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BROFFICE.ORG - TEXTO

O BrOffice.org Texto ¢ o processador de textos do BrOffice.org. Similar ao StarWriter do
StarOffice e a0 MS-Word, este aplicativo possibilita editar e formatar textos, inserir graficos e
figuras, tabelas, entre outras coisas.

| - PRIMEIROS PASSOS

1 — Iniciando o BrOffice.org Texto

Para iniciar o Texto no MS-Windows 9.x, no MS-Windows Me ou XP, clique no botao

Iniciar/Programas/BrOffice.org 3.0 /BrOffice.org Writer

L 3 ﬁ BrOffice.org
Elender Gl () CCleaner v B Broffice.org Base
) GIMP v [ BrOffice.org Calc
[T 1BM Personal Cammunications » E BrOffice.org Draw
@ 9 @ iTunes 3 BrOffice.org Impress
) Mozila v [ Broffice.org Math

u Atalho para Menu Iniciar L4 @ Picasa 3

Pragramas Microsoft

) Realvnc
@ Definir acesso e padrdies do programa E Microsoft Office: Word Viewer 2003
E Yisualizador do Microsoft OFfice PowerPoint 2007

2 Catalogo do Windows

L3
\j ey s E Microsoft Ofice Excel Yiewer 2003
@ BrOffice.arg 2.4

¥
%

@ Ajuda e suporte
=] Executar...

media_pla...  Procedimentos

Iwmiciar @ & = » {EEroffice_Texto.od: -Br... Vi O B @ 1110
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2 — Descrigcao da area de trabalho
A area de trabalho do BrOffice.org Texto possui as seguintes barras de comandos:

1 — Barra de Titulos: mostra o nome do aplicativo e os botdes para minimizar, maximizar/restaurar
e fechar o aplicativo;

2 — Barra de Menus: apresenta os nomes dos menus para acesso as listas de comandos e fungdes
do BrOffice.org Texto;

3 — Barra Padrio: apresenta os botdes para acessar os comandos basicos do BrOffice.org Texto,
tais como: abrir, salvar, cortar, copiar, colar etc;

4 — Barra de Formatacio: apresenta os botdes para acessar os comandos de edi¢do do texto, tais
como: tipo e tamanho de letras, estilos de paragrafos, etc;

5 — Barra de Status: apresenta o nimero da pagina, zoom, tipo de texto etc;

6 — Régua: ¢ utilizada para marcar tabulagdes € recuos;

7 — Barras de Rolagem: sdo usadas para mover e visualizar trechos do seu texto;
8 — Fechar: fecha o aplicativo e o arquivo ativo;

9 — Fechar Documento: fecha o documento ativo sem fechar o aplicativo.

10 — Zoom: Com este recurso ¢ possivel ampliar ou reduzir a escala de visualizagdo da pagina.

11 — Visualizar Pagina: Permite alterar a forma de visualizagdo do documento para uma ou duas
paginas na mesma area.

‘& 5em titulo 1 - BrOffice.org Writer &l
frauivo Editar | Exbir Inseri Eormatar Iabela Feramentss Janela Ajuda

TE-EHse o E SR P R Em- B @ '\ﬁ@lﬁl@ﬁQIe.

: [Figuras -l El= == HEEO-S-G-&-| 283 i

L — 1 1z 3 |48 s 7 doogoian oz

2] (3704

Rl
|Paginas [ & [Padrao [ Teer [PADREG [* | [ 0,00/000 5 700x1z7 D00 L [0 —6——@
Hh‘lniciarl = @ [@ > [rosti® softwar... | )2 windows Expl... +| €9 Entrada - apenof... | & 3 Internet Expl... -|[E# 2 Bromice.org . - |18 D B V0 5GP @ 1101
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Il - ARQUIVO

1 — Criar um Novo Documento de Texto
Cria um novo documento de texto, para isso:

@ Na Barra de Menus, selecione Arquivo ®Novo = Documento de Texto.
@ Ou clique na Barra Padrao no botao Novo. E

2 — Abrir um Documento Existente

Esta opg¢do possibilita abrir um documento existente. Para abrir o documento clique na Barra de
Menus clique em Arquivo = Abrir.

@ Ou pelo botdo na Barra Padrio [

O formato padrdao de documentos desta nova versao ¢ o da extensdo *.odt, mas o formato *.sxw
(das versoes antigas do BrOffice.org) abrem sem problemas.

Sera aberta uma janela solicitando a localiza¢do do documento. Se o documento ndo estiver
disponivel na pasta corrente, sera necessario localiza-lo:

Criar nova
pasta

Um nivel
acima

Menu
Exibir

Vai para a
altima pasta
visitada

21|
EaEkd
Apostila treinamento final
Arguivos de programas
Documents and Setkings
as
IDAPT
LdapBrowser
Program Files
G Publico
Recnet
E Temporary Inkernst Files
Selecionar Bt
o nome do WUTemp
. I\ _MavcclLag
arquivo ™ eqrrnand. exe
Selecionar o
tipo de
software =1 abi |
| Todos os arquivas (=7 =1 Cancelar |
Selecionar a Yersgio: I =1
I Somente leitura

2|

Este recurso também possibilita abrir arquivos que foram criados em outros formatos, como por
exemplo, um documento do MS-Word ou um arquivo em formato RTF ou TXT. Para abrir estes
documentos, o BrOffice.org utiliza filtros que possibilitam fazer a conversdao dos arquivos destes
formatos para o BrOffice.org.
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Abrindo documentos de outros formatos

O BrOffice.org se utiliza de filtros que possibilitam fazer a conversao de arquivos em outros

formatos, como por exemplo, MS-Word, StarOffice, *.txt,

Observagdo: Apesar do BrOffice.org ter mudado o formato das extensdes dos arquivos, o formato

.docx, para o seu formato nativo.

anterior (*.sxw) ¢ perfeitamente compativel com a nova versdo do software. Isto ¢, os arquivos
salvos nas versdes antigas do BrOffice.org ndo apresentam problemas de compatibilidade para

serem trabalhados na nova versao.

Para abrir estes arquivos, clique na Barra de Menus em Arquivo = Abrir ou no botdo Abrir da

Barra Padrio.

Examinar: I ) teste

=l e mekE-

2l x|

Nesta tela, clique na seta indicativa do
campo Arquivos do tipo.

ARGUINO
] arqUIvO

Wersdo:

Mome do arguivo: I

Arquivos do lipo: ITodos o3 arquivos [

teste - correio
02_RL_DM_entrevista_10mar2005, sxw
625431 53w

Agenda de Telefones.sxc
_]Apresenta;éo METR@-SanDs.ppt

JOCELYM, sxc
JOCELYM, xls

balekim online LEVE. pdf
Carteira de falhas 2005, sxc

i

[
=l

-
-
-

| =l

[~ Somente leitura

Abrir I
Cancelar |

Selecione qual o tipo de arquivo que sera

Todos oz arquivos [7.7]

aberto. M ame do arquirvo: I
Arguivog do tipo:
Depois de selecionado o tipo de arquivo, ene
0 ~ Erzan:
somente os arquivos neste formato serao
visualizados.
. . : . r®-«-0
Selecione o arquivo e clique em Abrir.
Observac¢ao: como se tratam de i T

OpenDocument Text [*.odt]

OpenDocument Text Template [*.ott)

Documento de texto do OpenOffice.ong 1.0 [7. zxw]
todelo de documento de texto do OpenOffice.org 1
Microzoft Word 37/20005<F [*.doc
todelo do kicrozoft 3
icrozoft Word 6.0 # 95 [F.doc)
todelo do Microsaft wiord 95 [ dot)
Rich Text Format [* 1tf]

conversdes de arquivos, podem ocorrer alguns problemas de formatagdo, mas ndo perda de

informagdes.

3 - Documentos recentes

Lista os dez ultimos arquivos que foram abertos recentemente, facilitando a sua reabertura.

‘B BrOffice.org 3.0-Texto.odt - BrOffice.org Writer

Editar Exibir Inserir Eormatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
5 oo | SE - & B @E-
Abrir... Chrleo | 1T TR

Documentos recentes

1; CihDocuments a..,\BrofFi

rce.org-Banco_dados, odt
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4 — Assistentes

O assistente ¢ um recurso que permite criar um novo documento a partir de um modelo, fazer
conversao de arquivos e conversao de euros.

Para maiores informacdes veja a apostila BrOffice.org Assistente.

5 — Fechar

Fecha o arquivo que estiver em edigdo, sem fechar o BrOffice.org.

6 — Salvar

Salva o documento que estiver ativo mantendo 0 mesmo nome e pasta. Para salvar existem duas
formas: através do menu Arquive= Salvar ou através do botao Salvar na Barra de Fungdes. O

arquivo sera salvo automaticamente.

7 — Salvar como

Salva o arquivo que estiver em edi¢do com um novo nome, em um local diferente ou em outro

formato.

Para Salvar como, clique na Barra de Menus em Arquivo= Salvar como. Sera aberta a seguinte

tela:

Salvar como

Criar nova
pasta

Salvar em

nome do

arquivo

Selecionar o tipo

e Hows documertos

Menu

Exibir
x|
-

|0 Apostila OpenOfficel . 1 treinamenta
|20 Apostilas Open

ke Back-Fa out

|- Barros Martins

|L2) Cademp

|0 CBTMICRO

| Contevido para Treinamento

|C-) Exercicios Processador de Texto

L) ADDRESS BOOK em GIT-TAD-CAT M1 - 11° m-4257 (DOOSm111)  ()Mod_ldap
ICMova pasta
[Chsenhas

IE23 T3nia_OpenOffice
e Teste

avaliacia do conteu
banco de dades text
Carta ao Advogado
carta de reclamagio

de software

Menu exibir = muda a forma de visualizagdao dos arquivos.

Criar uma nova pasta = cria uma nova pasta.

Ultima pasta visitada = exibe a
ultima pasta visitada (no caso de um
trabalho em edi¢do sera a pasta
deste trabalho). Ao lado do nome da
pasta existe um seletor, onde podera
ser escolhida uma outra pasta para o
arquivo.
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| Identities carta de reclamagio
\2)1dap3 [=] contatosn.sxw
| =) LdapBrowser (=] contatast.sxw
|-=)LER _exercicios (=] contatasz. sz
|-=)Meus eBooks contedda trein apres
Minhas imagens Erika CV sxw
| Minhas musicas Form_wokshop 2a_F
v
=l Salvar__|
Salear coma tipe: [ Openffice.org 1.0 Text Document [ sxw) = Cancelar
[¥ Extens3o automatica de nome de arquivo
[~ Salvar com senha
I Editar configuragfies de fito 2
Salvar como
Salvar em: E] Meus documentos J,l - IC:F -
Documentos recentes
Dezktop
I LIMEHbos
j Meu computadar
5 Dizquete de 3% (A
“g Dizco local (0]
iy Unidade d= CD (D] Selet d
S Identities em 'GIT/CAT /M1/132 ANDAR /M-S0 cletor da
'g ghwlivre em "Seridor - WEB [5Tweb]' <] asta
% Publico em 'M-6344 - M1 - 112 andar - GIT/CA
g Publico em 'M-6344 - M-l - 112 andar - GIT /T4
& Meus locais de rede
|5) Conectar ao Patio



Nome do arquivo: exibe o nome do arquivo em edicao.
Tipo de arquivo: exibe em que formato este arquivo esta salvo.

Observacio: nunca esquega de deixar marcado o item de Extensdo automatica do nome do
arquivo. Este item possibilita, ao salvar o arquivo, que o BrOffice.org faca a atribuicdo deste
arquivo com a sua extensao correspondente.

Salvar o arquivo com um novo nome e pasta

Para salvar o arquivo em um novo nome, digite o novo nome do arquivo no campo Nome do
arquivo.

Nome do WED'TEW x| | Sha

arquivo Salvar como tipo: |Ducumentn de testo ODF [.odt) j Cancelar

Toda vez que for dado um novo nome para um arquivo, este sera um arquivo novo. O arquivo
antigo sera mantido, porém, sem as alteragdes que foram realizadas anteriormente.

Para salvar o arquivo em uma nova pasta clique no campo Salvar em no seletor de pasta.

Salvar em Salvar como

S alvar em— - BrOffice

o e e m-

[=]Broffice 30 - Testo.odt

Salvaren | ) BrOffice j 'J\kb N

Documentos recentes Selegdo das
Diesktap pastas

Meus documentos
(e 0fice
ﬂ Meu computador
ﬁ Dizquete de 3% [4:)
g Dizeo local [C)
;iL Unidade dz DWD-RAM [0:]
\:g Mevs locais de rede
() Birlffice.org 3.0 [ptBR] Installation Files
) Treinamentas

=

Selecione a pasta onde deseja salvar o arquivo. Depois clique em Salvar.
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Salvar o arquivo com um novo formato

O BrOffice.org possui uma op¢ao de salvar o arquivo em um outro formato, que nao o padrdo desta
versdo (*.odt). Assim € possivel escolher para salvar na versdo antiga do software (*.sxw),
StarOffice (*.sdw), RTF (*w.rtf) ou do MS-Word (*.doc / .docx).

99999999999999999999999999999999999999955

Para salvar o arquivo em outro =] histérico _ metrd. s [E] tradug&o. s
f leci hnmnluga;én de softwares, sxuw
Ormato, selecione no campo
Salvar como tipo o formato L4 | i
que dese.]a salvar. MNome do arquivo:  |histdrico _ metrd j S alvar I
Salvar como tipe: | Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 [sxw] j Cancelar |
Openbocument Test [.odt) -

OpenDocument Text Template [ ot

Diocumento de texto do OpenDffice.ong 1.0 [ sxw]

Maodelo de documenta de texta do OpenOffice.org 1
Microgzaft Ward 97/20007<F [ doc) |-
Microgzaft Ward 95 [ doc)
Microsoft ‘Word 6.0 [ doc)

Depois clique em Salvar para Rich Test Format L]
mudar o formato do arquivo. Starwriter 5.0 [ sdw]
bdmAelm A CThadiideibme E N 0 0med

Salvar com senha

Na tela de Salvar como habilite a op¢do Salvar

com senha ¢ clique em Salvar.
0K

Nesta tela, digite uma senha com cinco ou mais Serha I
digitos para o arquivo no primeiro campo,
Senha.

: Cancelar
Confirmar |

dli |

fijuda

No segundo campo, Confirmar, repita a mesma
senha. Em seguida clique em OK.

S6 serdo ativados, para salvar com senha, os formatos nativos do BrOffice.org 1.x (*.sxw) ou
BrOffice.org 2.0 (*.odt)

Observagdo: Nao esquega a senha do arquivo. Sem ela serd impossivel abrir o documento.

8 — Salvar tudo

Salva todos os arquivos que estiverem em edi¢ao, sem a necessidade de salvar um a um.

9 — Recarregar

Abre a ultima versao salva do arquivo que estiver em edi¢do (Nao salva as mudangas). Para acionar
este recurso clique em Arquivo = Recarregar.
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10 — Versoes

Salva uma outra versao do seu documento. Ao selecionar este item sera aberta esta tela:

Nesta tela clique no botao
Salvar nova versao.

Miovvas versdes

Salvar nova versdo

Yersoes de histarico _ metrd.sxw

Yersties existentes

Data e hora

| I™ Salvar sempre uma vers3o ao fechar,

Fechar

Abrir

Salvo por

Ohservagfies

Moskrar.. .,

Excluir

Comparar

Ajuda

AL

Escreva um comentario sobre a nova versao do
documento. Depois clique em OK para criar a nova

versao.

Para abrir uma outra versao do
documento, clique na versao que
aparecer na lista, conforme o exemplo.

Selecione a versdo do arquivo e clique
em Mostrar.

Para sair, clique em Fechar.

Inserir Comentario da Yersao

Data e hora: 167092004, 17:19:56

Salea por Metrd

|x

o |

Cancelar Ajuda

Yersdes de Apresentacao_revisto.sxw

Movas versdes

Salvar nova versdo

| [~ Salvar sempre uma versio ao fechar.

Fechar

Abrir

ersdes existentes

Data e hora Salvo por

Observagies

Mostrar..

Excuir

Comparar

EIKEEL)

A
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11 — Exportar

Este recurso possibilita exportar o documento para cinco tipos de formatos: BibTex. (*.bib),
LaTex2e (*.tex), MediaWiki (*.txt), XHTML (*.Xhtml) ¢ PDF (*.pdf), que sera melhor exposto
mais adiante.

Para exportar o documento o clique na Barra de Menus em Arquivo=Exportar e escolha o
formato que deseja exportar.

Eportar 2l
Salvar em: IB teus documentos ;I - r:_ui{ Eal-
Captura Imagem [[ikeste tavlor
Exportacdes para a web do Picasa (L2 Thunderbird
imagens [CUpdaters
- META-IMF "T-|4_encontro_3.pdf
Nesta tela escolha a opcao de Meus eBooks = essencenz.pdf
~ Meus videos "= gilmar . pdF
exportagao . Minhas imagens "= Installation Issues - PrimoPDF Forums. pdf
=) Minhas misicas = listagemn_rsz2. pdf
MRS = listagenn_rs.pdf
Musicas -‘; OpenCffice,org _Assistente 2, pdf
My Albumns -i procedimento _outros Formatos, pdf
. P My Digital Editions =" |projeto_Metodologia de GP na GRH.pdf
No campo Nome do arquivo digite o S e 2o
1 1 1 R ta (2 - Relatério Técnico, pdf
nome do arquivo e depois clique em ova pasta (21 g laterle Técrico.p
Temp = Sem tulo3 . pdf
Salvar. teste = tabela.pdf
L | 1]
Mome do arquivo: I LI Salwar I
Formato de arquivo: |F'DF - Portable Docurnent Format [ pdf) =l ﬂl
1 2 4 FDF - t Forrnat | pdf]
Em segulda 0 arquivo sera T
LaTex Ze [ tex] i
exp Ortado . bl ediaafiki [ k=t]

HHTML [whbral]

12 — Exportar para PDF

Este comando gera a partir do BrOffice.org, um documento no formato PDF (Portable Document
Format), utilizado pelo software Acrobat.

O formato PDF ¢ o formato mais utilizado por empresas, universidades e institui¢des, para a
distribuicdo de documentos, relatdrios, manuais e e-books. Os arquivos em formato PDF também
possuem uma maior protecao contra alteragcdes que os arquivos gerados a partir do BrOffice.org,
Ms-Office, CorelDraw ou AutoCad.

Para fazer a leitura e impressao de documentos PDF o software recomendado ¢ o Adobe Reader,
que ¢ distribuido gratuitamente pela empresa Adobe.

O gerador de PDF do BrOffice.org possui varios atributos em conformidade com o padrao que a
Adobe estabelece, tais como compressao de imagens, de selecdo de paginas para a geracdo de
arquivos, hiperligacdes e marcadores.

Para gerar um arquivo em formato PDF selecione Arquivo= Exportar para PDF ou através do
botdo & na Barra Padrio. Porém, a utilizagdo do botdo ndo habilita as opgdes de atributos a serem
definidos no documento PDF. Portanto recomenda-se gerar o documento PDF através da barra de
menu Arquivo.
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Nesta tela selecione a pasta destino e o

nome do arquivo a ser gerado. Depois

Salwar emn: I '__'| teus documentos

clique em Salvar para continuar.

Formato
PDF

Mome do arquive

Formnato do

|00 Aline

@Llcltagﬁes & Contratos
|50 Meus eBooks

uﬂ Minhas imagens

ﬁ Minhas midsicas

| MOF01-133

|_=) My Digital Editions

| )My eBooks

|C ) Mowva pasta

E.'__] Meus docurnentos
E.'__]Meus documentos (2]
-,_‘5 trurté, pdf

[FDF - Portable Document Format [.pd) =1

¥ Estens3o automatica do nome de arquiva
¥ Selecéo

LI S alwar I
Cancelar |

&

Sera aberta uma tela as seguintes abas:

Nestas abas poderao ser feitas alteragdes na
configuracdo do PDF, aumentando a seguranga € a
qualidade do documento gerado.

Geral

Permite definir as configuragdes basicas do
documento PDF. Possui estes recursos:

Intervalo: possibilita criar o arquivo em PDF de
todo o documento, de um intervalo estabelecido (por
exemplo, nimero de paginas) ou de uma selecao do
documento. A sua utilizacdo é semelhante a da
impressao do documento, definindo quais as paginas
ou intervalos de paginas serdo transformadas em
PDF.

Imagens: permite fazer a compressao do arquivo.
Possibilita fazer uma compressao sem perdas de
qualidade, uma compressao das imagens JPEG € uma
redu¢do na resolugao da imagem.

PDF/A-1: permite salvar com o formato PDF/A.

Geral: permite incluir hiperligagdes e marcadores que
foram incluidos no arquivo original.

20

" Paginas especificadas

—

" Paginas selecionadas

Imagens
" Compress&o sem perdas
i+ Compress3o JPEG

Qualidade A0 =
I Reduzir a resolucdo da imagem |3|30 DFI VI
Geral
I PDFfA-L

I PDF marcado

I+ Criar um Formulério PDF
Formato para submiss&o

v Exportar os marcadores

| Exportar noktas

I Exportar automaticamente paginas em branca inseridas

x|
Seguranca
Geral I visualizacdao inicial I Interface do usuario I Yinculos I
Intervalo
1= ainas!
" Paginas especificadas I—
" Paginas selecionadas
Imagens
7 Compress&o sem perdas
i+ CompressSo JPEG
Qualidade 0% =
I Reduzic 5 resolucdo da imagem Im
Geral
I PDFrA-1
I PDF marcado
Iv Criar um Formulério PDF
Formato para submiss&o FDF -
v Exportar os marcadores
] Exportar noktas
I Exportar automaticamente paginas em branca inseridas
Exporkar I Cancelar I Ajuda
i
Seguranca I
Geral I Wisualizacda inicial I Interface do usuaria I Yinculos I
Inkeral

Ezporkar I

Cancelar Ajuda




A opcao PDF marcado possibilita habilitar as hiperligagdes no documento PDF.

A op¢ao Exportar notas possibilita habilitar os marcadores.

A op¢ao de Exportar marcadores possibilita exportar os marcadores de texto para o documento.

O campo Submeter formularios em formato permite configurar o documento PDF com atributos

de formulario.

Visualizagao inicial
Permite definir como sera a abertura do documento
no visualizador. Possui estes recursos:

Painéis: exibe a forma como o documento PDF sera
aberto no visualizador. Existem trés opg¢oes: somente
pagina (exibe a pagina inteira), marcadores e pagina
(exibe os marcadores — na lateral — e a pagina inteira),
e Miniaturas e pagina (exibindo a s miniaturas - na
lateral — e a pagina inteira).

No campo Abrir na pagina selecione o nimero da
pagina que sera aberta o documento.

Ampliac¢do: permite definir o tamanho da
visualizagdo do documento na tela. Existem estas
opgoes: padrdo, ajustar a janela, ajustar largura e
ajuste visivel e fator de zoom. Neste ultimo item ¢é

Opcdes do PDF

Geral

x|
Seguranca
¥isualizacdo inicial I Interface do usuario I Yinculos I

Painéis
LON

" Marcadores e pagina

7 Miniaturas e pagina

Abrir na pagina 1 =

Ampliacdo
i+ padrio
7 Ajustar 4 janela
7 ajuskar & largura
7 Ajustar ao wisivel

7 Fator de zoom 100%: =

Layout de pagina
i+ Padrio
7 pagina individual
7 Continuo
" Pagina abetta

Exporkar I

Cancelar Ajuda

possivel determinar qual o fator de zoom que sera aberto o documento.

Layout de pagina: define o layout da pagina. Existem estas opc¢oes: padrado, pagina individual,

continuo e pdgina aberta (em forma de livro).

Interface com o usuario

Permite definir as opg¢des de janela do visualizador e
de interface com o usuario.

Opcoes de janela: exibe as opcdes de visualizacao
dentro da janela do documento. Existem as seguintes
opgoes: Redimensionar janela a pagina inicial,
Centralizar janela na tela (centralizando a abertura
do documento PDF), abrir no modo tela inteira (abre
o documento como se fosse uma apresentagao —
fundamental para quem converte uma apresentagao
para PDF), exibir titulo do documento (exibindo o
titulo do documento).

Opcoes de interface de usudrio: permite ocultar as
barras de trabalho do visualizador. Existem estas
opgoes: ocultar barra de menus, ocultar barra de
ferramentas e ocultar controles de janela.

Dpcdes do PDF

x|
Seguranca I

Geral I Wisualizacio inicial Interface do usuario I Winculos I

Opcdes de jansla

I Redimensionar a janela 4 pagina inicial:

I Centralizar a janela na kela
I abrir no modo tela inteira
v Exibir o kitulo do docurnenta

Opedes da interface do usuario
I ©culkar a barra de menus
I] oculkar a barra de Ferramentas

I] oculkar os controles de janela

Transicdes

v Utilizar efeitos de transicdo

Marcadores

{* Todos os niveis de marcador

{7 Miveis de marcador visiveis 1 =

Exporkar I Cancelar I Ajuda I

Transicoes: habilita os efeitos de transi¢ao de paginas (recurso disponivel somente para os slides do

BrOffice.org — Apresentacio)

Marcadores: habilita todos os niveis de marcadores ou a partir de qual nivel de marcador que sera

visivel.
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Vinculos =

Sequranca |

POSSlblllta a eXpOI‘tag‘in de Llnks (Vlnculos) dOS Geral I Wisualizacda inicial I Interface do usudria ¥inculos
I Exportar os marcadores como destinos nomeados !
documentos para o formato PDF. Exportar o3 ma i

I Conwerter as referéncias do documento em destinos PDF

— Exportar LIRLs relativas ao siskema de arquivos

Existem dois tipos de recursos:

Yinculos entre documentos
{* Modo padr8o

" abrir com o leitor de PDF

" abrir com 0 navegador internet

- Exportagdo de marcadores, referéncias e URL:
exporta marcadores, as referéncias e as URL's
criadas no documento para o formato URL

- Links entre documentos: exporta vinculos entre
documentos para o documento PDF.

Exportar I Cancelar Ajuda

Seguranca x|
. . . Geral | wWisualizacdo inicial I Interface do usuario I winculos I
Permite definir atributos de seguranga no documento S ——
PDF. Existem dois tipos de seguranca: a da abertura I Lriptagrafar & documents FOF:
do documento e nas permissdes de uso do documento. SRS S SIS | nso dsfinis
. . |_ Restringir permissies
Criptografar o documento PDF: permite definir Definir serha de permissdo... | N&a definida
uma senha de abertura no documento, impedindo Impressdo

T Mo autorizada

assim que usuarios ndo autorizados tenham acesso ao € Gaixa resolucEe (150 doi

mesmo. Ao selecionar este recurso, o botdo de & flta resoluggo

Definir senha de abertura serd automaticamente e

ativado e ao clicar neste botao sera exibida esta tela: (7 ey, el © ey peses
£ Preencher campos de Formularios

il € Inserir comentarios, preencher campos de Formularios
% Qualquer exceto extrair paginas
Serha II ¥ Permitic copiar o conteddo

h Cancelar I ¥ Fermitir acesso ao bexto para Ferramentas de acessibilidade
Confirmar I
Ajuda I

Exportar I Cancelar Ajuda I

No campo Senha digite a senha de abertura e no campo Confirmar repita a mesma senha. Depois
clique em OK.

