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Instalacao

Inicialmente veremos como fazer a instalagdo do Pacote BrOffice e/ou Libre Office, os
instaladores destes programas estdo disponiveis gratuitamente para download nos sites:

http:// www.broffice.org/download ou www.libreoffice.org

Em diversos momentos esta apostila ird se referenciar a BrOffice/LibreOffice devido as
suas semelhangas, portanto vocé podera estar usando um ou outro, pois, sao minimas as diferencas
entre as versdes, no Brasil as versdes mais novas do pacote estdo sendo langadas com a

nomenclatura LibreOffice.

Os instaladores indicados servem para instalagao no Sistema Operacional Windows em suas

versoes:
« 08
- ME
« NT
« 2000
. XP
« Vista
« Seven (7)

Para outras versdes de Sistema Operacional, localize na internet o respectivo instalador.

E importante salientar que estes pacotes rodam utilizando a plataforma JAVA, necessaria
principalmente para execugdo das fungdes/atividades mais complexas do pacote, portanto sera

necessario té-la instalada no computador que ird rodar os programas.

Veremos a seguir os passos para fazer a instalacao deste pacote no seu computador tomando-

se por base o Sistema Operacional Windows:

1. Verifique se o seu computador possui todos os requisitos minimos para o uso do software, sdo

eles:

+ 128 Mbytes RAM (minimo 64Mb, recomendado 256Mb);
« 300 Mbytes disponiveis em disco;


http://www.libreoffice.org/
http://www.broffice.org/download

+  Resolugao de 800 x 600 ou superior com, no minimo, 256 cores..

Para verificar as configuracdes de seu computador clique com o botdo direito do mouse no
icone "Meu Computador" localizado na area de trabalho, dentre as op¢des que aparecem
selecione "Propriedades', dependendo da versdo de seu Windows este atalho pode ser acessado

através do ""Painel de Controle" op¢ao "Sistema e Seguranca' e finalmente opgao "Sistema".

2. Caso nao possua o Java instalado em seu computador, faca o download e a instalagdo do JRE
(Java Runtime Enviroment). Vocé pode baixar o Java (JRE/JDK) gratuitamente na internet bastando

acessar http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/downloads/index.html .

3. E necessario permissao de administrador para executar esta agao, portanto, caso nao possua vocé

ndo conseguira instalar.

4. Primeiramente ird aparecer uma tela de boas vindas, depois serd solicitado um local para
descompactar os arquivos, mantenha o local indicado ou selecione outro de sua preferéncia. Logo
apds ser descompactado, automaticamente o assistente de instalagdo ird iniciar, durante esta
instalacdo vocé devera aceitar os Termos e Condi¢coes de Uso ¢ ir avancando até o término da

instalagao.
5. Execute o LibreOffice/BrOffice para certificar-se que a instalagao foi realizada com sucesso.

Caso vocé ndo possua o Java instalado o sistema ira solicitar sua instalagao

Executando o LibreOffice pela primeira vez depois de instalado

Quando se usa o BrOffice pela primeira vez, serdo apresentadas algumas telas de
configuracdao onde vocé verificara o licenciamento do pacote, informard dados basicos e registrara

sua copia.


http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/downloads/index.html

Siga os passos abaixo:

1 — Abra um dos programas do pacote, pode ser o Writer(editor de texto). Uma tela de boas vindas
sera apresentada.

2 - Clique em Proximo para ir até a tela de licenciamento do pacote (Selecione aceitar).

3 - Sera mostrada a tela de Informacdes do Usuario. Estes dados serdo utilizados nas propriedades
de documentos € modelos quando vocé compartilha-los com outros usuarios, seu preenchimento ¢
opcional.

4 - Depois de completar o formuldrio, clique em Préoximo para avangar a tela de registro, este
registro também ¢ opcional, caso queira fazé-lo é necessario estar conectado a internet, caso nao
queira ¢ so selecionar a op¢ao “Nao registrar nunca”.

5 - Clicar em Finalizar para completar o processo de instalagao do BrOffice.

O BrOffice ou LibreOffice sdo programas que possuem moédulos especificos(softwares)

para trabalhar com planilhas, textos, desenhos, apresentacdes, base de dados, etc.

Para inicid- lo, escolha o modulo desejado.

O Editor de Texto - WRITER

Para iniciar o BrOffice/LibreOffice direto no moddulo de documento de texto, clique

em: Writer.

O Writer ¢ um editor de texto gratuito desenvolvido por colaboradores por todo o mundo,

ele ¢ compativel com o Word que ¢ criado e comercializado pela Microsoft.

O Writer ¢ uma poderosa ferramenta onde se pode editar documentos usando os mais
diversos recursos de edigdo e formatacdo, com ele € possivel fazer qualquer formatagdo que outros
editores fazem. Desde a definicdo de propriedades de fontes, pardgrafos e paginas, cabecalhos,
rodapés, passando pela insercdo e manipulacdo de objetos (como graficos, imagens, tabelas,
molduras) até recursos como verificagdo ortografica, versdes, secdes, conversdes, salvamento em

outros formatos, exportacdes etc...



3
Para abrir diretamente o Writer basta clicar no seguinte icone que representa 0

editor de texto.

OBS: Este icone pode mudar um pouco dependendo da versdo do seu pacote

BrOffice/LibreOffice.

Janela Principal - Writer
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Figura 01: Tela principal do Writer
Fonte: Autor

No Writer existem diversas barras de ferramentas, como a Barra de Menus, Barra de
Objetos, Barra de Status, Barra de Desenhos, Barra de Formulérios, Barra de Formatagao entre
outras, elas podem estar visiveis ou nao na tela principal do seu editor de texto. Veremos agora as

principais:



Identificando as Principais Barras

Vocé devera saber reconhecer todas as Barras pois durante todo este material havera

referéncia a elas.

A - Barra de Titulos

B postiaProntact - reOrie wieer I = i
Figura 02: Barra de Titulos
Fonte: Autor

Exibe o titulo ou nome do arquivo aberto no Writer, traz também os botdes de
minimizar, restaurar/maximizar e fechar a janela deste arquivo, caso vocé tenha mais de um
arquivo aberto a a¢do aplicada fechara todos eles. Caso queira que o efeito seja apenas na janela

atual utilize a op¢do na Barra de Menus conforme explicado abaixo.

B - Barra de Menus

Contém os menus onde se encontram todos os comandos importantes do editor,

dentro dos menus estdo os submenus que dao acesso a toda e qualquer funcionalidade do Writer.

No canto direito desta barra existe um botdo de fechar, caso seja clicado s6 surtird efeito na
janela ativa, ou seja, ao possuir varios textos abertos e clicar para fechar a agdo se dard apenas

para encerrar a janela do arquivo atual e ndo para encerrar Writer.

Mtquiwu Fitar Exbir oseir Formetar Tabela Ferrmentzs Janels Ajude X

Figura 03: Barra de Menus
Fonte: Autor

C - Barra de Funcoes ou Barra Padrao
Contém os botdes de atalho para as funcdes mais comuns do Writer. E possivel

alterar os botdes de atalho, incluindo novos e eliminando outros através da seta localizada

no canto direito da barra em questdo e escolhendo a op¢do "Botdes visiveis ".



Nesta op¢ao vocé podera incluir e excluir botdes de sua preferéncia, personalizando desta

forma, o editor, para que fique o mais funcional e pratico possivel conforme suas necessidades.

EE'EQQH@"@RDD'.% E &1 = @ e 1@ @,
Figura 04: Barra de Fungoes ou Barra Padrdo
Fonte: Autor

D - Barra de Formatos

Esta Barra apresenta os atalhos para os principais comandos de formatacdo do
objeto selecionado, seja texto ou figura. Também ¢ possivel personalizar seus botdes

através de ""Botoes visiveis " no canto direito da barra.

P | padrio E Times New Reman E| 11,5 E B 4 A HEEM & - S-EB- .

Figura 05: Barra de Formatos
Fonte: Autor

Segue algumas dicas/macetes de atalhos para utilizacdo de fungdes constantes nesta Barra de

Formatos:

«  Para sublinhar conteudo o atalho ¢ "CTRL" + "U";

- Para aplicar negrito utilize "CTRL" + "B";

«  Para aplicar italico utilize "CTRL" + "I[";

- Para justificar o texto selecionado utilize "CTRL" +"j";
« Para alinhar o texto a esquerda utilize "CTRL" + "I";

- Para alinhar o texto a direita utilize "CTRL" + "r".

E - Barra de Status

Localizada no rodapé do editor fornece informagdes importantes ao usuario como por



exemplo:

- anavegacdo no documento;
a pagina em que se encontra o cursor de edicao;
- o total de paginas;
- também informa qual o estilo de formatacao no local em que o cursor esta posicionado;
o idioma padrao definido para o editor;
o status de alteragdo e salvamento do documento;
- aopc¢do de inser¢do ou sobrescrita de caracteres;

- 0 zoom da pagina entre outras coisas.

Inserindo e retirando barras de ferramentas

A area visivel de texto ¢ a mais importante, por este motivo mantenha a tela principal do seu
editor de texto limpo, sem icones em excesso ou barras desnecessarias, para exibir ou retirar as
barras do seu editor basta clicar em “Exibir” - “Barra de Ferramentas” e deixar assinalado as

barras que vocé deseja que fiquem visiveis.

Régua Horizontal e Vertical

Exibida na parte superior e na lateral esquerda respectivamente servem para auxiliar na
organizac¢do e formatacdo do texto. Vocé€ pode retira-la de seu writer clicando na opgao “Exibir” -

“Régua”, para voltar a exibi-la basta repetir o procedimento.

Indicadores de Limites do texto

Por padrdo o Writer mostra as margens da pagina, ou seja, o limite da pagina, a Area de
Edicao para o seu texto. Este limite s6 pode ser ultrapassado por objetos inseridos no documento
como por exemplo figuras, caixas de texto etc... Caso vocé ndo goste ou ndo queira deixar os
indicadores de limite visiveis, basta acessar na Barra de Menus op¢do “Exibir” - “Limites do

Texto”, para recolocar basta repetir o processo.



Criando um novo documento

A partir de qualquer médulo(software) do BrOffice/LibreOffice vocé consegue criar novos

documentos, novas planilhas, novas apresentagdes, novas bases de dados e etc...

Arquive | Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela A

D Novo v @ Documento de texto Ctri+N

E Abrir.. Ctrl+Q Planilha
Deocumentos recentes * Apresentagdo
Assistentes s @i Desenho

X Fechar Banco de dados
Salvar Ctrl+ @ Documento HTML

& salvar como.. Ctrl+Shift+S | [2] Formulario XML
Sahvar tudo Documento mestre
Recarregar Eérmula
Versdes.., % Etiquetas

@ Exportar... % Cartoes de visita
Export FDF... a

p.D Skt D Modelos e documentos

Enviar 3

D Propriedades...
Assinaturas digitais...

Modelos 3
Visualizar no navegador da Web
G5 Visualizar pagina
=y Imprimir... Ctrl+P

gz Configurar jimpressora...

gl Sair Ctrl+Q

Figura 06: Menu arquivo
Fonte: Autor

Para tanto basta acessar na Barra de Menus a op¢ao “Arquivo” - “Novo” serd exibido uma
lista com todas as op¢des de novos arquivos disponiveis para geragdo. A cada vez que vocé clicar

em uma das op¢des um novo arquivo sera aberto sobre o atual.

-5
Uma outra forma de se criar um documento novo ¢ através do icone I=' porém, através
deste icone sera criado um novo documento do mesmo moddulo que vocé se encontra, ou seja, se
vocé esta no editor de texto sera criado um novo documento de texto, se vocé estd numa planilha de

calculo sera criada uma nova planilha de calculo e etc...
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Uma terceira forma de se criar um novo documento ¢ através das teclas de atalho Ctrl+N
que deverdo ser pressionadas simultaneamente, esta agao criard um documento do mesmo modulo

que esta sendo utilizado, conforme explicado no paragrafo anterior.

DICA: De extrema importancia até mesmo para satde € possuir um ZOOM de visualizagao ideal,
portanto, no momento em que vocé criar o documento ja configure o zoom de sua pagina para um
nivel aceitavel a sua visdo. Este ajuste pode ser feito através da Barra de Menus opgao “Exibir” -
“Zoom”, outro atalho se encontra na Barra de Status canto direito, uma terceira e mais pratica

opgao € se ajustar o zoom através da tecla “CTRL”+ Scroll do mouse.

Abrindo um Documento Existente

n

Para abrir um outro arquivo(documento), basta clicar em "Arquivo -

"Abrir".

Como o BrOffice/LibreOffice ¢ um pacote de programas vocé pode abrir diferentes tipos de
arquivos através desta opgdo ndo importando em qual modulo vocé esteja, por exemplo, se vocé
esta no mddulo de edi¢ao de texto — Writer e deseja abrir uma planilha ou um desenho nao precisa
trocar de mddulo, nem navegar pelo Windows Explorer para abrir seu arquivo, basta clicar em
“Arquivo” - “Abrir” e selecionar o arquivo que deseja abrir, o proprio pacote ira definir modulo

correto para abrir o arquivo que vocé escolheu.

Lembre-se que o pacote BrOffice/LibreOffice também abre arquivos nos formatos dos
tradicionais programas da Microsoft, inclusive os novos formatos XLSX, DOCX etc, como eles sao
compativeis e nio IDENCTICOS algumas formata¢des e configuragdes podem ser perdidas na

conversao mas nada que impeca ou modifique o conteudo propriamente dito.
Fique ciente que cada arquivo possui uma extensdo que define com qual programa o mesmo

sera aberto, se o seu computador possui mais de um pacote office instalado vocé devera dizer a ele

qual ¢ o pacote office padrdo para abrir seus documentos.

