caso de projetos de cursos que prevéem atividades em laboratdrios), biblioteca e
15 salas de estudo tornara possivel a interacio entre os alunos, docentes e tutores.
16

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

13 O Brasil tern hoje 676.093 alunos no ensino técnico, segundo dados do Censo
19 Escolar 2004 levantado pelo Inep (Instituto de Pesquisas Educacionais Anisio
20 Teixeira), drgao ligado ao MEC (Ministéro da Educacdo). O numero representa
21 menos de 7,5% do total de alunos gue cursam o ensino médio no pais (9.169.357).
22 Essarelacie mostra a convergéncia de dois problemas: a necessidade de expansio
23 da oferta desse tipo de curso, cujo principal objetiva é formar o aluno para atuar no
24 mercado de frabalho, e a falta de mdo-de-obra qualificada para ingressar

25 imediatamente em vagas disponiveis.




Figura 6 — Texto com numeracéo de linhas

4. Personalizar

No Writer vocé pode modificar alguns atributos ativando Personalizar em
Ferramenta.

Na aba menus personalize e salve os layouts de menu atuais ou crie
novos menus. Vocé nao pode personalizar menus de contexto, adicionar novos
comandos, alterar comandos existentes, reorganizar os elementos de menu ou

salvar e carregar configuracées de menu.

Personalizar [g|
Menus |Tedad0 Barras de ferramentas || Eventos
Menus do BrOffice.org Writer
T | [ oo ]
[ Menu ~7 ]
Contetido do menu
Entradas [ adiconar comandos... |
(=2 Abrir...
Documentos recentes [ Comando = ]
Assistentes =
[ﬁ Fechar
[Hl salvar
[l salvar coma...
Salvar tudo
{% Recarregar b
Salvar em |Br0fﬁce.org Wiriter w
Descrigdo
Cria um novo documento do BrOffice.org.
[ 0K l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

Figura 7 — Personalizar Menus

Na aba Teclado vocé tem a lista das teclas de atalho e os comandos
associados. Para atribuir ou modificar a tecla de atalho do comando selecionado na

lista Funcéo, cligue em um atalho nessa lista e, em seguida, clique em Modificar.



Personalizar

|Menus |'I'ecladn | Barras de ferramentas || Eventos
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Ctrl+Right Para aDireitada | =
Ctrl+Home Até o Inicio do Do
Ctrl+End Até o Fim do Doc
Ctrl+Page Up Até o Cabecalho
Ctrl+Page Down Até o Rodapé
Ctrl+Enter Inserir Quebra Mz 4
< | 2|
Fungiies
Categoria Fungo Tedas

Aplicativo | A Alinhar & Grade |~
— | |Até o Inido do Doc —

Modelos Ativar/Desativar F—
Editar Barra de hyperlink:
Opgies | |Barra de Rolagem

BASIC Barra de status
Documentos Campos

Controles b

Cararteres ndn-im
> < | b3 Redefinir
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|~

Figura 8 — Personalizar teclas de atalho

Na aba Barras de ferramentas vocé pode retirar e acrescentar alguns

comandos.
Personalizar |£|
Menus | Tedado |Barras de ferramentas |E\v'entos |
Barras de ferramentas do BrOffice.org Writer
[ Barra de ferramentas ]
Conteldo da barra de ferramentas
Comandos “x Carregar URL b | [ Adidionar comandos... ]
W | [ Nove
‘_—; 3 ’ Comando A ]
™| _] Novo
W | (= Abrir...
v Salvar
™ Salvar como...
v | £ Documento como E-mail...
v
e | =% Fditar aronivn b’
< | >
Salvar em |Br0fﬁce.org Writer “
Descricio
Carrega um documento especificade por um URL. Digite um novo URL ou selecione um enderego gue
j& esteja registrado.
[ Ok l ’ Cancelar ] ’ Ajuda ] [ Redefinir

Figura 9 — Mala direta pronta

5. Opc¢oes



Utilize esta caixa de dialogo para criar configuracdes gerais para trabalhar
com o BrOffice.org. As informacdes cobrem topicos como dados do usuario,

memoria, padrdes de cores, etc.