Restringir permissdes: permite definir os critérios de utilizacdo do documento PDF. Ao selecionar
este recurso, o botdo Definir senha de permissio serd automaticamente ativado e ao clicar neste
botdo serd exibida esta tela:

x|
.
No campo Senha digite a senha de abertura e no = | o |
. . dncelar
campo Confirmar repita a mesma senha. Confirmar |

Depois clique em OK. Ajuda |
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Depois poderao ser definidos os parametros de seguranca do PDF:
Imprimir: restringe a impressao e a qualidade da impressao do documento.

Alteracdes: restringe alteragdes que possam ser realizadas no documento PDF, quando do uso do
software Acrobat professional. Assim, possibilita restringir a copia do conteudo do documento, de
comentarios, inser¢do, exclusdo e rotagdo de paginas, comentarios, formularios, copias de conteudo
e acesso ao texto para ferramentas de acessibilidade.

Depois clique em Exportar para gerar o documento em formato PDF.

Marcadores e hiperligagées no arquivo PDF

Os documentos gerados no formato PDF pelo BrOffice.org possibilitam incluir marcadores e
hiperligagoes.

No caso dos marcadores, serao exibidos os marcadores ¢ os titulos criados no documento.

¥ Adobe Reader - [histérico _metrs.pdf] =& x|

) Arquivo  Editar  Visuslizar Documento  Ferramentas Jamels  Ajuda == x|
Esta ¢ uma pagina exibida pelo PCAAd[Ob @ B & (e - oD@ o vm|
Adobe Reader. Os titulos utilizados s e -
no BrOffice.org aparecem como : [ Gorasotnies g i Solugdo adotaca

marcadores no documento. pi| B3 e spramidas

nte, 2 pr o produto 2m rede, na modalidsde de wso concer do a
1 software de medigio para controle da quantidade de wsndrios sinnitineos. Entretanto, 2 Micosoft

Estes marcadores facﬂitam a mudou o :mn’:bode]:cmn;i.ﬂ.\.\uunm:oessi_:m::fnl\dade
N Emaeados de 199, oft aferecen 20 Metrs a licenga Entarprize, con v custo de 300 délare:
navegacao pelo documento PDF. 1 -

30 s da versdo mais atual do Windows & do MS-OfEice. Nesta épaca,
noss jie 1.300 micros = 34 se ouvia falar do StarOffice, que ainda pertenci &

o
&
5
@
z

=

Neste contexto fai pr
treinzmento, mas foi fudo em v, pois a
qualquer stendimento 3 usudrios do StaOfSice.

| Comentarios

jnda a2 o produto dispani

= 1o seu site.
4| | > Foram iniciados testes com o StarOffice, para comhecer as muas caracterisicas, fmcionalidades e -

a o [ [1ee b B[ © @] Ul

As hiperligagdes facilitam a navegacao pelo texto, ou entre este texto e um local da Internet.

&) Adobe Reader - [histérica _ metré.pdf]

) Arquive  Editar  Wisualizar Documento  Ferrame Janela  Ajuda
IPH=® M)

== Opglies v X

[ Solugén adotada =

I Caracteristicas da inici:

Ligdes aprendidas

Pode-se ver no exemplo ao lado a
hiperliga¢do do texto com a Internet.

| Marcadores

Ao clicar neste texto, a pagina da
Internet sera aberta automaticamente.

A implastagio do OpenOffics.rg no Metd
detemminagic ¢ de sucess

A hiperligagdao também pode ser feita
entre dois arquivos ou entre partes de um S—
mesmo arquivo. :

Link com a f
Internet ﬁ B ,
4| | 3 = fm_ V_M" = "LW e i =)
oE [ia al s= (b bl[@ & = L
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Formulario

Assim como os marcadores ¢ hiperligagdes, o BrOffice.org , ao exportar formularios para o formato
PDF, possibilita habilitar os campos de preenchimento do formulario para serem preenchidos dentro
do documento PDF, mesmo utilizando o visualizador Adobe Reader (versao 7.0 em diante).

Porém, ¢ importante salientar que o Adobe Reader ndo possibilita salvar o documento. Assim, as
alteragdes realizadas no mesmo deverdo ser impressas para serem preservadas ou com a geracao de
um novo documento PDF do documento anterior através do software gratuito PrimoPDF. Porém
nesta geracdo os campos de formulario perderdo a sua funcionalidade.

Exemplo de um formulério gerado pelo BrOffice.org no Adobe reader 8.0:

g teste dia.pdf - Adobe Reader =& x|
File Edit Yiew Document Tools ‘Window Help ®
: E E L & & - HIT
Bl& oo ngqee= g0 @8 aBad~ -
[ 1
Please fill out the following form. You cannot save data byped into this form, E o "
E Please print your completed Form if vou would like a copy For your records, . IRl Ll Tt
® METRO DADOS INFORMATIVOS DE ACIDENTE - DIA
DATA DO ACIDENTE |DIA DA SEMANA | HORARIO DO ACIDENTE JORNADA DE TRABALHO D
DAS ‘ is no trabalhe  [] na percurso
LOCAL DO ACIDENTE: | LOCAL DE TRABALHO (METRO |, PATIO JAB, ESTAGAD ..)
DADOS DO ACIDENTADO
NOME: |NDME D& MAE
REGISTRO: | IDENTIDADE N° | DATA EMISSED
EMDERECO RESIDENCIAL ‘ BAIRRO ‘ CEP
MUNICIPIO |UF TELEFONE ‘ DATA ADM. | DATA NASC. ||
GERENCIA | DEPTO. | COORD. | AREA CARGO RAMAL ESCALA
DADOS DAS TESTEMUNHAS
NOME: TELEFOME:
ENMDERECC RESIDEMCIAL BAIRRO CEFP MUNICIPIO ur
NOME: TELEFOMNE:
ENMDEREGO RESIDENCIAL BAIRRO CEFP MUNICIPIO UurF
DESCRICAQ DO ACIDENTE E PARTE DO CORPO ATINGIDA (DESCRIGAC RESUMIDA)
QCORRENCIA POLICIAL
M sim M ndo BOLETIM DE OCORRENCIA N° \ DISTRITO POLICIAL: | -l

Os campos (em azul) sdo os campos do formulario que podem ser preenchidos dentro do
visualizador.
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13 — Enviar

Este item € composto de quatro partes:

E-mail como documento
anexado

Abre o gerenciador de e-mail na tela de !
composi¢cdo da mensagem e uma copiado [ S =L} Bl U|-E&E&|[=- 3 @
arquivo que esta em edi¢do estard em anexo.

E-mail com o documento em formato OpenDocument

E similar ao item anterior, enviando o documento em formato de edi¢ao (*.odt) como anexo ao
email.

E-mail com o documento em formato Microsoft Word

O arquivo em edi¢do ¢ convertido para o formato do Ms-Word e ¢ anexado ao e-mail.

E-mail com o documento em formato PDF

(x|

Nesta opg¢ao o arquivo em edigdo ¢

convertido para .PDF e anexado ao e-mail. s W @ . 6. 2.
Enviar agora Contatos Ortografia Anexar Seguranca Salvar
De: | Ricardo <becheli - om.br (=] || Aoexast
[ histérico _ metrd_tpdf
=1 Reply-To: 1] becheli@metrosp.com.br
= Porai 1]
agsunta: |
INarma\ j |Pmpovmna| j !‘ | B I U|:i= 3= € =+ - 2 @~

Criar documento mestre

Cria um documento mestre a partir deste documento.

Criar documento HTML

Este item possibilita criar um documento HTML a partir deste documento.
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Estrutura de tépicos para Apresentacao

Cria a partir dos titulos aplicados no documento, slides para uma apresentacao. Ao clicar neste item,
sera aberto o BrOffice.org = Apresentacio, onde sera exibido um novo slide com os titulos

utilizados no texto. —mx

o Exi
H= AP = o

o - - -
: Jarial [+ = N7 S MK = LA A-§J

Slides Mormal Estrutura de tépicos INutas | Folheto | Classificador de slides |

Os :'10\(/108 dslides critadgs? t == @] — PRIMEIROS =
partir do documento de texto. PASSOS

= || ‘=1 — Iniciando o

[ BrOffice.org Texto

‘w2 — Descri¢cdo da area

| de trabalho

=== | ‘ull - ARQUIVO

‘=1 — Criar um Novo

Documento de Texto

— <a2 — Abrir um Documento
Existente

= Abrindo documentos de

outros formatos @
[ [6o% [* [ [Side1fass Padrio N

Estrutura de tépicos para a area de transferéncia

Copia os titulos do documento para a area de transferéncia, para serem colados em outro
documento.

Criar Autoresumo...

Possibilita criar um resumo do texto do documento. Ao clicar neste item sera aberta esta tela:

Criar AutoResumo x|
Propriedades
MNiveis incluidos da estrutura de tdpicos |LI

|3 3:
Subpontos por nivel |1 3: Cancelar |
O resumo cankém o ndmero de paragrafos selecionados a partir ajuda |
dos niveis incluidos da estrutura de tépicas. =

Nesta tela deve-se escolher os itens e a estrutura dos niveis do resumo que sera criado. Clique em
OK. Em seguida o resumo sera exibido.

Auto resumo para Apresentacao

Este recurso ¢ semelhante ao item anterior, a diferenca ¢ que ele cria um resumo para uma

apresentagdo.

x
Nesta tela deve-se escolher os EE—— x|
. L, . Propriedades
itens e a estrutura dos niveis do Miveis incluidos da estrutura de bdpicos Iﬂ |—I0K
resumo que sera criado. Clique Subpantos por nivel = Cancelar |
cm OK' O resumo conkém o numero de paragrafos selecionados a partir Ajuda |

dos niveis incluidos da estrutura de tdpicaos. =
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Em seguida o resumo serd exibido.

= =18l x]
rquivo Edear Exbir I resentsgio ds slies Jsnels  Ajuda
B BE=@ ® ‘@ /- Bz = &
1 . s S+ = N7 S A 2% dIAdimIA-J§
Exemp o: Slides Mormal Estrutura de tapicos |Hotas | Foheto | Classficador de sides |

Slide 1

Siid 2.

Siide 3

Slide 4

=\WRITER - Para todos

os seus documentos
« O Writer possui todas as

caracteristicas que vocé pode

esperar de editor de textos

moderno e completo, incluindo
até mesmo recursos tipicos de

programas de editoragao
eletrbnica.

£ 1BrOffice.org 3.0.0 dispo

» Posted outubro 13th, 2008 by

filhocf

14 — Propriedades

Exibe as propriedades do documento em edigao.
Ao abrir este recurso sera aberta a seguinte tela:

15 — Assinaturas digitais

Reconhece um certificado digital e permite a
insercao deste certificado no documento.

Por exemplo, E-CPF do ICP Brasil. Este

certificado garante a integridade do
documento.

16 — Modelos

6% [* | [sidez2f1z

Propriedades de BrOffice_Texto

Geral | Descricdo | Definido pelo ususrio | Internet | Estatisticas |

Ak

[Padkio

=
IE IBrOFFice_Texto.odt
Tipo: Texto do OpenDocument
Lacal: C:\Documents and Settings|e000363\Meus documentos
Tamanho: 10,97 MB (11.499.019 Bytes)
Criado em: 18/06/2001, 11:59:39

Modificada em:

Assinado digitalmente:
Ulltima impress&o em:
Tempn de edicéo tatal:
Revis8o ndmero:

[+ aplicar dados do usudrio

12{12}2008, 16:34:30
Assinatura digical... |
12{12}2008, 10:56:25
432:32:44
573

Redefinir |

Modelo:
a4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
Assinaturas digitais x|
© contedido do docurmento Foi assinada por:
|£\ssinad0 por |ID digital emitida por |Data |
Exibir certificada. .. I Adicionar. .. I Femover |
(o] I Cancelar | ajuda |

Existem os seguintes recursos de modelo:
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Organizar...

Gerencia os modelos de documentos.

x|

3 Meus modelos |=| Broffice_Textol

Para criar uma nova pasta de categoria: |CJ Aprsssntacées =] Semtiuiol
(3 Planos de fundo para apresenta; ||=| Sem bituloZ
@ Selecione uma pasta existentes
@ Clique no botao Comandos

@ Escolha a opcdo Novo

Para inserir um modelo:

1] | >

Fechar I
Comandos A |

Ajuda |

atalogo de enderegos. |

@ Clique no botao Comandos

@ Escolha Importar Modelo

IModelos j IDocumentos

@ Localize o arquivo de modelo na tela que sera aberta e clique em Abrir

Fonte do catalogo de enderegos
No BrOffice.org, é possivel registrar

ﬂ Arquivo, ., |

x|

. d Al d d
diferentes fontes de dados, Fonte do Getslogo de Enderecos

on0 g Fonte de dados
permitindo criar um modelo de |

;I Adrninistrar,.. |

Tabela
documento que contenha os campos !

Abribuicdo de campo

=

para uma carta-modelo.

. Nore [crerham> =] Sebrencme [ =1 =)
Par? fazer o registro n?anual do presa | [ =]
catalogo de enderecos: - o 5] e P~
@ No campo Fonte de dados, Cidade [<nentum=> =] Estads [<rerfum= =]
selecione o catalogo de Pais [<nentum> =] Tel. Residencial [<renbum= =] =]
enderecos do sistema ou a
o |  coclw | s |

fonte de dados que deseja

utilizar como catalogo de enderegos.

@ Se ndo ha registros no catalogo de enderecos, clique no botdo Administrar. Essa opcao
abrira a tela Administracao da Fonte de Dados, onde podera ser realizada a atualizagdo das

informag¢des de uma das bases de dados vinculadas ao software.

@ Na caixa de combinagdo Tabela, selecione a tabela do banco de dados que sera utilizada

como catalogo de enderecos.

@ Em Atribuicdo de campo, faga a correspondéncia entre os campos por nome, companhia,
departamento e assim por diante e os nomes de campos reais utilizados no catalogo de

enderecos.

@ Quando terminar, clique em OK para fechar a caixa de dialogo.

A Fonte de Dados estara registrada no catalogo de enderecos. Se um modelo de carta comercial for

criado, os campos corretos ja estardo inseridos.
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Salvar...

x|

Mowo modslo

Este recurso permite salvar um |

Lol I

Cancelar
modelo de documento. Modelos
Categorias Modelos Ajuda |
Documento Técnica 20-06
Apresentacdes Cocurnento Técnicol20-06 Editar |
. Planos de Fundo para apresentacées pagina com loga metrd & antipirakaria
No campo Categorlas pOde Ser Paginaiad Crganizador... |

escolhida a pasta onde o modelo
sera associado.

Depois clique em OK.

Examinar: | ) template = o

= [E-

7=

Editar...

Abre os modelos criados para edicao.

Home do arquive: |

= abrir__ |

Arquives do tipe: [ Todos os arquives (7
Wersdo: | = |
[~ Soments lsitura
17 — Visualizar no Navegador da Web
Possibilita visualizar o arquivo no browser padrdo. Exemplo:
SR
frquivo  Editsr  Exibir  Histérico  Favortos  Fervamentas  Ajuda 28
- = € X o [ [ Ferrc macUmE~116000383/CONFIG~1 Temp/svpda tmpfsv40.tmp/Braffice_Texto htm v¢ - | [[Cl-]cooae Fal
WMais visitados || HotMail gratuitn | | Personalizar links | | Windows Media || Windows
=]
==

/‘?(BrOffice.org 3.0

Build contributed in collabaration with the community
by Sun Microsystems, Inc. For credits, see: S’un
http/fwww_openoffice. org/welcome/cradits. htmi L 3

micrasyshems

Dezembro /2008 [Este material foi desenvelndo em parceira entre a

Companhia do Metropolitano de S3o Paulo —Metrd e a

Barros Martins Treinamento e Desenvolvimento em Informética Lida e esta registrado no Creative Commons — www. creativec ommons. org

TG B anno SYMAntinsy

i Fef o8 e i &3]

|
& Iniciar| = & (@ > [ Postit... | G2 Google ... | @ 5 Inte... -| BEntrada.‘.l [y Meusd... | 3 ErOFm'l 14 imagem ||¢ Mozilla ... Eg PO, A KB = VL 1025
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18 — Visualizar pagina / Imprimir / Configurar Impressora
Estes recursos estdo expostos no capitulo IMPRIMIR.

19 — Sair

@ Na Barra de Menus, clique em Arquivo = Sair x|
Se o documento ndo estiver salvo, antes de fecha-lo, sera @ o documenta "Sem Hedlo 1° Foi modificadn.
aberta uma Janela com as opg¢des de: salvar o documento Bz eaar & & lErerieey

(Salvar), ndo salvar (Descartar) ou cancelar o fechamento do
documento (Cancelar), como mostra a figura ao lado:

lll - EDITAR DOCUMENTOS

Descartar | Cancelar |

1 — Desfazer e restaurar uma ultima agcao
Para desfazer a ultima acdo feita no texto, clique em Editar, na Barra Padrio e clique em Desfazer

Para refazer siga os mesmos passos da opc¢ao de desfazer e clique no comando Refazer.

2 — Selecionar

Este recurso ¢ importante para editar um texto, pois possibilita seleciona-lo totalmente ou parte dele
que podera, posteriormente, ser recortado, copiado, colado ou deletado.

Pelo mouse
@ Arraste o mouse, com o botdo esquerdo pressionado, sobre o texto;

@ Para selecionar apenas uma palavra clique duas vezes sobre ela;
Para selecionar uma linha € necesséario 3 cliques consecutivos.

Pelo Teclado

@ Com a tecla (SHIFT) pressionada, percorra com as teclas direcionadas (acima, abaixo, esquerda
e direita) sobre o texto.

Exemplo de um texto selecionado:

. Wigsl= empresa ploﬁelra na
mplantagao nos tremamentos de Staerﬂce OpenOffice.org e BrOffice, or

Selecionar tudo

Seleciona todo o contetido do arquivo.

Pelo Menu

@ Na Barra de Menus, entre em Editar = Selecionar Tudo
Pelo Teclado

Utilize as teclas de atalho (CTRL) (A).
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3 - Cortar Y,

Remove e copia o texto para a 4rea de transferéncia. L i b e oL eramenk

I’_@ Desfazer: Alkerar estilo: Figuraz3 CErl+Z
Primeiramente selecione o texto a ser recortado. 5 Impossivel restaurar i
epelir: erar estilol Figura; I I
2l pepetir: alk tilo: Figurazs Chrl+Shift+y
Existem trés formas de se recortar um texto: > Cortar
=5 Copiar Chrl+C
PelO Menll 5 colar Chrl
. Colar especial. .. Chrl+Shift+y
@ Na Barra de Menus, entre em Editar = Recortar Selecionar texto Chrl+Shift-+T
Maodo de selecdo .
Pelo TecladO |=| Selecionar tudo Chrl+A
Utilize as teclas de atalho (CTRL) (X). Al '
Comparar documento. ..
& Localizar e substituir. .. Chrl4-F
.3. Mavegadar FS
Pela Barra Padrio & AutoTed. . Gl e

Clique no botao Recortar na Barra Padrao.
Esta forma ¢ a mais facil de operar e a mais utilizada.

Ap0s recortar o texto, o BrOffice.org Texto vai copiar o texto a ser recortado para a area de
transferéncia e apagara o texto selecionado, aguardando que seja colado em outro local.

Observagdo: se recortar outro texto, o BrOffice.org Texto apagara o texto antigo da area de
trabalho, e colocara o novo texto.

el =T Excibir  Inserir Formatar Tabela Fetramentas

4 — COpiar Eni. 5)  Desfazer: Colar drea de transferéncia  Crl+2
Impossivel restaurar Chrl+Y

Repetir: Alterar estilo: Figural3s Chrl+Shift+y

Copia a selecdo para a area de transferéncia.

g%, Corkar Chrl-s

Este recurso ¢ idéntico ao Recortar, com uma diferenga: o Copiar CtrkeC
BrOffice.org Texto nio apaga o texto selecionado, fazendo somente =~ & Y

s . N . Colar especial... Crrl+Shift+y

sua copia. Existem trés formas de se copiar um texto: el et e

Modo de selecio »

PelO Menu Selecionar buda Chrl+a

@ Na Barras de Menus clique em Editar = Copiar Asragdies ’
Comparar documenta...

ﬂ Lacalizar e substituir, . ChrHF

'2' Navegador FS

AutoTexto... Chr+F3

Pelo Teclado
@ Selecione o texto a ser recortado e em seguida utilize as teclas de atalho (CTRL) (C).
Pela Barra Padrao 535

@ Selecione o texto a ser copiado e clique no botdo Copiar na Barragmeg exi meerr Fomatar Tabela Fervame

o I‘_@) Desfazer: alterar estilo: figural Chrl+Z
Padrao. I fvel rest Chrl+
mpossivel restaurar I
%1 Repetir: Alterar estila: figural Crl+Shift+y
5 - COIar ﬂ, Cortar Chri+i
Copiar Chr|+iC
Insere o contetido da area de transferéncia na posi¢ao corrente do
. . . . Colar especial... Chrl+Shift+
cursor ¢ substitui o texto ou objetos selecionados. I et
Modo de selecdo »
Pelo Menu =] Selecionar tudo Chrl+ay
Alteracdes 3

@ Posicione o cursor no ponto em que deseja colar o texto;

Comparar documenta. ..

. ﬂ Localizar e substituir, .. Chrl+F
@ Na Barras de Menus, entre em Editar = Colar & navegador =
A5 AutoTexto... Chl+F3
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Pelo Teclado

Posicione o cursor onde deseja que seja feita a colagem e em seguida utilize as teclas de atalho
(CTRL) (V).

Pela Barra Padrao
Posicione o cursor onde deseja que seja feita a colagem, e em seguida, utilize o botdo colar da Barra

Padrao. ﬂ.
6 — Colar Especial

Este recurso possibilita colar um arquivo ou x|

documento que esteja na area de transferéncia ougem  imagerm se b

no formato especificado. cancenr |
Selecdo

@ Na Barra de Menus clique em Editar = e

Colar Especial Bitmap
Em seguida, aparecera esta tela:

Selecione o formato a ser inserido e clicar em
OK.

Observagdo: As opgdes que aparecem no campo Sele¢do vai depender do tipo de objeto (texto ou
imagem) que estiver na area de transferéncia.

7 — Ferramenta pincel

Este recurso permite copiar uma formatagdo de um texto para outro.

@ Selecione a palavra que possua a configuragao a ser copiada;

Na die 18062001, no auditério do Metr
Texto nformacfo - GIT promoveu um encontro
formatado de conhecimentos e informacdes entre a:
decorrente do artige publicade na INFO,
Internacional de Software Livre) e em S#o

@ Clique na Barra Padrdo no botdo de pincel & . O cursor do mouse sera exibido na forma de um
“balde”.

@ Depois selecione a area que sera alterada e solte o cursor. O texto sera automaticamente
formatado.

A idéia do Metréd foi compartithar a experiéncia adqui
também patrocinar um encontre de especialistas e inter
outros programas de ¢cédigo aberto, Assim sendo a Comy
acabciu se ternando wma das empresas mais respeitadas
livre.
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8 — Alteragbes

Este recurso ¢ util sempre que se queira saber sobre as modificagdes feitas em um documento. Para

aciond-lo existem varias sub-opgdes: registro, proteger registros, mostrar, aceitar ou rejeitar
modificacdes, comentario ¢ mesclar documento.

Registro

Registra cada alteragdo feita no documento por autor e data.

Habilite o registro para iniciar a gravacao das modificagdes no documento.

Proteger Registro

Impede com uma senha que se desative o registro de alteragdes, que se aceite ou se rejeite as
alteragoes.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alteracdes = Proteger Registro

Mostrar
Mostra ou oculta as alteragdes gravadas

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alteracdes = Mostrar

Aceitar ou Rejeitar

Lista as alteracdes que foram registradas no documento. Quando uma entrada ¢ selecionada a

alteracdo podera ser aceita ou rejeitada.

. ,
@ Clique na Barra de Menus em Editar ® o it

Alteracdes = Aceitar ou rejeitar o utor [oata [camentario

Exclusiio Tania Wasconcelos  0S/04/2006 09136

sclusSo T&nia Yasconcelos  05(04/Z006 09:50
Aceitar = aceita a alteragdo selecionada e e T Vs raone b
remove o realce da palavra alterada.

Rejeitar = rejeita a alteragdo selecionada e
remove o realce da palavra alterada.

Aceitar tudo = aceita todas as alteracoes e acoter | Bt | Agstor udo Rejekar Tudo

remove o realce do documento.

Rejeitar tudo = rejeita todas as alteragdes e remove o realce do documento.

Comentario

Permite criar um comentario para uma alteracao, porém, sé estard disponivel se a op¢ao registro
estiver desabilitada.

@ Faca as modificacdes;
@ Desmarque no menu Editar = Alteracées = Registro
@ Clique no texto que foi alterado;

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alteracées = Comentario
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Digite no campo Texto um comentario conforme

o exemplo:

Para finalizar clique em OK.

Mesclar documento

x|

- i . (=]
Sdnia Cristing dos S.Maliterno, 30, l—l

Cancelar

= Ajuda |
i

Conteddo
Aukor

Texto

[este de texto

13

11

Inserir

Importa as alterag¢des feitas nas copias do documento original.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alteracoes & Mesclar documento
@ A tela de localizar arquivos sera aberta, selecione o arquivo e clique em Inserir.

9 — Comparar Documento

Compara o documento atual com um outro documento, mostrando as diferencas entre eles.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Comparar Documentos
@ A tela de localizar arquivos sera aberta, selecione o arquivo a ser comparado e clique em Inserir.

10 — Localizar e Substituir &8

Localiza palavras ou trechos de textos e substitui por outras.

ol
do texto que deseja localizar

No campo Substituir por digite a palavra ou
o texto que deseja substituir

Localizar: localizar o texto em cada vez que
ele aparece

Substituir: substitui o texto em cada vez
que ele aparece

Localizar Tudo: localiza o texto uma Unica
vez

Substituir Tudo: substitui o texto uma unica
vez

Na Barra de Menus, selecione Editar = Localizar e substituir

No campo Procurar por digite a palavra ou

x|
Procurar por n
| | :
Localizar Tuda I
Substituir por Sl I
| =l |
Substituir Tudo
I Diferenciar maitisculas de mincisculas
I Somente palavras inteiras
Menos opgdes & | Ajuds I Fechar I
I Somente a selecio atual Abribukos. .. I
I~ Paratras
% Formatar... I
[~ Expressdes regulares

I Pesquisa por similaridade

| Sem Formatagio I

I Procurar estilos

As teclas de atalho para acionar este recurso €
(CTRL) (F)
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11 - Navegador (/| 3
Com este recurso € possivel percorrer por diferentes partes do
documento, por exemplo: titulos, tabelas, figuras, hiperlink, indices =
etc. i [~

L . & |dh objetos OLE
Para acioné-lo utilize a tecla de atalho (F5) ou na Barra de & § Marcadaores
Menus, selecione Editar & Navegador ou pela Barra Padrdo no = Segfies
botio F H &2 Hyperlinks

@ | E’E Referéncias

. . ~ # = fnd
Para fechar o navegador, clique em F5 ou clique no botao |z = il L”i';:s
fechar. @ Objetos de desenho
IBrOFFice_TextD (ativa) j

12 — AutoTexto

Cria, edita ou insere um AutoTexto. O AutoTexto permite inserir textos formatados com tabelas,
figuras, campos etc. Para inserir um AutoTexto no documento:

@ Digite o atalho que cada AutoTexto possui em conjunto com a tecla de atalho (f3), ou

@ Selecione o AutoTexto e clique em Inserir

AutoTexto

I Exibir o restante do nome como sugest3o durante a digitacdo

Corn Morme, Semn Slogan
Somente & Empress
corm Morme

Somente & Empress

Elegante,
Eleganite,
Moderna,
Moderno,
Py AuEoText

= Padric
H  S& para Modelos

Atalho I

|
Fechar |
Ajuda I
AutoTexto ~ I

Categorias... |
Caminho. .. I

Salvar vinculos relativos a

I sistema de= arquivos I Inkernst

13 — Permutar Banco de Dados

Este recurso possibilita a substitui¢do da base de
dados ativa.