11



Importante: Um Pacote de softwares do tipo Office ird abrir documentos do tipo texto, planilha,
desenhos, apresentagdes e demais tipos para o qual possui modulos que déem suporte, portanto, ndo
tente abrir arquivos de musica, arquivos compactados, arquivos de video de dentro do seu Office

que nao ir4 abrir, e poderd ocasionar travamentos.

Vocé também poderd abrir arquivos através do icone E ou também utilizando o atalho
de teclas CTRL+O que deverdo ser pressionadas simultaneamente. Em  qualquer uma das
opgdes, aparecera a janela "Abrir" com a lista de diretérios (pastas) e dos arquivos

disponiveis no seu computador, CD/DVD, Pendrive ou qualquer outra forma de armazenamento.

o r Documentos de texto
=] Abrir Planilhas
——, = - __ - Apresentagdes
@(\m}v' j » Bibliotecas » Documentos » - | +y | Desenhos
- _ — — — Paginas da Web
Organizar « Mova pasta Documentos mestre
Farmulas
" o T Documentos de banco de dados
A Links para Aplicati— B b_l |otec_a Documentos e = | Documento de textn ODE {“odt)
J gallery Inclui: 2 locais Modelo de documento de texto ODF (*.ott)
- Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (F.50w)
) MNome Data de mo pgdelo de documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (*.stw)
Fa'f‘o”t“ 1 E Area de Trabalho 10/01/2012 Microsoft Word 97/2000/%P (*.doc)
BE Area de Trabalho/ ™ ~_ Modelo do Microsoft Word 97/2000/%P (*.dot)
e - Backup 25/10/2011 '\icrosoft Word 6.0 /95 (*.doc)
8 Houniacs i Contatos 03/01/2012 Modela do Microsoft Word 95 (*.dot)
= Locais -+ 9y o Rich Text Format (*.rif)
] ; 03,/01,/2012
| Documentos 03/01/2012 Texto ("]
& Downloads 09/01/2012 Texto codificade (*.bd)

- Bibliotecas

“: Favoritos 03/01/2012 Documento HTML (OpenOffice.org Writer) (*.html;*.htrn)
= Documentos 5 oy s o | L0Tus WordPro Decument (*.lwp)
- =| Imagens O3/0L/2002  picrosoft WinWord 5 (*.dac)
=] Imagens # Jogos Salves 03/01/2012 | Microsoft Word 2003 XML (*xml)
o Misicas @ Links 03/01,2012 Microsoft Word 2007 XML (*.docx™.docm)
E Videos S il 'L: " Medelo do Microsoft Word 2007 XML (*.dobg*.dotm)
b Miisicas 03012012 Microsoft Works Document ("wps)
i [ il Texto Office Open XML (*.doc™.docm)
[[] Somente leitura Modelo texto Office Open XML (*.dobg™.dotm)
Ta02 Document (*.602:% k)
Mome: - lTodos os arguivas (%) v]
WVersion I 7‘ [ Abrir l I Cancelar ]

Figura 07: Tela de abertura de documento
Fonte: Autor

Selecione o arquivo desejado e clique no botdo "Abrir" ou dé 2 cliques sobre o
arquivo escolhido. Por padrao o writer ira exibir na lista apenas arquivos compativeis para abertura,
porém, se vocé deseja abrir um formato diferente basta selecionar a opc¢do "Todos os arquivo

(*.*)" localizado ao lado do nome do arquivo na tela de abertura de documentos conforme exibido

12



na Figura 07, ou selecionar o formato que vocé deseja caso conheca.

DICA: Se vocé utiliza os mesmos arquivos diversas vezes por diversos dias existe uma opg¢ao que
facilita e agiliza a abertura dos mesmos ¢ a opg¢ao localizada no menu "Arquivo " - "Documentos
recentes " que traz uma lista com os 10 Gltimos arquivos que vocé utilizou, esta op¢ao também

¢ muito importante caso voc€ ndo lembre o nome do arquivo ou onde tenha salvo.

Salvando, convertendo e exportando documentos

O armazenamento do documento ¢ uma das razdes fundamentais para o uso de um editor de
textos. O procedimento que confirma o armazenamento do documento em um meio de

armazenamento € o salvamento do arquivo que pode ser automaticamente ou manualmente.

Para salvar um documento, vocé podera usar:

+ O botao Salvar, representado pelo disquete na Barra Padrao;

« A opcao Salvar do menu Arquivo;

« A combinagao de teclas Ctrl + S pressionadas simultaneamente.

Caso o arquivo ja tenha sido salvo anteriormente o processo de novo salvamento sera
transparente(imperceptivel) para o usudrio, porém, se for a primeira vez que o arquivo esta sendo

salvo ird aparecer a seguinte tela:

13
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% Salvar como

e

- - -
¥ A\ e e 2 = |
U'| . ¢ Piblico » Imagens Publicas » Amostras deImagens v|‘uy|| Pesquisar Amostras de Imagens 2
———— = =
Organizar » Mova pasta &= - '@'

-~

3 Documentos
= Imagens
,J'. Musicas

E Videos

Menhum item corresponde @ pesquisa.

ﬂa‘ Grupo doméstico

&, os(cy B

—w Movo volume (D

1% Computador

&.‘ﬂ Rede

Mome:  Sem titulo 1

-

Modelo de documento de texto ODF (Lott)
Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.sow)
Modelo de documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (stw)
Microsoft Word 97/2000/XP (.doc)

Microsoft Word 95 (.doc)

Microsoft Word 6.0 (.doc)

Rich Text Format (.rtf)

Texto ()

Texto codificado (.bd)

Documente HTML (OpenOffice.org Writer) (.html)
Microsoft Word 2003 XML (xml)

Microsoft Word 2007 XML (.docx)

Texto Office Open XML (.doc)

“ Ocultar pastas

——

Tipo: | Documento de texto ODF (.odt) -
Documento de texto ODF (.odt)

Figura 08: Tela de salvar como
Fonte: Autor

Nela deve-se escolher o diretorio a ser salvo o nome do arquivo e o formato, lembre-se que

voce pode salvar seu arquivo em diferentes formatos de diferentes versdes de editores.

Importante: Se vocé deseja enviar o arquivo para alguém que utilize um Office de formato

proprietario da Microsoft salve no formato “Microsoft Word 97/2000/XP(.doc)” desta forma o

arquivo podera ser aberto tanto no pacote Office da Microsoft quanto no BROffice/LibreOffice.

Os formatos mais comuns de documentos de texto podem ser vistos na tabela abaixo.

Tipo Formato Extensdo
Texto Texto do BrOffice/LibreOffice .odt

Texto Documento de Texto do OpenOffice.org 1.0 SXW

Texto Microsoft Word 97/2000/XP .doc
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Tipo Formato Extensdo
Texto Rich Text Format xtf

Texto Microsoft Word 2010 .docx
Texto Texto txt

Salvando COMO

Caso o arquivo ja tenha sido salvo anteriormente e vocé deseja salvar com um novo nome €
NAO alterar o arquivo original vocé devera selecionar no menu “Arquivo” - “Salvar Como” esta
opg¢ao permite que vocé faga copias(versdes) de seu arquivo. Para tanto basta escolher um nome de

arquivo diferente ou mesmo um diretorio de salvamento diferente do original.

Quando o formato for diferente do original(no nosso caso .ODT) o Writer ira exibir uma

mensagem de alerta conforme a Figura 09 oferecendo duas opgdes:

- Manter o formato atual: o documento sera salvo no formato originalmente escolhido.
- Salvar em formato ODF: o writer abrird a tela Salvar Como... para o salvamento em

formato .odt.

#

LibreOffice 3.4 e )

O formato de arquivo Microsoft Word 97/2000/%P pode ccasiconar a
V perda de alguns elementos de formatagédo e de contedde do seu
documento. Deseja salvar o documento neste formato?

Litilize o formato de arquives ODF mais recente para que a formatagdco
e o conteddo do documento sejam salvos corretamente,

Manter o formato atuali ] I Salvar em formato ODF

[¥] Perguntar quando nic for salvar no formato QODF

[%

Figura 09: Mensagem de adverténcia ao salvar em outros formatos
Fonte: Autor

A opcdo de “Salvar Como” também pode ser acessada pressionando-se as teclas

CTRLA+SHIFT+S simultaneamente.
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LEMBRE-SE: Conforme visto no modulo de Software é aconselhavel sempre manter
ativada a opc¢do "Extensdo automdtica de nome de arquivo’ quando utilizar as opg¢oes
de “Salvar” ou “Salvar Como”, isto fara com que seja incluido uma extensdo ao arquivo,

permitindo assim que o computador saiba com que software o arquivo deve ser aberto.

Caso vocé ja tenha salvo acidentalmente algum arquivo sem sua extensao o computador ndo
saberd como abrir tal arquivo para tanto serd necessario que vocé renomeie o arquivo inserindo
manualmente sua extensdo ou abra o arquivo clicando com o botdo direito do mouse selecionando a

opg¢ao Abrir Com e escolhendo o editor preferido.

Podemos configurar o BrOffice/LibreOffice para que automaticamente quando formos
salvar um documento ele ja determinar um formato de arquivo que ndo ¢ o original dele, bem como
salvar automaticamente o arquivo a cada intervalo de tempo determinado, ou mesmo configurar
para criar backup do arquivo. Estas e outras op¢des podem ser encontradas na Barra de Menus

opcao “Ferramentas” - “Opc¢des” guia “Carregar e Salvar” aba “Geral”.

B -
Opgées - Carregar/Salvar - Geral — —_— — &J
= LibreOffice
26 Carregar
Dados do usudrio = = = . e
o [#] Carregar configuragées especificas do usuaric com o documento
Memdria [¥] Carregar as configuragées da impressora com o documento
Exibir Salvar
Imprimir [7] Editar propriedades do documento antes de salvar
Caminhes
b Sempre criar cépia de backup
Fontes Salvar informagdes de autorrecuperagio a cada 15 | Minutos
Segu[an_;a Salvar URLs relativos ao sistema de arquivos
Aparéncia Ll
Acess bilidads [¥] Salvar URLs relativos a internet
oot 52 Formato de arquivo padrio e configuragdes ODF
=l Carregar/Sahvar . E
ﬁ Versio do formato ODF 1.2 Estendido (recomendado) Eﬂ
Propriedades VBA [¥] Otimizar tamanho para formate ODF
Microsoft Office ] Avi S p onE .
Compatibilidade com HTML [¥] Avisar guando ndo for salvar em formato ou padrio
[ Configuragdes de idioma Tipo de documento Sernpre salvar como
= LibreOffice Writer
T LibreOffice Writer/Web Documento de texto lz“ ‘Documento de texto ODF E”
[#  LibreOffice Base
& Graficos
#  Internet
[ oK ] | Cancelar | | Ajuda J [ Voltar ]

Figura 1 0 Tela de Opgoes do Libre Office
Fonte: Autor

Note pela Figura 10 que temos varias opcdes que podem ser configuradas para salvar o

arquivo, as mais importantes sao:

« Salvar informagdes de autorrecuperagdo a cada: Neste exemplo temos 15 minutos, isso

significa que a cada 15 minutos o Writer ir4 criar uma copia de autorrecuperagao do arquivo
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podendo o0 mesmo ser recuperado em caso de falta de energia elétrica, travamentos etc...

- Sempre criar copia de Backup: Fard com que o writer faga copias de seguranca do arquivo

que estiver sendo editado.

+ Tipo de documento e Sempre salvar como: No exemplo da Figura 10 podemos perceber que
TODOS os arquivos que forem do tipo TEXTO serdo salvos no formato .ODT, formato
original do Writer, porém, podemos alterar este formato para por exemplo .DOC o que
significaria que todos os documentos de TEXTO seriam salvos no formato .DOC original do

WORD.

Exportando um Arquivo para PDF

Todos arquivos criados no Writer podem ser facilmente abertos, editados e salvos
novamente por pessoas que também possuam o pacote BrOffice/LibreOffice instalado. Entretanto
algumas vezes criamos documentos com assinaturas ou conteido do qual precisamos que seja
bloqueado para edigdo, ou seja, s6 permita sua leitura para outros usudrios que nao sejam o

proprietario do documento.

O método mais facil de se fazer isso € convertendo o documento para uma versao PDF. O
formato PDF ¢ uma alternativa interessante para o envio de documentos para outras pessoas. A
unica forma de se transformar novamente um arquivo PDF em editavel ¢ com um programa

especial chamado Adobe Acrobat Professional que, no entanto, ndo ¢ de uso popular.

Existem outros programas que prometem converter os arquivos bem como sitios na internet
que convertem de forma online, porém nem todos sdo funcionais, as conversdes na maioria das

vezes saem com diversas deficiéncias ou com marcagdes caso utilizado softwares experimentais.