Opgoes - BrOffice.org - Exibir

B Broffice.or . -
Dados ﬂo Usudrio Interface do usudrio Exibicdo 3D

Geral Escala 100% % [ utilizar QpenGL

Memdria
E Tamanho e estilo do icone
it . | Utilizar pontihado
Imprimir |Pequeno v | |,E\|_|tomatico w | °r pontinads ) =
Caminhos [] Atualizacio do obiete durante interacio
Cores Usar fonte do sistema para interface de
Fontes usudrio
Sequranca Menu
Aparéncia
Aressibiidade Mostrar icones nos menus
Java )
Carregar/Salvar Llsis il Mouse
= ) 7 b =
Conﬁguragoei c!e Idioma [+] Mostrar visualizagdo das fontes EremrTe e T
BrOffice.org Writer Muostrar histérico da fonte
BrOffice.org Writer/\Web |Sem posicionamento automatico b |
Banco de dados do BrOffice.org - Id
Graficos Botdo central do mouse
Internet |ROIagem automatica hd |
I Ok l ’ Cancelar ] ’ Ajuda ] [ Voltar ]

Figura 10 — Opc¢des do BrOffice.org

6. Trabalhar com modelos

Vocé pode criar um modelo para usar como base para criar novos
documentos de texto. A etapa para criacdo de modelos é a seguinte:

1. Crie um documento e adicione o contetdo e os estilos de formatacao
desejados.

2. Escolha salvar como modelo de documento de texto do BrOffice.org.
(stw).

3. Cligue em salvar.



Salvar como E]E

Salvar em: | =) Tempo j & lcjg E-
e
Documentos
recentes
F‘_‘%
Desktop
Meus
documentos
-
o)
Meu computadaor
’
Meus locais de
rede Mome do arquivo: |M0del0_Mem0lando1 ﬂ Salvar |
Salvar como tipa: |Modelo de documento de texto do OpenOffice org ﬂ Cancelar
[ Extensdo automatica de nome de arquivo
[~ Salvar com senha
=

Figura 11 — Salvar documento como modelo

O normal é que nas empresas cada departamento tenha os modelos mais
utilizados pronto para serem aproveitado, seja memorando, carta comercial, fax, etc.
O documento quando salvo como modelo, toda vez que é chamado para ser usado
vem como um documento novo e ao primeiro salvamento solicitara o nome para o
documento. Nunca salvara por cima do modelo.

O procedimento para abrir um modelo é simples, vocé vai até a pasta

onde esta 0 modelo e clica no modelo que se quer abrir.

[C3) ProvasEspanhol = =] ke L (i
I Tempo Sua reserva esta Tabela Tars = e ==yl
completa Tipo: Modelo de documento de texto do BrOffice.org 1.1

2 TrabalhaInform Titulo: Modelo_Memorande1.stw
3 Meu computador W Wl Autor: Nonato e Gerda Casal 20
b "_J Meus locais de rede I:ﬂ I:I Modificado: 3/11/2008 18:30:03

o Tamanho: 11.8KE
2l Lixeira triglicérides TV digital incentiva Modelo_Memoral-
b’ CVD de nova ge...

Figura 12 — Arquivo modelo de documento de texto do BrOffice.org

Note que quando o modelo é aberto o arquivo € um novo documento com
0 home genérico “Sem titulol”. Vocé preenche os espacos em branco e imprime.
Normalmente as empresas guardam uma coépia de cada memorando por data e
finalidade para servir de comprovante. Entdo, o padrdo € guardar uma copia

eletrdnica em uma pasta especifica.