@ Clique na Barra de Menus em Editar =
Permutar Banco de Dados.

Para maiores informagdes, consulte a apostila
BrOffice.org Base de dados.

I Mestrar visuslizaggo

14 — Campos g

Edita as propriedades de um
campo inserido no documento.

\ Numero da pégina}

@ Selecione o campo de numero
de pagina

@ Em seguida clique em
Editar= Campos.

Trocar bancos de dados x|
Trocar bancos de dados —
) Definir I
Bancos de dados em uso Bancos de dados disponiveis
[« Bibliography Fechar |
=
Ajuda |
Procurar...
Use esta caixa de diflogo para substituir os bancos de dadas que vocé acessa no
documenta através dos campas por outros bancas de dades. Vocg pade fazer
apenas Uma alteracio de cada vez. A selec8o miltipla é possivel na lista & esquerda,
Use o botdo do navegador para selecionar um arquivo de banco de dados.,
Ranrn de dadns anlicadn an dnromenta: Rikblinaranbs. biklin
& Broflice 2.3 - Im —1&]x1
a
— 7 =
Plano de Fundo
In: um planc de fundo naimagem  outra
=]
20 Lo
=l
3

El
P Dl %8 PR FEBRE |

35

- N = - 2




O formato do ndmero da pagina x
.

podera ser diferente de ntimero, e armate
conforme as opgdes disponiveis no i A AR cancear |
abec

campo Formato. asc _
Ardbico {12 3) Ajuda |

Observagio: como foi selecionado e
um campo de Nimero de pagina Remane (11D
s sera exibido formatos para este
tipo de campo. Para inserir novos
P P RENS

tipos de campos veja no capitulo
Inserir Campos, desta apostila.

Deslocamento

15 — Nota de rodapé I

Edita uma nota de rodapé. Clique antes na nota de rodapé para que esta opgao seja habilitada. Para
maiores informagdes veja o capitulo Inserir -Nota de rodapé

16 — Entrada do indice

Este item ndo esta ativo nesta versao do BrOffice.org. Para a criagao e edi¢do de um indice,
consulte o capitulo Inserir Indices e Tabelas.

17 — Entrada bibliografica

Edita a entrada bibliogréfica selecionada. Para maiores informagdes, consulte a apostila
BrOffice.org Base de dados.

18 — Hiperlink (Hiperligacéo)

’% Documento
Edita uma hiperligacdo ja existente. Para Tnternet cene | = ol
maiores detalhes veja o capitulo Inserir- ) estina na dosumerto
e Desting |Teste 0
Hiperlink A ; [
Correio & Mokicias LRL #Teste

a SeleCiOHe (6] teXtO ou ObthO que %‘ ConfiguracBes adicianais

possua uma hiperligacao; Docimerto Qo | =] oo = &

Texta ITeste
. . . . SET
@ Clique em Editar= Hiperlink. = Nome |
Mowa Docurnenta

Nesta tela pode-se editar a hiperligacao Folicar | Fechr s votar
(mudar o nome, arquivo, etc).
Clique em Aplicar e Fechar.
19 — Vinculos Editar Links
Edlta as propriedades dOS Vl’nculos Arquiva de arigem Elementa: Tipo Estado
inseridOS no documento. <Todos 0s formatos: Figura IManual At
@ Posicione o cursor na se¢ao [ ]

vinculada;

Modificar. ..
@ Clique em Editar = Vinculos. e—
. . . . . Arquivo de origem file:/fjC: fDocuments%:20and%:205ettings/R065288 Meus % 20documentos/ analistas S6niaf
Atualizar: atualiza o link selecionado. - PR
Modificar: altera o arquivo de origem ™ Beurs
Atualizar: " Automético % Manual

do link selecionado.

Desvincular: desvincula o link entre o arquivo de origem e o documento atual.
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20 — Plug in

Permite abrir um plug-in para edigao.

21 — Mapa de imagem
Exibe o mapa da imagem. Exemplo:

Para habilitar, selecione a imagem e depois
clique em Editar-Mapa da imagem.

editor do mapa de imagem x
=i SRRV e e
Endereco: I j
Texto

: I Cuadro: I ¥ l

22 - Objeto

A.O0 e EOLO0 e 4. B0 rmow 357 rm

Abre um objeto para edi¢do. Para isto selecione a imagem e clique em Editar-Objeto-Editar. O

objeto sera editado automaticamente.

IV — EXIBIR

1 - Layout de impresséo / Layout da Web

Altera o modo de visualizagdo da pagina. O formato layout de impressao exibe a aparéncia do
arquivo a ser impresso. Layout web exibe o documento com as mesma aparéncia de um navegador.

v Tabela Ferramentas Janela Ajuda
v RhoBETA0k
088 & - -

708910112013 1405 46 7+ 4B 191 20 1

Tsbela Feramentas Jansla Ajuds
E-dIB--8E-v HoaEdTQ/104
= = N7 sI[E CeElA-Y-B- )

H &

413 f2 1100 s 7

L

[Pagina 171

Layout de impressao

[Padido I

37

[ 1,284 B b7 B G 0l 12 A3l 517, 1B 9 0 9 22, 28104

s

120

Layout da web



)
i
n®
£
il Q‘
I g

Configuracées 30

2 - Barras de Ferramentas | Status do método de entrada Cantrales de Formularios

- Regua

- Li
Chrl+FS
ChrHFD

Exibe as barras de ferramentas, onde pode-se -
selecionar quais serdo habilitadas na 4rea de trabalho | 9 gozeresriememves conme
ou nao. :

CIA

ores g numera; cEo
Fontes de dados F4 Mavegaco de formulérios
Obieto de kexto

Tela inteira Crrl-shife+3

il

Zoom... Obisto OLE

Observagdo: as barras que estiverem marcadas sao v pee
5 =10 o Padr3o (modo de exibic o)
as ativadas para exibicdo.

dades do objeta de desenho

Barra de hyperlinks
Farmula

>

Personalizar. ..
EedeFinir

3 - Barra de Status

Habilita ou desabilita, a exibicdo da Barra de Status, localizada na parte inferior da tela. Esta barra
possibilita a visualizagdo do numero da pagina, zoom,
insert (se estéd ligado ou ndo), etc.

=10

=] 2@ B - @E-w AeE s
=] [restienronan =] 2 =] N 7 S [E]=

TR 1213 14§t 6i 718 18- dp i Ll 12,43 4

Barra de status | -

[«
T et

[Pagina1 i1 [Padrao Portugués (Brasilh | INSER | PADRAG [+ [ IEvEjan]

4 — Status do método de entrada

Este recurso ¢ utilizado para entrada de Inter/Intranet por protocolo (IIIMP) e suportado pelo
UNIX. Portanto este recurso nao estara ativo para o MS-Windows.

5 - Régua

Mostra ou oculta a régua horizontal e vertical que pode ser usada para ajustar as margens da pagina,
marcas de tabulagdo, recuo, bordas etc.

il e 2 1.z

-

I Réguas
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6 — Limites do Texto

Mostra ou oculta os limites do texto. Com essa opcao ativada, sera visualizada uma moldura em
torno do documento, isto ¢, os limites das margens do documento: superior, inferior, esquerda e
direita. Esta moldura ¢ apenas informativa, pois ndo sera visualizada na impressao.

4&5em titulo 2 - Broffice.org Writer o ]
Oyquivo i matar Tabels Ferramentas Janela Ajuda
—— W = ——r f:.;e‘f,fﬁ”ammﬁ;m; e ohoag §) FEEe8asvE . &-¢n-envinensvdiel
iR-BH® ] | % [ 5 1B 1®=-v #HPaE [ & m ] [imstomrann — H [z 71 N 7 S [B]= sl Aw-a-
H - - = e= oo »
{ @) [padao =] [mestenranan =] 2 =] N 7 S |[E]= g T ORI R T & T

[LfTe 1y 2 g 8 @ Bt B 7B AR Al 12 A3 A4 A5 6 1R 18 e

j

Be7op
o]«

Com limite do texto Sem limite do texto

7 — Sombreamentos de campo

Mostra ou oculta o sombreamento de campos, incluindo espagos condicionados, indices e notas de
rodapé.

Exemplo: | Campo (data)

olf1003 —— sombreado

8 — Nomes de campo

Altera a exibi¢do entre o nome e o campo do campo.

01/10/03 Este é um campo de data (fixa). Ao usar o recurso de Campos serd mostrada qual o
tipo de campo. Data (fixc:'}ll

9 — Caracteres Nao-Imprimiveis

Com esse recurso habilitado, serdo mostrados no documento, caracteres que ndo sao visualizados na
impressao, como: marcas de paragrafo, quebras de linha, paradas de tabulacdo e espago.
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@ Teclas de atalho
Utilize as teclas (CTRL) + (F10)
@ Barra de Menus

Clique no Menu Exibir e selecione a opcao
Caracteres niao imprimiveis

@ Pela Barra Padrao

Clique no botao Caracteres ndo imprimiveis na
Barra Padrao q

Os caracteres nao-imprimiveis serdo exibidos com o
simbolo de paragrafos.

Caracteres nao
imprimiveis

10 — Paragrafos Ocultos

4 sem titulo 2 - Broffice.org Writer

=10/

Arquiva Edesr Exbir Insert Formatar Tsbela Ferramentas Janela Ajuda

R BHe - BERIVE - & ¢ o8 v heas el
¢,1 Titula 2 jlﬂwa\ sl = § =9z | A - z

s A N SR BRI

R R TR TR O TR RIS e e

1

6:—Hiperlink-(hiperligagdo) |

Urnahiperligacdofmrhiperlink)-£ umaligacio-entreumrponto-denm-documento-aum-outroponto,
seja-dpmesto-documentn, deumeoutro-docuenento, owdeumesite-da- Intemet -Faterecurso-é

il unavez-queawzilia na navegagiodentro-do-documento, facilitando a aberturarde
asguntos-comelatos. |

Portanto, whiperligagio-é

outtn-de destin. Exzemplo:]
|Visttero-site-do-Metrf-de-So-Paulo. L&
o methormeio-dedransporte da-cidade |

Ao-entre-dois-pontos o ponto-te-origemee

poderaenconirartudoo-qus precisa sber-sohre

Neste-axemp 10, 0nome“Metrd-de- 550 -Pauln”-apgre_cecnmwna-cm’az‘ﬂada-e-suh]inhada,

‘
[fanina 111 [Daden

[ oartune ot [ meen [oaraga [+ [ [ [T IRIERTRNIr=

Este recurso mostra ou oculta os paragrafos ocultos que estiverem no texto.

11 — Fontes de Dados
Arquive Editar Exbir Inserir Formatar Tabela Fetramentas Janela Ajuda
=~ . B-EE= L BE%IYE B-¢ID-c- 1@
Esta op¢do permite acessar uma base de dados. | — —_ 3 WS B
Para maiores informagdes consulte a apostila o T— :
BrOffice.org Base de dados. -
Regitro | [de 0 I 1 |>|L
[L] R g 234 ‘;5-g-‘7l‘-a;9-‘;1u-1}-‘12;\13;-14-}5-‘-1;--g-‘m‘-ﬂ;j
12 — Tela Inteira :
4| |

Mostra ou oculta os menus e as barras de
ferramentas.

@ Teclas de atalho
Utilize as teclas (CTRL) (SHIFT) (J)
@ Pela Barra de Menus

Selecione Exibir e clique em Tela inteira.

Para voltar ao normal (quando a tela estiver inteira), clique neste botdo que

aparecera no canto inferior direito da tela.
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6 - Hiperlink (hiperiigagéo)

Trma hiperligacio (ov hiperlink) € uma ligagéo entre urn ponts de ura dccuerto a ura outec pocto,
-umento, de um outro documento, ou der sit= da Interret, Este recurso ¢

‘it Ui, urna vez qe euxilia ra navegagio dentro do dozumern, Zcilitaioa chettura de

assunto: correlstos.

6 - Hiperlink (hiperfigagéo)
Urna hiperligagio (ou hiperlink) ¢ uma ligago entre urn ponto deum documento a um auiro panto,
s&fa o mesmo documento, de wn outro docurnerto, ou de ur site da Internet, Este recurso €

Portarte, 3 hiprligacio é feta através devealigagio miee dois portos wa ponto de origens e
o

0 e 58 Panln. La vocé poderd encortrar tado o gu cher sotre
e

o G, wma vez queausilia ra navegagio dentro do documento, facilitando a abeura de:
assuntos correlatos.

Mestz exerrplo, 0 nome “Meri de S Panly” aparece com una cot azvaca esut
smbolizando wna hiperl gagio, que neste caso foi feita coon ¢ site do Netré. Ao passar 0 mouse
Partarto, a hiperligacio ¢ felta através de wmaligagio entre dais portos: wn porto de origem e sob o testo e mostra hierligao reclzeda

oniro de destino. Fxemplo

Visie o site do Mgicd e S0 Paulo. LA voce poder encorirar 1380 0 qucvocé frevka saber sobre
o melhor meio de transporte da cidade

I La wock podeca enodtrar tude ¢ gt 628 prestsa saer s0brs

Neste exemplo, 0 nome “Metrd de 340 Paulo” sparece com uma cor azulada e sublinhada,
sitnbolizanda i hip erligaco, que neste caso foi feta cor o site do Metrd. Ao passar 0 touse

; 1 Para fzzr uenahiperligario,siga st passos
sob 0 texto ser mostrat hiperligardo reatizaa

@ Selecione o ponto do fes (snz palavra on frase) cue serdusada para fazera liperligagd,
@ Ciee ta Barra de Mems e Inserir Hiperlink, Een seguich se aberta wa tea de

‘\’m te o sie do Mek:3 do Sic Paile. La vocE podesa stcontzar fudk o (16 VosE procisa sader sobrs

"‘ mdl ce wansporte dpaldace ———— éi. :.ﬁiu?é;as ‘potlem ser “sitas com Intemet, Carreio e Noticias, Docurmentc outm Novo
[régina 171 [patrto | Portuguts (s [ ser [paorio [+ [ | [EoOle—s——0l=
Visualizacao em tamanho normal Visualizacao em tela inteira

13- Zoom O,
Com este recurso € possivel ampliar ou reduzir a escala de visualizacdo da pagina.

@ Na Barra de Menus, clique em Exibir ® Zoom LIRS X

ou na Barra Padrao Q Fator dezoom —————————— Visualizar layout
" Ideal i Aukomético
: , C g & na pég
Em seguida sera aberta a Janela “Zoom”, como na Bistarlorgura e alra * tnapagns
figura ao lado, contendo vérias porcentagens de " dustarlrgura " Colunas |2 5
tamanho de tela pré-definidas. Caso queira criar 400 I™ Modo de fivro

uma nova porcentagem, clique em Variavel e ™ Varidvel |10IJ% =
escolha o zoom desejado.

@ Também ¢ possivel ampliar ou reduzir a escala o | Cancelar | Ajuda
de visualizagdo da pagina através da Barra de
| |

Status [g——e——& [10%

V - INSERIR

Neste topico estdo relacionados todos os comandos necessarios para inserir novos elementos no
texto, incluindo se¢do, notas de rodapé, caracteres especiais, fotos, objetos, graficos, tabelas etc.

1 — Quebra Manual

Insere uma quebra manual de linha, de coluna ou de pagina na posic¢ao atual do cursor.

@ Posicione o cursor no ponto que deseja criar a quebra; x|
Tipo
i i ok I
@ Selecione o tipo de quebra; ¢ Quebra de nha
: " Quebra de coluna Cancelar

@ Clique em Ok. [ o _ concslar |
Q ’
o R Ajuda |

Estilo

Quebra de linha: move o texto a direita do cursor para a
préxima linha.

Quebra de coluna: move o texto encontrado a direita do
cursor para o inicio da proxima coluna (no caso de um [ =

I[Nenhum] j

[ alerar nomero de pagina

layout de coluna)
Quebra de pagina: move o texto a direita do cursor para o inicio da proxima pagina.
Estilo: quebra a pagina com outro estilo. Para maiores informagdes veja o item
Formatar= Estilista.
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2 - Campos

Insere a data corrente, um numero da pégina, Um PiEER Formatar Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda

total de paginas, data, hora etc, na posicao do Quebra manual... | B - of | k) -
cursor. . Campas [1] Data
Caractere especial,.. @ Hora

Este recurso abre um submenu, mostrando os Marca de formataclio »  |#] Nmero da pagina
tipos de campos que serdo inseridos no - » ) Contagem de paginas
documento. Se o campo desejado nao estiver = i‘?;:;nk =| assunto
listado, selecione Outros para disponibilizar = =1 Tiulo
outros campos. Cabecalhe » Sy Adtor

. . Rodaps T = ouros..  chrlRz
@ Na Barra de Menus, selecione Inserir = oo =

Campos

Data [

Insere uma data atual no documento. Este campo ¢ atualizado, automaticamente, pelo sistema.
Exemplo: 02/09/03
Hora

Insere a hora atual no documento. A hora ¢ obtida diretamente do sistema operacional com o
formato completo (com horas, minutos e segundos). Exemplo:15:48:39

NuUmero da Pagina :!

Se este campo for incluido no cabegalho ou no rodap¢, para cada pagina, serd mostrado o nimero da
pagina seqiiencial.

Para isso:
@ Clique na Barra de Menus Inserir ® Rodapé = Padrio

@ Clique novamente na Barra de Menus Inserir ® Campos = Nuamero de Pagina

Exemplo:
Numero da i
2000 [ 1L
pagina

Contagem de Paginas |
Insere o niimero total de paginas do documento. O nimero total de paginas sdo atualizados

conforme a inser¢ao de novas paginas.

Assunto =

=l

Insere o assunto especificado na propriedade do documento em um campo.

Titulo =

Insere o titulo especificado na propriedade do documento.

&
Autor

Insere o nome da pessoa que criou o documento.
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Outros...

Abreuma  caixa de dialogo, que mostrard uma sele¢do de todos os campos que podem ser
inseridos em seu documento. Esta caixa ¢ dividida em seis pastas: documento, referéncias, fungdes,
propriedades, variaveis e base de dados.

3— Caractere Especial
Fontz  [TmeshewRoman | Stbeoniunts  [Latim basico =

Insere um ou mais caracteres especiais. Na caixa

X
s , , . . P | % 1 * - Cancelar
de dialogo ¢ possivel visualizar varias fontes de . Al el O] d —I
di veis. Para isso: tla[alas]al7le]ol:[;[<[=]>]7 s
textos disponiveis. Para isso: @ NERNEEREERANNR _wo |
5 . ,r\ Excluir
@ Na Barra de Menus, selecione Inserir = plofr s [Tlolvwlxv[e[([\[1]~] g ]
. alb|c|d|e|f hii|j|lk|l|m|n]|o
Caractere Especial E ]
. . plalc[s e fevlwl=]s[=]([1])
@ No campo Fonte, selecione o tipo de fonte =l s el [« - e |
desejada |20 BT N EIE AN L0020 (32}
@ Navegue pelos caracteres utilizando as setas = caugeres

do teclado
@ Clique com o mouse sobre o caracter escolhido
@ Clique no botao OK para inseri-lo no documento.

4 — Marca de formatagcao
@ Espaco inseparavel: evita que duas palavras ao final de uma linha sejam separadas.

@ Hifen inseparavel: insere um hifen separador entre duas palavras. Se as palavras estiverem ao
final de uma linha serfo transferidas para a proxima.

@ Hifen opcional: insere um hifen separador entre duas palavras. Se as palavras estiverem ao final
de uma linha as palavras permanecerao nesta mesma linha.

5 - Secéo
. ..
Insere Se(}oes no documento na pOSIQaO do Cursor AS Secdo |COIunas| Recuosl Plano de fundao | Maotas de rodapéfMotas de fim |

Ix

secOes sao usadas para inserir blocos de textos de Havs segdo ke
. ‘ﬁe S0l Winculo
outros formatos, aplicar layouts de colunas e o
personalizados, proteger ou ocultar blocos de textos Heme do araave =
quando uma condicdo for atendida. - ]
Protecdo contra gravacdo
. . ~ '- roteger
@ Na Barra de Menus, selecione Inserir = Se¢io e -
Ocultar
I Ocultar
Sob Condicio
Propriedades
I Editavel em doc apenas lsitura

Inserir I Cancelar | Ajuda Redefinir

6 — Hiperlink (hiperligagao)

Uma hiperliga¢ao (ou hiperlink) ¢ uma ligacao entre um ponto de um documento a um outro ponto,
seja do mesmo documento, de um outro documento, ou de um site da Internet. Este recurso ¢
muito util, uma vez que auxilia na navegacao dentro do documento, facilitando a abertura de
assuntos correlatos.
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Portanto, a hiperligagdo ¢ feita através de uma ligagdo entre dois pontos: um ponto de origem e
outro de destino. Exemplo:

Visite o site do Metrd de Sdo Paulo. L4 vocé podera encontrar tudo o que voce precisa saber sobre
o melhor meio de transporte da cidade.

Neste exemplo, o nome “Metrd de Sao Paulo’ aparece com uma cor azulada e sublinhada,
simbolizando uma hiperliga¢do, que neste caso foi feita com o site do Metrd. Ao passar o mouse sob
o texto serd mostrada hiperligacdo realizada:

Wisite o site do Metrd de SHo Paule. La wocE podera encontrar tude o que wocE precisa saber sobre

o melhor meio de transporte dpeidada |
[Httpe/ e metrospaoybrd |

Para fazer uma hiperligacao, siga estes passos:
@ Selecione o ponto do texto (uma palavra ou frase) que sera usado para fazer a hiperligagao;

@ Clique na Barra de Menus em Inserir=Hiperlink. Em seguida serd aberta uma tela de
hiperligacao.
As hiperligagdes podem ser feitas com Internet, Correio e Noticias, Documento ou um Novo
Documento.

Internet

Faz uma hiperligacdo entre um ponto de um documento a um site da Internet. Para criar esta
hiperligacdo, siga os passos descritos acima e em seguida clique na op¢ao Internet.

, . Hypetlink ﬂ
Sera aberta a seguinte tela: —
F Tipo de hyperlink
- (' weh  FTR 7 Telnet
Internet Diesting || j @l

No campo Destino selecione
ou digite o site da Internet que
deseja fazer a hiperligagao.

le

Correio & Noticias

i)

Configuragdes adicionais

uadro Farmulario
Documento Quad I 'l o ITexto vI [;]l

Texto I

No campo Texto sera exibido o
texto selecionado para a
hiperligagao.

Morne I

i

Em seguida clique em Aplicar | meve documento
para fazer a hiperligacao. dplicar___ | Fechar Ajuda altar

Depois clique em Fechar.

Correio e Noticias

Faz uma hiperligagdo entre um ponto de um documento a um email ou a um grupo de discussao da
Internet. Para criar esta hiperligagdo, siga os passos descritos acima e em seguida clique na opgao
Correio e Noticias.
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http://www.metro.sp.gov.br/

Sera aberta esta tela: H

No campo Destinatario, digite o r39 Correlo e neticias
email a ser associado a
hiperligagdo.

% E-mail " Moticias

Inkernet Destinakério | j =
Assunbo |

No campo Texto sera exibido o
texto selecionado para a

hlperhgag:ao. éh Corfiguracdies adicionais
Em seguida clique em Aplicar Documenta Quado [ =] Famdirio  frexs =
para fazer a hiperligacdo. Depois - Texto [

clique em Fechar.

Mome: |

Aplicar I Fechar fijuda Yolbar

Movo documenta

Documento

Faz uma hiperligagdo entre um ponto de um documento a um outro ponto deste ou de outro
documento. Para criar esta hiperligacdo, siga os passos descritos acima e em seguida clique na opg¢ao
Documento.

proedink x|
Sera aberta esta tela: —[@ S
Caminh -
No campo Documento, escolha em Intenet = ! =5
qual documento deveré ser feita a Destino ro documento
hiperligagdo. Caso seja deixado em Destino | 0|
r Correio & Noticias URL
branco, o documento sera o que
estivel‘ cm edlgﬁo % Configuragties adicionais
Sl Quadrn I vl Faormulario ITexto vl
Texto |
. . £
Ja o campo Destino no documento = Hame |
registra o ponto destino da Havo dacuments
Aplicar I Fechar | Ajuda | Wolkar |

hiperligagdo.

Ao lado deste campo, clique no botao Destino no documento. Ao clicar neste botao sera exibida a
seguinte tela: ©

. . ¥ . Destino no d |
Nesta tela, escolha qual serd o dgstlpo da hiperligagdo. Os itens = B
marcados possuem uma referéncia, isto € o ponto que sera o de # | Quadros de texto
. . . ~ ~ . + Fi
destino da hiperligacio. Estas referéncias podem ser tabelas, o & Objetos OLE
molduras, imagens, objetos OLE, se¢des, titulos e marcadores de H= Sicloes
5 5 o ~ . " . . I = Titulos
texto. Para criar a hiperligagdo clique na referéncia que desejar € em  |u .5 marcadores
seguida em Aplicar e depois em Fechar.
Sobre como inserir um marcador de texto, procure informagdo a
respeito no item Inserir=Favoritos.
aplicar Eechar
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Na tela de Hiperlink ja sera mostrado destino do documento.

Exemplo de uma hiperligagao:

Euclides acreditava na formagio de wna sub-raca mestica sertaneja inferior, uma vez que acreditava

validade das teorias raciais. Tsto gerava uma srande contradicior como explicar as teonias raciais frent
realidade. uma rJ file:a’a"a"cla"nffice52a"usera"wnrka"teste.sdwﬂSertﬁesl?

E interessante pottante o choque que Euclides softe com Canmdos: ele consegue ver e acreditar oue
poveo mestico do sertiio poderia ser tho ou mals valente que o branco. Esta quebra de paradigma
fundamental no pensamento brasiletro, uma vez que fez com que se pudesse ver o povo brasiewro s
uma nova dtica,

E importante mencionar que, ao passar o mouse sobre a hiperligagdo, o ponteiro mudaréd de formato
para o de uma luva, mostrando que a palavra estd com uma hiperligacao.

7 — Cabecalho

Insere ou remove um cabecalho no estilo da i —
paglna que fOl Seleclonado_ O Cabega]_ho c vﬁruuwa Edttar Exibir Inserit Earmat_ar Tabela Ferramentas Janela Ajuda ) . )
adicionado em todas as paginas com o mesmo 'E'IMQ - jlg”“ vE . %'Q: Ei'j . ”_'f_ﬁ%?lfj TL; on
. ~ i 3 |Padrdo 7| |Times New Roman T |12 hd 2 EEE|iz-=9= A |
estilo. Para acessar essa fungao: o T TR IOTEE S DY SR R I TR A R RE ) -
@ Na Barra de Menus, selecione Inserir = J
Cabecalho = Padrio
Aparecera uma linha do cabecalho onde o
usuario podera digitar o seu texto. B
Linha do o =
cabecalho B i
| -
[pagnat /1 [padrio Portugués (Brasl) | INSER  |PaoREo [+ [ | [GEE O [o—e—

Para eliminar o Cabegalho:

@ Na Barra de Menus, selecione Inserir = Cabecalho =Padrao

Aparecera uma tela onde serd perguntado se deseja e ——— x|

realmente eliminar o texto.
Remover cabecalhos e rodapés exclui o conteldda,
Deseja excluir esse texto?