Eﬂ

Para se converter um arquivo de texto em formato PDF basta clicar no icone

localizado na Barra Padrdo, automaticamente se abrird a tela de exportagdo conforme demonstrado

na Figura 11.
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r b
% Exportar @

@'\._/"| & v Admin » e | hea | | Pesquisar Adrmin 2|
Organizar ~ Mova pasta CET 'ﬁ'
Q Links para Aplicatiy ) il - E= |

moR W E R
M~ 1= 1
i Favoritos AppData Area de Contatos Desktop Document Downleads  Favoritos
B Area de Trabalho = Trabalho L

g 0 R OB R OR P U B

Imagens logos Links Musicas Pesquisas Tracing Videos
=l Bibliotecas Salves
3 Documentos
= Imagens
J’- Musicas
B videos 5
Mome: Apestila Pronta e
Tipo: | PDF - Portable Document Format (.pdf) v]
Extensdo autcmatlca de Salvar ] ’ Cancelar ]
= Qcultar pastas nome de arquivo
—

Figura 11: Tela de exportagdo
Fonte: Autor

A tela é muito semelhante a tela de salvar documentos, basta escolher o diretorio, nomear o
arquivo a ser gerado e clicar em salvar. O writer ira gerar um arquivo PDF(ndo editdvel) exatamente
como seu documento original. Caso queira editar tera de fazé-lo no arquivo original e depois

exportar novamente.

Conversao em Lote

Sempre que vocé abrir um documento que ndo seja no formato .ODT através do Writer
ele sera convertido através de filtros internos para que possa ser exibido e editado de forma
correta, portanto o aconselhdvel ¢ manter o arquivo no formato .ODT préprio do BrOffice para
evitar o trabalho de conversdao do editor bem como evitar de perder pequenas configuragdes que

podem nao ser identificadas.

Existe uma ferramenta automatizada para se converter diversos arquivos do formato
".doc " do Word para o formato ".odt" que ¢ o formato aberto para documento de texto
do Writer. Para isto basta wutilizar o "Conversor de documentos ", ele esta localizado na

Barra de Menus op¢ao “Arquivo” - "Assistentes " - “Conversor de Documentos”.
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Com este conversor vocé podera transformar:
. Hdoc n em Hodt "
« "xIs"em "ods"

. prt n em HOdp n

-
Conversor de documentos ﬁ

Este aszistente convertera documentos ne formato do LibreQOffice e decumentos do Microsoft
Office no nove formato OpenDocument.

Selecione o tipo de documento a converter:

[7] Documentos de texto [T Planilhas
[7] Documentos de desenho/apresentagic [7] Documentos mestre/farmulas

71 Microsoft Office

Documentos do Word Documentos do Excel
Documentos do PowerPoint

Mote que, durante a conversdo de documentos da Microsoft, qualquer macro VBA anexada perdera
a sua funcicnalidade,

Criar arquive de registro

[ Cancelar ] [ Ajuda << Voltar Proximo =»>

—_—
Figura 11: Conversor de Documentos
Fonte: Autor

Observe pela Figura 11 que podem ser convertidos diversos tipos de documentos
(texto, planilha e apresentagdo) simultaneamente ou separadamente. Basta marcar as opgodes

desejadas.

Selecione as opgdes clique em proximo, selecione “Documentos” informe o diretorio de
onde os arquivos serdo lidos e o diretério onde os convertidos serdo gravados. A janela do
conversor permitird a vocé acompanhar o progresso desta operacdo, mostrando cada arquivo

que estd sendo convertido e totalizando os que ja foram.

Os arquivos originais ndo serdao afetados, apenas serdo criados novos arquivos no diretdrio

de destino no formato do pacote Office. Ao final do processo € possivel gerar um resumo dos
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arquivos convertidos.

Formatando Documentos

Pela Barra de Menus opg¢ao “Formatar” temos acesso a todas as op¢des de formatacao de

texto ou objetos.

[] Apostila Pronta.odt - Libre Nri _‘A _‘
Arquivo  Editar Exibir Inserir IEom\atalJ Tabela Ferramentas Janela Ajuda

- H E Limpar formatacdo direta Ctrl+M Q - o v@ @- <> @ 1 @ @ “

: R “ FH |Padrio |

i<

d
o

Paragrafo...

e (15 o] A4 A BEEE a- 4By

..lv..z...3...4...5...5...?...8 9.0 10 011 0 -12- 0 120 14
L L 1 i L T L L

L L 1

2] =

Marcadores & numeragoes...

Pagina...
b
N

Pagina de rosto...

Alterar caixa »

Colunas...

[=F]
[H  Estilos e formatagio F11

Autocorregdo v

Ancora v
Quebra automatica v
=  Alinhamento »
Dispor v
Inverter v Formatando Fontes

Agrupar v
Objeto v
Quadro / Objeto...

Figura...

Figura 12: Opgoes do Menu Formatar
Fonte: Autor

Através dela podemos alterar fonte, tamanho, cor e outros atributos dos caracteres
que estiverem selecionados, paragrafos, marcadores, alterar caixa, aplicar estilos, ancoras,

alinhamentos, etc...

Além da Barra de Formatacdo e desta op¢do na Barra de Menus também podemos efetivar

formatagdes utilizando macetes, segue alguns:

Para produzir efeito de negrito, basta coloca-las entre *asteriscos™*

Exemplo: digite *andre* e veja o efeito andre
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Para produzir efeito de sublinhado, basta colocéa-las entre _sublinhados

Exemplo: digite andre e veja o efeito andre

Para produzir efeito de marcador bolinha, basta digitar o sinal de + frase e enter
Exemplo: digite + Andre Luciano e enter

« Andre Luciano

Para produzir efeito de marcador traco, basta digitar o sinal de - frase e enter
Exemplo: digite — Andre Luciano e enter

- Andre Luciano

Fontes com Efeitos

Selecione o texto clique na Barra de Menus na opg¢ao “Formatar” - “Caractere” a seguinte
tela ird surgir:
f Caractere lﬁw

Fonte | Efeitos de fonte |Posigﬁo|HypEr|ink IPIano de fundo |

Cor da fonte Sobrelinha Cor da sobrelinha
|(Sem] E” ||:| Automatica

Efeitos Tachado

[tsem) [=] | [sem [=]

Relevo Sublinhado Cor do sublinhade

[(5em) =] [(5em) [=] [O Autematica

[C] Contorno Palavras individuais

7] Sembra
] Intermitente

[C] Oculto

Times New Roman,

[ ok || cancelar | [ Ajuda | [ Redefinir

b

Figura 13: Formatagdo de caracteres
Fonte: Autor

Ela possui 5 abas que sao:

«  Fonte: Configuracdes basicas de fonte conforme as que estao na Barra de Formatagao;

- Efeitos de Fonte: Alguns efeitos diferenciados que podem ser aplicados as fontes como por
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exemplo: Contorno, Sombra, Alto ou baixo relevo etc...

« Posicao: Possui op¢des que permitem definir caracteres sobrescritos (m 2 ; m 3 ; N°) e

subscritos  (H ,O ). Pode- se também colocar o texto selecionado na posi¢do vertical,

escolhendo o sentido através dos angulos “90 graus " ou "270 graus ";

- Hiperlink: Nesta aba podemos inserir links para arquivos ou sites da internet em frases ou

trechos do documento de texto;
+ Plano de Fundo: Nesta aba podemos determinar o plano de fundo do texto.
Para ndo precisar acessar as formatacdes através da Barra de Menus, os recursos de

formatagdo de caractere mais usuais sdo encontrados também na barra de objetos ou barra de

formatacdo, conforme indicado na figura abaixo.

v|_c—| Padrio ETimesNewRoman |Z|11,5 Eﬂﬁ& EE!_, ED@E‘ @'{\\'E',

Figura 14: Barra de Objetos ou Barra de formatagao
Fonte: Autor

Como visto anteriormente os botdes desta Barra podem ser alterados (retirados ou incluidos)
através da seta que fica no canto direito da Barra personalizando assim para que seja exibido os

botdes mais utilizados.

Configuragoes de Paragrafos

Acessando a Barra de Menus a op¢do “Formatar” - “Paragrafo” temos diversas
configuragdes para formatagao conforme exibido na Figura 15, veremos agora as principais abas e

suas funcionalidades:
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r &
Paragrafo ﬁ

Tabulagdes I Capitulares I Bordas | Plano de fundo

Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Estrutura de topicos e numeracdo
Recuo -

Antes do texto 0,00cm =

Depois do texto 0,00cm =

Primeira linha 000ecm |5 I

[[] Automatice |

]

Espagamento

Acima dg paragrafo 0,00cm =

Abaixo do paragrafo 0.00cm =

Espagamento de linhas

IFixo [+ de 054cm %

Registro de conformidade
[ Ativar

| oK || cencelar || Ajuda || Redefinir

Figura 15: Tela de configuragoes de paragrafos aba Recuos
Fonte: Autor

Na aba "Recuos e espacamento'" podemos configurar o RECUO que serve para
delimitarmos o texto dentro da Area Editavel de nosso documento, um exemplo pratico seria a

utilizagdo para configuracdo de citagdes feitas dentre de um artigo ou monografia.

O espacamento ¢ utilizado para se configurar o espaco que ficard entre os paradgrafos (Acima

e Abaixo).

O espacamento de linhas € o espago entre uma linha e outra que pode ser aplicado a

paréagrafos, trechos, ou em todo texto.

Note que a imagem que representa o seu texto nesta aba se modifica conforme vocé escolhe

sua configuragdo, isto auxilia para escolher uma melhor formatagao.
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Paragrafo ﬂ
Tabulagdes | Capitulares | Bordas | Plano de fundo
Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto I Estrutura de topicos e numeragio

Opgd

©

) Direita

) Centro

|
e I
Ultima linha Esquerda | L
Expandir palavra dnica

Texto ao texto

Alinhamento Automatico |Z||

[ ok || Cancelar || Ajuda || Redefinic

Figura 16: Tela de configuragoes de paragrafos aba Alinhamento
Fonte: Autor

Nesta aba pode-se aplicar formatagdes de alinhamento ao texto selecionado, pode-se
encontrar todas as opgOes desta aba na Barra de Formatagdes ou Barra de Objetos, caso alguma das
configura¢des nao esteja localizada nesta Barra basta inserir o respectivo botdo como explicado

anteriormente.

Note que a imagem que representa o seu texto nesta aba também se modifica conforme

vocé escolhe sua configuragdo, isto auxilia para escolher uma melhor formatagao.

- B
Paragrafo ﬂ

Tabulagtes | Capitulares I Bordas | Plano de fundo
Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Estrutura de tépicos e numeragio

2 =1| Caracteres no fim da linha

2 | Caracteres no inicio da linha
1] | Mirmero maximo de hifens consecutivos
[]
Quebras

LCom estilo de pagina |:| N.% da pagina |0 =
Opgies

[ Nae dividir paragrafo

[7] Manter com o préximo paragrafo

7] Controle de linhas érfas 2 | Linhas
[7] Controle de linhas vidvas 2 =| Linhas
[ ok || cancelar || Ajuda || Redefinic

Figura 17: Tela de configuragoes de paragrafos aba Fluxo de texto
Fonte: Autor
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Nesta aba temos as configuracdes referentes ao fluxo normal do texto, habilitando a
hifenizacdo nos ¢ permitido escrever sem se preocupar com final de linha, ao configurar como
automatica configura-se também quantos caracteres deverdo ficar ao fim da linha depois do hifen e

no inicio da préxima linha depois do hifen.

A opcao de "quebras'" insere qualquer tipo de quebra desejada como por exemplo quebra
de pagina, quebra de coluna, quebra de indice etc, estas quebras sdo muito praticas para se fazer
folhetos, trabalhos onde as quebras impecam espagamentos desnecessarios bem como modificacio
da posi¢do do texto, configuragdes de paginas para ficar sem numeragdes(pagina de indice, capa),

alteragdao de modo de pagina(retrato, paisagem) na mesma pagina, etc...

Um campo muito importante ¢ o Niimero de pagina localizado nesta aba, nele ¢ possivel
inserir o0 nimero que devera aparecer na primeira pagina apos a quebra, caso vocé deseje usar a
numeragdo de paginas normal basta selecionar "0", para iniciar com qualquer outra numeracao

basta inserir o nimero desejado.

Mais abaixo nas “Opc¢oes” € possivel configurar mais alguns detalhes dos paragrafos como
por exemplo a op¢ao “Nao dividir paragrafo” isto faz com que se mova todo paragrafo para a
proxima pagina ou coluna apds a quebra inserida. Ja a op¢ao “Manter com o préximo paragrafo”
mantém juntos o pardgrafo atual e o pardgrafo seguinte quando uma quebra de pagina ou de coluna

¢ inserida.

Ao marcar a caixa de selecdo “Controle de linhas érfas” vocé deve especificar o nimero
minimo de linhas de um paragrafo antes de uma quebra de pagina. Marque esta caixa de selecdo e,
em seguida, insira um nimero na caixa Linhas. Se o nimero de linhas no fim da pagina for menor
do que o valor especificado na caixa Linhas, o pardgrafo serd movido automaticamente para a

proxima pagina. Esta op¢ao ¢ interessante para se manter uma boa estética no texto.

Para especificar o nimero minimo de linhas de um paragrafo na primeira pagina apos a
quebra basta marcar a op¢ao “Controle de linhas vitvas” e, em seguida, inserir um nimero na
caixa “Linhas”. Se o nimero de linhas no inicio da pagina for menor do que o valor especificado na

caixa “Linhas”, a posicdo da quebra serd ajustada. Opcdo também interessante para estética do
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texto.

I .
Paragrafo Iﬁ
Recuos e espagamento I Alinhamento I Fluxeo do texto I Estrutura de tépicos e numeragdo
Tabulagdes | Capitulares I Bordas I Planco de fundo

Posigdo Tipo
-
m @ A esquerda L
() Centralizada L Excluir
) Decimal i

LCaractere

Caractere de preenchimento
@ MNenhum

) Caractere

[ ok || concelar || Ajuda || Redefinic

Figura 18: Tela de configuragoes de paragrafos aba Tabulagoes
Fonte: Autor

Note pela Figura 16 que na aba “Alinhamento” também temos uma imagem que representa

o seu texto e que se modifica conforme vocé escolhe sua configuracao.