‘E Sem titulo1 - BrOffice.org Writer

Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

= ; & |

(= = §||$|

e EE -~ M Q EL E' [9 g‘% Fechar Visualizacio .

Digite o nome da

empresa aqui

Memorando

Derz:

Dz

Daz: (03 de novembro de 2008
Ref:

Conforme o contrato ..........., encaminhado ao Sr ..., venho respeitosamente
apresentar o meu parecer & respectiva solicitacdo de revis3o dos procedimentos internos
noquetange & ... .

Os contratos ndo vinoulados ao Contrato de Trabalho ndo podemn ser
padronizados, muity pelo contrario, devem ser individuais.

Solicito, assim, dar prosseguimento ..........., com a devolugdo dos originais da
carta de solicitacio de cancelamento do respective contrato.

Atenciosamente,

Mome

Figura 13 — Documento baseado em modelo

Atividade — Faga um modelo de fax e outro como carta comercial conforme modelo
a seqguir e salve como modelo de documento de texto do BrOffice.org com 0 nome
do arquivo Modelo_Fax e Modelo_Carta. Note que todos esses modelos podem ser

usados mala direta e na carta comercial foi utilizado figura como marca d’agua.



Para: [Clique aqui e digite 0 nome] De: [Clique aqui e digite 0 nome]
Fax: Fax:
Telefone: Telefone:

Data: 3/11/2008
Assunto: [Clique aqui e digite o assunto]

Comentarios:

[Clique aqui = digit= 0 mderapo do ramatants]

Digite onome da empresa aqui

3 de novembro de 2008
[Clique aqui e digite o enderego do destinatano]

Prezadofa) senhor(a):

Temos a satisfacdo de comumicar a V. Ex* que este centro federal de ensino realizara, no periodo
de 20 de ouwtubro a 20 de novembro do comente ano, a V EXPOTEC, feira de ciéncia e
tecnologia.

2. Solicitamos, pois, a V. Ex* a gentileza de indicar dois representarntes para os cursos de
atmalizagio am desenvolvimentn Web ministradoes por alunos de graduagio em deserwolvimento
de software, a qual contara, nclusive, com o assessoramento témico-pedagogico da equipe de
professores e pedagogia deste certro.

Confiantes na boa acolhida a solicitagdo aqui apresentada_yatificamos. nesta oportunidade,
protestos de consideragio e apreco.

Atenclasamente,

[Clique aqui e digite seu nome]
[Clique aqui e digite o cargo]

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 informacéo disponivel vinte quatro horas de qualidade e gratuita. A
recomendacgdo continua como o0s 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, finalizamos as aulas do BrOffice.org Writer. Trabalhamos
basicamente com configuracdo de ambiente e formacdo de modelo de documento.
N&ao deixe de praticar e, com certeza, este sera o software mais utilizado por vocés
daqui para frente. A versdo do BrOffice.org como foi alertado no inicio esta na
versdo 3.0. Baixe esta nova versdo mesmo toda nossa aula ser baseado na verséo
2.2 que era versao validada no inicio da confecgao das aulas. As modificagdes foram
para melhor e ndo atrapalhara o aprendizado.

Auto-avaliagcao

A auto-avaliagdo aqui colocada tem a finalidade de trabalhar com os
principais comandos do Writer visto ao longo das aulas e ndo apenas esta ultima
que trata mais de configuracdes do editor de texto.

Reproduza as trés atividades a seguir. Na primeira atividade trabalhamos
com coluna e a figura pode ser encontrada no sitio do BrOffice.org. A segunda
atividade é uma tabela, utilize férmula para multiplicar e somar de tal forma se um
preco ou a quantidade mudar o total sera alterado automaticamente. Para centralizar
a tabela utilize as propriedades da tabela. No terceiro o professor de fisica fez um
exercicio para uma turma de 50 alunos e resolveu personalizar cada prova com
nome, matricula, turma e a média do aluno até aquele momento. Faca esse banco

de dados para imprimir a mala direta e no exercicio de fisica digite todas as férmulas



no Math. Dica: faga as formulas por dentro do Writer que fica em Inserir > Objeto >

Férmula.