Sim
& 5em titulo 1 - BrOffice.org Writer =gl x|
. Aqubvo Edter Exbir Insert Formatar Tsbela Fetramentas Janela Ajuda
8_Rodape B EHw o BRI VE . e D 8= v BoaET20]
i [patrin | [Times NewRoman e 2 NI S E sses | AW
(v IR GRS FRRE RERE RENL AR R FRRR AT RS REPL R 11K . E|

Insere ou remove um rodapé no estilo da
pagina que foi selecionado. O rodapé ¢
adicionado em todas as paginas com o mesmo

estilo. Para acessar essa fungao: :

@ Na Barra de Menus, selecione Inserir = J
Rodapé = Padrao

[Linha do rodapé }7%

wlo|n|
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Para eliminar o Rodapé:
p BrOffice.org 3.0 X

@ Na Barra de Menus, selecione Inserir & Rodapé @

Remover cabecalhos e rodapés exclui o conteddo.
Aparecera uma tela onde sera perguntado se deseja Dzl 2l s islic
realmente eliminar o texto. Clique em Sim para

remover.

9 — Nota de Rodapé / nota de fim

Insere uma nota de rodapé ou nota de fim na posi¢ao do cursor. Por exemplo, em decorréncia de
uma referéncia bibliografica que esta sendo citada.

|
Nota de rodapé: aparece no final da pagina Humeragdo -
Nota de fim: ¢ exibida no final do documento  Caractors — Cancelar_|
Para inserir a nota de rodapé (ou de fim), siga estes ] P |
passos: i
(« pota de rodapé

@ Posicione o cursor onde devera ser inserida a nota;
" Mota de Fim

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Nota de
Rodapé.

@ Escolha o tipo de numeragdo automatico ou digite um caracter no campo em branco. Clicando no
botdo de reticéncias serd exibida a tela de caractere especial que também podera ser utilizado.

@ Escolha o tipo da nota, se de rodapé ou de fim e clique em OK.

Na nota de rodapé devera ser escrito um texto que fard referéncia ao texto principal (por exemplo,
uma informagao sobre o texto ou referéncia bibliografica). Exemplo de uma nota de rodapé:

Portante ¢ dentre desta &tica que Dante IMorewa Lette diz que “embora revelasse
preconceits contra as chamadas ragas mferiores, Euclides da Cunha tenha escrito um lvro
favoravel exatamente a estes grupos, & contrano acs grupos deminantes” ™

‘-1 idem, pag 221
® Ielesiag, Francisco, Hisforiadores do Brasil Editora Mova Fronteira pds 148
™ Leite, Dante Moreira, op.cit, pdg 311

Ao ser criada a nota de rodapé sera criado um ntimero seqiiencial tanto na nota quanto no ponto do
texto onde esta nota foi inserida, mostrando assim o vinculo entre elas. Assim, ao clicar no nimero
(seja no texto ou na nota) o cursor ird, automaticamente, para ponto do niimero correspondente.

x
Mumeracso
" Aukomatico \LI
% Caractere II— Cancelar |

Editar nota de rodapé

Para editar uma nota de rodapé siga estes passos:

@ Selecione a nota que ira ser reeditada no texto; ] s
juda |
@ Clique em Editar= Nota de rodapé. Sera exibida a Tipo
seguinte tela: (% pota de rodapé
. " Moka de fi
Nesta tela pode ser selecionada a mudanga dos caracteres e S Ll Ll

o tipo de nota (se de rodapé ou de fim).

Ferramentas nota de rodapé

Edita as propriedades da nota de rodapé, possibilitando escolher o tipo de numeragdo, pagina, estilos
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a serem utilizados, etc. Ao fazer a mudanga na configuracdo serdo alterados todas as notas criadas.
Para editar, clique em Ferramentas — Nota de rodapé.

x| ﬂ
Motas de rodapé I Naotas de Firn | Motas de rodapé Motas de fim |
AutoNureracdo Autobumeracso
Mumerazdo , " e : Iniciar em m Mumeracdo . ﬂ Iriciar em Il 3:
Contagem lm Ankes I— Apos l—
Antes l— Depois I— Estilos Estilos de Carackeres ————————————
Posicio & Fim da pagina Paragrafo INota de fim ‘I Area de texta Iﬁncora de nota de firm 'l
" Fim do documento Pagina INnta de fim VI Area de nota de firn I Cararteres de Mota d 'I
Estilos Estilos de Caractere
Paragrafo Im Areade tegto W
Pagina lm Area de nota de rodapé W
Aviso de continuagio
Fimn da nota de rodapé I
Inicio da proxima pagina I
[o]4 I Cancelar Ajuda | ’TI Cancelar Ajuda
Nota de rodapé Nota de fim

10 — Legenda

Insere uma legenda numerada a figura, tabela, quadro, quadros de textos, ou objeto de desenho

selecionado. Para inserir a legenda: x|
. . Legend |
@ Selecione o objeto; [oerbra Ca:’c';br
@ Clique em Inserir>Legenda. Serd "% e - e
o Categoria uskragdo - LI
elelda eSta tela' Mumeracio Inrébico 123 LI Autolegenda. .. |
Nesta tela podera ser definida as S I Opctes... |
caracteristicas da legenda. e Jaanco =
. . . Ilustragao 1: Luxemburgo
Clique em OK para inserir a legenda. | |

o, x aa 93
> =

Mlustragdo 1: Luxemburgo )

11 — Favoritos (marcador)

Insere um marcador de texto na posi¢do corrente do cursor. Os marcadores de textos sdo listados no
Navegador e podem ser acessados diretamente por um

simples clique no mouse. O marcador de texto pode ser
usado como uma ancora por uma hiperligaciao ou para
ir rapido até um local marcado.

Marcadores
0]

referéncia Cancelar

Para utilizar esta funcdo: Excluir

i

@ Selecione o texto ou a palavra que deseja inserir
como marcador de texto;

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Favoritos
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O nome do marcador de texto ndo precisa ser, necessariamente, o nome do texto marcado.

x
Marcadores A
referéncia Cancelar |
Excluir | -

= Quadros de texto

b Fioura
1 Marcador |5 OLE
H s* Marcadores
referéncia

= ~_.r__

Le Le

Na primeira tela pode-se ver o texto “referéncia” incluido como f5emtiubt (ativo)
marcador de texto. No navegador ja é exibido uma relagdo de marcadores de texto.

12 — Referéncia Cruzada

As referéncias cruzadas permitem ir até passagens de texto e objetos especificos em um tnico
documento. Consiste em um destino e uma referéncia que sao inseridos na forma de campos.

Antes de inserir uma referéncia cruzada os destinos do texto deverdo ser especificados.

Para inserir um destino:

Banco de dados

=

Documento  Referéncias cruzadas | Fungdes | Informagdes do documento | Wariaveis |

@ Sclecione o texto que deseja utilizar como destino lecio
para a referéncia cruzada. et veferénc
@ Escolha Inserir - Referéncia Cruzada. e
@ Na lista Tipo, selecione Definir Referéncia.
@ Digite um nome para o destino na caixa Nome. O Inserir oferénca tione

) L. . [
texto selecionado sera exibido na caixa Valor.

Walar

@ Clique em Inserir. O nome do destino € I

adicionado a lista Sele¢ao.

@ Deixe a caixa de didlogo aberta e passe para a T e

Ajuda

proxima se¢ao.

Para criar a referéncia:

@ Na lista Tipo, selecione "Inserir Referéncia".
@ Na lista Selecdo, selecione o destino para o qual deseja criar uma referéncia cruzada.
@ Na lista Formato, selecione o formato da referéncia cruzada. O formato especifica o tipo de

informacao que € exibido como a referéncia cruzada. Por exemplo, "Referéncia" insere o texto

de destino e "Pagina" insere o numero da pagina na qual o destino esta localizado.
@ Clique em Inserir.
@ Quando terminar, clique em Fechar.

13 — Nota

Insere uma anotagdo na posi¢ao corrente do ]
cursor. Uma anotacdo ¢ indicada por um pequeno |-
retangulo lilas na lateral direita da area de texto.

@ Posicione o cursor no ponto em que se deseja
inserir a nota;
@ Na Barra de Menus, selecione Inserir = Nota.

FFs w oo s
§
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@ O texto devera ser digitado dentro da nota.

Para exclui-la, clique sobre a seta localizada no
canto inferior direito da nota .

a

Em seguida, clique na op¢do Excluir Nota.

14 — Script

Mota BrOffice.org

Autar desconhecido
Hie . 11948

£poktila de Texto

Excluir bodas as notas de Aukbor desconhecido

Excluir bodas as nokas

Insere um script na posi¢do do cursor. A insercao de

um script ¢ indicada por um pequeno retangulo
verde. Para abrir a caixa de didlogo, dé um duplo
clique no retangulo, para ver ou modificar o
conteudo do script.

Para inserir um script no documento:
@ Na Barra de Menus, selecione Inserir = Script

Para deleta-lo, selecione o indicador no texto e
clique em Delete.

15 — Indices e tabelas

Contelddo

Tipo do script Ija\.raScript

 URL |
& Texto

OK

Cancelar

il

Ajuda

L
I>Iv

Para inserir um indice em um documento de texto siga estes passos:

@ Configure as frases que serdo os titulos do indice. Para fazer esta configuragao utilize o recurso
de Estilista (vide capitulo Formatar= Estilista). Esta formatacao é imprescindivel para que o
BrOffice.org Texto reconhega os titulos que serdo utilizados no indice;

@ Depois clique na Barra de Menus, selecione Inserir = Indices e tabelas

Este item possui trés sub-itens:

A - Entrada xd

Marca o texto selecionado como entrada de indice = % nserr |

ou de indice geral. Este indice de entrada pode ser "™ fidce afabético ) |

do tipo sumario, alfabético ou definido pelo Enrada |

usudrio. Poare | d e |
23 chave I j

Para isso:

@ Clique na Barra de Menus, em Inserir =
Indice = Entrada
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indice alfabético

Permite a entrada de uma palavra chave ou a edi¢do de um indice existente. O indice ¢ criado
automaticamente a partir da marcagao das entradas.

Sumario

Com esta opcao, pode-se inserir um indice geral ou editar um existente no documento. Sao usadas
formatacdes padrdes para edi¢do desses indices. Pode-se, também, adaptar os indices preferéncias

desejadas.

Definido pelo usuario

Esta fun¢do possibilita a criacdo, pelo usudrio, de suas proprias configuragdes de indice, como

tabelas, graficos, objeto etc.

B — indices e Sumarios

Insere um indice na posi¢ao do cursor. Também,

possibilita formata-lo.

Clique em OK para inserir o indice.

C - Entrada Bibliografica

Insere uma referéncia bibliografica.

Nesta tela deve-se escolher a base de dados.

Configurar um indice

Para fazer a configuracdo de um
indice clique com o botao direito
do mouse sobre um indice ou
acesse no Menu Editar as opgdes
de indice.

Clique no botdo Editar indice. Em
seguida o indice estara aberto para
edicao.

[Inserir fndice / Sumério x
ndice /Sumario | Entrads | Estos | Cobnas | lano de funda
Sumario Tipar ¢ titulo
] Thulo [sumério
L S
e 1 Tipo [Sunério -
[V Prategide cortra alteracdes manusis
Titulo 1 " "
B e e g o -l e e s 6 G s
i para IDacumenta rkeira | Avaliar até o nivel HU =
Titwlo 1.1 Criar a partir de
Fokds o copih LB s s i ¥ Estrutura de téicas [
Tit " "
!:,‘ o 125 s i [ Estios adiciorais _|
[¥ Warcas de indice
[ I I | I ]
[ I I I I ]
=
| o | pde | mesefir | Vel
Inserir entrada bibliografica |
Entrada —
. L nSErit |
{* A partir do banco de dados bibliogréficos
' . Fechar |
& partir do contetida do documento
Butar fiuda |
Gurley, Gabriel
Mova
Tikulo ;l
A Conceptual Guide ko Opendffice, org 2 for Windows ... Editar |
Mome abreviada
(GUROD =
é‘sam titulo 1 - BrOffice.org Writer -0 x|
Arquive Editar Exibir Inserii FEormatar Tabels Fepramentas Janela Ajuda
BB Ee0 SE @B @E HEEET1X10
i [rio2 =] [eria = [ jﬁ %%% T EsE A-Y-2-
[ [ Y p vz 345 g T B9 10 A 12 13114"15'&6‘1&‘1ﬂ
B Sumario
22— OBJEEO. .ottt et e e e
o Inserir Objeto OLE 3
® B0mmb e B C
: Video Eib ' 3
. [ — Hjnhamento v 2
. Firmula Espagamento de fimhas 3
w Grafico Alterar caixa r 4
- 23 — Quadro flutuante = . . 4
o 24 *A.rqulvo Atualizar indice | indice geral 4
R V- GRAFICOS Editar indice { indice geral 5
™ 1= Criar um grafico....ooooeeie Excluir indice [ indice geral .5
B Grafico sem tabela ..o Eckar st de pardgrafon, PSP | =
@ Grafico com Tabela . ..o T oo B 8

51



Nesta tela selecione as mudangas que achar necessario e clique em OK.

Inserir Indice / Sumario

I%

indice,/Sumério |Entradas | Estilos | Colunas | Plano de fundo

Para desproteger o indice e fazer

Sumirio Tipo & titula
: Tk 1 1 Tiula Sumario
as mudancas manuais desmarque | : !
~ . e 1 Tipo Sumério -

a Op(}aO PrOtegldO Contra [V Proteqido contra alteracfes manuais

Titulo 1
~ . ; Criar indice | sumario

Een 6 o toon & primadne capm B o + D i onmis dufnils ok

alterag:oes manuails. h para [ocmerto vtare ] Avalar sté privel =
Titwlo 1.4 Ctiar a partir de
Een 6o ton & oo 11 Evm 6 s amaia pars s AT, e s ;I
Tituta 1.2 [ Estilos adicionais _I

et o tork o apes 1 2. Eoh palivmschaon & i watada prinsipal
¥ Marcas de ndice

Fabeis | Erot 2 asbets )

OK I Cancelar Ajuda Redefinir |'7w5'-"3“2‘3"

16 — Envelope

Este recurso permite criar um envelope através de uma base de dados. Para maiores informagdes
consulte a apostila BrOffice.org Mala direta/etiquetas/envelopes.

17 — Quadro x
Tipo IOpgﬁes | Quebra aukomatica I Hyperlink | Bordasl Plano de fundo | Colunas | Macra |
Insere uma moldura no texto com varias EUE U
~ ~ Largura I?,DDcm 3: " Para a pAgina

Opg’oes de fomatagoes c layout [ Relativa % Para o paragrafo

. . [ Automética " Para o caractere
Para inserir uma moldura no documento: e [os0em = | € comocaractere

[ Relativa

[v! AukoDimensionar

[ Manter proporsdo

@ Clique na Barra de Menus, Inserir =

Posicio
Qlladr0 Huorigantal ICentro x| oor [000cm = para I.\irea de paragrafo VI
o o0 ~ " Espelhar nas paginas pares
Seré aberta uma tela contendo varias opgdes _ _ _
. v~ . Vertical IsUDerior LI por ID,DDcm Z’ para IArea de texto do paré'l
de ajuste ou defini¢do da moldura, tais como I sequir fixo do tesxto
bordas e fundo.

(o] 4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Exemplo do uso de moldura: '
O uso da Moldura possibilita dar uma maior énfase

aum trecho do texto.

18 — Tabela

Insere uma tabela no documento. Consulte o capitulo TABELA desta apostila.

19 — Linha Horizontal

Insere uma linha horizontal no documento, no local em que o cursor estiver posicionado.

@ Clique na Barra de Menus em Inserir S
. . selecdo
= Linha Horizontal - — = 1
Pleno j Cancelar I
@ Selecione o tipo de linha = ouda |

Clique em OK e, em seguida, aparecera
uma linha no texto.
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20 — Figura Inserir figura —?Iﬂ

Examinar: | (L) Meus documentos =H o m-

Insere figuras de um arquivo ou de um scanner.

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Figura

Do Arquivo

Localize uma pasta que contenha figuras. Selecione
uma imagem e clique em Abrir.

Observagao: O item Visualizar possibilita visualizar | j Lo

0 , . . Arquivas do tipo: <Todos os formatos [".bmp;" duf."emf;" eps;".gif".j > ancelar I
as imagens da pasta. Ja o item Vincular faz um Estlo =
vinculo entre a imagem do arquivo e a imagem ™ Vinculor

I wisualizar
inserida no texto.

Neme da arquive:  |[teste.prg

Digitalizar

Insere uma imagem de um scanner. Ao aciona-lo aparecera dois itens: o de Selecionar Origem —
que serve para escolher qual o recurso serd usado — uma webcamera ou um scanner, por exemplo, e
o de Solicitar para acionar o programa.

= YistaScan

Seftings Image Info Help

dﬂg@@q__i‘.%%‘.ﬂ‘.%%ﬂl
-

Reflective -
323: [ 300 dpi - s
100 % - L d

MagicMatch [ Auto Adj. "7

L

1.69
-[@] 253
[S- ] (@] 14

CeNS 0| DO
o O[O0 -
%%“{
o e al

e o

Detalhe da foto digitalizada

Image Size : 6064 KBs
Avail Memory - 2047 MBs

Preview |  Scan || Exmit |

Para conhecer melhor os recursos de manipulagdo e uso de imagens no editor de textos, consulte a
apostila BrOffice.org Imagens.

21 - Filme e som 211
Eromiar [ Mows domamentcs =] 3 (% o (O

Insere um arquivo de som ou de video no
documento.

Para isto clique em Inserir=Filme e som.

Selecione o arquivo a ser inserido e clique em
Abrir.

Nome do arquiva; | =~ Abrir |
Arquivos dotips:  [Todos as arquivos de filme e de sam =1 Cancelar |
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O video inserido sera exibido no quadro preto ¢ os comandos de controle de exibigdo da imagem
estdo na barra inferior.

& Sem titulo 1 - Broffice.org Writer ] 53
Arquivo  Edtar Exbir Inserir Formatar Tabels Ferramentas Janela  Ajuda

B-BHe v BERIYEKER-¢ D@ w I H2EETQIO L

Pl s = oo = (ren ] & fo f[Eaws s IBE e 1d-| i

S R R R R Ry S R KR SRR R RE- BT RE Y- SRR SR RURE- R R RN R T R s C R LA =

?ideo

Comandos de
controle de imagem

m A m

| I

nnnnnnnn [

[P | Frey =

Na barra de controle da imagem pode-se controlar a exibi¢do da imagem inserida no documento.

e B oWE] E

Controle de
play (tocar),

exibicao

Duragao da/

00:00:00 f 00:01:08

& —| IIB%L

)

Escala da

arar 0 SoOm 0o
pausa, parar € ex1b1(;a0
de repeticao

Ao clicar no play, o video sera automaticamente exibido.
‘& Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer ;Iglﬂ
Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
R EBH= -  RER I YE K a®m-S D@ w2 EBE TR0 4
L I -~| [o,o0m =] I-Preto =l & ICor LIII:'RZL“S = | = P MR ]
I O L D T - B T e R R - SR R g b9 10 1 -1z 13-+ 14| =]
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22 — Objeto

Insere um objeto no documento. Para filme e som escolha no menu Inserir = Filme e som.

Inserir Objeto OLE
Os objetos OLE (Object Linking and x
Embeddlng) sao porgées de ¥ Criar novo " Criar a partir do arquivo
documentos criados por outras o

Cancelar |

aplicagcdes. Assim, ¢ possivel inserir no
texto uma planilha, grafico, desenho
etc.

(Grafico do OpenOffice.org 2.0 Aiuda |
Desenho do OpenCffice.org 2.0 —
Apresentacdn do OpenOffice.org 2.0

Farmula do Opendffice.org 2.0
Objetos adicionais

Criar novo: cria um novo objeto com
base no tipo de objeto selecionado.

Criar a partir do arquivo: cria um objeto OLE a partir de um arquivo existente.

Plug-in

Insere um objeto do tipo Plug-in no x|
documento de texto que estd sendo e
criado ou o documento em HTML. [ —

Um Plug-in ¢ um programa anexado Procurar.. | iy |
ao browser que roda arquivos tipo s |
Miniaplicativos. Opghes

Para inseri-lo:

@ Clique na Barra de Menus em
Inserir - Objeto - Plug-in

Som

Insere um arquivo de som no documento atual. Localize o arquivo de som, em seguida, clique em
Inserir.

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Filme e Som

Video

Insere um arquivo de video no documento atual. Localize o arquivo de video, em seguida, clique em
Inserir.

@ Clique na Barra de Menus em Inserir @ Filme e Som

Formula
Para inserir uma férmula no documento:

@ Clique na Barra de Menus Inserir = Objeto = Férmula

Grafico

Insere e configura um grafico no documento. Para maiores informacdes sobre como criar e editar um
grafico, consulte o capitulo Gréafico desta apostila.
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23 — Quadro flutuante

A moldura flutuante exibe conteudo de outro arquivo dentro de um quadro. Ao clicar neste recurso

sera aberta esta tela:

Nesta tela selecione o arquivo que deseja inserir.

ropriedades do quadro Alutuante

Mome I

Conkelda |

Barra de rolagem Borda

0 Ativar i Ativar
" Desativar " Desativar

* Automatico

Exemplo de uma moldura flutuante inserida no

texto:

i
24 - Arquivo

Espacamento do conteddo Euek

Largura u] =

ID Eﬁ v Padrdo

Alkura

[E=
Cancelar |

Insere no documento um outro arquivo de texto na posi¢cao do cursor.

@ Clique na Barra de Menus, em
Inserir ® Arquivo

@ Selecione o nome do arquivo e
clique em Inserir.

Em seguida, sera incluido no
documento todo o contetido do
arquivo selecionado.

VI — GRAFICOS ik

1 — Criar um grafico

HTML —
Ao escolher em formate HTML sera a%
4 | » |_
nseeir 2l

Ezaminar: I £ Testes

=l = = k-

Claudio -OpenOffice EHproFES

2-Anexo II - Cap 3 - Especif, Operacionais(3, 1)set2003, pdf
Capia de cronograma_D0S01, sxe
cronograma_D501.sxe

Itau Falso {sanitized). zip

mntr_\rola 0015.jpa

motorola 0015a.ipg

mutorola 0016, jpg

«| |

_AwaliaciorMT

RMP 621, dac
RMP 621, 53w
RMP 621.7ip
kestel. sxaw

-]

Home do arquivo: ||

Arquivos do tipa:

L L

ITUdUS oz arguivos [%.7]

lhzerir I
Cancelar I

A

Para criar um gréfico existem duas formas: sem uma tabela vinculada ou através de uma tabela

vinculada.
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Grafico sem tabela
Para criar um grafico sem uma tabela vinculada clique em Inserir=Objeto= Grafico.

Sera exibida esta tela:

Sera criado um grafico padrdo no e
documento. :

O grafico ja ¢ exibido em forma de
edi¢ao.

Para editar o grafico dé um duplo clique|:
no grafico. Depois, clique na Barra de
Menus em Editar = Tabela de dados
do grafico ou na Barra de
Formatacio do grafico no botio de
Tabela de dados 5 do grafico.

R

TBdffa de formatacgao d
grafico

Sz cgzoan a0

Sera aberta a tabela de dados do grafico:

Tabela de dados x|
, ;1 . B e | e B
Nesta tabela € possivel inserir os valores .
dO gréﬁco. @ ICDIuna 1 @ ICDIuna 2 @ ICDIuna 3
4 Ae L Categotias | Valores de v | Valores de ¥ | Valores de v

A tqbela ¢ composta por trés areas 1 o 2 e
distintas: de controle de linhas e 2 |lnhaz 2,4 8,8 5,65

1 nas: d nom d 1 n d 3 Linha 3 3,1 1,5 3,7
colunas; de nomes das colunas e de irha4 3 5.6 ]

insercao de categorias e valores.

Os botdes de controle de linhas e colunas B [ == (Bl | &5 & possibilitam alterar a estrutura
do gréfico, criando ou eliminando linhas e colunas e alterando o posicionamento das mesmas no
grafico. Descri¢do dos botdes:

& - cria uma nova linha;
'8! - cria uma nova coluna;
== - elimina uma linha;
‘B - elimina uma coluna;

& - movimenta uma coluna para a direita;

! - movimenta uma linha para baixo.

@ ICI:IIuna 1 |i ICnluna 2 |i ICl:uluna 3
A area de nomes e colunas possibilita inserir os

nomes nas colunas do grafico. Para alterar ¢ so6 clicar em cima do nome da coluna e digitar o novo
nome. Nesta tela ndo € possivel fazer a alteracao das cores das colunas (que sera mostrado mais
adiante).
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Na area de inser¢ao de valores do grafico pode-
se inserir os valores do grafico, bem como o
nome da linha (Categoria) de cada valor.

Depois de preencher os dados do
grafico clique no botdo de fechar a
Janela [

Os dados serdo transferidos para o
grafico automaticamente.

Exemplo:

Cateqaorias | Valores de ¥ | Yalores de |
1 |linhat 9,1 3,2
2 |Linhaz 2,4 4,5
3 |Linha3 3,1 1,5
4 |Linha4 4,3 9,02
Tabela de dados x|
=2 B MR | kel
@ IColuna 1 @ IColuna z @ ICDIuna 3
Caktegorias | Yalores de ¥ | valores de v | Yalores de v
1 |Lmac 3,5 5,5 9,65
2 Liva 4,5 5.4 4,7
<] Banana 4,3 7,5 5,2
4 |Laranja a,1 4,5 [H=)|

[t -] N7 S

El=
8 L

LA

2
T

§ 60

iR/ EHeETRIC - -®-E-P-%-|

B | % §

[Paginat st

[Padréa [

[miser” [paorEo [* [ [

Portugués (Brasil)

[EOm [e—+——8—— @ [100%

V@RS /@ 1ust

Editar o tamanho e a posig¢ao do grafico

Para poder editar um gréfico, dé um duplo clique sobre o mesmo. A Barra de Formatagio, o menu

Inserir € o menu Formatar serao
automaticamente modificados.

Para aumentar ou diminuir o tamanho|*

do gréfico selecione o grafico uma
vez ¢ clique em um dos pontos
verdes em volta do grafico e arraste,
com o botdo esquerdo do mouse
pressionado até atingir o tamanho
desejado e solte o botdo. Ou, clique
na barra cinza que aparece ao redor
do grafico.

SEIE

Formatar Tabels Ferramentas Janela Ajuda
BERIVE XL - B8 -Flarasal i
== |FEZIE 1B g8 &0

=G-.

FO S O VRS VRS - A Sy -1

aaaaa

R/ EHeZTRIC- @ -®-EH-P-%-|

[Pacrao [

@R g
mseR [papriio [* [ [+ 3307000

[Pagna i1 1040852 [0 0 (0 [@——o—— @ [100%
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Para modificar a posi¢ao do grafico no texto, com o grafico selecionado, arraste o grafico

ponto do texto que desejar e solte.