O campo “Posi¢cao” indica um tipo de parada de tabulagdo, insira uma nova medida e, em
seguida, clique em “Novo” vocé poderd perceber que a medida ira aparecer na caixa. Caso deseje,
também ¢ possivel especificar caracteres de preenchimento estes caracteres aparecerdao no espacgo de
tabulacao toda vez que vocé pressionar a tecla TAB, esse tipo de acdo auxilia na elaboragdo de

indices manuais ou de formatagao de questdes com espagos para respostas.

O botio “Excluir tudo” serve para remover todas as paradas de tabulacdo definidas por
vocé em “Posi¢cao”. Voltando as configuracdes originais de tabulagdo. J4 o botdo “Excluir” elimina
apenas a configuracdo selecionada. Atencdo para esta acdo pois surtird efeito em todos os locais em

que foi utilizado a tabulagao.
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-
Paragrafo @
Recuos e espagamento I Alinhamento I Fluxo do texto I Estrutura de tépicos e numeragdo
Tabulagdes I Capitulares | Bordas | Planc de fundo
Disposigde de linhas Linha Espagamente do contedde

Estilo Esquerda
|
L |Z|| Direita
Definide pelo usudric Largura )
0,25pt = Em cima
Cor Embaixo 0,00cm
|- Preto E" Sincronizar
Estilo de sombra
Posigdo Distdncia Cor
| EHIZ |1 0,18cm |- Cinza
Propriedades
[¥] Mesclar com o préximo paragrafo
[ ok |[ Cancelar || Ajuda || Redefinic

Figura 19: Tela de configuragoes de paragrafos aba Bordas

Fonte: Autor

Podemos também configurar bordas aos paragrafos para tanto basta selecionar o paragrafo

desejado ou deixar o cursor de inser¢ao de caracteres piscando dentro do paragrafo que vocé deseja

configurar com bordas, no Menu de Opg¢des selecione “Formatar” - “Paragrafo” -

“Bordas”, em

seguida selecione um dos estilos de bordas onde diz “Disposicao de Linhas” selecione também um

estilo de linha, de cor e de largura para a borda selecionada na area “Linha”.

Em seguida vocé pode também selecionar a distancia entre as linhas das bordas e o contetdo

do seu texto na area “Espacamento do contetido”.

ATENCAO - Vocé podera alterar apenas as distancias para as bordas que possuirem uma borda

definida conforme escolhido em “Disposic¢ao de Linhas”.

Clicando em OK vocé encerra e aplica as mudangas escolhidas.

Pode-se também configurar um estilo personalizado conforme seu gosto, para tanto basta

escolher na area “Definido pelo usuario”, as bordas que deverdo aparecer, ¢ so6 clicar na borda para

habilitar e clicar novamente para desabilitar.
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Podemos também aplicar sombras as bordas, basta selecionar na area determinada como
“Estilo de Sombra” um tipo de sombra (por padrao sempre estara habilitado a op¢do que ndo

possui nenhuma sombra) posteriormente escolha sua distancia e cor.

DICA: Para auxilio na formatagao final do texto utilize o icone Y localizado na Barra Padrao ou
através do atalho "CTRL" + "F10" essa funcdo exibe ou oculta caracteres ndo imprimiveis tais

como marcas de tabulagdo, marcas de paragrafo e de texto, entre outros.

Manipulando Conteudo

A selecdo de um trecho do texto ¢ de suma importancia no manuseio de contetido, ele ¢ um
procedimento complementar a navegagdo. A selecdo possibilita que possamos realizar determinada
operacdo a um determinado trecho de texto como, por exemplo, uma formata¢do, uma copia, uma
cola, uma movimentacdo de contetido, um recorte, etc. Da mesma forma como na navegacao, ¢

possivel fazer uma sele¢do tanto através do teclado como também do mouse.

Podemos manusear conteudo através das opgdes encontradas no menu Editar ou através

dos botdes na Barra de Fungdes indicados na figura abaixo.

"recortar ", "copiar " e "colar ".

RS

B-ERHeo@REce sEic0-a6- -  aE-Ple-ad1a e,
Figura 20: Barra de Fungoes
Fonte: Autor

Para manusear conteudo basta selecionar a parte desejada e clicar no respectivo botio
desejado conforme indicado na Figura 20. Lembre-se que a agdo sempre sera executada onde

estiver selecionado ou estiver o foco do cursor de inser¢do de caracteres.
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Para quem deseja ndo tirar os dedos do teclado, também ¢ possivel usar estes
recursos(macetes) com o emprego de teclas de atalho que devem ser pressionadas

simultaneamente, sdo elas:

« "Ctrl" + "X" para Recortar (retira do documento os caracteres e objetos que estdo
selecionados);

« "Ctrl" + "C" para Copiar (faz uma copia dos caracteres € objetos que estdo
selecionados);

- "Ctrl" + "V" para Colar (insere no documento os caracteres e objetos que foram
cortados ou copiados);

« "Ctrl" + "Z" desfaz a ultima agao.

Funcao Colar Especial

Algumas vezes ao elaborar um documento/arquivo copia-se o conteido de outros locais,
arquivos, internet etc. Porém, ao se colar o conteido que foi previamente copiado o mesmo

normalmente fica diferente do restante do conteudo de nosso texto.

Para se colar no documento um texto sem trazer os formatos do documento de
origem. Precisamos utilizar um recurso especial do Writer chamado “Colar Especial” para isto
depois de copiado o seu contetido clique na Barra de Menus em "Editar" - "Colar Especial " -

"Texto sem formatacao ".

Pode-se também utilizar esta funcao através do atalho de teclas “CTRL” + “SHIFT” + “V”

que devem ser pressionadas simultaneamente.

Dependendo do conteudo que esteja na area de transferéncia (conteudo que foi
copiado) podem aparecer diversas opgoes dentro da tela de “Colar Especial”, veremos na pratica

como ¢ colar cada tipo de contetido previamente copiado como tabelas, imagens, férmulas, etc...

Segue na tabela abaixo algumas fung¢des de atalho para auxiliar na manipulagdo de

dados dentro do documento, estes macetes agilizam na montagem e formatagao:
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Tecla

+ Tecla Shift

+ Tecla Ctrl

Teclas de seta para
a direita e para a
esquerda

Seleciona o texto para esquerda ou
para direita.

Move o cursor uma palavra para a
esquerda ou para a direita.

Teclas de setas para
cima e para baixo

Seleciona uma linha inteira de texto
para cima ou para baixo.

Pula para o paragrafo anterior ou
posterior.

Seleciona o conteudo do texto da

Move o cursor para o inicio do

Home posicao do cursor até o inicio da documento.
linha.
Seleciona o contetido do texto da Move o cursor para o inicio do
posicao do cursor até o inicio da contetido da célula atual. Pressione
Home linha. novamente para mover o cursor para

Em uma tabela

a primeira célula na tabela. Pressione
novamente para mover o cursor para
o inicio do documento.

Seleciona o contetdo do texto da

Move o cursor para o fim do

End - . . .
posicao do cursor até o fim da linha. |documento.
Seleciona o contetido do texto da Move o cursor para o fim do
posicao do cursor até o fim da linha. |contetido da célula atual. Pressione
End novamente para mover o Cursor para

Em uma tabela

a ultima célula na tabela. Pressione
novamente para mover o Cursor para
o fim do documento.

PgUp

Seleciona todo contetido do texto até
uma pagina para cima.

Move o cursor para o cabecalho.

PgDn

Seleciona todo conteudo do texto até
uma pagina para baixo.

Move o cursor para o rodapé.

Copiando apenas os formatos (estilos)

Na barra

conforme indicado pela seta na Figura 2, este pincel ¢ muito

de fun¢des, ao lado do botao

de colar, encontra- se o pincel

util para copiar apenas o

formato de caracteres de um ponto paraoutro no seu documento de texto.
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Pincel de estilos

B-BE® t:)t.Q el
Figura 21: Barra de Fungoes
Fonte: Autor

L
(1]

0- =

o Flesa@

Para utilizar esta funcdo basta clicar sobre a palavra que possui o formato que serd

copiado, depois clique no pincel e finalmente clique na palavra de destino da formatacdo. Feito

isto todas as configuracdes de formatos da primeira palavra serdo aplicadas a palavra de destino

muito Util na formatagdo de textos longos.

Caracteres Especiais

Temos no BrOffice/LibreOffice a opcao de insercdo de caracteres especiais, muitos deles

que ndo se encontram no teclado, para utilizar esta fun¢do vé para a Barra de Menus opg¢ao "Inserir

"

- "Caracter Especial..." serd exibido uma tela conforme a Figura 22.

[ Caracteres especiais [&r
Fonte |Time5 Mew Roman lZ“ Subconjunto |Latim basico IZI QK
- | 2% | % | & ( 3 = | 4 . ; [ = Cancelar
ot {2345 ]s|7]s]o]|-|:]|<]=|>]7 | ————
Ajuda
@|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L M|N
plolr|s|T|Uulviwlx|ylz|r] ][1]~ Excluir
"lalblec|ld|e|f|lg|h|i]|j|k|!]l | m|n
plalr|s|t|lu|lv | w|lx]|y|z]|{ | ¥
i € £l x| ¥ : § Tle| s w | T - ® |
2 3 L 2 1 L} [ e | 3 -
= H 8| o L e Z U+0020 (32)
Caracteres:

Figura 22: Caracteres Especiais
Fonte: Autor

Para utilizar o caractere especial basta seleciona-lo e clicar em “OK” o caractere sera

inserido na posicao onde estava o cursor de inser¢do de texto. Todo e qualquer tipo de simbolo ou

caractere conhecido pode ser inserido através desta tela.
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Outra forma de inser¢do de caracteres especiais € que ndo se encontram no teclado

seria através das teclas de atalho conforme exibido na Figura 23:

a3
a4
25
36
a7
a8
29
40
41
4z
43
44
45
46
47
45
43
=3u]
5l
Lz
3]

Figura

! L4 & 75 K Q5 117 u 138 &
" LEE 7 786 L 97 a 118 = 133 «
# Le & FAr 92 b 112 W 140 E
F £ 9 72N 93 o 120 =x 141 0O
E g - 720 la0 4 121 = 14F 0O
4 La g0 P 10l = 128 = 14z 0O
! &0 = 21 0 1oz £ 1232 | 144 0O
{ &l = 22 R 1032 o 1z4 | 145 ™
1 5E = 23 & 104 h 128 } l4e -
* &3 7 g4 T 1la& i 126 -~ 147 ™
+ &d [ g5 T 1a& 3 127 0 14 ~
n &b 4 g5 v 107 k 128 £ 143 =
- &5 E g7 los 1 122 0 150 -
- &7 C g8 X 1092 m 1z0 151 —
£ &2 D 23 T 110 n 131 f 15z ™
u] &3 E 20 =z 111 o 13E& .. 153 m™
1 Yo F 91 [ 112 p 133 .. 154 £
z 71l G S92 00 113 o 124 + 155 =
3 72 H 93] 114 ¢ 1328 # 156 =
4 73 I o4 - 11% = 136 * 157 0O
E 74T 35 116 & 127 = 152 0O
23: Tabela de codigo ASCII

Fonte: http://'www.portugal-a-programar.org

153
10
151l
lez
13
lc4d
15
lee
17
les
1le3
170
171
17z
173
174
175
17&
177
17a
173

120
121
18z
183
154
125
18e
1327
188
189
130
131
13z
133
134
135
136
137
138
139
z00

¥

Foli S

Bur B B toer B o o o o

z01
z0z
z03
z04
z05
z0e&
z07
z08
09
z10
z11
zlz
z13
z1l4
zZ15
zle
z17
zls
zZ19
Zz0
Zz1

ZZZ
ZZ3
ZZd
Zzh
ZZ6
ZZ7?
ZZ8
Zz9
Z320
Z31
Z3z
Z233
Z34
Z35
Z36
z37
Z38
Z39
Z40
Z41
zdz

P TR e P e O e P s T T S e O o T P T e =T B PR O P S I S P - EO - O o

O HBEooe B Fr B B D e D 00wl fE o [ e @ pe @ B

Z43
Zd4
Z45
Zde
Zd77
zZ4a
Zd49
ZE50
zZ51
zbz
53
z5d
zZE5L
zE5e

o

{ N = E T )

Lk O g oo o ow

O funcionamento da inserc¢ao destes caracteres ¢ através do pressionamento simultaneo

das teclas “ALT” + “Codigo do Caractere” segue abaixo alguns exemplos:

Para inserir “A” basta pressionar: “ALT” + “6” + “5” ao soltar a tecla ALT o caractere

aparcce.

Para inserir “!” basta pressionar: “ALT” + “3” + “3” ao soltar a tecla ALT o caractere

aparece.

Para inserir “®” basta pressionar: “ALT” + “17 + “6” + “9”

caractere aparcce.

ao soltar a tecla ALT o
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Campos Dinamicos

E possivel incluirmos no documento campos como data, hora, numero da pagina,

total de paginas, assunto, titulo, autor entre outros.

Normalmente estes campos sao utilizados em cabecalhos ou rodapés. Para
inserirmos estes campos dindmicos basta ir & Barra de Menus opc¢do “Inserir” - “Campos” e

escolher o que vocé deseja inserir no documento, segue abaixo descrigdes.

- Data: Insere a data atual como um campo no formato dd/mm/aa, lembre-se que ela ndo ¢
atualizada automaticamente.