BrOffice.org Writer permite que vocé
projete e produza documentos de texto
que podem incluir figuras, tabelas ou

graficos.

O Writer permite gque vocé crie
documentos basicos, como memorandos, faxes,
cartas, curriculos e correspondéncias, bem como
documentos longos,
complexos ou divididos em

varias partes, acrescidos de /I(X -
bibliografia,  tabelas  de BI'OffICE.org

referencia e indices.

O BrOffice.org Writer inclui tambeém

recursos uteis como verificador ortografico,
dicionario de correlatos,  AutoCorrecéo,
hifenizacio, bem como uma variedade de

modelos para quase todas as finalidades Vocé
também pode criar os seus proprios modelos
usando os assistentes.

O BrOffice org oferece uma grande
variedade de opgbes para projetar documentos.

| RecursosidopBrOfficelorgihniten I

Use a janela Estilos e formatacio para criar,
atribuir e modificar estilos para paragrafos,
caracteres individuais, quadros e paginas. Aléem
disso, o WNavegador ajuda vocé a mover-se
rapidamente pelos documentos, permite ver o
documento em uma exibicdo de estrutura de
topicos e faz um acompanhamento dos objetos
inseridos no documento.

Vocé também pode criar
varios indices e tabelas em
documentos de texto e definir a
estrutura e a aparéncia deles de
acordo com suas necessidades. Os hvpetlinks e
marcadores animados o levardo diretamente aos
itens correspondentes no texto.

O Writer oferece varias ferramentas de
editoragdo eletronica e de desenho para ajuda-lo
a criar documentos com estilo profissional
como brochuras, boletins informativos e
convites. Vocé pode formatar seus documentos
com layouts de multiplas colunas, quadros de
texto, figuras, tabelas e outros objetos.




Orcamento Supermercado

Materiais Preco Quantidade| Total
Arroz R§2.40 5 RS 12,00
Feijao R§ 1,35 4 RS 5,40
Ovos R§0,92 2 RS 1,84
Queijo R§3.30 3 RS 9,90
Vinho Branco R§435 7 RS 30,45
Extrato de Tomate RS 080 5 RS 4.00
Maionese RS 2.15 1 RS 2.15
Farinha R85 045 9 RS 4,05
Frutas R§1.45 3 RS 435
Sucos RS 1,60 8 RS 12,80
logurte RE§ 220 15 RS 33,00
Temperos R 225 3 RS 6,75
Peixe ES§1.40 5 RS 7,00
Frango RS 1.50 4 B 6,00

Total do Orcamento RS 139,69




Caro alumno (3) <Aluno>

Eesolva as questdes abaixo de fisica em envie para o e-mail professo_fisica@zmail com até o
quinto dia il do proximo mes.

1. Uma composicdo do metrd parte de uma estagao, onde estava em repouso e percorre 100m,
atingindo a velocidade de 20 m's. Determine a aceleragio durante o processo.

Formula para solugio: P =724+2-2(5- 5

[t

a secdo normal de um conditor & atravessada pela quantidade de carza AQ=1,2.107C no
intervalo de tempo At=1,5.1 0.

a) Cual a intensidade da cotrente elétrica que atravessa essa secdo  normal?

b) Se os portadores de carga sdo elétrons, quantos elétrons atravessam essa secdo normal
nesse intervalo de tempo?

Formula para solugio: j:i_‘l.?h

-

3. Elabore trés problemas de medigdo da aceleracio da gravidade com um pendulo simples
utilizando as seguintes formulas:

— — -l

= = E-
H=C;5enl 1 =it]+Cyl -,Iirl I=I¢-1_'ﬁ' |

Turma: < Turma:=
Matricula: <Matricula=
Sua media até o bimestre anterior & <Media=
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