2 - Inserir

Define as caracteristicas do grafico. Ao clicar na Barra de Menus em
Inserir, sera exibida as seguintes opgdes:

Titulo

Insere os titulos, sub-titulos e
titulos dos eixos do grafico

Depois clique em Ok

Exemplo dos titulos:

Quantidade

(=1

70

=10

a0

Laranjz

Inserir

Titula, ..
Eixo...
Grades...

Legenda...

para o

Rotulos de dados,..

Linhas de tendéncia. ..

Linhas de walor médio

Earras de erro ¥...

o B |

x|

Titulo. .. I

Subtitulo I

| oK

Cancelar

Eixos

Eixo® |

Eixo¥ |

Eixoz |

Eixos secundarios

Ajuda

Eixo® |

Eieo ¥ |

Titulo do eixo

(1))

y

Producao

Mensal \—{Titulo principal

Lirno

Froduto

59

=] gle

B Janeiro
B Feverairo
O Margo

Sub-titulo

Titulo do eixo “x”




O titulo “Z” s6 ¢ exibido em graficos em formato 3D. Exemplo:

Producao
Mensal

70

&0

=] ) :
Kl W Janeiro
T 40 M Fevereirn
":EU 30 = O Margo
&

20

Titulo do
10 , eixo “Z”
0
Laranja Limaio e Manga Eixn
Produto

Para editar um titulo de um grafico clique duas vezes sobre ele. Uma vez em edi¢do sera possivel

reescrever o titulo do grafico. Sy
ZProduto?

SIS IS ST AL

; Eios
Eixo . x|

(8] I
Possibilita inserir um eixo com valor de escala no p—
4 . . r i ancelar
grafico. Ao clicar neste item serd aberta esta tela: W Eixa X _ Cocclr |

™ Eixo Z Ajuda |

Eixo secundario
[ Eixo ®

[ Eieo v

Nesta tela existem duas opg¢des de eixos de grade:
eixo principal e eixo secundario.

O eixo principal sera exibido a esquerda e abaixo, enquanto o eixo secundario serd exibido a direita e
acima.

Producéao
Mensal
Laranja Limao Uva Manga
80 12
70 10
60
()
el 50
©
% 40 -
S g Eixo
9w secundario
" 2
Eixo J 10
. . 0 0
prmCIPal Laranja Limao Uva Manga
Produto
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Grades
Possibilita inserir grades no grafico, separando por coluna e crades x|

linha.

Quantidade

Legenda

80

70

60

50

40

30

20

Laranja

Limao

Grades principais

(9]¢ I

I Eixo &
[V Eixo ¥ Cancelar |
T Eio 2 Ajuda |
Grades secundarias
I Eixo g
[ Eixo ¥
T Eixo 2
Producéo
Mensal
ral
M Janeiro Grades
M Fevereiro

[ Margo

Manga

Produto

Abre uma caixa de didlogo de legenda com opgdes de alterar a
posicdo da legenda no grafico e escolher se a legenda sera exibida ou

nao.

80
70
60
50
40

30

Quantidade

20

Laranja

Producao
Mensal

M Janeiro

Limao Uva Manga

Produto

61

x

¥ Exbir legenda: oK |
{" Esquerd
SHSaits Cancelar |
(% Direita
Ajuda
8 Superior ;l
" Inferior

B Fevereiro
1 Margo




Roétulo dos dados

Exibe uma caixa de didlogo de rotulo dos

dados com as opgdes de mostrar valores
como texto, numero e porcentagem.

|
Cancelar I
I Ajuda I

|w $ostrar valor como numero:

Formato do namero. ., I

I Mostrar walor como porcentagem

Formakto da porcentagem. ..

I Mostrar cakegoria

| Exibir chave da legenda

Separadar IEspa;D

=l
=l

Posicionamento I.ﬁ.cima

, 80
Rotulos
70 Laranja 70

60
50
40
30
20

10

Laranja

Linhas de tendéncia

Possibilita inserir linhas de tendéncia no grafico.

W Limzo 65

[ Limo 50

Uva

Liméao

Manga

Linhas de tendéncia

Tipo de regressaa

(*' Henhuma Cancelar |
E " Linear Ajuda |

IE " Logaritmica
‘ " Exponencial
" Geométrica

Equacdo

[ Mostrar equacio

¥ Mostrar o coeficiente de correlacdo (RE)
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a0

70

g0

Quantidade

Producao

Linhas de valor médio

Insere linhas de valor médio nos graficos.

Linhas de valor
meédio

Barras de eixo..

Exibe categoriais ou
indicadores de erro das
barras X ou Y do gréfico.

Mensal
T T ,—T,— T - W Janeiro
I ] M Fevereiro  [Linhas de
1 O Margo tendéncias
Laranja Limaa vz hangs
Produto
L Producao
Mensal
&0
4
]
arafico
@ W Jngir
. O Feversirg
O hargo
il
10
0
Laranja Banana Lha

Barras de erro ¥

Categoria de erro
' Menhum
{7 %alor constants

{*" Porcentagem

" IDesvio padrio
(" Da tabela de dados

Indicador de etto ————

{* Positivo & negativo

Pardmetros
Pasitiva [+ 0,0 % =
Megativa (-} 0,0 % —

I Mesmo walor para ambos

Cancelar |
Ajuda |
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Exemplo: . .
fio Produgéo
Mensal

B Janeir
O feversie m
O hiargn

Laranjz Liréa Banana lha

Caracteres especiais

Possibilita inserir um caracter especial em um titulo do grafico. Para inserir um caracter especial, siga

estes passos: ﬂ
@ Edite o titulo onde deseja inserir o Forte  [abany *] subconiunto  [Latin Bsco = x|
Caracter; | " # $ % & ( ) * + B .f — Cancelar |
a1 |2(3|4|5|e|7|B |9 I - B - .
. . : Ajuda
@ Clique em Inserir=Caracteres alalslclolelrlalal (7KL wnlo _ s |
especiais. Pla|R|S|TIulwv|w{x|Y|Z|[]|v]] _ By |
Talolclaleltlgn]ili]k[1m|n]o
Pfa Fls |t U]y |w|x Wz { | } b
. .. 3 pla e |¥ | |&] (@ |«|]|-|®@ e
Selecione o caracter que deseja inserir e , |
. C I RN B R R A R AN LH+0020 (32)
clique em OK.
Caracteres:
3 - Formatar T
Permite formatar os recursos que estdo inseridos no grafico. Ao clicar FrEEEEes €l g,
na Barra de Menus em Formatar, sera aberta a seguinte tela: 4 PosicSo e tamanho...  F4
Disposic &0 S
Titulo *
Eixo 3
Nesta tela podera formatar as caracteristicas do grafico, desde as Grade ’
Legenda...

fontes usadas no titulo ou na legenda até mesmo o tipo de grafico
utilizado. Parede do grafico, ..
Piso do grafico. ..

Area do gréfica. ..

ii& Tipo de grafica., ..
Intervalos de dados. .
Exibicdo 30...
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Propriedades do Objeto

Formata as propriedades de um objeto
8 5 Bordas I Area I Transparéncia Fonke | Efeitos de Fonte I Alinhamento I
que estiver selecionado.
Fonte Tipo Tamanho
@ clique sobre o objeto que sera [ [Mormal
formatado (titulo, legenda, barra do i AL
A . Arial Marrow Meqgrito 15
graﬁCO etC), Arial Unicode MS Megrito Italico 16 _I
5 Bankaothic Lk BT 18
@ clique em EankGothic Md BT - 20 -
q ; =l =l
Formatar=Propriedades do i
Objeto. No exemplo ao lado o [ Portuguss Erasl) =]
objeto foi selecionado uma legenda,
portanto', a janela de edicao exibe Produgao
as propriedades da legenda.
A mesma fonte serd usada tanko na impressora quanko na kela.
Ok I Cancelar | Ajuda Redefinir |
Tela de propriedades do objeto de séric SiRESEEES =
de dados_ Bordas I Area I Transparéncia I Fonte Efeitos de fonte I Rétulos de dados I Opcdes I
Sublinhado Cor
II:I Aukomatica j
Tachado Relevo
I(Sem) j [T Palavras individuais I(Sem) ﬂ
Cor da Fonte [ contorno
||:| Aukomatica LI [ sombra
arial
Ok I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
|

Bordas I.é\rea I Transparéncia I

Propriedades da linha

Tela de propriedades de parede do
grafico:

Exstil

Cor

I- Preta

Largura

ID,DDcm 3:

Transparéncia

I 0% 3:

Ok I Cancelar

Ajuda

Redefinir
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Posicao e Tamanho

e . - e
Possibilita redefinir a posi¢do e o e i |
tamanho de um objeto. ssets o
g c g 0sicAD B 47 Cm = "
@ Clique sobre o objeto que deseja - = e &
formatar Posigdo ¥ IU,Zlcm 3. (J. ~ rL
Tamanho
Ponto base
@ Clique em Formatar=Posicio e Laraura [20, 10cm =| S
tamanho‘ Albura IID,D?cm 3: (J. ~ rL
[ Manter proporcdo
ESCOlha as defmlgées € Cllque cm Ok' pr?ﬂe?:'enrsi_cén ndia_pt:rjustar largura ao kexto
™ Tamarho I¥ ajustar altura 2o bexta
[=]4 I Cancelar ajuda I Redefinir I
Formakar
Disposig¢ao (organizagao) Propriedades do ohieta. .
Este recurso possibilita mudar a posigdo de duas ol PTESEDBIETE (8 7Y
colunas do gréafico. Para isto selecione uma das
colunas do grafico e clique em Formatar- Titulo , &
disposicao e em avancar (para movimentar para a Eim ,
direita) e em recuar (para movimentar para a G' g
E=1a = ¥
esquerda). =
Legenda. ..
Exemplo:
i1 P
i 5
4 4
1 Ditp " R
| Rprein 1| Dfeien o
1 Fevereinn Dt

Lararjz Lirko Banana

Coluna “Marg¢o” aparece antes de “Janeiro”
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Titulo

Este recurso possibilita formatar os titulos do grafico.

Clique no titulo que deseja formatar. A opcao Todos
os titulos possibilita formatar todos os titulos

simultaneamente.

Sera aberta esta tela:

Nesta tela ¢ possivel fazer a configuracao dos
estilos dos titulos. Defina a nova configuracao e

clique em OK.

Eixo

Formata as propriedades do eixo selecionado.

Podem ser alterados o estilo da linha, a fonte, os
efeitos da fonte, rotulo e escala do eixo.

Pasicdn & kamanha. .

Disposican

Propriedades do objeta...

F4

3

Eixo
Grade

Legenda...

3

3

Titulo principal. .
Subttula...

Parede do grafico,
Piso do grafico...

Area do gréfica. .

Titulo do gixo 2.
Titulo di gixa ¥,

Titulo do eixo Z...

;3& Tipo de grafica...,

Inkervalos de dados,

Exibicdo 30...

Titulo do eixo ¥ secundatio, .,

Titulo do eixo ¥ secundario, ..

Todos os ttulos, .,

Bordas |.ﬂrea| Transparéncia | Caracteres | Efeitos de Fonte | Alinharmento |

Propriedades de linha
Estila

Largura

[o,00" =

Transparéncia

ID% 3:

Ok I Cancelar |

Ajuda | Redefinir |

Linha |F0nte | Efeitos de Forite | Rtulo | Escala |

Propriedades da linha

Estilo

|23 cinza 30 |
Largura

|0J00cm 3:

Transparéncia

|D°.-"o 3:

x|

oK I Cancelar Ajuda

Redefinir
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Grade

Formata as propriedades das linhas de grades do Eer
gréfico. Linha |

Propriedades dalinha —————

|33 cinza 303 |
Largura

ID,DDcm 3:

Transparéncia

|D°.-"o 3:

oK I Cancelar

Ajuda

Redefinir

Bordas |.ﬁrea| Transparéncia IFonte I Efeitos de fonte I Posigdn I

Legenda

Propriedades da linha

Formata a legenda e define os atributos de
borda, de area e de caracter.

Cof.

B Cinza 30% =
Largura

ID,DDcm 3:

Transparéncia

ID% 3:

O I Cancelar

Ajuda

Redefinir

Parede (plano de fundo) do Grafico

Formata as propriedades da parede (fundo) do
grafico, esta parede ¢ a area no fundo dos Bordas | érea | Transparéndia |

dadOS dO gréﬁco_ Propriedades da linha

Estila

Car

|3 cinza 30% =l
Largura

ID,DDcm 3:

Transparéncia

ID% 3:

[8]4 I Cancelar

Ajuda

Redefinir
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Piso (base) do Grafico

Formata a parte inferior de um grafico em

Piso do grafico

Bordas | Area I Transparéncia I

formato 3D. Esta funcdo so estara disponivel — Prapriedades dalinha ————

para graficos 3D.

Exemplo da base do gréfico:

Base do grifico

Area do Grafico

Formatar as propriedades da area do
grafico.

Obs.: ndo confundir o plano de fundo do
grafico com a area do grafico, esta ultima
¢ o plano de fundo atras de todos os
elementos do gréfico.

Estilo

Cor

| B cinza 30

Largura

ID,DDcm 3:

Transpaténcia

ID% 3:

Ok I Cancelar

Ajuda

Redefinir

.

g .
Produgdo

mensal

Area do grifico

Bordas I.é\rea I Transparéncia I

Propriedades da linha
Estilo

Car

I- Freta

Largura

|0,00cm 3:

Transparéncia

|D% 5:

W faneire
0 Bfewrei
OMargo

o

Cancelar

Ajuda

I R.edefinir
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Tipo de Grafico—-2D e 3D

Tipo de gréfico

Possibilita escolher um tipo de grafico 2D e também

graficos 3D. Este recurso também pode ser
habilitado através do botdo na : i} barra de

t)] 5| ) @

ferramentas do grafico. Hormal
@ % (Dispersao) v aparéncia 30 ISimpIes 'I

E]z]88 | e
|L Ares

l@ Coluna e linha

L

Barra de
ferramentas
do grafico

oK Cancelar Ajuda

Existem varios modelos de graficos em 2D e 3D

Modelos de graficos 2D

Producio Producao
&
i
Limaa
L W Janciro W Janeiro
I " W Fevereirg ; W Fevereiro
= O Margo " [ Margo
T w
o
10
(R T/ T VR R
0 5
Lararja Liméa lva Manga -g
Produto o
Coluna Barra
Producéo Producao
Mensal Mensal
80
] W Laranja ] W Janeiro
o o o ‘
g W Lim#o o W Fevereiro
& Olka 2 O Margo
5 B Manga g
& o

Laranja Liméo lva Manga

Froduto

Produto
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Pizza Area

. Produgao
Producao §
Mensal
Mensal
]
)
ne il ¢
[} [ ] né
f0 @
g “ i B Fevereiro
v 50 v B Janeiro ) 4 Marco
° el
v ¢ ' T a
L $ o Feverein =
2 ¥ Margo g
T A
T v n o
o
0 ‘ 10
10
i
0 10 0 30 40 50 0 n El
Laranja Limgio Uva Menga PI’OdUTO
Produto
Linha XP (dispersao)
Producao .
6 Producao
Mensal
_ Mensal
Latanja
a0
100
70
[ |
T B0
o) ¥ W Janeiro
ks ) 50 | Marco
o 4 Fevereiro S
= Liméa B o W% Manga ¥ Margo 2" ’»
g T
3 |-
& Q ij 30
20
10
0
Uva Laranja Limé&o 1] Manga
Produto Produto
Rede Acoes
Producao
Mensal
|
n
0
o 5 W Jangiro
& W Fevareiro
T ow
E Margo
T
o
0
10
i
Laranja Limao Uva Manga
Produto

Coluna e Linha
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Modelos de graficos 3D

Existem dois tipos de modelos de graficos em 3D: Simples e real. Para transformar um grafico 2D

em um 3D, siga estes passos:
@ selecione o grafico;

@ clique no botao de tipo de grafico.

Tipo de grafico

: b

Na tela de tipo de grafico, selecione o botdo
de Aparéncia 3D. Depois selecione a opgao

de Simples ou Real.

I Coluna

I:_ Earra
O Pizza
L. Area

& Linha

@ Rede
Ii Arles

& Y (Dispersing

il Coluna e linha

B

=l a8

Mormal

[

¥ Gparénda 300 |simples

Eorma

Cancelar | Ajuda

Estes dois tipos de formatos permitem mostrar a configuragao de graficos em 3D de formas

diferenciadas. Exemplo:

Produgao
Mensal
E
k!
&0
g m T+ T I 4 I W Janeiro
m
3w . ‘ O Margo
= W Fevereiro
T 1
g
0
10
0
Laranja Liméa Uva Manga
Produto
Grafico 2D
Grafico 3D - Real
Producao
Mensal
n
)
50
o W Janeiro
q @ WMarco
T .
g - B Fevereiro
)
o I
10
y
u /
Laranja Limgo lia Manga
Produto
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Quantidade

Produgao
Mensal
= W Jangiro
O Marco
ﬂ W Fevereiro
7
/s
Larahja Limao lva Manga
Prodto

Grafico 3D - Simples




O BrOffice.org possui varios tipos de graficos em 3D (como no caso dos recursos de grafico em
2D).

Intervalos de dados
x|

Serie de dados I

Este item possui duas abas:

Intervalo de dados

|Tabelal Az:a5; Tabelal B1:DS
Na aba Intervalo de dados ¢ possivel P

I‘edeﬁnir (6] intervalo de dadOS da plani]ha. (% Sétie de dadas em colunas

Este recurso so6 ¢ exibido quando o IV Brimeira Ina coro rétuo
o 9 a o v Primeira coluna como ratulo

grafico for criado a partir de uma tabela ja

previamente definida.

Ok I Cancelar Ajuda I

Intervalos de dados x|

Intervalo de dados ?5

Na aba Série de dados defina a série dos
R R Série de dados Intervalos de dados
dados e o intervalo definido.
Mar;o alores de ¥ Tabelal .E2:E5
Fevereiro
Depois clique em OK.
Intervalo para Mome
|Tabela1.B1:EL
Adicionar I A | Categorias
E— | 'l |Tabelal.nz:ns
Ok I Cancelar Ajuda
Exibigéo 3D

Este recurso permite formatar a visualizagdo de um grafico definido em 3D. Serao exibidas trés abas:

Perspectiva: Permite redefinir o eixo e a perspectiva do -
gréﬁco. Perspectiva | Aparéncia I Tuminag&o I

IV ]

Rotacdn 3 11 graus =

Rotacdn ¥ 25 graus =

Rotagdo £ Iﬁ

[v Perspectiva 0% =

Ok I Cancelar | Aijuda
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Aparéncia: Permite redefinir o esquema de X

apresentacdo do 3D (Real e Simples), sombreamento e Perspectiva Aparéncia | Tuminagdo |

bordas.

Iluminacio: redefine a fonte de luz sobre o objeto, a X

escala de cores e a luz ambiente. Perspectiva | Aparéncia Tluminaco |

Esquema

[~ Sombreamenta
[v Bordas do obieto

[T Bordas arredondadas

oK I Cancelar | Ajuda |

Fonte de luz

Ml el al =]
el Jloll el ol _
I- Cinza 40% vl ﬂl \,J

Luz ambiente -
@ Cinza 40%  * f?'ﬂ_ll 4 _I Llj

QK | Cancelar | Ajuda |

VIl - BARRA DE DESENHOS

1 — Definigao

O BrOffice.org 3.0 possui uma nova barra de desenhos, que possibilita inserir desenhos, figuras,
imagens, organogramas, fluxogramas e textos com arte final. A barra sera exibida na parte inferior da
area de trabalho. Exemplo:

& Broffice.org 3.0 -Desenho.odt - BrOffice.org Writer =1

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Tabels Ferramentas Jamela Ajuda

BB = eE R e &-¢ - eE-PAEETLIOH
i lald ficorpo do testa | fimes New Raman iz =] NT S \ =EE

Barra de
desenho

] T W 1Lzoia 4567
fontwork e também pontos em volta do
texto, para a formatagio do tamanho do
texto.

Editar o texto

Para editar o texto, d& um duplo. clique no s
texto

Nesta tela serd embido o texto para
formatagio (em preto). Cligue no texto
para editd-lo. Escreva o texto nowo e depois
clique fora do texto do Fontwork:

O desenhe serd exibido no novo texto

Texto

Otexto “Metrd” foi nserido como fontwork,

il

B/ EHe2T RIS @ w-H - B-k- B8 [
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2 — Desenhos

Os seguintes itens (com excecao do primeiro, setas) possibilitam inserir desenhos e figuras no

documento.

Para inserir, clique na imagem com o botdo esquerdo do mouse e alguns botdes possuem uma seta
do lado, o que significa que possui duas ou mais opgdes. Clicando nessa seta, sera aberta uma caixa

conforme o tipo de desenho solicitado.

Depois escolha o desenho e selecione uma area do documento. O desenho serd ajustado

automaticamente.

Seta [l |

Transforma o ponteiro do cursor em formato de seta.

Linha| /
Insere uma figura em forma de linha no documento.

Seta no fim da linha —

Insere uma figura em forma de linha com uma seta no final.

Retéangulo []

Insere figura em forma de retangulo no documento.

Elipse

Insere uma figura em forma de elipse no documento. Exemplo:

Texto (caixa de texto) 4
Insere uma caixa de texto no documento.

Para inserir, clique no icone 1 e depois selecione a area em que
a caixa de texto sera incluida no documento.
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Curvas 2 =

¥ b &
Insere curvas de linhas na apresentagdo. Existem os seguintes p ./(4 92’ |_|—_| ’\é
recursos: B | ,\é

% O-©

Conectores °°

Insere conectores entre dois objetos. Existem os seguintes recursos:

B, By 4
By By by
By By Ry
By &y &

Formas basicas ¢ -

Insere formas bésicas de desenho (tais como, retangulos, quadrados, bolas, _ — _

cilindros, etc). EEEieQe
CAAMVSG H
@eeT0am
B9 E

Formas de simbolo @ v

Ld
| | B O#)eVE
Este item ¢ semelhante ao anterior, mas possibilita inserir um desenho em

forma de simbolo. @ E;I’j [] [ ]
J{1E®¢

Setas largas « - —
E ¢ Lo
Insere um desenho no formato de setas. Bhoh¥mw
p be b dEE
oD OA
¥ &
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Ee0FHE
Fluxogramas E- VFeeaV
Insere desenhos de fluxogramas. QUEF® S

LXeAVEP

QED@

Textos explicativos A = ; -
Insere desenhos de textos explicativos. QB A
&

Estrelas - ﬂ%‘i}’ ﬁi{}@
@R EAEY@

Insere desenhos nos formatos de estrelas ou pergaminhos.

Pontos E

Edita os pontos de um desenho.

Fontwork

Galeria do Fontwork

Selecione um estilo de Fontwork:

Insere um texto com uma fonte

personalizada no documento, facilitando a N L |
apresentacao de trabalhos. Flﬂlﬁﬂ{hm“m fonh‘orn Fw“hm Wﬂm
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Nesta tela poderé ser escolhido o modelo de fontwork. Selecione o tipo desejado e clique em OK.

Nesta tela € exibida a palavra selecionada. & : -
-Bd B & YR x AR TN A AN N |
.y ;. o - ——3 o = [ 5 @ fow  FlE mea s B0
Depois é necessario fazer a formatagio do e T R
fontwork. s
Para fazer a formatagdo veja o préximo =
sub-capitulo: Formatacio. e | 1l
side 6] @4 » [bif\Layout { Corfroles /| JIK1| A L'LI
Bl /> E@TI2 % >-¢-@ & EH - B-%-L2 AREI6-F--1% [
(x|

. @ i
Do aquIvo Examinar. I@Eaminho j €] __? % [
[®rri7ie10.0P6 Mprivicze.pe !
™ 717161106 M PP171627.0PG ]
™ 717161206 M PT171628.0PG ]
™ 717161306 M PP171629.0PG |
™ 717161406 M PF171630.0PG ]
™ 717161506 M PP171631.0PG |
™ 717161606 M PF171632.0PG |
™ p7171617.0PG M PF171633.0PG |
™ p7171618.0PG  MPFI71634.0PG |
™ p7171619.0PG M P7171635.0PG ]
™ p7171620.0PG MP7L71636,0PG |
™ 717162100 IR o !
™ p7i71622,0PG M PF171635.0PG |
™ 717162306 MRPTI71639.0PG ]
™ p7i71624.0PG M PF171640,0PG |
™ 717162506 M PP171641.0PG |

KT I
Mome do arquivo: IF'?‘I T1637.JPG j Abrir I
Arquivos do lip: |<T0dos oz formatos» [".bmp;“.dxf;".emf;".eps;".gif;".j Cancelar |

I~ Wincular
v Wisualizar

Insere uma imagem ou um desenho no
documento.

Escolha a imagem que deseja inserir no
documento e depois clique em Abrir.

4

3 - Formatacéao

Barra de formatacao

Quando for inserido um desenho no documento, serd exibida uma barra para fazer a formatacao das
cores e fontes deste desenho.

@| @ L I—j IIZI,DIIh:m = I- Preto j 2 ICor jl- hzul 7 j ] ]

Nesta barra existem os recursos de formatacao de linhas ¢ desenho.

78



Lnha_______________ x|

Linha I Estilos de linha I Estilos de seta I

H Propriedades dalinha —  Estilos de seta
L,nha Esilo Estilo
1 1 — LTI - - -| |- - -
Formata as linhas de contorno do objeto. = e U T | ST
I- Preto LI IU,SUcm :3’ IU,SUcm :3’
b Largura N Cenkro = Zentro
@ - Abre uma tela para Conﬁgurar a hnha' IEI,EIEIcm HC [ Sincronizar extremidades
Transparéncia Estilo de canta
ID% 3: Estilo
Arredondado = l

VAN

4 I Cancelar | Ajuda | RedeFfinir |

=]

Pontas das

[

| 1

Yot Vde LWy |

L« |

‘:; ¥ - Abre uma tela com exemplos de ponta de seta.

TP

I—:I' - Abre uma tela com os exemplos de tipos de linhas a serem aplicados ao desenho.
 — Jo,o0em 2 I- Preto

Irvvisivel

e Tracejado ultrafing
.—— —— Tracejado fino
——————— 3 tragos 2 pontos ultrafing
Pontilhada fino
Linha com pontos Finos
——————————————— Tracejado fina (varidvel)
—————— 3Gtragos 3 pontos {varidvel)
Pontilhado ultrafino {variawel)
—————— — Estilo de linba 9
----- — 1 trago 2 pontos
———— Tracejado (varidvel)

II:IJI:II:II:m 32 - altera a largura da linha.

I- Preko 'I — altera a cor da linha.
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Desenho

Altera as cores do desenho.

% - Area: possibilita alterar a area do

iea x|

objeto.

|C|:-r "I - possibilita definir o tipo de cor
do objeto.

|c|:|r vI - possibilita definir a cor do
objeto.

I:I - possibilita criar uma sombra no objeto.

Posicionamento

area | Sombra | Transparéncia |Cores| Gradientes | Hachuras | Bitmaps |

Presnchimenta

[ Turquesa 1
= Turquesa 2
[ Turquesa 3
[ Turquesa 4
B Turquesas J
I Turquesa 6
I Turquesa?
I Turquesa®

v
I errde 2 J

0K I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Este recurso se encontra na Barra de Desenho e possibilita refazer o posicionamento do objeto.