- Hora: Insere a hora atual como um campo no formato hh:mm:ss, lembre-se que esta hora
ndo sera atualizada, ou seja permanecera o horario de quando vocé o inseriu.

«  Numeros de pagina: Insere o numero da pagina atual como um campo na posi¢ao do cursor.
Caso vocé queira que esta numeragdo seja automatica em todas as demais paginas basta
inserir o campo no espago destinado para o cabecgalho ou o rodapé (Veremos mais detalhes
mais adiante).

- Contagem de paginas: Insere, como um campo, o numero total de paginas do seu
documento.

-« Assunto: Insere o assunto especificado em “Assunto” nas propriedades do documento como
um campo.

« Titulo: Insere, como um campo, o titulo especificado em “Titulo” nas propriedades do
documento.

« Autor: Insere o nome da pessoa que criou este documento como um campo. O campo aplica
a informacdo que constar na Barra de Menus op¢do “Ferramentas” - “Opcgoes”
“LibreOffice” - “Dados do usuario”, estas informagdes foram preenchidas na instalagao
de seu pacote Office caso ndo tenha sido basta acessar e preencher.

+  Outros: Insere o campo que vocé escolher na caixa de didlogo dentre todos disponiveis.
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Manipulando Comentarios/Anotacoes e Alteracoes

Quando um mesmo arquivo for utilizado e atualizado por diferentes pessoas ¢ interessante
aplicar uma fun¢do do Writer que permite acompanhar tudo que for feito no arquivo através de

comentarios e/ou anotagoes.

Estes comentéarios sdo inseridos no texto fora da area editavel de tal modo a nao
interferir no corpo onde o conteido do textos estd sendo digitado. Para utilizar este recurso
va para Barra de Menus op¢ao "Inserir " - "Notas" ou em algumas versdes pode se chamar

“Anotacao” ¢ digite- a na caixa que sera aberta.

Esta funcdo também pode ser acessada pelo atalho de teclas “CTRL” + “ALT” + “C” que

deverao ser pressionadas simultaneamente, porém, nem todas versdes possuem este atalho.

Inserindo comentario
Quando um mesmo arquivo for utilizado e atualizado por diferentes
pessoas ¢ interessante aplicar uma funcdo do Writer que permite acompanhar tudo

que for feito no arquivo através de comentarios]

Estes comentarios sfio inseridos no texto fora da drea editivel de tal modo a

ndo interferir no corpo onde o conteido do textos estd sendo &is . Para
utilizar este recurso va para Barra de Menus opcdo "Imserir " - "Notas" ou em
algumas versdes pode se chamar “Anotaciio” e na caixa que serd aberta.

Esta funcdo também pode ser acessada pelo atalho de teclas “CTRL” + “ALT"
+ “C” que deverdo ser pressionadas simultaneamente, porém, nem todas versdes Teste de anotagdo

possuem este atalho.

Sera incluida na tela uma pequena marca amarela. Ao passar o mouse

por cima. abrirda um "pep wp " com o seu comentario.
|/ EH@eVvTE|O-O-a-B-D-y- &

o @

io Portugués (Brasil) PADRAQ |[ 0 B

Figura 24: Controle de Alteracoes e Anotagoes/Comentarios
Fonte: Autor

Quando vocé insere uma anota¢ao sera incluida na tela uma marca amarela como a
exibida na Figura 24. Ao passar o mouse por cima, abrird um "pop wup" (uma mini janela

semelhante as janelas de informagdes que abrem automaticamente quando navegamos por campos
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de formularios de paginas da internet) com o seu comentario e algumas opg¢des/acdes que podem

ser tomadas pelo usuario.

Para controlar as alteragdes temos que habilitar a respectiva fun¢ao na Barra de Menus
opcao “Editar” - “Alteracdes” - “Registrar”’. Uma vez habilitado este controle ira diferenciar toda
alteracdo feita no documento de forma a ser facilmente visualizado os pontos do texto que houve

alteragoes.

Podemos observar na Figura 24 algumas alteragdes feitas no presente documento com o
“Controle de Alteracdes” ativado a palavra “tal” foi inserida a palavra “digitado” foi excluida, a
palavra “textos” teve um s incluido e a palavra “digite-0” foi alterado sua formata¢do, como vocé
pode perceber todas as alteracdes foram identificadas automaticamente pelo writer e tiveram sua cor

alterada para um amarelo.

Também nota-se que no inicio de cada linha alterada(fora da area editdvel) o Writer criou

uma linha vertical também para auxiliar na localizagdo das alteragdes.

As cores bem como a formatagdo das palavras ou trechos de texto alterados podem ser
definidos a seu gosto acessando na Barra de Menus a opcao “Ferramentas” - “Opc¢ées” escolha o

Writer no menu a esquerda e "alteracdes' em seu submenu conforme exibido na Figura 25.

CO)

Opgoes - LibreOffice Writer - Alteragbes

OEEE

HEEEBE

LibreOffice
Carregar/Salvar
Configuragdes de idiorna
LibreOffice Writer
Geral
Exibir
Recursos de formatagdo
Grade
Fontes bésicas (Ocidentaiz)
Imprirnir
Tabela
Compatibilidade
Autolegenda
Mala direta de e-mail
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Graficos
Internet

Exibicdo de texto
Insergdes
Atributos

Cor

Exclusties
Atributos

Cor
Atributos alterados
Atributos
Cor
Linhas modificadas
Marca

Cor

[sublinhado

[=]

|F'Dr autor

[=]

. Inserir |

|Tachado

[=]

|F'Dr autor

=]

| Exelwmr

| Megrito

[=]

|Pnr autor

[=]

| Atributos

|Margem esquerda

=]

|- Preto

=]

EE

] [ Cancelar

) {

Ajuda ] [ Voltar

]

Figura 25: Opgoes do controle de alteragoes

Fonte: Autor
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Nesta tela vocé podera configurar a seu gosto como o writer ird exibir as alteragdes feitas no
documento. Vocé ird escolher os atributos e cores das Inser¢des, Exclusdes e Alteragdes bem como

determinar como serdo identificadas as linhas modificadas.

Manipulando Propriedades de Identificacao

Todo arquivo criado grava juntamente com seu conteido informacdes de identificagdo do
arquivo tais como: Data de criagao, modificacao, tamanho, quantidade de palavras, titulo, assunto,

palavra-chave etc...

Estas informagdes podem ser acessadas através da Barra de Menus opcao “Arquivo” -
“Propriedade” ird surgir uma tela semelhante a da Figura 26, nela vocé podera inserir informacdes

que poderdo ser usadas para os Campos Dinamicos conforme visto anteriormente neste material.

rPropriedades de Apostila Pronta s i . @1
Iﬂlﬂescriqﬁo |Propriedades personalizadas IInternet |Seguranga Estatisticas
Titule |
Azsunto
Palavras-chave
Comentdrios -
oK || Concelar || Ajuda || Redefinir

Figura 26: Propriedades do Documento
Fonte: Autor

Para fazer as alteracdes destas informacdes basta digitd-las em seus campos e clicar em

“Redefinir” atente que nem todas as informag¢des podem ser alteradas.
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Trabalhando com Imagens

De grande importancia para montar um arquivo que exige desenhos, figuras, imagens,
graficos ¢ saber formatar e organiza-las dentro do contetido. Para se inserir uma Figura basta
acessar na Barra de Menus opc¢ao “Inserir” - “Figura” temos duas op¢des disponiveis, inserir uma
figura “De um Arquivo” ou “Digitalizar”, esta segunda op¢do ¢ para quem possui algum

equipamento de captura de imagens conectado ao computador.

Se vocé selecionar a opcdo “De um Arquivo” ird surgir uma janela conforme Figura 27
onde vocé poderd navegar pelos diretdrios até encontrar a imagem desejada. Sdo diversos os
tipos(formatos) de imagens que podem ser inseridas, os mais comuns s3o: BMP, JPG, PNG, TIFF,

GIF, JPEG.

- . JTrep—T,,
% Inserir figura ‘ ‘ <Todos os formatos= (*.bmp;*.dxf:*.emf:*.eps™.gif: *.jpg:*.jpeg: ™ jfif:*,
X _ || EMP - Windows Bitmap (*.bmp)
- | L3 |

w9 :
Uu vl .+ Apostila Curso DXF - AutoCAD Interchange Format (*.dxf)
E—— EMF - Enhanced Metafile (*.emf)

= Organizar v Mova pasta EP5 - Encapsulated PostSeript (*.eps)

3 GIF - Graphics Interchange Format (*.gif)
= e JPEG - Joint Photographic Experts Group (*.jpg;*,jpeg;.jfif:*.jif)
&% Links para Aplicatiy— [ MET - 05/2 Metaﬁ?e (E.met] E L ]

k , gallery PBM - Portable Bitrap (*.pbm)

; ooy . L PCD - Kedak Photo CD (768x512) (*.pcd)

= ) barra de opcoes barra formatacdo caracte pCD - Kodak Photo CD (192x128) {*.ped)

- A Favoritos especi PCD - Kodak Photo CD (384x256) (*.ped)

~ B Area de Trabalho| = . - - PCT - Mac Pict (*.pct;™.pict)

. Do B S W PCX - Zsoft Paintbrush (*.pad

= ‘ﬂ' - = PGM - Portable Graymap (*.pgm)

! =1 Locais PNG - Portable Metwerk Graphic (*.png)

¥ e = PPM - Portable Pixelmap (*.ppm)

= - = - *.

E = Bibliotecas conversor efeitos de fonte encerral P30 g ?::;:;:?;;S:;EP(EJ:?)

SRR SGF - StarWriter Graphics Format (*.sgf)

: SGY - StarDraw 2.0 (*.5gv)
5] Imagens SVG - Scalable Vector Graphics (*.svg)
JY Musicas —_— SWM - StarView Metafile (*.svm)
E ideos 7 : o = TGA - Truevision Targa (*.tga)
e TIFF - Tagged Image File Format (*.tif; ™ tiff)

i : S WMF - Windows Metafile (*.wmf)

[ Vineular XBM - X Bitmap (*.xbm)

XPM - X PixMap (*xpm)

Mome: - [<Todos os formatos> (*bmp* VI

3 Documentos

Style[Figuras V] [ Abrir ] ’ Cancelar ]

Figura 27: Tela de inser¢do de figuras
Fonte: Autor

Selecione, entdo, a figura desejada e clique no botdo "Abrir" ou dé um duplo
clique sobre a propria figura, ela sera inserida no ponto em que o cursor de inser¢do de texto
estava localizado. Para muda-la de posicao clique sobre a mesma, veja que o cursor do mouse fica

no formato de uma “cruz” com setas para os quatro lados, este ¢ o indicativo que a imagem pode ser
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arrastada para tanto mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado e arraste-a para posicao

final.

Em alguns casos, dependendo da configuracdo da Figura no seu documento, pode ser que
ela ndo se movimente ou se movimente desconfigurando outras partes de texto que ja estavam
prontas, nesta situacdo sera necessario rever as configuracoes de “Dispor”, “Ancorar” e “Quebra
Automatica”. Estas configuragdes sao encontradas clicando-se com o botdo direito do mouse em

cima da Figura.

« Dispor: Toda figura inserida no documento ¢ sucessivamente empilhada sobre a
figura ou objeto anterior podendo este ser tabela, desenho ou até mesmo texto.
Utiliza-se os comandos de disposi¢do para alterar a ordem de empilhamento de

objetos no documento.

« Ancorar: Permite prender a figura a uma parte da pagina, paragrafo ou texto. As

opcoes disponivel sdo: Na pagina, No paragrafo, No caractere.

+  Quebra Automatica: Determina como o texto ira se comportar com a figura ou
objeto, existem varias opgdes, as principais sdo: “Sem quebra automatica”, sé
haveréd texto antes e depois da figura; “Quebra automatica de pagina”, havera
texto automaticamente em todos os quatro cantos da figura; “Disposi¢ao do Texto na
Frente”, a figura ficara antes do texto; “Disposicao do Texto Atras”, a figura ird
para o plano de fundo. Esta opgao so estara disponivel se vocé tiver selecionado o
tipo de quebra automatica Através; “Contorno”, Ird Dispor o texto automaticamente
ao redor da figura. Esta op¢do pode ndo estd disponivel para todos os tipos de

quebra.

Com a figura inserida ¢ possivel editd-la de diversas formas. As versdes mais novas do
BrOffice/LibreOffice possuem uma Barra de Figuras flutuante, ou seja, que aparece e desaparece
da tela, se uma imagem estiver selecionada conforme podemos conferir na Figura 28 esta Barra de
Figuras estard visivel, do contrario ndo estara, esta acdo ¢ para que a area editavel do usuario fique
o mais grande e limpa possivel. Caso vocé sempre queira visualizar esta Barra de Figuras basta

seleciona-la na Barra de Menus opcao “Exibir” - “Barra de Ferramentas”.

38



A Barra de Figuras possui botdes e comandos para edi¢do da figura selecionada conforme
pode ser visualizado na Figura 28, com ela pode-se alterar cor, escala de cinza, preto e branco,
transforma-la em marca d'dgua, aumentar ou diminuir sua transparéncia, algumas versdes do pacote

BrOffice/LibreOffice permitem também aumentar e diminuir brilho, contraste e etc...