(4 Possibilita girar o objeto

’I:lq: Faz o alinhamento do desenho

. H » Faz o deslocamento do objeto em relagdo ao plano de fundo

@ [med ~ LT~

2

W]
i

e o1
£

&
Ll

Y
9%
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Fontwork

rtss Jsnels Auda

Para formatar um texto de fontwork, dé [-

um clique sobre este desenho. O mesmo |.
sera editado em seguida.

Sera exibida a janela de formatagdo do
fontwork e também pontos em volta do
texto para a formatagdo do tamanho.

Editar o texto

Para editar o texto, dé um duplo clique
no texto. Sera exibido o texto para
formatacao (em preto), apague o texto
para edita-lo e escreva o texto novo.

Depois clique fora do texto do Fontwork.|-

O texto digitado serd exibido com a
formatagdo do fontwork.

Texto

O texto “Metrd” foi inserido como

fontwork.

HKEB-¢IBD-- - -PHeaEET20 0
=] oo = [Meen 5] & ko Sleiamess 5 @12 - 288 - &l I
4 3 2 o1 -] 1.z 3.4 -5 -6 -7 @8 s wow- - 5 @ B 0§ =
a a a
o
(|
’
M/ E2eeTR¢-@ - EH B-%- 1L a8 %l
=lelx]
: e -Placasaqiel
[t etk Sl[e = N7 S @BRIE = EAd Y
[ 45 2 4 | 1-+ 25 4 5 6.+ 7«8 9 10| A1 1z 13 14 15 . 1g =
o
| »
i/ EHeTRIS-@-@-F-B--1. | BR v H
TS|
e Formatar  Tabela Ferramentas Janela Ajuda
‘B B8R IoE &-gIn-c-eE-Paécasaaiol
e =] [imestionronen =] [z =] N 7 S |[=] =AY
(] [ R AN R R . T A N ks =i
B
o
=l

[

B/ EHeLTRIS-@-&-FE-B-k-|: | HR % [
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. H=l \I%:E;ll‘:';e‘a@ieimgiﬁlini;rgi,~\ Bl#tecasaciey
L. P ] ore = e 5l A e E e 5 @ B8 &
Para aumentar ou diminuir o tamanho do [= S e e R S S R PR TS SR SR R S E TSR TIE
. Fontwork v %
texto clique em um dos pontos do texto
editado e arraste para cima, baixo ou
para os lados. O tamanho do texto sera

reeditado.

Tamanho do texto

Formatag¢éo do Fontwork

Ao editar um documento do fontwork sera exibida uma tela de _

formatacao.

5
..q
4
=kl
i
1%

&l o reedita a formatacao do Fontwork. Ao clicar neste item serd aberta esta tela:

Galeria do Fontwork x|

Selecione um estilo de Fontworl:

Sl | Fomwop  Fonlwol  Ranbai

F w0

i

Foyork

Depois clique em OK para alterar o tipo de Fontwork.

¥ o alterao tipo de exibi¢ao do texto.

volaal = - Ay 8

—Neo®ww

AV daw

N 7 N [Aw

~vw CJ0%8 -

~nwv()O0e

ok | Carcelr | Auda |

Alinhamento do FomnEEmE |

Alinhar & esguerda

. Centralizar

alinhar & direita

= faz um alinhamento no Fontwork.

= Justificacdo de palavras

= Alongar justificacdo
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Al = faz o espagamento entre os caracteres.

Espacamento de caractereme |

Muito pouco espagado

o o
Pouco espacado
Mormal
Espacado
® Muito espagado '
Personalizado. ..
)

Pares de caracteres de kerning

Configuragao em 3D

Um dos recursos mais interessantes para o trabalho com desenho ¢ a de criar ou definir desenhos
para formatos em 3D (trés dimensdes).

Para transformar o objeto em 3D, clique no botdo | 0, na Barra de Desenhos. O objeto sera
transformado em 3D automaticamente.

Exemplo de objetos em 3D:

Barra de formatacao

- - Dheas 910 §
[Cor | = Fl @5 Bk 1&-1E5 |

C 1z o3 45 617 B 8.t dD-i-ll 12131415

Ao selecionar um objeto 3D seré exibida uma
barra de formatacao para 3D. :

WSettings  TX
WP Y g-o-w-2-

Barra de
formatagdo 3D

il
iR/ EHeZTRIE - @ - EH - P -%- X @R WL
[Pégina 1 /1 [Padric [ mser [paoréo [* [ [Emssofsa Hezrxes (OO0 (@6 ® |100%

2, = habilita e desabilitar o recurso de 3D do objeto selecionado.
S PR girar o objeto em diversas rotacgoes.
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T# = define o tamanho da profundidade do objeto em 3D. Este recurso possui os =
seguintes itens: 0 mm

1 mm

2,5 mm

Exemplo de uma profundidade de Smm: -

10 mrn

LR QOO

Infinito

Personalizado. ..

S
7 = © define a direcdo de extrusio (3D) do objeto. Q I; Q
[ O ]
ﬁf Petspectiva
H Paralelo
- estabelece um ponto de ilumina¢do no objeto 3D.

=
PPonto NGNS

/ de luz ai) By ) Cw
£ E G

ﬂ Erilhante
E:; Mormal

L@ Esmascida

T = define o tipo da superficie do objeto. Existem os seguintes recursos:

Superficis

@ Eshoco

. Maldura

| Plastico

1) Metal

Moldura Esboco

U~ oo define a cor do objeto 3D. Ao clicar neste item sera aberta esta tela:
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Nesta tela pode-se definir a cor a ser utilizada na extrusao (no efeito de ~ [lAutomdtico |

3D) do objeto.

VIl - FORMATAR
1 - Padrao

Restabelece os padroes de formatagdo do BrOffice.org Texto, de acordo com o padrio pré-

estabelecido.

2 — Caractere

Cor da extrusao

[E4

Cor de

extrusao

/N EEEEEN
_IHN TN
m el
mLw

Formata os caracteres de um texto. Ao clicar neste item sera aberta uma tela contendo cinco pastas.
Cada uma destas pastas possibilita a formatacao do seu texto.

Fonte

Esta pasta possibilita a formatagao com opgdes fonte, tipo de fonte, tamanho etc.:

Tipo de Letra: exibe as fontes disponiveis que poderdo ser escolhidas de acordo com a

necessidade;

Caractere

Tipos de fonte: exibe estilos de letras -
como por exemplo: Negrito, Normal,
Italico etc;

Tamanho: exibe o tamanho da letra a ser
utilizada;

Idioma: define o idioma padrao do
BrOffice.org Texto;

Pré-visualizar: exibe uma amostra das
formatagdes selecionadas para o texto.

Universaliathl BT
Werdana

Fonte | Efeitos de fonte | Posicda | Hyperlink | Plano de funda |

Tipo Tamanho

INormaI

Tralico
Megrito 14
Meqgrito IEslico 15

L

Idioma

IA@ Portugués (Brasil "I

Tines Mew Foman,

A mesma Fonte serd usada kanto na impressora guanto na tela.

oK I iZancelar I Ajuda

Redefinir I

Sempre que for feita alguma modificagdo, clique em OK para que as modificagdes tenham efeito;
em Cancelar para ndo fazer as modificagdes e sair da janela; e em Restaurar para que as
modificagdes ndo tenham efeito, voltando aos valores definidos anteriormente.
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Efeitos de Fonte

Nesta pasta pode-se escolher alguns efeitos nas letras, tais como: Sublinhado, Cor, Efeitos de caixa
alta ou baixa (maiuscula ou minuscula), Rachurado e Relevo, com o recurso de Pré-visualizagao.

@ Sublinhado: aplica um sublinhado ao
texto selecionado.

@ Cor: controla a cor do sublinhado.

@ Efeitos: permite alterar o efeito de caixa
alta ou baixa do texto.

@ Tachado: controla e configura o rasurado
do texto.

@ Relevo: controla e configura o relevo do
texto.

Caractere

Fonte Efeitos de fonte | Posicio | Hyperlink | Plano de Fundo |

Ix

@ Cor da fonte: permite inserir uma cor para o texto.

Posicao
Controla a posicao do texto em relagdo a

linha, além da escala e espacamento entre as
letras.

Hiperlink (hiperligagcao)

Formata uma hiperligagdo ja existente ou insere uma nova.

@ Clique no texto ou palavra onde sera
inserido o link;

@ No campo URL, digite o endereco na
Internet ou de algum outro documento;

@ No campo Nome escreva uma palavra ou
frase chave (o mais resumido possivel) e,
em seguida, OK

Sublinhado Zar Efeitos
1 i N II:I Autorndtica ;I I(Sem) LI
Tachado Relevo
I(Sem) ;I I Palavras individuais I(Sem) ;I
Cor da Fonte I Contorno
|3 Automatica =1 I sombra
[~ Intermitente
I 2eulta
Times MNew Foman,
(a4 I Cancelar I Ajuda I Redefinir
x
Fonkte I Efeitos de fonte Posicao I Hyperlink I Plano de Fundo I
Posicdo
" Sobrescrito Elevar/rebaixar em Il% EC ¥ autornatico
Hi Tarn. rel, da forte N
3 T I. da forit 100%
i Subscrito
Rotac&o f dimensionamento
i+ 0grau (" 20 graus (" 270 graus I ajustar 4 linha
Dimensionar largura |100°fo 3:
Espacamento
IPadréo VI ID,DDt 3: |+ Kerning de pares
Tunes MNew Eoman
oK I Cancelar I Ajuda Redefinir
ﬂ
Fonte I Efeitos de fonte I Posicdn  Hyperlink | Plana de Fundo I
Hyperlink.
LIRL || Procurar... |
Texto I
Morme I
Quadro de destino I j
Ewentos... |
Estilos de caractere
Links visitados I j
Links n&o visitados I j

oK I Cancelar I

Ajuda

| Redefinir |

Em seguida, aparecera no texto uma hiperligacdo sublinhada e com uma cor diferente. Posicionando
0 mouse sobre a palavra ou texto, a seta do cursor se transformard em uma mao, indicando que ha
um Link com um outro arquivo ou com a Internet.
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Ao clicar, automaticamente, sera aberto o documento ou o Link com a Internet.

Apostila OpenOffice. ore Imazens|

|file:.-".-".-"I::.-"r-.-1eus documentosshpostilas/0PenOffice 1.0.1 - Braszil/Apostilas finaisﬁmagens.sxw|

T
Plano de Fundo Caca =

Fonte I Efeitos de Fonte I Posigdo I Hiperlink. Plano de Fundo |

Define a cor de fundo do caracter,

diferente do padrao branco. EemPreenchivente |
4 EENEEEDD W -

v : HTEE | RN
A Pasta Plano de Fundo possibilita definir ] I aEEEEE

a cor de fundo. EEEEEEEEEE
EEEEEEN TN
EEEEEEEEENE
HEER T TEN
EEEEEEENEET
,[ll_l_ll_llll_

Kl

Werde-claro

O I Cancelar Ajuda Restaurar

3 — Paragrafo

Formatar um paragrafo de um texto. Para formatar um paragrafo, selecione um paragrafo e siga
estes passos:

@ Na Barra de Menus clique em Formatar = Paragrafo

Aparecera uma tela com as seguintes opg¢oes de formatagao:

x
Recuos e Espagcamento :
Capitulares I Bordas I Plano de fundo
Recuos e espacamento | alinhamento I Fluxo do bexta I Murneracdo I Tabulagdes I

Tem a fungdo de determinar os avangos

Recuo

de pardgrafos, espacamento entre os Ankes do texto . oocm ==
paragrafos e espaco entre as linhas do cepels sl fo.00m =
4 r Erimeira linha m |
paragrafo, com o recurso de pré- e e ——
visualizacao. Expacamento —
Acima do paragrafo m
Abaixo do paragrafo m
Espacamento de linhas
ISimpIes VI de I 33
Reqgistro de conformidade
I Akivar

(a] 4 I Cancelar Ajuda I F.edefinir I
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.
Alinh t ™
I n a m e n o Capitulares I Bordas I Plano de Fundo

- . Recuos e espacarmento Alinhamento | Fluxo do texte | MumeragSio | Tabulagfes |

Tem como fungao formatar as linhas do Opgties

P o ~ = Es
paragrafo selecionado, com as opgoes de € orela
alinhamento Esquerdo, Direito, Centro e (‘: e —

. Justificado ]
JuStlﬁcado . Ulltima linba IEsquerda ;I —

™ Expandir palavra dnica

Texto ao bexto
Alinhamento Inutnméticn = I

Se preferir pode-se usar também os botdes
da Barra de Formatacao.

(a4 I iZancelar I Ajuda I RedeFfinir I

=
Capitulares I Bordas I Plano de Ffundo I
FIUXO do Texto Recuas & espacamenta | Alinhamento Fluxo do kexto I Mumeracdo | Tabulacdes I
Hifenizag 5
Tem como fungdo formatar as palavras, A
com as opgoes de divisdo sildbica I_:Ilj 3: z"': - _“i“_d"'d"“l'_“i
automatica ou ndo. Se for automatica tem [0 =l Fidmero méximelde hfens consecisives

como opc¢ao de nimero de caracteres no = quebras
sy e . S I Inserir Tipo Pagina VI PosicSo I.qntes ‘I
ﬁm ou no micio da llnha’ maximo de I Com estilo de pagina 'I MUmera da pagina ID 3:

hifens consecutivos e também quebra de  o..s..
péglnas ou Coluna. I M3o dividir paragrafo

[ Manter com o préximo paragrafo

I~ Controle de linhas orfas |2 3: Linhas
[ controle de linhas vidvas |2 3: Linhas

[=]:4 I Cancelar I Aijuda I RedeFfinir I

Numeragao x|

Capitulares | Bordas | Plano de fundo

. . |
Tem como flll’lQaO fOI’matar (6] eStllO de Recuos e Espacamento I Alinharnento I Fluxo de Texta Numeracao I Tabulagbes I
numeragdo de paragrafos e numeragao de
linhas.

Estilo de Mumeragdo

MumeracSo
[ Reiniciar neste pardgrafo

Ol Iniciar com |1 5:

MNurnetacdo de linhas
[V Incluir este paragrafo na numeracso de linhas

[ Reiniciar neste paragrafo

Iniciar corm I 1 33

[=]4 I Cancelar I Ajuda Restaurar I
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Tabulagoes

Capitulares I Bordas I Plano de
Formata a pOSiGﬁO da tabula(}ao 0S Recuos e espagamento I alinhamento I Fluxo do kexto I Mumeragdo
t. d d -t t ’ Posicdo Tipo

ipos (esquerdo, direito, centro e ¢ & esquerda N
decimal) de tabulagdo e o carater do A dreita A
preenchimento. " centralizada +
" Decimal x
Carackere I_

Carackere de preenchimento
{*" Menhum

(" Caractere I_

Mowo |
Excluir tudo |
Ezxcluir |

g
Funda I
Tabulacdes

ITI Cancelar I Ajuda Redefinir
Capitulares x|
5 P ~ 5 5 Recuos e Espacamento I alinharmento I Fluxo de Texto I Mumeragao I Tabulagdes I
Capltular ca fOI'mata(}aO da prlmelra Capitulares Eordas Flano de Fundo
ou das primeiras letras de uma Configuragéies
palavra para que fique em maitscula e 7 Exbir captulares S

em tamanho maior que as outras.
Linhas

Ao clicar em Exibir capitulares sera

X N Conteddo
ativada as op¢des de numero de Texto
caracteres, linhas, espaco, etc, Estilo do Caracters

conforme no exemplo ao lado:

‘o Palavra inteira

Mimero de caracteres: Il 3:
Espaco entre o bexko IDJ adcrn 3:

|s

I[Nenhum]

OK I Cancelar Ajuda Restaurar

x

Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Murnerag o I Tabulagdes I

Bord as Capitulares Bordas Plano de fundao I

Disposigdo de linhas Linha Espagamento do conteddo
Tem como fun¢io formatar um Padd il Eeuerda  [0,00cm — =
. N | o Neohum 2l | orera [o,00m =
paragrafo, '[el’ldO como Opgoes a Definido pelo usuario 0,50 pt 2 oo =

5 o 5 0 . - o Acima I ,00cm 3.
disposicao de linhas (lateral, inteiro 1,00 pt N |

etc.), estilo de sombra e cor da linha,
cor do contorno e do preenchimento.

— 7 51 pE

4,00 pt -

= Sincronizar

Cor
| Preto =
Estilo de sombra
Posicdo Diskancia Car
||_| ||_| ||_| ||_| IDJISCW 3: I- Cinza ;I
Propriedades
[V Mesclar com o préximo paréagrafo
Ok I Cancelar I Ajuda I Redefinir |
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Plano de fundo x|

Recuos e Espagamento I Alinhamenta I Fluxao de Texto | Mumeragdo I Tabulagbes |
Aplica um plano de ﬁmdo para um Capitulares I Eordas Plano de fundo
paragrafo, com as opgdes de cores ou ~ ome  Jeor =l
Cor do plano de Fundo

ﬁguras. Serm Preenchimento

EEEEEEEN B -

HTNEE | EEEN

e | ] 1)

EEEEENEEEn

HEEEEEEN N

ENEEEEEEEN

HEEEN | 7=

EEEEEEENT

AN | ENEEEs

[ I=

Wermelho 5

Ok I Cancelar Ajuda Restaurar

5 — Marcadores e numeracgoées

Este recurso permite inserir uma numeragao ou marcas, dentro do seu documento, facilitando o
trabalho de numeragao de titulos.

1. Applet

Tm Applst & um programa que roda nok
Fara inseri-lo:

= Cligue na Barra de Bfenu em Inserir -

Para selecionar esta opcao:

3 ~ r I= . . ’ a=
@ Clique na Barra de Formatagao no icone ;= para inserir os numeradores € no icone e=para os
marcadores.

@ Ou clique na Barra de Menus Formato = Marcadores e Numeracio. Depois serd aberta uma
tela para fazer a formatagdo dos marcadores € numeradores.

|
Marcadores I Tipa de numeragio I Estrutura de tdpicos I Figuras I Posicdo I Opgies I
Selecdo

. [ ] L J ]

Marcadores
. e . ® * |

Insere o marcador selecionado na posi¢ao do
Ccursor. . o * |

> > x

> x v

> x v

[8]4 I Remover | Cancelar | Ajuda | Restaurar
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Tipo de numeragao

Insere o tipo de numeracgdo selecionada na
posicao do cursor. Por exemplo: (1,2,3);
(a,b,c); (I,ILII), etc.

Estrutura de tépicos

Insere uma numeragao estruturada de acordo
com a visualizagdo da estrutura de topicos.

Figura

Insere uma figura na forma de marcador na
posi¢do do cursor.

Posicao
Formata a posi¢ao dos marcadores e da
numeracao.

Marcacies e numeracao X|

Marcadores Tipo de numeracao I Estrutura de tépicas | Figuras | PosicSo | Opces |

SEI’T;D 1. M .
2) 2. (2) 1.
3 3. 3 11
A) a) (@) i.
B) b) b) ii.
< c) ) iii.

Ajuda

(a4 I Remover | Cancelar |

Restaurar |

Marcacdes e numeracio |

Marcadores | Tipo de numeracdo  Estrutura de tépicos |F|guras | Posicio | Opcies |

Selecdo

1. 1. 1. 1.

1.1, a (2 T.
a) - i. 1.
- - A 1
- - . 1

| A 1 B

A | 1.1 >
i. a. 1.1.1 'y
a) i. 1T.1.1.1 -
- - 1T.1.1.1.1 -

oK I Remover | Cancelar |

Ajuda | Restaurar |

x|

Marcadores | Tipo de numeracdo | Estrutura de tépicos  Figuras IPosigSo | Opcies |

Selecdo
H -
@ HEd - *
@ 0+ - *«
@ ES - #
- -] d a
- -] + a
- -] L a
* - @ +*
* * @ +
* * @ -
|
I wincular Figura
(14 I Remowver I Cancelar I Ajuda I Restaurar I
]
Marcadores | Tipo de numeragdo | Estrutura de kdpicos | Figuras Posicdo Iopgses |

Posicdo e espacamenta
Rlivel

Recuo ID,DDcm 3: I™ Relativo
=
3 Espacamento entre o texta ID,DDcm 3:
4
5 Espago minimo entre numeragdo e texta  [0,00cm =
=
- Alinhamento da numerag 3o IEsquerda 'I
=3
2 1
10
1-10 1

Padrdo |

Ajuda

(o4 I Bemover Cancelar I I Bestaurar I
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Opcoes

Estabelecer outras formatagdes como: o tipo de

numeragao, os caracteres que serdo exibidos

antes e depois da numeragao e o nimero inicial.

Barra de formatacgao de
marcadores e nhumeragao

Marcacies e numeracao

=)

Marcadores I Tipo de numeracso I Estrutura de tdpicos I Figuras I Posicdn  Opcdes I

Eleleesd 23, .. =l |1 preview
Antes | T Preview
Depois | Preview

Estilo do Caractere Im
Mostrar subniveis Il 3:
Iniciar em I 1 3:

Todos os niveis
I Mumerag8o consecutiva

Preview
Preview
Preview
Preview
Preview
Preview

Preview

QK I Remowver Cancelar Ajuda

Restaurar

Esta barra podera ser ativada pelo menu Exibir = Barras de ferramentas = Marcadores e

numeracao.

Marcadores e numeracao

]
L
El+

Descricao dos recursos:

@

Ativa/desativa os
marcadores

Ativa/desativa os
numeradores

ElH

Desativar
numeracao

Um nivel acima

Um nivel abaixo

d

Mover para cima
com subpontos

4

Mover para baixo
com subpontos

=5 @

H

Inserir entrada sem

numeracao

15 Mover para cima

JL Mover para baixo

U Mover para cima com
subpontos

JL& Mover para baixo

com subpontos

L=
El-

Reiniciar numeragao

EII:III:I
el

numeracao

Marcadores e
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Pagina
Possibilita a formatagdo das paginas
do documento de texto, tais como

tamanho de paginas, notas de rodapé,
colunas etc.

Para acioné-lo, clique na Barra de
Menus em Formatar e, em seguida,
clique em Pagina. Serd aberta uma
janela com as seguintes opgoes:

Organizador

Estilo de Pagina: Padrao

Organizador I Pagina I Flano de Fundao I Cabecalho I Rodapé I Bordas I Colunas | Mota de rodape I

x|

Mome IPadrSo

Praximo Estilo IPadréo LI
Yinculado com I LI
Categoria IEstiIos personalizados LI
Conkérnn

Largura: 21,0cm, Altura fixa: 29, 7cm + De cima 2,0cm, De baixo 2,0cm + Direcdo do texto: da
esquerda para a direita (horizontal) + Descricdo da pagina: Arabico, RetratoEsquerda +
Padrdo + Sem registro verdadeiro

oK I Cancelar

Ajuda

Redefinir

Esta op¢do permite configurar um padrdo de pagina de acordo com o tipo de documento que for
escolhido, por exemplo: um envelope, paginas com notas de rodapé, HTML etc.

Pagina

Configura o formato da pagina de
acordo com o tamanho da folha
utilizada na impressao, as
configuracdes de margens, orientacao
da pagina etc.

Estilo de Pagina: Padrao

Crganizador Péginal Flanao de Fundo I Cabecalho I Rodapé I Eordas I Colunas I Mota de rodapé I

Formato do papel

Formato

Largura |21,DDcm 3:
Alkura |29,?ncm 3:

Orientacio i+ Retrato
" Paisagem

x|

Bandeja de papel I[Das configuragies de impres:l

Margens Definiges de layout
Esquerda |2,DDcm 3: Lavout de pagina IDireita & esquerda LI
Direita [zooem = Formato N =l
SUperior |2Jggcm 3: [ Registro de conformidade
it m Estilo de referéncia
| [~ |
(.4 I Cancelar Ajuda I Redefinir I

Com as opgdes Retrato e Paisagem ¢ possivel mudar a orientacdo da pagina, conforme o exemplo

abaixo:

Formato Retrato
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Plano de Fundo x|

. Organizador I Pagina Plano de fundo | Cabecalho I Rodape I Bordas I Colunas | Mota de rodapé I
Insere uma cor ou uma imagem no como oo =]

plano de fundo da pagina. G ol s

Sem Preenchimento
HEEER

|+

|
O
]
n

(NN
_[HNEEE |
HE EEEE
Al EEEE m
N ENEEEN.

N EEEEET
EEENEE]

Ll

Ciano-claro

(o4 I Cancelar I Ajuda Redefinir |

Estilo de Pagina: Padrdo x|

Cabegalho DOrganizador I Pagina I Flano de fundo  Cabecalho IRodapé I Bordas I Caolunas I Moka de rodape I
Caber.

Formata e insere um cabegalho quanto o

as Seguintes conﬁguracées. ¥ Mesmo conteddo esquerdadireita

espagamento, altura, ajuste dinAmico Fargem esquerda [o00em =
o r ~ Margern direita ID,DDcm 3:
da altura etc. Possui também a opgao g
E: £ |0,50 3:
de contornos de cabecalho e planos de o - =
Utilizar espagamento dindmico

ﬁJndo do cabeg'fllho (cor~0u uma A =
imagem), através do botdo Mais... o utojuster dltura

Mais. .. |

[a]4 I Cancelar Ajuda Redefinir

Rodapé
x|

Formata € insere um rOdapé quanto as COrganizador | Pagina | Plano de fundo | Cabegalho Rodapé |Bordas| Colunas I Moka de rodapé I

seguintes configuragdes: espacamento, — Rodaps

. oA . v i

altura, ajuste dindmico da altura etc. v
Possui também a Opg:ﬁo de ContOI‘nOS ¥ Mesmo conteddo esquerda/direita

d , =

de cabecalho e planos de fundo do Haraem esuerda [o.00m

. 0 direit Jo,00 =
cabegalho (cor ou uma imagem), e e =
através do botdo Mais... Espacsment fosom ]

[ Utilizar espacamento dingmico

alkura ID,SDcm 5:

W autosjustar altura

Mais. .. |

(8] 4 I Cancelar Ajuda Redefinir
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Bo rd as Estilo de Pagina: Padrio x|

Organizador I Péginal Plana de Fundo I Cabecalbo I Rodaps Bordas | Colunas I Mota de rodapé l

Formata uma borda ara a é ll’la Disposicdo de linhas Linha Esparamento do conteddo
p p g Padrio Estilo Esquerda Im

Também ha opc¢des de cor de linha, o o o A A| e o
——————————— 0,50pt

disposi¢do e estilo de sombra. Definido pelo usudrio superior  [o,05m =
 — ;:gg EE Inferior IU,UScm 3:
—— },00 OL LI IV Sincronizar
Cor
I- Preto LI

Estilo de sombra
PosicSo Diskdncia Cor

[ o o = [ s =

(a4 I Cancelar I Ajuda I Redefinir I

Estilo de Pagina: Padrao x|

Colunas Organizador I Pagina I Plano de Fundao I Cabegalho I Rodapé I Bordas Colunas | Mota de rodapé I

Configuragdes

Formata a pagina dividindo em colunas Colunas
com as opg¢des de quantidade de colunas, [T =
espacamento entre as colunas e linha Larqura & espacaments

separadora. el e
Lorqurs 3 =3 [ 3
Espacamenta I ﬁ I ﬂ

= AutoLargura

.H
Ira
(9]
[

Linha separadora

Linha INenhum - l
Altura I 100%: 3:
Posicio ISuperior - l

(o] 4 I Cancelar Ajuda Redefinir |

Estilo de Pagina: Padrdo x|
Notas de rodapé Organizador I Pagina I Plano de fundo I Cabecalho I Rodapé I Bordas I Colunas Mota de rodapé I
&rea da noka de rodapé
Define a altura da nota de rodapé, 1) & Hian maior que 4 rea da paing:

= altura maxima da nota de rodapé IZ,UDcm 3:
Espaco entre o kexto ID, 10cm 3:

Linha separadora

Posicdo IEsquerda - I
Peso I 0,50 pk VI
Comprimento Im
Espagamento do conteddo da nota de rodapé m

espacamento entre o texto e anota e a
linha separadora do texto.