Figura 520 =3 =] o
Propriedades de Apostila Pronta e s - S

S s [ D% ] @0

Geral Descricio |Propriedades personalizadas EIntsmet iSegutanga |Estatisticas |
Titulo |

| Assunto

% (oK Palavras-chave

Comentirios -

SORE]

oK Cancelar Ajuda

Redefinir

Figura 28: Barra de Figuras
Fonte: Autor

Quando se clica uma vez sobre a imagem o writer coloca 8 quadrinhos verdes em torno da
figura conforme pode ser visualizado na Figura 28, ¢ através destes pequenos quadrinhos verdes
que se pode redimensionar manualmente o tamanho da figura para se ajustar a pagina, texto ou
mesmo paragrafo. O ideal seria sempre manipular/redimensionar a figura através dos quatro cantos
e segurando a tecla “shift” pressionada, desta forma vocé pode reduzir e aumentar a figura sem

distorcer a mesma.

O pacote BrOffice/LibreOffice possui diversas outras formatagdes para Imagens elas podem

ser acessadas com um duplo clique na figura, ira surgir uma tela semelhante a exibida na Figura 29.
As principais e mais usuais ferramentas sdo:
«  Na aba “Tipo” pode-se alterar o tamanho da figura inserindo os valores nos campos

“Altura” e “Largura” pode-se também definir a posi¢ao Horizontal e Vertical da Imagem

bem como sua opg¢ao de ancoramento.
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I Imagem '- - lﬂ1

Tipo |Opg5es | Quebra automatica |Hyperlink IFigura |Cortar IBordas IPIano de fundeo |Macro|

Tamanho Ancorar
Largura 16,27em|2 | © Napégina
[7] Relativa @ Mo paragrafo
Altura 6,62cm |2 (©) Mo caractere
[ Relativa ) Como caractere W
[] Manter proporcio

[ Tamanho original ]

Pasigdo

Horizontal Da esquerda |E| por |0,63cm |3 para |f¥readepara’grafo Iz"

[T] Espelhar nas paginas pares

Vertical por |087cm (3 para |Margem E"

= Seguir fluxe do texto

[ ok [ Canceler || Ajuda || Redefinir |

e —
Figura 29: Tela de configuragdo de imagens

Fonte: Autor

« Na aba “Quebra Automatica” pode ser configurado as op¢des de Quebra e Disposicao
exatamente como vimos anteriormente que também podia ser feito clicando-se com o botdo

direito do mouse na figura desejada.
« Na aba “Hyperlink” podemos incluir um link na imagem para um local ou arquivo, depois
de incluido este link caso o usudrio ou leitor do arquivo der um clique na imagem

automaticamente se abrira o destino do link.

« Naaba “Cortar” podemos alterar as dimensdes da figura através de escala bem como cortar

“pedacos” da figura indesejaveis.

« A aba “Bordas” ¢ utilizada para inserir bordas de variados estilos e larguras a figura, estas

bordas servem para melhorar a estética e visualizagdo das figuras.
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Hiperlink

Em todo e qualquer documento podemos criar um link para uma pagina na Internet ou
para abrir um arquivo existente. Para isto basta acessarmos na Barra de Menus a op¢ao “Inserir”
- “Hyperlink” conforme exibido na Figura 30 ou ainda podemos acessar através do icone 2

localizado na Barra Padrao.

Observagdo: Algumas versoes anteriores do BrOffice/LibreOffice podem apresentar um icone

diferente na Barra Padrao semelhante 4 uma corrente.

Arquive Editar  Exibir | Inserir | Formatar Tabela Ferramentas Jan
@ -5 E] &) ﬂ Quebra manual... p =
- Campos »
. i Caractere especial... 1

1

Marca de formatagdo v

Secdo...

Hyperlink

4l
X
Bim ¥

12
2 B
)

Cabecalho 3

1312

Rodapé 3
MNota de rodapé / Nota de fim,..

g

Legenda...

— @ I ! Marcador...

5| Referéncia...

g

a

Anotacdo Ctrl+Alt+C
Script...

fﬂdices »

Envelope...

7

g

Quadro...
Tabela... Ctrl+F12

g

A =)

g

Régua herizontal...

Figura 3

9
T,

Filme e som...
Objeto v
Quadro flutuante

-22-
&

93

Arquive...

T

Figura 30: Menu de Inser¢do
Fonte: Autor

Para criar um Hyperlink vocé precisa selecionar no texto, uma palavra ou uma
expressdo onde se deseja criar o link para outro objeto, logo apdés na Barra de Menus clique
em "Inserir " - "Hiperlink " ou no icone de Hyperlink na Barra Padrao conforme indicado

anteriormente, ird surgir uma tela conforme a mostrada na Figura 31.
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Hyperlink ’ -

C@ Tipo de hyperlink
@ Web o) ETP @ Telnet

o S
Destino EI

Correio e
Moticias

D Configuragdes adicionais

Quadro IE' Formularic  |Texto IE“ @
.
Movo
documento Mome
Aplicar l | Fechar I [ Ajuda | [ Voltar

Figura 31: Tela de Hyperlink
Fonte: Autor

Nesta tela voc€ podera indicar se o destino do link ¢ um local da internet, um outro arquivo
ou ainda um arquivo novo. Para inserir um link para uma pégina da internet basta clicar no icone
respectivo na lado esquerdo da tela, selecionar a op¢ao “Web”, digitar a URL(endereco da internet)

no campo “Destino”, as configuracdes adicionais sdo opcionais.

Para inserir um link para um outro arquivo ja existente basta selecionar o respectivo icone
no menu da esquerda, apds, selecione o arquivo no campo “Arquive” e identifique o tipo de
arquivo, os demais campos sdo opcionais. Para criar um link para um arquivo novo basta selecionar

o respectivo icone no menu a esquerda da tela de hyperlink.

Trabalhando com Estilos

Por padrdo a janela de formatagdo de estilos fica oculta, para que a mesma seja visualizada
torna-se necessario acessar através da Barra de Menus opg¢do “Formatar” — “Estilos e

Formatagao”.

E nesta tela que vocé pode atribuir e organizar os estilos. Os estilos nada mais sio do que
conjuntos de configuracdes(formatacdes) aplicdveis ao contetdo do documento. Através dele

podemos agilizar a formatagdo final de um extenso documento uma vez que sempre temos que
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padronizar seu conteudo para melhorar a estética bem como obedecer a certas normas como por

exemplo as da ABNT.

3 Apostts ontcdt - et W
Arquive Editar  Exibir Inserir | Formatar| Tabela Ferramentas Janela Ajuda
B-BE® = Limpar formatacdo direta Ctrl+M 5 &= . & =] 1@ 8
: S50 = ~
P [pacio | & Coractere.. ) us -] A4 A EEFEE @-A-B-
.fT'D Paragrafo... 5
L 1% 2 -3 4 5B T 80 2910 1L o120 1300 14
— Marcadores e numeragdes...
T XX g
Pagina...
& Pagina de rosto...
Alterar caixa 3
vl = Colunas...
Segdes...
% [on
[H  Estilos e formatacio Fi1
- O HE Autocorrecio 3
3 = AsC Aﬂcora 3
. Quebra automatica >
i |& Alinhamento .
: Dispor 3
~ Inverter & Formatando Fontes
- Agrupar .
3 v
-

Figura 32: Barra de Menus op¢do Formatar
Fonte: Autor

Existe diversos tipos de estilos conforme pode ser visto na tabela abaixo, cada um deles

possui uma série de opgdes:

Nome Descricao

Estilos de Caractere |Utilizada para formatar um tnico caractere ou palavras e frases inteiras.

Utilizada para formatar paragrafos, inclusive o tamanho e o tipo da fonte.
Estilos de Paragrafo |Vocé também pode selecionar o estilo de paragrafo a ser aplicado no
proximo paragrafo.

Estilos de Quadro | Utilizada para formatar quadros de texto e figuras.

Utilizada para organizar a estrutura do documento e adicionar nimeros de
Estilos de Pagina  |paginas. Vocé também pode especificar o estilo de pagina a ser aplicado a
primeira pagina depois de uma quebra de pagina.

Estilos de Numeragao |Utilizada para formatar listas com marcadores ou numeradas.

A configuracdo de estilos ¢ de suma importancia para geracdo dos indices automaticos €

através dos estilos que o writer se baseia para geracao dos indices ou sumarios.
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indices/Sumarios Automaticos

Analisando a tela de Estilos e formatacao pode-se verificar a existéncia de diversos sumarios
normalmente classificados de 1 a 10 estes estilos de sumadrios sdo utilizados para geragdo

automatica de indices do documento.

Inicialmente € necessario ter no documento de texto toda endentagdo de indice (menus e
submenus) para titulos principais se usa o estilo “Sumario 1”, para subtitulos se usa o estilo

“Sumario 2” para titulos de terceiro nivel o “Sumario 3” e assim por diante.

Com o documento pronto e todos o titulos devidamente classificados nos “Estilos” podemos
solicitar ao writer a geracdo do Sumario automaticamente. Para isto acesse na Barra de Menus a
opcao “Inserir” - “Indices” - “Indices e Sumarios” sera exibida uma tela conforme a Figura 33.

| — - — I — T— . —-— g 7
Inserir indice / sumaric

indice / Sumario |Entradas |Esti|os ICqunasIPIano de fundo

Tipo e titulo
Titulo Sumdrio
Sumario [#] Protegido contra alteragéies manuais
T L
&'f_,":_:‘“l Criar indice / sumdric
Temlo 12 . A
para |D0cument0 inteiro |Z|| Avaliar até o nivel 10 =
Criar a partir de

Estrutura de tépicos

[¥] Estilos adicionais E]

[¥] Marcas de indice

QK ” Cancelar ” Ajuda H Redefinir ]Eisualizar

| ==
Figura 33: Tela de inser¢do de indices automaticos
Fonte: Autor

Do lado esquerdo da tela ¢ exibida uma miniatura de como ficaria o sumario ¢ do lado
direito as op¢des. Na aba “Indice/Sumario” deve-se escolher o tipo de sumario a ser criado, caso
voceé ndo queira modificar manualmente o sumario deixe assinalado o campo que diz “Protegido
contra alteragdes manuais” neste caso o sumario serd 100% automatico sem possibilidade de

edicao.
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Escolhe-se também nesta aba se o sumario serd para um capitulo ou para o documento todo,
bem como a estrutura de endentacdo, podemos também configurar o sumdario em colunas através da

aba “Colunas” e aplicar um plano de fundo na aba “Plano de Fundo”. Usualmente configura-se

somente a primeira aba.

Formatacao de Pagina e Quebras

Podemos encontrar todas as configuragdes possiveis de serem aplicadas a um documento
através da Barra de Menus opcdo “Formatar” - “Pagina” conforme exibido na Figura 34. Veremos

agora somente as principais abas desta tela com as configuragdes mais usuais.

IMPORTANTE: Algumas versdes anteriores do BrOffice possuem esta opgao localizada na Barra

de Menus opg¢ao “Arquive” - “Configurar Pagina”

rEst'llcu da pagina: Padrdo @1
Crganizador |Pa'gina |Plano de fundo ICabegtholRodapé IBordas ICqunasl Mota de rodapé |
Formate do papel
Largura 21,00em =
Altura 29 70cm -
Orientagio @ Retrato
) Paisagem Bandeja de papel |[Das configuragdes da impr42||
Margens Definigdes de layout
Esquerda 2,00cm = Layout da pagina |Direita e esquerda E"
Direita 2,00cm - Formato |1r 23 IZH
I Superior 2.00cm S [] Registro de conformidade
H Inferior 2.00cm = |E-_:-ti|c: de referéncia |
QK ] [ Aplicar ] [ Cancelar l [ Ajuda ] [ Redefinir ]

Figura 34: Tela de formatag¢do de pagina
Fonte: Autor

45



Um erro comum ¢ tentar imprimir um documento configurado para um formato que ndo seja
o mesmo do papel que se encontra na impressora, portanto ¢ recomendado sempre configurar na aba

“Pagina” campo “Formato” o tipo de papel como sendo “A4” tipo mais comumente utilizado.

Outro fato importante sdo as margens, cada impressora possui um limite maximo de area de
impressao no papel, por este motivo ¢ interessante que vocé saiba os limites de sua impressora e nas

configuracdes das margens Superior, Inferior, Esquerda e Direita ndo ultrapasse este limite.

Nas defini¢des de layout configura-se o Layout da Pagina ¢ através destas configuracdes que

podemos definir nosso documento no estilo de um livreto, album de pagina tnica etc...

Orientacoes Diferentes no Mesmo Documento

O campo orientagdo serve para determinar se a folha devera ficar na posicao vertical(retrato)
ou horizontal(paisagem). Podemos ter um documento que possua as duas configuragdes
simultdneas, para que isso ocorra torna-se necessario a inclusdo de uma “Quebra” entre uma

configuragdo e outra.

A “Quebra” nada mais ¢ do que a interrup¢do da formatacdo até entdo utilizada para se
aplicar uma nova formatagao, este tipo de ferramenta pode ser usado quantas vezes for necessario

no documento.

Para inserirmos uma “Quebra” basta acessar na Barra de Menus op¢do “Inserir” -
“Quebra Manual” ira surgir uma tela conforme a demonstrada na Figura 35. A tela ¢ simples,

voceé seleciona o tipo de quebra que deseja inserir € o estilo.

Inserir quebra l&
Tipo
:
) Quebra de linha
Quebra de coluna Cancelar
@ Quebra de pagina
;
Estilo

Padrdo

Pagina direita
Pagina esquerda
Paisagem
Prirmeira pagina

Figura 35: Tela de Inser¢do de Quebra
Fonte: Autor

4 [m
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Em nosso caso, como queremos configurar diferentes tipos de orientagdo na mesma pagina

precisamos proceder da seguinte forma:

1 — Posicionar o cursor de inser¢do de texto no final da pagina que se deseja inserir a

quebra;

2 — Acessar a tela de quebra conforme demonstrado anteriormente através da Barra de

Menus;
3 — No campo “Tipo” selecionar Quebra de Pdgina ¢ no campo “Estilo” selecionar

Paisagem esta acdo fard com que a pagina seguinte fique no formato horizontal.