O I Cancelar Ajuda RedeFfinir

7 — Alterar Caixa
Altera os caracteres de maitiscula para mintscula ou vice-e-versa. Para selecionar esta opgao:

@ Selecione a palavra ou a frase que deseja alterar os caracteres;
@ Clique na Barra de Menus Formatar = Alterar Caixa

Em seguida o texto sera alterado.
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8 — Colunas

Esse recurso permite dividir um texto ou pedagos de um texto em colunas (semelhante ao texto de
jornal). Ao selecionar este item sera aberta esta tela:

Nesta tela defina o nimero de
colunas, bem como o
espacamento, a largura das
colunas, o tipo da linha
separadora, etc. Depois clique
em OK.

Solucao adotada

Em 1997,

foram
nego cia;&e 2 Com reprlssentantes ampresa,

Colunas x|
Configuracdes
%
Colunas
— Cancelar |
|3 3
Ajuda |
L {
argura e espacamento aplicar 2
Coluna =] L 2 3 k3| "
- — — IEstiIo de Pagina: 'l
Largura |5,86cm ﬂ |5,86cm ﬁ |5,86cm ﬂ
Espacamento ID,DDcm ::I ID,DDcm ::’
[ Autolargura
Linha separadora
Linhia INenhum hd l
Altura I 100%: 3:
Posicio ISuperior - I
comprou  uma empresa  alemd, companhia, ol

conhecida como Siarilivision, eempresa de con
am ol

decidin
iniciadas,;y

distribuir
software  produzido

chamade

gratuitamente Meartins,

perequipe formada j

StariDfice, do Matrd, Assim

da MUOSO&, para acerte  daBgte software era uma suite desquipe de trabalhs
quanfidade de licengas de MS3-escritérics que contemplava variaspara o projeto de

Oﬁicg necessarias para o parquefncionalidades, tals como editorde 3tarOffice.
de microcomputadores do Metrd, g, textos, planilha de cdleulos,

9 — Secao

As se¢oes sao blocos de texto com nome (como, por exemplo, figuras ou objetos) que podem ser
usados para impedir que o texto seja editado, para mostrar ou ocultar texto, para reutilizar texto e
figuras de outros documentos do BrOffice.org, para inserir se¢des de texto que usam um layout de

coluna diferente do estilo de pagina atual.

Uma se¢ao contém pelo menos um paragrafo. Quando vocé seleciona um texto e cria uma se¢ao,
uma quebra de paragrafo ¢ inserida automaticamente no fim do texto. Para formatar a secao ja

existente, siga 0s passos:

@ Selecione a se¢do ja inserida
@ Clique em Formatar = Secio.

Depois clique em OK para fazer as
alteracoes.

Movasecdo —  Minculo
Fecdol I wincula

Inserir secdo

Secdo I Colunas | Recuos | Flano de funda | Motas de rodapé [ Motas de Fim I

I~ coE

Mome do arguivo |

Secdo I

Protecdo contra gravacio
I Proteger

I com senha

Ocultar

I oculkar

Sob condigdo |

Propriedades
I Editével em doc somente lsitura

Inserir I Cancelar I Ajuda

Redefinir
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10 — Estilos e formatagcéao

Formatacao

Esta op¢do permite a formatagao de estilos de pardgrafos, caracteres,
molduras e numeragao. Tecla de atalho (F11).

Os estilos que estao relacionados nesta tela fazem parte do
BrOffice.org e podem ser utilizados no documento. Selecione o local
que os estilos serdo aplicados e clique duas vezes no nome do estilo.

No exemplo abaixo os titulos receberam uma formatagao de estilo
chamada titulo.

Os titulos sdo exibidos em 10 niveis diferentes, cada um
representando um capitulo ou um sub capitulo. Exemplo:

Titulo

indice geral

PEIMEIR O PASSOE ...
—Iniciando o OpenOffice org Texto. .

2 —Descricio da area de trabalho
—ARQUING

1 — Criar um Move Texto. ...

Titulo 2 | 2 — Abrr wn Docwmnento Existente.

F = beotatente Mfmadelnd

Estilos e formatacao

BaooE

Assinatura
Capitulo

Corpo do texto recuado
Motas de margem de pagina
Padrio

Primeira linha recuada
Recuo da lista
Saudagdes finais
Suspensdo do recun
Titulo 1

Tikulo 10

Titulo 2

Titula 3

Tikulo 4

Titulo 5

Titula &

Tikula 7

Titulo &

Titula 2

I.ﬂ.utomético

Os titulos configurados no texto servirdo de base para a criagdo do indice. Obs.: os numeros das
formatacdes do indice ndo se referem aos capitulos e sim o tipo de configura¢ao que sera inserida no

texto.

Para inserir o indice, consulte o capitulo Inserir = Indices e Tabelas

stilos e formataca
» (=
[&l(a) ) [B) 2

Criacao de novos estilos

O BrOffice.org possibilita fazer a criagdo de novos estilos de
paginas, de caracteres e de paragrafos, de acordo com a
necessidade.

Por exemplo, para criar um novo estilo de pagina, clique no icone
correspondente ao estilo de pagina.

Body Texk
Cabecalho

[y P | S S [y

stilos e formataca

[ (&) [ |T|E=)

Envelope
HTML
Indi

Estilo de pagina |

Clique com o botdo direito do mouse no item padrao na janela de

estilos e formatacdo. Escolha a op¢ao Novo.
WaCa 0e rogape

Pagine Mowo...
Paging

y aleerar. ..
Prirnei
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Ao clicar em Novo sera exibida esta tela:
x

Organizador |Pégina I Plano de Fundao I Cabecalho I Rodapé I Bordas I Colunas | Mota de rodapé I

Mome |$em titulol

Préximo estilo ISem titulol j
Winculado com I LI
Cateqgoria IEstiIos personalizados LI

Contém

Largura: 21,0cm, Altura Fixa: 29,7cm + De cima 2,0cm, De baixo 2,0cm + Diregdo do bexto da
esquerda para a direita (horizonkal) + Descricdo da pagina: Arabico, RetratoEsguerda + Sem
registro de conformidade

(a4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Defina os pardmetros do novo estilo. No campo Nome escreva o nome do novo estilo. Depois
selecione os demais itens (pagina, plano de fundo, cabegalho, rodapé, bordas, colunas, nota de
rodapé), ou seja todas as formatacdes que fardo parte do novo estilo. Clique em OK.

Quebra de estilo

Uma quebra de estilo permite construir layouts diferentes para ~ |
as paginas de um mesmo documento. (" Quebra de linha o |

" Quebra de coluna Cancelar |
¢ Quebra de pigina
Ajuda |

Posicione o cursor na pagina onde sera feita a quebra de estilo
e depois na Barra de Menus em Inserir ® Quebra de
Manual .

' o = . T -
Nesta tela selecione Quebra de Pagina e na opgdo de Estilo Envelope
selecione o tipo do estilo que deseja inserir. Clique em OK. e -

A pégina seguinte ja sera exibida com o novo estilo.

11 — AutoFormatacgéao

Esta opcdo permite a formatacao do texto, automaticamente, a medida que estiver sendo digitado e
for cometido apenas erros simples de digitacao, por exemplo, trocar letras maiuscula por mintuscula.

Existem trés opgoes:

Ao Digitar: formata automaticamente o documento enquanto ele ¢ digitado. Para definir as opcdes
de formatagdo escolha Ferramentas= AutoCorrecio = Opcdes

Aplicar: formata automaticamente o arquivo de acordo com as definicdes em Ferramentas=
AutoCorrecao

Aplicar e Editar Alteracdes: abre uma caixa de didlogo com as opgdes de aceitar ou rejeitar as
alteragdes.

12 - Ancorar o

Este item possibilita ancorar um objeto Quebra automética + + Mo paragrafo

(uma imagem, por exemplo) no texto com  h. ajphamenta »  Como caractere

os seguintes atributos: B . Mocaractere
Irverter » Moguadro
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Para ancorar o objeto selecione o mesmo e clique em um dos itens.

Desativar quebra automatica de texto

Duebra automatica de pagina

13 — Quebra automatica

E uebra automatica de pagina ideal
Criar uma quebra automatica do texto em relagao ao = Quebra automética através
objeto. Mo plana de fundao

S Contorno

5= Editar contorno,..

Primeiro paragrafo

Editar...

14 — Alinhamento

Este recurso permite fazer o alinhamento dos objetos no texto. Existem estes  « A esquerda
recursos: Centralizado
& direita

Justificado

Em cima
Mo cenktro
. Ern baixo
15 — Dispor =
Este recurso permite fazer a disposi¢do do objeto em relagdo ao texto ou L7 Trazer paraafrente
a um outro objeto. Exemplo: Swancar um
Yalkar um

55 Enviar para tras

Para o primeiro plano

Para o plano de Fundo
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Neste exemplo existem duas
imagens, sendo que uma esta
parcialmente por tras da outra.
Assim ao clicar na imagem que
estd por trés e em seguida
escolher o item trazer para
frente esta imagem sera
deslocada para frente.

16 — Inverter -

o Inverker verticalmente
Inverte um objeto selecionado horizontalmente ou verticalmente. /[ Inwerter horizortalmerte

Vertical Horizontal

17 — Agrupar

Agrupa os objetos selecionados para que possam ser movidos ou formatados em um Unico objeto.
Para isto, selecione os objetos que estiverem no documento e depois clique em Formatar =
Agrupar.

Para selecionar os objetos pressione o botdo CTRL e clique nos objetos.
18 — Objeto

Para ativar o recurso de formatacdo de objetos, selecione o objeto que deseja formatar. Depois
clique em Formatar-Objeto. Serdo habilitados os seguintes recursos de formatagao:

100



Posicao e tamanho...

Permite definir a posi¢ao, o tamanho, a
rotagdo e a inclinagdo do objeto.

Linha...

Permite configurar a linha, como cor, estilo,
largura, transparéncia e estilos, tanto de
linha quanto de setas.

Posicdo e tamanho

Posicdo e tamanho |Rotag§o | Inclinagdo & raio do canto I

Tamanho Ancoraf ————————
Largura |$,28cm 3: ' Ma pagina
Alkura |1,22cm H: * Mo paragrafo

[ Manter proporgdo " Mo caracters

" Como caracters

Proteger

[ Posigén [~ Tamanha
Posizdo

Horizontal IDaesquerda j por Il,?gcm ::I para I.\irea de paragrafo j

I Espelhar nas paginas pares

‘erkical IDe cima

j par |2J13cm ::I para

IMargem
[ Sequir fluxo do texto

QK I Cancelar |

Ajuda | Redefinir |

Linha | Estilos de linha | Estilos de Seta I

Proptiedades de linha —————

X

Estilas de seta

Estilo Estilo
I- nienhum - j I- nienhum - j
Largura
| Preto =] = =
Largura [ Centro | Centro
Im [ sincronizar finais
Transparéncia Estilo de canto
0%, = Estilo

Inrredondado A l

ERNVA

oK I Cancelar |

Ajuda | Redefinir |

Area...

Permite configurar a area do objeto (cores,
sombras, gradientes, etc).

Area |Sombra | Transparéncia |Cores| Gradierites | Preenchimento de Padrdo | Bitmaps |

Preenchimenta

[ Turquesa t
[ Turquesa 2
[ Turquesa 3
[ Turquesa 4
B Turquesa
B Turquesa &
I Turquesa 7
I Turquesa &

T verde 3

x|

QK I Cancelar

Ajuda Redefinir
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Atributos de texto...

Permite definir o espagamento do texto,
bem como a sua posi¢ao e animacao.

Fontwork...

Permite configurar os estilos do fontwork (posi¢ao do objeto). —

Descrigao...

Permite definir o titulo e a descri¢do sobre o
objeto.

x
Texto | animagdo de Texto |

Texto
[T Ajustar largura ao texto [T Quebra de texto automatica na forma
= Ajustar altura ao kexto = Redimensionar a forma para encaixar o kexto
&
[ Ajustar a0 conkarno

Espacamento entre bordass ——————  Ancora de texto
Esquerda |D,UDcm j (o £~

Direita ID,UDcm 3: ‘l &
Superior ID,UDcm 3: ‘l
Inferiar ID,UDcm 3:

0

[ Largura inkeira

Ok I Cancelar | Ajuda | Redefinir

E!ﬂm_ |

>
Sl
O1<$ 0w g
= = = = &=
i 0,00crm =
=L |o,00cm -
T | O 3 D

| IEI 00cm E‘
| ID O0crm E
| -

pesriso x|

Titulo, ..

Descricdo

Ajuda | (04 I Cancelar
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Nome... rome I

Mome

Permite definir um nome para o objeto. [

Ajuda I Ok I Cancelar

19 — Quadro

Para habilitar este recurso, selecione o quadro do texto e clique em Formatar-Quadro. Seré aberta

esta tela:
x
Tipo |Op;ﬁes I Quebra automatica I Hiperlink. I Bordas I Plano de fundo I Colunas I Macro I
Nesta tela defina os Tamanho Ancorar
parametros do quadro Largura [Boocm =] | € Paraapagina
(tamanh()’ quebra’ hiperlink, [ Relativa {* Para o paragrafo —_—
bordas, plano de fundo, ™" Automatico " Para o caracters
colunas, etc). Alkura {rinima) ID,SDcm 3: {” Como caractere
[ Relativa
[w! Aukobimensionar
Depois clique em OK. [ Manter proporcdo
Posican
Horizonkal ICentrn j por |UJUUCITI ﬂ para Iﬁ\rea de paraagrafo j
[ Espelhar nas paginas pares
Yertical ISuperiDr j por |EI,I:|E|cm :I para I.é\rea de texto do paréj
[ Sequir Fluxo do kexto
(0’4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
20 - Figura

Abre uma tela onde pode ser feita a configuragao da figura (imagem) inserida no texto. Para maiores
detalhes consulte a apostila BrOffice.org 3.0 Imagens.
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VIl - TABELA

Uma tabela possibilita ordenar os dados dentro de um documento de texto de forma semelhante a
uma planilha, facilitando a organizacdo de trabalhos comparativos ou que exijam pequenas operagoes
matematicas — a tabela possui vinculos com o BrOffice.org Planilha, o que possibilita a criacao de
formulas dentro de uma tabela.

1 — Inserir
Tabela
Para inserir uma tabela existem duas formas:
x|
Nome Ii’abelal oK I

Barra de Menus Tamanho e

Colunas |2 3: &I
Clique na Barra de Menus em Linhas = muda |
Tabela= Inserir. Ggies

v Titulo
Defina o nome da tabela, o niumero de [ Repeti ttulo
linhas e colunas e as op¢des de titulo e de s primeralinhas [1 =
borda. I Mo dividir tabela

¥ Borda

AukoFormatar... |

No campo Tamanho, devemos escolher o nimero de Colunas e de Linhas necessarias para a Tabela.
Uma vez escolhida, ¢ so6 clicar em OK para inserir.

Para inserir uma tabela com cores e bordas formatadas clique no botdo AutoFormatar, escolha a
formatacao e clique em OK.

Com formata¢do automatica:

AutoFormaktar X|
Formato
_ Lol I
Cancelar |
Jam Fev Maxyo Somma

Morte 3 7 S 21 Ajuda |

Mo 11 1z 1z 36
adicionar |

Sul 16 17 iz 51
E:xcluir |

Soma 33 36 za 102

Mais + |

Sem formatagdo automatica:

104



Barra padrao

Para inserir uma tabela pela Barra Padrao clique no botao Tabela . =
Ajuda
Exemplo: I-@- | @H -0 # @ & |

Para definir o tamanho da tabela, arraste o cursor para a direita e para baixo, as células preenchidas
definem o tamanho da tabela. @ HoEEa9Q2 @ L

1A« A

Depois de inserir a tabela serd exibida uma barra de

~ j: Tabela * ®
formatacao da tabela. Os recursos da barra serdo —
expostos em seguida em conjunto com as | =-m-10-2- = -
explicagdes dos recursos do menu tabela. g EEf
p 9 m :I:I 1= "LI F:q ﬁﬁ F:q E | -% |"i"|—I E

= ﬁ} T
Linhas ===
Permite acrescentar novas linhas em uma tabela. Para isto selecione o cursor no local onde deseja

acrescentar a linha e clique em Inserir ®Linhas ou clique no botao inserir linha.

Se for selecionada uma area de linhas (por exemplo, duas ou mais linhas) a quantidade de linhas sera
equivalente ao niimero selecionado.

== = = — - O S T S B e B o B - B~ S I~ R |

Tabela o 23 Tabela - x

H-r-m-10-&2-18288- EA- |- O 2 - & & -
= =R T e =0 s s W 2=
Inserir Linha
H l
Colunas [

Permite acrescentar novas colunas em uma tabela. Posicione o cursor no local onde deseja
acrescentar a coluna e clique em Inserir= Colunas, ou clique no botao inserir colunas.

Se for selecionada uma area de colunas (por exemplo, duas ou mais colunas) a quantidade de coluna
sera equivalente ao niumero selecionado. Exemplo:
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Tabela v % Tabela v x

E-IfFf-- 10" 2| =& o F E-Ifr-m- 1O~ & - & B -
ExlEs EHENFREE S ER| &= Eille: EEEE N 2=
7
2 — Excluir
Tabela

Exclui uma tabela que estiver selecionada.

Linhas &=

Exclui uma ou mais linhas que estiverem selecionadas.

Colunas E:l

Exclui uma ou mais colunas que estiverem selecionadas.

3 - Selecionar

Tabela
Este item possibilita fazer a sele¢do da tabela, das linhas, das colunas ou das células 553  Linhas
da tabela. Para selecionar, posicione o cursor do mouse dentro da tabela e escolha Eix

- . . Colunas
uma da opg¢des no item selecionar.

CElulas
4 — Mesclar células
Este item permite mesclar duas ou mais células em uma tnica célula. Exemplo:

Nesta tabela a palavra Vendas aparece na primeira célula. O ideal seria mesclar as células para que
aparecesse em todas as células na primeira linha.

Vendas
Mes Goiaba Limao Laranja Banana
Maio 656 780 545 455
Junho 405 487 985 450
Julho 405 588 820 152
Agosto 445 887 454 565

Depois selecione toda a primeira linha e clique em Mesclar células. As células da primeira linha
serdo mescladas automaticamente.
Exemplo:
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Vendas

Meés Goiaba Limado Laranja Banana
Maio 656 780 545 455
Junho 405 487 985 450
Julho 405 588 820 152
Agosto 445 887 454 565

5 — Dividir células =
Esta opcdo possibilita a divisdo de células da tabela em Didir = =
varias linhas ou colunas. F = o |

Dividir celula em
e e ae . Cancelar |
No campo Dividir escolha por quantas linhas ou colunas a e,

tabela sera dividida. e TS Ajuda |

No campo Direcao podera ser escolhida a divisdo se em I™ Em proparcdes iguais
horizontal ou em vertical. [1 sercainents
Depois clique em OK.

6 — Mesclar tabela

Esta opc¢do permite unir duas ou mais tabelas em uma so6 tabela. Para isto as tabelas devem estar
proximas uma das outras, sem espacos entre elas. Selecione uma das tabelas e clique em Tabela =
Mesclar tabela.

7 — Dividir tabelas

Este recurso permite dividir a tabela em duas tabelas diferentes.

Posicione o cursor na linha onde sera Y

dividida e clique em Tabela = Dividir Modo

tabelas. % Copiar titulo

Sera exibida esta tela: " Titulo personalizado (aplicar Estila) Lﬁlarl

= Titulo personalizada Ajuda |
Nesta tela defina os novos parametros da s
. Sem titulo

nova tabela e clique em OK.

8 — Autoformatar | =

Aplica uma nova formatagdo a tabela x|

. . . Formato

selecionada, incluindo fonte, plano de fundo, x|

Sombreado etC. by " - Cancelar |
Ajuda |
Adicionar |
Exzcluir |
Mais ¥ |
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9 — Autoajustar

x
Largura da coluna )
argura o
@ Posicione o cursor na coluna que deseja mudar; Cona i = l_l
. L . Cancelar |
@ Clique na Barra de Menus Tabela = AutoAjustar = Largra [e50m =

Coluna Ajuda |

Para alterar a largura modifique o tamanho apresentado na tela e clique em OK

Largura Ideal da coluna

Ajusta a largura da coluna correspondendo ao tamanho do contetido da célula.

Distribuir colunas uniformemente

Esta op¢ao padroniza a largura da coluna de acordo com a maior largura existente das colunas.

Altura da linha... =
Esta opgao possibilita redefinir a altura da linha: Altura | 0k |
@ Posicione o cursor na linha que deseja mudar; ijﬂlcm 3 oAy |
@ Clique na Barra de Menus em Tabela = ¥ Bustar 50 tamanho Ajuds |

AutoAjustar = Altura da linha

Para alterar a altura modifique o tamanho apresentado na tela e clique em OK

Altura Ideal da linha..

Ajusta a largura da linha correspondendo ao tamanho do contetido da célula.

Distribuir linhas uniformemente

Ajusta a altura da linha de acordo com a linha mais alta da tabela.

Permitir quebrar a linha através de paginas e colunas

Esta recurso habilita a quebra de péagina ou quebra de coluna dentro de uma linha.

10 — Repeticao de linhas de titulo

Repete o titulo da tabela nas paginas subsequentes quando a tabela se estende por uma ou mais
paginas.
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11 - Converter x|
Separar texka em
. QK I

: : 8 -2yt
De texto para tabela Pantas-e-viaulas Conceler_|
" Pardgrafo ™ Qubros: I,_
Converte um texto para uma tabela. % Mesma largura para todas a5 colunas ﬁ
AukoFormatar, .. |

Para converter o texto, selecione 0 mesmo e iz

clique em Tabela=> Converter= De texto W Tieulo
ol tabela [+ Repetir titulo
p * As prineira linhas |1 3:
N ~ . [~ M3o dividir tabela
Defina os parametros de conversao e clique 75
Eorda

em OK.

De tabela para texto

Transforma uma tabela em texto. P—— B
Para isto selecione a tabela e clique em  separar texta em " I

Tabela= Converter=De tabela para * il " Pontos-e-virgulas
texto depois clique em OK. ¢ parsgrafo ~ gutros: n Cancelar |

Defina as novas configuragdes e clique Ajuda |

em OK.

12 — Classificar

Essa opg¢do organiza em ordem alfabética ou numérica uma tabela selecionada.

@ Selecione a tabela que deseja =

Critérios de classificagdo
Ordenar; Coluna Tipo de chave Ordem Ok I
v i |1 ::I Inlfanumérico j (¥ Crescente Cancelar |

@ Clique em Tabela= Classificar (" Decrescents

- Ajuda
[~ Chavez |1 j IAlfanumérico j ¥ Crescente |

" Decresrente

Nesta tela defina o tipo de classificagdo I chavez 1 = [afarumerico =] © Crescente
. . . " Decrescente
a ser utilizada e depois clique em OK.

Diregao Separador
" Colunas & Tabulagties
% Linhas " Caracters l_ _I
Idioma Configuragdo —————————————————
IPortugués (Brasil) j I Diferenciar maidsculas de mindsculas
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13 — Formula

Este recurso abre a barra de formulas (muito utilizada na planilha eletronica) para a criagdo de
formulas entre as células da tabela.

‘& Sem titulo 2 - BrOffice.org Writer o |m] 4

Arquvo  Editar  Exibir  Inserr Formatar Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda
»

- - - - -

]
: IPadr50 j ITimes hew Roman j |12 j M :
IFérmuIa detextn fx 7 8 |=
Barrade | — =
f(')rmula l:‘ .‘.IJ....2.J...3..i4...§...6i..?.l..8 .J..g...ln...lll...12.J...13..J..14...}5 .j
: VENDAS
Local do T - , — ,
- \Mes\ Goiaha Limdo Laranja Banana
resultado 4 :
. Maio T80 845 433
- Junha 200 587 928 453
Julho 150 fis5 856 432 =
T Agosto 320 648 554 520 i
. @
w ?
— | i
14 — Formato numérico
Altera a configurag¢do dos |
nimeros que constam na cetegara famete il
q TUd.D. .. IPadrEo LI
tabela. Definido pelo usuario :igg:} 2 Cancelar |
. B X Porcentagemn iigg: 12 Ajuda
Selecione as células que deseja e Az N
alterar o formato. Escolha o Hora = | 405 |
tipo de formato que sera Opcties
apllcado Caszas decimais ID 3: [ Mimeros negativas em vermelho
Zeros & esquerda |1 3: [ separador de milhar
Cadigo de Formato
Geral il !I ll

Depois clique em OK.

15 — Propriedades da tabela |

Exibe as propriedades da tabela selecionada, possibilitando assim fazer a formatag¢do dos dados. Para
isto:

@ Selecione a tabela;

@ Clique na Barra de Menus em Tabela = Propriedades da tabela ou através do botao IEIJ
localizado na barra de formatacao da tabela.

Em seguida sera exibida esta tela:
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Tabela

Possibilita renomear a tabela, reajustar o
alinhamento — se automatico, a direita, a
esquerda etc., e também o espagamento
de um texto em relagdo a tabela.

Fluxo de texto

Possibilita reajustar o texto dentro da
tabela.

Colunas

Possibilita reajustar a largura das colunas
da tabela.

No exemplo ao lado aparecem os espagos
de cinco colunas, que sao as colunas
inseridas numa tabela. Para aumentar ou
diminuir um tamanho, € so clicar num
destes espagos € mudar os centimetros.

Formato da tabela =]
Tabela | Fluxo de Texto | Colunas | Bordas | Plano de Fundo |
Propriedades Alinhamento
lome | i+ Automaticas
Largura Il?,ElElcm 3: - Relativa - Esquerda
" Da esquerda
Espacamento -
Esquerda IEI,EIEIcm 3: i
= i Centro
Direita IEI,EIEIcm 3.
" Manual
Bcima ID,DDcm 3:
Abaixo ID,DDcm 3:
[=]:4 I Cancelar Ajuda Redefinir
Formato da tabela |
Tabela Fluxo de Texto | Colunas I Bordas I Flano de Fundo I
Fluxo de Texta
[ % Pagina € Coluna
& Ankes " Depois

I 'l Mimero da pagina IEI 3:

[+ Permitir que a tabela seja dividida em paginas & colunas

I~ Com Estilo da Pagina

[V Permitir quebra de linha em paginas e colunas
[ Manter com o préximo parégrafo

W Repetir ttulo

As primeira linhas |1 3:

Diregdo do texto

IUsar configuragdes de objeto superiores

Alinhiamento

ICentraIizado = l

alinhamento vertical

(874 I Cancelar Ajuda Redefinir
Formato da tabela x|

Tabela | Fluxo de Texto Colunas IBordas | Plano de fundo I

I™ adaptar largura da kabela

I Ajustar colunas proporcionalmente

ID, 0ocm
Largura da coluna

| 1 2 3 4 s
[3,40tm = 340t = [340m S [340om ) [340m

Espaco remanescente

il [«

Ok I Cancelar Ajuda Redefinir
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Bordas

Possibilita fazer ajustes nos contornos da
tabela.