Quando quiser retornar o documento a orientagao vertical basta repetir os passos de 1 a 3

selecionando no campo “Estilo” a opcao Padrao no passo 3.

Na aba "Plano de fundo ", pode- se aplicar a pagina, fundos coloridos, trabalhados

Oou mesmo com ﬁguras.

Cabecalhos e Rodapés

As abas “Cabecalho” ¢ “Rodapé” servem para inserir o que o proprio nome diz as duas sao
idénticas em critérios de configuragdes, portanto, veremos as configuragdes de cabegalho, que

servirdo de aprendizagem também para os rodapés.

Pode- se criar um cabegalho ou rodapé através da Barra de Menus opc¢ao “Inserir” -
“Cabecalho”, ou “Inserir” - “Rodapé” respectivamente. Ambas opg¢des terdo alguns tipos de
estilos possiveis de serem inseridos dependendo das quebras que vocé tenha inserido em seu

documento, normalmente em um documento sem quebras o tipo disponivel serd “Padriao”.
Ao se inserir um cabecalho ou rodapé podera ser notado que a area editavel do documento

ira diminuir, pois, antes dela ird surgir uma linha editdvel para o cabecalho, caso tenha incluido um

cabegalho, e/ou depois dela, caso tenha inserido um rodapé.
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Podemos formatar o cabecalho e rodapé através da respectiva aba na Barra de Menus opcao

“Formatar” - “Pagina”, ao acessar surgira uma tela conforme a exibida na Figura 36.

Estilo da pagina: Padrio lﬁ

|Organizador |Pa'gina|PIano de fundo | Cabecalho |Rodapé |Bordas |Colunas-| Mota de rodapé |

Cabegalho

[¥] Mesmo contelido esquerda/direita

Margem gsquerda 0,00cm =
Margem direita 0,00cm -~
Espagamento 0,50cm =

[T] Utilizar espagamento dindmico

Altura 0,50cm =

I | Autoajustar altura

[ ok || aplicar || Cancelar || Ajuda || Redefinir

Figura 36: Tela de formatagdo de cabegalho
Fonte: Autor

Nesta tela determinamos configuragdes como as margens do cabegalho ou rodapé caso vocé
queira que ele inicie ou termine em pontos diferentes do que a formatagdo normal da pagina,
determina-se também o espagamento entre o cabecalho e o restante do texto bem como a altura do
mesmo. Note que nesta tela existe uma pequena animagdo que vai respondendo aos seus comandos

isso facilita para visualizagdo de como ficard o cabecalho que vocé esta configurando.

Nesta tela também existe um botdo chamado “Mais...” através deste botdo ¢ possivel

adicionar configuracdes extras como por exemplo: Bordas, linhas, plano de fundo etc...
Comumente utilizamos campos dindmicos em documentos como por exemplo numeragao de

paginas, identificagao do caminho do arquivo, seu titulo, etc... em todas as paginas. Estas agdes sao

feitas através da colocagdo de campos dentro da area destinada para cabecalho e/ou rodapé.

Para fazer isto basta deixar o cursor de insercdo de texto dentro da area editavel destinada
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para cabegalho ou rodapé, conforme explicado anteriormente, acessar na Barra de Menus a opcao

“Inserir” - “Campos” e escolher a opcao desejada.

Configurando Colunas e Bordas

Podemos formatar as bordas da pagina através da aba “Bordas”, ndo existe ainda no
BrOffice/LibreOffice tantas opg¢des de bordas quanto no Word, mas ja ¢ possivel se criar muita

coisa com o que ha disponivel.

Primeiramente escolhe-se a disposi¢do das linhas(quais lados terdo bordas) ou define-se
manualmente como pode ser observado na parte esquerda da tela exibida na Figura 37, escolhe-se
um dos estilos de linha dentre os tantos disponiveis, sua largura e cor, as demais configuragdes sao

opcionais, mas uma sombra faz as bordas receberem um estilo mais moderno a formatagao.

Estilo da pagina: Padrio @
|Organizador IPégina IPIano de fundo |Cabega|ho|Rodapé|BordaS kolunasl Mota de rodapé |
Disposicdo de linhas Linha Espagamento do conteddo
Padrda Estilo Esquerda 0,00cm =
| IE” Direita 0,00cm =
Definido pelo usudrio Largura :
0,25pt = Em cima 0,00cm =
Cor Embaixo 0,00cm =
|- Preto IE” Sincronizar
Estilo de sombra
I Posigdo Distdncia Cor
| i) ] 018cm |2 |l Cinza
[ 0].4 ] [ Aplicar ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

Figura 37: Tela de formatagao de bordas
Fonte: Autor

Com esta mesma tela também nos € possivel formatar colunas em documentos, as colunas

sdo muito praticas para criacdo de provas, mini livretos, artigos, editais, jornal etc...
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E possivel inserir colunas em um estilo de pagina ou em um bloco individual de texto, é

possivel ainda formatar o layout da coluna de acordo com suas preferéncias.

Outra forma para inserir uma coluna em um estilo de pagina ¢ clicar em qualquer lugar da
pagina e na Barra de Menus escolher “Formatar” - “Colunas”. Abre-se a janela de configuracao

de Colunas.

Para inserir colunas em um bloco de texto determinado basta selecionar no Campo “Aplicar

Conforme pode ser visualizado na Figura 38 a area “Configura¢des” exibe cinco layouts
predefinidos de coluna. Para usar um deles, simplesmente clique no layout desejado. Pode-se
também criar um layout de coluna personalizado, vocé deveréd especificar o nimero de colunas

desejado na caixa Colunas da area Configuracdes.

Formatando a largura e o espagamento da coluna. Para que as colunas fiquem com com a

mesma largura, marque a opcao “Largura Automatica” na 4rea Largura e espagamento.

A opc¢ao “Espacamento”, serve para determinarmos um valor de espacamento desejado
entre cada coluna. E finalmente para linha separadora selecione um estilo, determine sua largura,

altura e posi¢do bem como uma cor.

Ao término das configuragdes vocé devera clicar em “Aplicar” e/ou “OK”, as colunas

serdo aplicadas ao documento e/ou trecho selecionado.

DICA: Para evitar retrabalho busque sempre configurar colunas antes de digitar/montar seu
documento pois ao se determinar colunas para uma pagina a area editdvel da mesma reduz e toda

configuracdo inicial ¢ perdida principalmente no que se refere a figuras.
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Estilo da pagina: Padrio @

Organizador IF‘a'gina |P|ano de fundo CabegalhoIRodapé |Bordas|Ccrlunas |Nota de rodapé !

Configuragdes

Colunas

E

Largura e espagamento

Ceoluna

Ir
[}

Largura

Espagamento
1 Larqura automatica

Linha separadora

[ ok || mplicar || Cancelar || Ajuda || Redefinir |

Figura 38: Tela de formatagdo de colunas
Fonte: Autor

Configurando Notas de Rodapé

Na aba "Nota de rodapé " ¢ possivel definir a distdncia até a 4rea editdvel e os
atributos da linha de separacdo: posicdo, espessura, comprimento, afastamento.
Para criar uma nota de rodapé, coloque o cursor de insercdo de texto no local onde esta

sera inserida e clique em "Inserir" - "Nota de Rodapé".

Na opg¢do "Tipo " escolha "Nota de rodapé" e depois clique em "OK". Neste
local, serd inserida a numeracdo indicadora da nota de rodapé e no final da 4rea de
texto (antes do rodapé) serd aberto automaticamente o espaco para a digitagdo da nota.
Digite, neste espaco, o texto da sua nota. Procure sempre deixar com uma formatagao

diferenciada (menor) do que o restante do texto para nao deixar o contetido confuso.

Manipulacao de Desenhos e FontWork

Com as funcdes de desenho ¢ possivel criar, retdngulos, circulos, retas, setas, caixas

de texto, estrelas, fluxos, simbolos, FontWork etc.
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Por padrdo no LibreOffice a Barra de Desenhos se localiza no rodapé da tela do writer antes
da Barra de Status conforme pode ser vista na Figura 39, caso esta Barra nao esteja aparecendo vocé
pode inseri-la através do menu “Exibir” - "Barra de Ferramentas' na Barra de Menus conforme

explicado anteriormente nesta apostila.

o4 ./ b/ @M@ VvT® & -0O-o-FA-D-%- 7 &k

Figura 39: Barra de Desenho
Fonte: Autor

Esta Barra também pode ter seus botdes incluidos/excluidos conforme explicado para as

demais Barras.

E possivel fazer retas ou tragcos a mao- livre. Nestes, vocé pode escolher a cor e
espessura do tragco, bem como se sera continuo, pontilhado, tracejado, etc. Para fazer
flechas/setas simples ou duplas basta inserir uma linha e depois formatar seu estilo deixando-a

como uma seta/flecha.

Podemos inserir FontWork também através desta Barra. FontWork sdo estilos de fontes
formatadas num padrdo de desenho comumente utilizadas para fazer exibicdo diferenciada de titulos
e ou animagodes. A tela com os FontWorks disponiveis no BrOffice/LibreOffice pode ser visualizada

na Figura 40.
Segue abaixo alguns macetes para criagdo de linhas através de atalhos:

+ Para vocé produzir uma linha grossa e uma fina até a margem direita, basta digitar trés * e
depois enter. E se vocé quiser gerar pautas, suba o cursor uma linha e dé quantos enter

desejar e tera efeito de pautas.

+ Para vocé produzir uma linha grossa e uma fina até a margem direita, basta digitar trés # e
depois enter. E se vocé quiser gerar pautas, suba o cursor uma linha e dé quantos enter

desejar e tera efeito de pautas.

« Para vocé produzir linhas duplas finas até a margem direita, basta digitar trés = e depois
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enter. E se vocé quiser gerar pautas, suba o cursor uma linha e dé quantos enter desejar e tera

efeito de pautas.

+ Para vocé produzir uma linha fina até a margem direita, basta digitar 3 hifens e depois enter.
E se vocé quiser gerar pautas, suba o cursor uma linha e dé quantos enter desejar e terd

efeito de pautas.
- Para vocé produzir uma linha grossa até a margem direita, basta digitar 3 sublinhado e

depois enter. E se vocé€ quiser gerar pautas, suba o cursor uma linha e dé quantos enter

desejar e tera efeito de pautas.

Galeria do Fontwork o B L M

Selecione um estilo de Fontwork:

Emmihmmﬁﬂz gl ol |

portv A\
L VT

fofgos = S Fontwed

Figura 40: Galeria de FontWork
Fonte: Autor

Para inserirmos um FontWork no documento basta selecionar o tipo desejado e clicar em
“OK” 0 modelo de FontWork sera inserido na posi¢do em que se encontrava o cursor de inser¢ao de

texto, para vocé editar o contetido do FontWork dé um duplo clique sobre o0 mesmo.

Depois de inserido pode-se redimensionar o FontWork através dos pontos verdes que ficam

ao seu entorno. Este redimensionamento ¢ semelhante ao utilizado em imagens. Podemos também
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gird-lo 360 graus, esta a¢do pode ser feita através do ponto amarelo que fica em cima dele.

Manipulacao de Tabelas

Para uma melhor organizagdo do contetudo a ser divulgado ¢ comum utilizarmos tabelas o
que torna a compreensao do material mais clara e eficiente. Para inserir uma tabela precisamos
acessar na Barra de Menus a opcdo “Tabela” - “Inserir”, conforme pode ser visto na Figura 41.
Outra forma de inserirmos tabelas ¢ pelo atalho “CTRL”+ “F12”, ou ainda através do icone

1 = localizado na Barra Padrao.

Importante: Algumas versdes anteriores do pacote Broffice/LibreOffice podem trazer um caminho

b

um pouco diferente para inser¢ao de tabelas como por exemplo na Barra de Menus opg¢ao “Inserir’

- “Tabela”.

3 Apostia Prontact - iveorrce wrer - T

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar | Tabela | Ferramentas Janela Ajuda

B-DEe @[ Inser | B Tobels.. cuer2
. - Excluir 3 Linhas...
: "B |_E| Conteddo da tabela Selecionar o Colunas...

Mesclar células

[[] Dividir células

D AEEY
L Broteger células
Mesclar tabela

Dividir tabela
& [REL Autoformatar...
I o Autoajustar v
Repetir linhas de titulo
e Converter 3
=7| ABC Classificar...
o fio  Formula F2

Formato numérico...

v | Limites da tabela

@J Propriedades da tabela...

Figura 41: Barra de Menus opgdo Tabela
Fonte: Autor
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Por padrao o BrOffice/LibreOffice mantém a Barra de Tabelas oculta, e exibe

automaticamente quando o cursor de inser¢do de contetido estiver posicionado dentro de uma

tabela. A Barra de Tabelas pode ser visualizada na Figura 42.

Mas se vocé quiser forgar sua visualizacdo basta habilitd-la na Barra de Menus opgao

“Exibir” - “Barra de Ferramentas” - “Tabela”.

Tabela >
H-lF-G-H-E- []
= L EE = B EE =

Figura 42: Barra de Tabelas
Fonte: Autor

Esta Barra fornece todas as funcionalidades associadas a criagdo e manipulagdo de tabelas

dentro do OpenOffice/LibreOffice. As mesmas operagdes encontradas nesta barra podem ser feitas

através do menu, basta seguir os caminhos conforme descrito na tabela abaixo.

Operacao

Caminho

Alterar a altura das linhas de uma tabela

Tabela - AutoAjustar - Altura da linha...

Alterar a largura das colunas de uma tabela

Tabela - AutoAjustar - Largura da coluna...

Excluir uma coluna da tabela

Tabela - Excluir - Coluna

Excluir uma linha da tabela

Tabela - Excluir - Linha

Inserir novas colunas em uma tabela

Tabelas - Inserir - Coluna

Inserir novas linhas em uma tabela

Tabela - Inserir - Linhas

Centralizar horizontalmente o texto na célula

Botao Centralizado

Centralizar verticalmente o texto na célula

Menu de Contexto (Botdo Direito do mouse) -

Células - Centro

Mesclar Células

Selecionar as células a serem mescladas e ir até

Tabela - Mesclar Células

Dividir uma Célula

Selecionar a célula a ser dividida e ir até

Tabelas - Dividir Células
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Uma fungdo importante em se falando de tabelas ¢ o fluxo de texto e a repeticdo de
cabecgalhos quando a tabela passa para mais de uma pagina. Para configurarmos isso, precisamos
clicar com o botdo direito do mouse dentro da tabela e selecionar a op¢do '"Propriedades da
Tabela" sera aberta a tela de configuracao de tabela, o que precisamos estd na aba "Fluxo do
texto", selecione a op¢ao ""Repetir Titulo" isso fara com que a primeira linha da tabela se repita na
primeira linha de todas as paginas abrangidas pela tabela, nesta mesma aba também se encontram as

demais opgoes de fluxo de texto que vocé podera configurar a seu gosto.

Analise Ortografica — Manipulagao do Dicionario

E comum mesmo para os mais abeis na lingua portuguesa, durante a criagdo de um texto,
cometer erros de digitacdo ou até esquecer da forma correta de uma palavra. A Verificagdo

Ortografica ¢ uma fungdo que auxilia e muito neste sentido, ela pode ser iniciada através do menu

“Ferramentas” - “Verificacdo Ortografica” ou através do icone %# localizado na Barra Padrdo,

ou ainda através da tecla de atalho “F7”.

Ortografia: Portugués (Brasil) &J
= o o — P — .
Idioma do texto “ Portugués (Brasil) lz”
MN&o consta do diciondrio
Para ver a lista de auto correcdo, va em Ferramentas > AutoCorrecéo > guia =
Substituir.) [ —
| ,
:
Sugestdes
Substituln
| [
Substituir todas
| I
Autocorrecao
l I

Figura 43: Tela do Corretor Ortografico
Fonte: Autor

A tela do corretor ortografico pode ser visualizada na Figura 43. Nesta tela, uma vez que o
Pacote BrOffice/LibreOffice ¢ multi linguagem torna-se de suma importancia que vocé escolha o

idioma correto no campo “Idioma do Texto”.
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O corretor ira apresentar a frase onde esta a palavra que ndo foi reconhecida através de seu
banco de dados de palavras. Essa palavra aparecera em vermelho. O corretor informarad também

uma sugestdo de alteracdo(caso ele conheca).

Treinando o Corretor Ortografico

Em muitas situagdes pode acontecer de o corretor identificar um erro onde nao existe um
erro como por exemplo em nomes proprios, nestas situagdes temos que “treinar” o corretor para
reconhecer a palavra como correta para que nao acuse mais erros futuros. Para se “treinar” a base de
dados do corretor utilizamos as fungdes disponiveis em sua propria tela conforme Figura 43 e

descri¢ao dos botdes que pode ser vista abaixo:

«  IGNORAR UMA VEZ - Ignora a ocorréncia da palavra desconhecida(erro) naquela frase

indicada, sem realizar nenhuma acao.

- IGNORAR SEMPRE - Ignora todas as ocorréncia desta palavra desconhecida(deste erro)

em todo texto, sem realizar nenhuma a¢dao em nenhuma destas palavras.

- ADICIONAR - Adiciona a palavra desconhecida(supostamente errada) ao dicionario do
Writer, portanto, certifique-se desta agdo, pois uma vez incluida o corretor ndo ird mais

definir como palavra desconhecida (errada) nunca mais.

- SUBSTITUIR - Muda a palavra desconhecida(errada) pela sugestdo selecionada, pode

acontecer de existir varias sugestdes, voc€ devera clicar naquela que deseja aplicar.

- SUBSTITUIR TODAS - Muda todas ocorréncias da palavra desconhecida(errada) no texto,

pela sugestdo escolhida.

- AUTOCORRECAO - Adiciona a palavra desconhecida(errada) & lista de auto correcio
permanente, ou seja, serd corrigida automaticamente pelo Writer no momento de sua
digitacdo. Muita atencdo ao utilizar esta funcdo pois o Writer tornard automadtica para

TODOS os documentos criados a partir desta sua “automatizacao”.
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DICA: Caso vocé tenha acionado a opg¢do Autocorrecdo por engano onde ndo deveria pode
desfazer através da Barra de Menus, op¢ao “Ferramentas” - “Opc¢des da AutoCorrecao” aba

Substituir.

Para acionar a verificacdo ortografica automatica que fard a correcdo no instante em que

voce estd digitando, basta clicar no icone & localizado na Barra de Menus. Todas as palavras

desconhecidas(erradas) serdo destacadas com um sublinhado vermelho. Clicando com o botdo

direito do mouse sobre a palavra selecionada serdo apresentadas as sugestdes para corre¢ao.

Mala Direta

O BrOffice/LibreOffice também possui as funcionalidades de Mala Direta, esta
funcionalidade ¢ largamente utilizada em atividades de Marketing que movimentam produtos, bens
e servigos. Sera descrito a seguir a logica de criagdo para que voc€ possa criar sua propria Mala

Direta quando, como, e para oque vocé quiser.

Através de um sistema de Mala Direta podemos gerar, por exemplo, uma carta de
felicitagdes para aniversariantes de uma lista de clientes, enviar para um banco de dados inteiro de
pessoas promocdes de produtos ou servigos, bem como convites para algum evento, gerar

documentos em lote que sé necessitam de pequenas alteragdes de um para outro, etc.

Quando se fala em Mala Direta, temos que ter em mente o ponto mais importante, o banco
de dados, ¢ dele que serd extraida as informacdes para geracdo da Mala Direta. Este banco de dados

nada mais ¢ do que um conjunto de informagdes sobre algo ou alguém.

O banco de dados da Mala Direta pode ser gerado no proprio BrOffice/LibreOffice, através

58



do Calc(Planilha de Célculo) ou Base(Banco de Dados), iremos seguir os passos utilizando uma

base de dados criada em uma planilha de calculo, método mais comum e facil.

Inicialmente tenha em maos uma planilha com informagdes cadastrais que serdo utilizadas

como banco de dados para Mala Direta.

A logica € vocé sempre possuir na primeira linha a descrigdo dos campos e nas demais
linhas os respectivos dados, desta forma nao havera erro. De posse da planilha contendo os dados a
primeira coisa a se fazer ¢ vincular esta planilha de dados ao documento que dard origem a mala
direta, entenda que neste ponto vocé tera dois arquivos que ira gerar um terceiro, ou seja, um
arquivo com seu texto, outro arquivo com seu banco de dados e o terceiro arquivo a Mala Direta

propriamente dita, porém, esta, vocé so salva se quiser.

Para se vincular a base de dados ao documento de texto selecione na Barra de Menus opgao
"Inserir" - "Campos" - "Outros", serd apresentada uma tela conforme a Figura 44. Nesta tela vocé

devera clicar na aba "Banco de Dados", pois ¢ nesta aba que estao as op¢des de campos dindmicos

da Mala Direta.

Campos o i e . . s St . o S

Documento | Referéncias cruzadas |Fung6e5 | Informagdes do documento |Variéveis |Banr.'n de dados
Tipo Selecdo do banco de dados
[Campos de mala direta +2 Bibliography
Nome do banco de dados [=]:& Planilha exemplo
MNumero do registro [=JE8 Planilhal
Praximo registro
[l Qualquer registro Rua A
260
| L
| [
| |
I ]
Condicio Adicionar arguivo de banco de dados
1
Formato
- ) 3) A partir do banco de dados
Numero do registro -
Definido pelo usuario Gera jud |
1 l Inserir ] [ Fechar ] [ Ajuda ] |

- = = — e

Figura 44: Tela de Inserg¢do de Campos_ da Mala Direta
Fonte: Autor

Nesta aba vocé devera clicar no botdo "Procurar..." e localizar a planilha contendo o Banco
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de Dados que vocé quer utilizar para gerar sua Mala Direta. Depois de selecionado o Banco de
Dados sua planilha ird aparecer na area indicada como: "Sele¢do do Banco de Dados'" navegue
por esta hierarquia de diretorios (conforme visto em nosso modulo sobre Sistemas Operacionais),

até encontrar o campo que deseja incluir em seu documento.

Localizado o campo desejado basta clicar no botdo "Inserir" e depois em "Fechar" o seu
campo sera inserido onde se encontrava o cursor de edigdo de texto, porém, se deseja movimenta-lo
para outra parte do documento basta utilizar seus conhecimentos sobre manipulacao de dados

conforme visto anteriormente neste material.

Ap6s inserir os campos selecione na Barra de Menus a opgao "Exibir" - "Fonte de Dados"
ou também através da tecla de atalho '"F4", ird surgir uma nova Barra com uma nova 4area em seu
editor como exibido na Figura 45, se vocé seguiu todos os passos corretamente, nesta nova area

podemos notar que serdo exibidas as informagdes da sua Base de Dados.

Apostila Pronta.o

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

HreEadsoa wE 0-46 -7 @0 0FRZ:a1a g,
: _Ej Corpo de texto IZ| Times New Roman IZ| 14 E A 4 A %v %'EI'.
: &) R & i %7 ¥ ER-1E]N
= [ Planilha exemplo o Andre | Rua A | 260 ‘
= 39 Planilha exemplol | b |Anderson RuaB 100
® #F Consultas | 7Diego Rua C 654
& £ Tabelas 3 | |Paulo Rua D 28
Cezar Rua E 139
g H=osh= ~ [Registro |1 |de 6 [»](v1]
L .‘.1 Igll‘2l3 ‘.4...5..6.‘.7 ‘8.9.10‘11‘12.13.1

Ameiorios [COIIIOIIIT VISIO TII TIOSS0  IIIOAUIO SO0IT SISIEIINds UPK

17+

enconfrar o campo que deseja incluir em seu documento.

C 18

o
— = = . s B
[Localizado o campo desejado basta clicar no botdo "Inserir

o
&~

"Fechar" o seu campo sera inserido onde se encontrava o cursor de ¢
Figura 45: Ferramentas da Mala Direta
Fonte: Autor

Salve seu documento para ficar com todas as configuragdes armazenadas, lembrando que
este serd o seu documento mestre ou documento principal € através dele que voce ird gerar a Mala

Direta.
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Para gerar as paginas da sua Mala Direta clique no icone [ localizado na nova Barra
que surgiu em seu editor, ou, selecione na Barra de Menus opcao "Ferramentas" - "Assistente de

Mala Direta", sera iniciado o assistente conforme exibido na Figura 46.

[a i - . N
Assistente de mala direta t — 1— &

Passos Selecionar o documento inicial para a mala direta
1.Selecionar o documento Selecione o documento de base para a mala direta
inicial
2.Selecionar o tipo de @ Utilizar o documento atual
documento
3.Inserir 0 bloco de enderego (Z) Criar um novo documento

4.Criar uma saudacdo S = :
e ) Iniciar a partir de um documento existente Procurar...
5.Ajustar o layout

6.Editar o documento ) Iniciar a partir de um modelo Procurar...
7.Personalizar o documento

i i r a partir de um docur ) inicial salvo recer T
8. Salvar, imprimir ou enviar Iniciar a partir de um documento inicial salvo recentemente

Ajuda << Voltar Proximo >> Concluir Cancelar

Figura 46: Assistente da Mala Direta
Fonte: Autor

Nesta tela vocé configura sua Mala Direta, no menu a esquerda existem 8§ passos a serem
seguidos, a maior parte deles serdo ignorados pois sua Mala Direta estd em sua maior parte

encaminhada.

«  No primeiro passo selecione a op¢ao "Utilizar o documento atual" para gerar sua Mala

Direta com seu documento atual;
- No segundo passo selecione a opgao "Carta';

« O terceiro, quarto e quinto passos sdo configuragdes que nao utilizaremos portanto, podem

ser ignorados, basta vocé clicar no botdo "Prosseguir' em todos eles.

«  No sexto passo o Writer ird gerar as diversas paginas de sua Mala Direta, para cada
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entrada(linha de dados) que tiver em sua Base de Dados havera 1 duplicagdo de seu

documento atual gerado.

«  Por fim vocé podera escolher se quer salvar ou nao a Mala Direta gerada, caso seu arquivo
principal e/ou sua Base de Dados for grande ¢ aconselhdvel salvar o resultado, pois a

geragdo pode ser um tanto demorada para se fazer toda vez que o arquivo for aberto.

Qualquer alteracdo que vocé queira efetuar na sua Mala Direta basta alterar seu arquivo

mestre ou principal e gerar novamente através destes tltimos 8 passos.

Este foi o material elaborado para o moddulo de Edicdo de Texto - Writer - do
LibreOffice/BrOffice, espero que tenham compreendido a maior parte de seu conteudo, pois, desta
forma, ja poderdo, por conta propria, utilizar grande parte das fun¢des e/ou configuragdes deste

software.
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