Este item também pode ser acessado
pelos botdes = - mm - | 3 - da barra
de formatagao da tabela.

Plano de fundo

Possibilita formatar o plano de fundo de
uma tabela, mserindo uma cor ou uma
imagem.

Este item também pode ser acessado pelo
botdo &, -da barra de formatacao da
tabela.

Alinhamento [=]=4 =4

x|
Tabela I Fluxo de Texto I Colunas Bordas I Plano de fundo I
Disposic o de linhas Linha Espacamento do contedida
Padria Estila Esquerda Im
E——ry || 0 o D
—— 0,50pk Supetior m
1,00 pk _
— 7 5 Ok Inferior ID, 10cm 3.
— -}, 00 Pk LI W sincronizar
Cor
I- Preto LI
Estilo de sombra
Posicdo Distancia Cor
Iﬁlﬁlﬁlﬁ ID,IScm 3: I- Cinza ;I
Propriedades
¥ Mesclar estilos de linhas adjacentes
(a]4 I Cancelar I Ajuda | Redefinir |
rormato databela x|
Tabela | Fluxo de Texta | Colunas | EBordas Plano de fundo |
Camo ICor ;I Para ICéIuIa LI
Cor do plano de fundo
Serm Preenchimento
HEEEEEEN W -
ENEN | EEEN
BT [ AEEEEE
AN EEEER
EEEEEES =
ENEEEEEEEN
L |
EEEEEEENTT
El  ENEEEN
[ =]
Azul &

ok I Cancelar

Ajuda

RedeFinir

Permite fazer um alinhamento no conteudo de uma célula, na vertical, na horizontal ou

centralizado.

Para ativa-lo selecione a célula e depois o tipo de alinhamento a ser feito na barra de formatacio da

tabela.

Otimizar [

Permite fazer uma otimizac¢ao das linhas e colunas Tabela

de uma tabela.

Para ativa-lo selecione a tabela e depois selecione

o recurso de otimizar.

B~ = O-&-
ET) B3 [eu]| 5 B e | A
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X - FERRAMENTAS

1 — Ortografia e Gramatica

Abre uma tela onde € possivel fazer uma corre¢do ortografica do texto manualmente. Para isto
clique em Ferramentas= Ortografia e Gramatica ou clique no botdo para 4% abrir a tela de

verificagdo ortografica. Y
Idioma do dicionéria I'“%& Partugués {Brasil) j

Seré visualizado em vermelho as
palavras erradas ou que nao

M3o consta do dicionario

constam do diciondrio. A sugestao }mAutetomecas 3 [ Eme
de corre¢do poderd ser selecionada Tonorer sempre_|
e em seguida o botdo Alterar T adiciorar ~ |
devera ser pressionado para Sugzslisks

prosseguir a corregdo. Caso a e s
palavra esteja correta o botao Substitui todas |
Ignorar devera ser pressionado AutoCorresn |

para Continuar a Corregﬁo.
Ajuda | Opeies. .. Desfazer | Fechar |

2 - Idioma

Dicionario de correlatos (sinénimos)

Possibilita verificar as variagdes (sindnimos) de uma palavra, evitando assim a repeticdo das mesmas
palavras durante a digitacdo de um texto.

Para utilizar o dicionario siga estes passos:

a SeleCIOne a palaVI'a que deseja Dicionario de Correlatos (Portugués (Brasil)) il

consultar VariacBes —
Palavra Subskituir 4|

@ Entre em Ferramentas = fresee =] [resss concelr |
Idioma= Dicionario de Safizd Sindrima Pesquisar |
correlatos. Sera aberta a seguinte :

tela:

@ Selecione no campo Palavra a
palavra escolhida para alteragao e

em seguida, clique em OK.

@ No campo Substituir serd exibida a palavra sindnima a palavra solicitada. Depois clique em OK.

Hifenizagao
Este recurso permite configurar a hifenizagao (substituicao x|
do hifen) no documento. Selecéio atusl

Palavras: a

Caracteres: 0
3 - Contagem de palavras Documento inkteiro

1 A Palavras: 3645

Conta as palavras e caracteres de um texto selecionado ou Caratares: 23128

de todo o documento.

Ajuda
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4 — AutoCorregao

Define as opg¢des de substituicao automatica do texto ao longo da edi¢do do documento. Para
acionar este recurso clique na Barra de Menus em Ferramentas = AutoCorrecio

Na aba Substituir ¢ possivel fazer a substituicdo de palavras que estejam no texto por outra que for

determinada.

No campo Substituir ¢ exibida a palavra digitada
errada e no campo Por ¢ exibida a palavra correta.
Clique em OK para corrigir.

Para inserir novas palavras nesta listagem clique no
botao Novo e faga a digitacdo das palavras nos
campos correspondentes.

Para excluir uma entrada, selecione e clique no
botdo Excluir

Na aba Excecdes ¢ possivel definir os casos de
excegoes na AutoCorrecao.

Nos casos de abreviagdes e palavras com duas
iniciais maitsculas.

Na aba de Opg¢oes sao exibidas as configuragdes
para substitui¢do e correcao de palavras.
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Substituigties e exceces para idioma: Porkbugués (Brasily =
Substituir IExcegEEs | Opges I Aspas personalizadas | Completar Palavra |
Substituir Par: W~ Jomente texko
Iaqeule Iaquele [ |
(C) =
iR} ® Ezcluir |
- a
analize andlise
angulo Angulo
apos apos
aEra Eara
aqiulo aquilo
arcoitis arco-itis
aré até
asim assim
aspeto aspeta
assengdo ascencdo
assin assim
a5S0UgUE apougue
aue que
aLgum algum
el 220 =l
aK I Cancelar I Ajuda I Redefinir I
[AutoCorrecdo x|

Portugués (Brasily 'I

Substituicies e excecdes para o idioma:

Substituir EHEE;&ESIOngBSI Aspas personalizadas | Completar palavras I

Abreviagies (sem letras maidsculas subseqgiientes)

|7 Incluir automaticamente

Movo
Exccluir

Palavras com DUas INiciais MAIdsculas

[ Incluir automaticamente

Mowa
Ezxcluir

[=]9 I Cancelar | Ajuda | Reedefinir |
B

Substituiclies e exceclies para idioma:

Fortugués (Brasily 'I

Substituir | Excecfes I]pl;ﬁesl Aspas personalizadas I Completar Palavra

] | - |
v v DUas IMiciais MAidsculas
V¥ ¥ Capitalizar a primeira letra de cada frase
I [¥  *Megrito* & _sublinhado_ autométicos
¥ ¥ Reconhecmenta do URL
V¥ ¥ Substituir 1%, por 12,
v [¥  substituir 1j2 ... por 1j2 ...
v ¥ substituir tragos
e [¥  Excluir espagos & tabulagdes na inicio & na fim da paragrafo
2 ¥ Excluir espagos & tabulag@ies no fim e no inicio da linha
™ 1gnorar espacos duplos
¥ aplicar numeragso - simbalo: =
¥ aplicar borda —
¥ Criar tabela
[T aplicar sstilos
C Remover paragrafos em branco
v Substituir estilos oersonalizados LI
Ev. | [M]: Substituir durante a modificacdio do texto existente
- [T]: AutoFormatacdofAutoCorrecdo ao digitar
oK I Cancelar Ajuda | Redefinir |




Na aba Aspas personalizadas podem ser
configuradas as aspas utilizadas no documento.

Na aba Completar palavra pode-se definir a
utilizacdo deste recurso ou nao.

Ao digitar uma palavra com 10 ou mais letras, esta
ficara armazenada no Completar palavras quando
esta for digitada novamente no inicio da digitagao
desta palavra sera visualizada uma sugestao de
complemento. Exemplo:

o :ndo

Na palavra acima, foram digitadas somente as
primeiras letras, sendo o restante do conteudo
sugerido.

5 — Numeracéao de Estrutura de Topicos

Especifica o formato de nimero e a hierarquia para a numeragao de capitulos no documento.

Defina para cada Nivel um Estilo de
paragrafo e, para cada Titulo uma numeracao
especifica.

Ao finalizar clique em Formato e depois em
salvar para poder utilizar esta formatagao
outras vezes.

ﬂ
Substituicdes e excecles para idioma: Porbugués (Brasily |7
Substituir | Exceclies | Opcies Aspas personalizadas I Completar Palavra
Aspas simples
I Substiuir!
Aspa de abertura: ' I Padréo
Aspa de Fechamento: ' I Padrdo
Padrda |
Aspas duplas
W Susbstituir
Aspa de abertura; " I Padréo
Aspa de Fechamenta: I Padrdo
Padrdo
K I Cancelar I Ajuda I Reedefinir I
zl
Substituicties e excecdes para idioma: Porbugués (Brasily =
Substituir | Exceglies | Opges I Aspas personalizadas  Completar Palavra
¥ fttvar recurso de completar palavra; adquiridos -
aprendidas
r Acrescentar espago spresentacio
I Mostrar como dica atendimento
. atualizacdo
IV Reurir palavras Caracteristicas
Ao Fechar um dacumenta, salve a lista compatibiidade
V¥ para uso postetior em outros componentes
documentas. concorrente
conhecessem
conhecimento
FraelED G consultoria
l contemplava
IEnter j contratada
Tamanho minima de palavra contratados
(Corporativa
10 3: crescimento
dificuldades =
Mdmera méximo de entradas —I
500 = Excluir Entrada |
aK I Cancelar Ajuda | Reedefinir |
Mumeracdo da estrutura de tipicos x|
Numeracdao |Posi;§o I
Mivel Mumeragdo
Estilo de paragrafo Titulo 1
2
Titulo 1 = it
k] I _I Titulo 2
4 Mirmero INenhum vl Titulo 3
=3 .
Titulo 4
= Estilo do Caractere Im
7 Titulo 5
=] Mastrar subniveis I 3: Titulo &
el
10 Separadar Titulo 7
1-10 Antes I Titulo &
Depois I Titulo 9
L = Titulo 10
Iniciar em Il 3.
(a4 I Formato Cancelar Ajuda Redefinir
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- -
Em Posi¢iio, pode-se escolher a posigio em ST

que o titulo aparecera na tela.

6 — Numeracéao de Linhas

Adiciona nimero de linha.

=
Mumeracio Posicdo |
ivel Posicio e espacamento
Pl
g Recuo IEIJ 00cm 33
4 I Relativo
=
=] Largura da numeracio IEIJ Qo 33
7
t=3 Espaco minimo entre numeracsdo <-> texta ID, O0cr 3:
&l
10 alinhamento da numer acdo IEsquerda 'l
1-10
Padrdo I
(a4 I Formato | Cancelar | Ajuda | Redefinir I

Numeracdo de Linhas

b
i .
Exibir
Estilo do Caractere INumerag 20 de linhas j Le\arl
Formato |1, 23 j Ajuda
Fosigdo IEsquerda j

@ Clique em Ferramentas = Numeraciao de Eesaree (-

Linhas

Numero de

7 — Notas de Rodapé

Intervaln |5 33 Linhas

Separadar Contagem
Texta I ¥ Linhas em branco
— I Linhas dos quadros de texta
Todas m Linhas

I™ Reiniciar a cada nova pagina

‘ESEI'II titulo 1 - BrOffice.org Writer =10 x
Arquive  Editar  Exbir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
‘B EBH= B & S| %[ BB v heasTqley

] IPadrED j ITimEsNewRuman j |12 j N/ S E === |izZ és 4 é - - @ |

* — FERRAMENTAS

1 - Orifografia e Gramalica

5 - Abre uma tela onde é possivel fazer uma cotrecdo ortogréfica do texto manvalmente. Para isto
hnha © cligue em Ferramentas= Ortografia e Gramatica ou cligue no botdo para . ahrir atelade
. 5 werificagdo ortografica. b

Serdvisualizado em vermelho a palavras erradas ou que ndo constam do diciondrio. 4 sugestio de

w corregao podera ser selecionada e em seguida o botdo Alterar deverd ser pressionado para
prosseguir a corregio. Caso a palavra esteja correta o botfo Ignorar deverd ser pressionado para
o 10 contmiar a corregdo.

o 2 - ldoma
w Dicianario de carrelatos (sindnimas)
Possibilita verificar as variagfies [sindnimos) de uma palavra, evitando assim a repeticBa das
o tnesmas palavras durante a digitacio de um texto
& 15 Parautilizar o diciondrio siga estes passos:

Este recurso possibilita reconfigurar as notas de rodapé ou finais de um determinado texto. Para
maiores informagdes consultar o capitulo IV INSERIR = Nota de rodapé.

8 — Galeria

Esta tela possibilita a visualizagcdo do “Gallery” ou seja, conjunto de efeitos, imagens, sons €
semelhantes, disponiveis para inclusao no texto.
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Inserindo uma figura

Para acessar clique em Ferramentas= Galeria ou através do botdo [ . Seré aberta esta tela:

Nesta tela clique numa figura com o
botdo direito do mouse e siga
conforme o exemplo a seguir:

Clique em Inserir= Copiar. Em
seguida a figura serd inserida no
texto.

Bsem titulo 1 - Broffice.org Writer =10 x|

Arquivo  Ediktar Exbir Inseri Formatar Tabela Fetramentas Janela  Ajuda
BEE® SRS B¢ @Ev HEETA0Y
éliUITitu\ol jlﬁmal jllZ j N J §|§ iZ::::&E{ﬂA'aW'@'-

Nova kema. .

H ‘ Home page - grnright {C:\Arquivos de programas',BrOffice.org 3'Basis\share',gallery',www-graf,grnright.gi

Oﬁﬁﬁﬁﬁ@ﬂ

[ Planos de funda

[ Réquas

- eE-v #EE 92 e 4

Importar imagens para o Galeria

Possibilita importar figuras, ou um conjunto de figuras para o Gallery do BrOffice.org. Para isso,

siga estes passos:

@ Abra o Galeria;

@ Clique no botao Novo tema.

Na guia Geral escolha um nome para o

novo tema.

Na guia Arquivos escolha a pasta de
onde deseja importar as figuras.

Propriedades de Novo tema .4

Geral | Arguivos I

] Moo bemal
Tipo: Tema da galeria
Localizagdo : File: fffC: /Documents and Settings/e000363/Dados de aplicativosfErOffice.org/:
Conkeddo: 0 Objetos
Modificada: 16/01/2009, 10:14:44

814 I Cancelar I Ajuda | Redefinir I

Clique em Localizar arquivos para localizar os arquivos que deseja inserir. Sera aberta uma tela
onde podera se escolher a pasta onde estdo arquivados estes arquivos.
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Propriedades de Novo tema x|

Geral Arquivos |

Clique em Adicionar ou Adicionar
todos para adicionar as ﬁguras. Tipa de arquiva [ <Todos os arguivos:» (*.*) =l Localizar arguives...:

<Menhum arquivo> Adicionar |
Clique em OK para finalizar. o tode |

I wisualizar
[8]4 I Cancelar I Ajuda Redefinir
9 — Player de Midia
x

Este recurso permite exibir um arquivo de video
ou audio dentro do documento.

Para abrir o arquivo clique no botdo de abrir e
selecione o arquivo.

D I 00:00:00f00:00:00

10 — Banco de Dados Bibliograficos
Visualiza uma base de dados que estiver ativa. Para maiores informagdes consulte a apostila
BrOffice.org Base de dados.

11 — Assistente de Mala direta

Cria uma mala direta do BrOffice.org. Para maiores informagdes sobre o uso da Mala Direta,
consulte a apostila BrOffice.org Mala direta.

12 — Classificar

Este recurso possibilita ordenar os dados de uma tabela. Para maiores informagdes consulte o
capitulo Tabela e o sub-capitulo Ordenar, constantes desta apostila.

13 — Calcular

Este recurso possibilita calcular os valores de uma tabela. Para maiores informagdes consulte o
capitulo Tabela e o sub-capitulo Calcular, constantes desta apostila.
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14 — Atualizar

Este item atualiza dados usados no documento. Apresenta sete opgdes: Atualizar Tudo, atualiza
todos os links, campos, indices, indices gerais e formatacdo de pagina; Campos, atualiza o contetido
de todos os campos; Vinculos, atualiza os links; Todos os Graficos, atualiza os dados dos graficos;
Indice Atual, atualiza o indice atual; Todos os Indices e Sumarios, atualiza todos os indices e
sumarios ¢ Formatacio de Paginas, atualiza todos os formatos de paginas e recalcula o total de
paginas.

15 - Macros
Este recurso possibilita a inser¢do de macros no documento. Para mais informagdes a respeito,

consulte a apostila BrOffice.org — Macros.

16 — Gerenciador de extensao
Este recurso permite gerenciar _ (=1

ﬁ' English spelling and hyphenation dictionaries and thesaurus

(tais como inserir e excluir)
pacotes a serem instalados no

BrOffice.org. Ao clicar neste i Sl
item Seré aberta esta tela: E\p Portuguese spelling dictionary (Brasil) 2005.07.01 t
Nesta tela Seré pOSSiVel fazer o o Spanish spelling dictionary 2003.07.01 s
gerenciamento do pacote. EQ

Obs.: ESTE RECURSO

DEVERA SER USADO

SOMENTE POR

USUARIOS Obtenha mais extensdes agui...

EXPERIENTES. Auds |

‘erificar se ha atualizagges. .. Eechar

17 — Filtro XML....
Este item possibilita mostrar as defini¢des de filtros existentes para o BrOffice.org.

ESTE RECURSO DEVERA SER USADO SOMENTE POR USUARIOS EXPERIENTES.

Personalizar

Menus ITecIado I Barras de Ferramentas I Eventos I

|%

- Menus do Broffice.org Writer
18 — Personalizar Hers e ——— oo |
rus - |
Para acionar este comando: Conteddo do menu I
Entradas Adicionar. ..
Na Barra de Menus, clique em HodFicar adl
Ferramentas= Personalizar Assistentes =
(8% Fechar il
Nesta tela pode-se alterar algumas ) Zavar como. .
~ .y . alvar tudo
configuragdes exibidas no P =
S5 Recarrenar
BrOffice.org, tais como botdes, Sabvar em [Erortice. org wiriter =

Descriclo

comandos, atalhos etc. Este recurso ¢ oo eere o
util quando ha a necessidade de se
padronizar os recursos do
BrOffice.org.

0S.: ESTE RECURSO NAO DEVE SER USADO POR USUARIOS INEXPERIENTES.
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1 9 — Opgé es Dpcies - Configuracdes de idioma - Recursos de verificacao ortografica |

. . Eﬁ:g;z}?;g\var Recursos de verificagdo ortogréfica
Para acionar eSte recurso: [ Configurag8es de idioma Madulos de idioma disponiveis
d
!|:|5 de vl v Lichyn Editar. .. |
g:g;;:g:o:g m:i::fWeb ¥ OpenOffice.org New Thesaurus
' Na Barra de MenuS, Chque em gfgfti?uie dados oo Broffie.erg Dicionarios definidos pelo usudtio
- Internet Nova...
Ferramentas = Opcoes o s L] 4|m
. IV IgnoreallList [Tudo] LI
Em seguida, aparecera esta tela: pair |
NeSta tela é pOSSiVel alteral‘ algumas v Eﬂl:-ar w:uw:u:raﬁa an ditav Editar... |
~ BI’! !car palavras em ma!uscuas
configuragdes do BrOffice.org e do I i
modulo de texto. s =
Assim’ cCOomo no item antenor é al Il oK I Cancelar | #iuda | Volkar |

RECOMENDAVEL O USO SO PARA USUARIOS EXPERIENTES.

Xl - IMPRIMIR

1 — Visualizar Impresséao
Para visualizar o documento a ser impresso:

Na Barra de Menus, clique em Arquivo = Visualizar pagina ou clique na Barra de Menus no botao

Em seguida serd aberta a tela de visualizagdo da impressao:

& Semtitulo 1 : 4 - BrOffice.org Writer

Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Nesta tela € possivel visualizar g-pmge  @@E) - o ool e - 8 999l
o documento a ser impresso € &% et & e Z] S0 e

também alterar a configuracdo
da pégina, tais como as
margens.

Para fazer as altera¢des, mudar
de pagina e dar um zoom na
pagina (para aumentar ou para
diminuir a visualizacdo da
pagina) utilize a Barra de
Impressao.

Barra de

Impressdo — G S| @& |efEm | & |25°fc. *l B & | Fechar visusliagio i

@ @“_l | @ @ @ botdes de mudanga de pagina: possibilita voltar uma pagina, ir
uma pagina adiante, ir para o inicio ou para o fim do documento.

| BB EE " | E’-L |5I]% 'I EL @ botdes de visualizagdo: visualiza em duas paginas, em 4 paginas e
zoom da pagina.
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@ botdes de impressao e controle: visualiza em tela cheia, inicia a
@ & & Fechar visualizagho 1mpre§sa0~do documento, configuracao de pagina e fecha a
a visualizacao.

2 — Imprimir um documento

Para a impressdo de documentos existem duas formas:
@ Pelo botdo Imprimir na Barra Padrao =45 ou

@ Pela Barra de Menus, no sub-item Imprimir quando houver a necessidade de imprimir varias
copias, configurar a impressora ou apenas algumas paginas.

Para escolher quais as paginas devem ser impressas, deve-se clicar no sub item Paginas e escolher
as que deverdo ser impressas. Para escolher, deve-se usar o seguinte conceito:

mprimi x|

e 9

Utilizar o sinal de “-” toda vez que

S 0 o0 Impressora
quiser 1mprimir um grupo Mome Propriedades. .. |
esp901ﬁgo de paginas em ordem Shatuse Ipressora padr&o
seqiiencial. Exemplo: 1-6 Tipo winspacl
Local Mel4:

@ Utilizar “;” (ponto e virgula)
para separar grupos de paginas
para a impressdao. Exemplo: 1-3;

Zomentario

r Imprimir em arquivo

_0- _ Intervalo de impressdo Copias
7 9, 12 15 ' Tudo Mirera de cipias Iﬁ
Para escolher a quantidade de :: Eélg‘”fs E u‘ﬂ u‘g u‘g I™ Intercalar
copias € so clicar no nimero de S UL
exerpplares e escolher a quantidade Ongiies... o | concelar | Ajuda |
desejada.

Depois clique em OK para imprimir o documento.

3 — Configurar impressora

Este recurso possibilita reconfigurar as propriedades das impressoras que estiverem instaladas no seu
computador. Para configurar,

clique em x|
- ~ Impressara
fAl‘qulV0=>C0nﬁgurag:oes da Marme "02METROTS M1 _11_GIT Propriedades... |
lmpressora.
Status
Nesta tela clique em Tipo winspaol

. Local Pe0:
Propriedades para

reconfigurar a impressora e

depois clique em OK. oK | Cancelar Ajua

Comentario
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Xl - JANELA

Contém comandos para a manipulacio e exibicao de janelas

no documento.

1 -Nova janela

Abre uma nova janela de trabalho.

2 — Fechar

Fecha a janela que estiver ativa.

Xl - AJUDA

(&4

Ajuda
Mowa janela

Eechar jansla CErl-

Para acessar esta opcao, clique na Barra de Menus em Ajuda.

Aparecera as seguintes opgdes:

1 - Ajuda do BrOffice.org

Esta opcdo permite esclarecer dividas
utilizando o indice para procurar os itens de

ajuda no BrOffice.org.

Ao selecionar este item aparecerd uma tela onde
pode se selecionar os recursos de ajuda. Para
sair da ajuda, clique no botao fechar

2-0queéisso?

Exibe a descricdo dos botdes das barras de comando. Exemplo:

-|Jth

Clique no icone Imprimir para irnprirmic o
L documento ativo usando as definigdes
atuaiz de impress3o.

Dicas
extensas

3 — Suporte

Informa o local onde podera ser obtido

o suporte pela Internet sobre este
modulo do BrOffice.org

BrOffice_Texto.odt - Briaffice.org Writer
Sem titula 1 @ 4 - BroFfice.org Writer

Ajuda do Broffice. org F1

20

O que & iska?

Suporke

Reqgistrao...

Verificar se hé atualizacfes. ..

Sobre o BrOffice.arg

=lolx

&

= & & i

Ajuda do BrOffice.org Writer

:’ Trabalhar com o BrOffice.org Writer
Recursos do BrOffice. org Witer
Instrughes para utiizagéo do BrOffice.org Writer
Utilizar graficos no BrOfice.org
Uso de hancos de dados no BrOfiice. org Base

Menus, barras de ferramentas ¢ teclas
Menus

Barras de feramentas

Teclas de atalho do BrOffice.org Writer

Obter ajuda

A janela da Ajuda do BrOfiice.org

Agente da Ajuda, Dicas e Dicas estendidas
indice - Desquisa por Dalavra-chave na Ajuda
Localizar - Pesquisar no texto inteir
Gerenciar marcadores

Conteudo - Topicos principais da Ajuda
Erara abter suporte

o<l

5| & 55| i

|r—.

[Brofice or:
Conted

o wiiter

da Indice | Lacalizar | Marcadares

=l & Lo aN=Ral ]

—_—
tencial do BrOffice.ora
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Para obter suporte

Muitas perguntas e respostas <do as mesmas para o software OpenOfice org / Brofice.org e para
05 softwares comerciais StarOffice ou StarSuite da Sun Microsystems, Int
Vace pode obter suporte no site do OpEnOfﬂce org em suggun ugenuf(ce ory,

£ s art para nhter ima viséin garal A nfertas adicinnais de supate da Sin
M\trusystems <'e motras ompreans.

Para obtar um resumo doe sanigos da cuparta atuais, consulta o arquive Readme na pasta do
BrOfice arg

Paginas de suporte no idioma local

0= projetas de Incalizagfn dn OpanOffice arg Aferacam paginas de siporte
Encanire ura visdo Geral 406 projetce ds idiomas nativas om

lang html. /océ pode obter ajuda & suporte no idioma inglés no site do OpenOfiice.org em
support. onenofiice.org.

irfinmas In

Listas de discusséo

Pergunte alga sobre o OpenOfiice org, obtenha ajuda de voluntérios e discuta assuntos nas listas
de discussdo. Ha diversas listas de discusséo, tanto genéricas quanto especializadas no site do
OpenOfiice. org em www openofice org/mail_list html

Downloads

ace pode fazer 0 download da Ultima versdo do OpenOmMce.org £ BroMce. org em

downinad. openomee. org.

Documentagao

Vacé pade fazer o download da documentagde em arquivas
OpenOffice. org em documentation spenoffice.
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4 — Registro

Esta opc¢do permite conectar diretamente ao site BrOffice.org na Internet, para fazer o registro do
software BrOffice.org.

5 — Verificar se ha atualizagées

Esta opcdo permite conectar diretamente ao site BrOffice.org na Internet, para verificar se existe
atualizacdo disponivel.

S LN Rl £

Esta opcdo permite acessar informagdes
sobre o software BrOffice.org, como a
sua versao etc.

"9(Br0ffice.org 3.0

Briffice.org 3.0.0
Qi00300m3 (Build:3358)

Copyright 2000-2007 Sun Microsystemns Inc,

Este produto Foi criado por Sun Microsystems Inc, com base no
Cpendffice.org.

Opendffice, org reconhece todos os membros da comunidade, em especial
o5 mencionados em htkp:f fwasn, openaffice. orgfwelcomefcredits . bkl
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