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do PARANA

1. Apresentacao
A intencdo desse documento € servir como base no entendimento do funcionamento e tarefas béasicas
para edicdo de textos no pacote de escritério BrOffice.org. Este manual foi baseado principalmente nas

documentagdes oficiais do BrOffice, que podem ser encontradas em “http://www.broffice.org.br/docs”, e

também nas apostilas  desenvolvidas pela comunidade BROffice.org disponiveis em
“http://www.broffice.org.br/?q=apostila_comunidade”. As explicagdes que constam neste documento e que
fazem mencgao aos recursos do BrOffice.org foram elaboradas tendo como base a instalagdo do BrOffice.org,

versédo 2.0, no idioma portugués do Brasil.

2. 0O que é BrOffice.org Writer?

O Writer possui todas as caracteristicas que vocé pode esperar de
editor de textos moderno e completo, incluindo até mesmo recursos
tipicos de programas de editoragao eletrénica. Ele € simples o bastante
para se digitar um pequeno texto e, ao mesmo tempo, poderoso o
suficiente para se criar livros inteiros, incluindo diagramas, tabelas,
indices, referéncias cruzadas, esquemas complexos de numeragao de

paragrafos e paginas, etc. ' igUra 1 Jan"el‘é do BROffice
Writer

2.1. Iniciando o BrOffice.org

- No Windows: Utilize do Bot&o “Iniciar”, clicando neste botéo e, em seguida, escolher: "Programas /
BrOffice.org 2.0 / BrOffice.org Writer".

- No Debian: Utilizando o Menu Aplicagbes, selecione as opgles: “Escritério | BrOffice.org Writer’.

2.2. Algumas caracteristicas

- Os Assistentes auxiliam na criagdo de documentos elaborados, como cartas, faxes e agendas e também em
tarefas mais complexas, tais como confecgéo de Malas Diretas.

- O recurso Estilos e Formatagdo pde o poder das folhas de estilos nas méos de qualquer usuario, tornando
muito mais facil e consistente a formatagcdo de documentos longos.

- Corrija seus erros de digitagdo utilizando a AutoCorregdo. O Writer também faz a verificagdo ortografica
enquanto vocé digita.

- Reduza o esforgo de digitagdo com o recurso Completar Palavras, que sugere palavras e frases comuns para
completar o que vocé esta digitando.

- Quadros de Texto e Vinculos entre eles dao a vocé o poder para criar pecgas tipicas de editoragao, tais como
informativos e folhetos, com um controle absoluto sobre o layout final de seu trabalho.

- Melhore a aparéncia e a qualidade de seus documentos técnicos ou cientificos usando recursos como
sumarios ou indices remissivos, referéncias bibliograficas, notas de rodapé, ilustragbes, tabelas e muitos
outros tipos de objetos.

— Salve seus textos no formato OpenDocument, o0 novo padrao internacional para documentos de escritorio.
Este formato é baseado na linguagem XML e, por isso, com ele vocé ndo esta amarrado ao Writer. Vocé
pode abrir seus textos em qualquer outro programa compativel com OpenDocument. E, é claro, vocé pode
abrir seus antigos textos do Word ou salvar seus novos textos no formato DOC para enviar as pessoas
que ainda utilizam os produtos da Microsoft.
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3. Conhecendo a Janela do Writer

Barra de Titulo

BE@WYY xBBR- -89 ¢ IU-PRASCEBE 1 ]
[z] [otstream verasans [2] 12 |=] [A) [A) [A] A-A-E-
T T T T S T T I

[L] 1123 0. ©-14- 0 150 16+ -1F- « 1B . - 4
| Régua

- Q\—{ Cursor de Ponto de Insergédo | ]

o)

~

@ [~
nd

. :

O\ i <pl

[Pagina 1\/1 | Padrao ['112% [INSERIR | DESV rk ] |

& Apllc%&es Locais Desktop @@ K W ‘3 17:09 ﬂ])’ m

g“ = kegistro de Ocorrén... |>E Expresso Livre [Exﬁr‘. | @ Manual_Usuario_Writ... | m Sem Titulol - BrOffic.. Q:E]:l

Figura 2: Elementos da Janela do Writer
" Reégua | | Barra de Status| Barra de Rolagem Para

iniciar no BROffice é desejado ter alguns conceitos basicos de informatica bem fixados, como por exemplo:

- Cursor de Ponto de Inser¢ao — barra que indica posicao dentro do documento;

- Menu - conjuntos de opgdes (comandos) utilizados durante a tarefa, divide-se em sub-menus. As opgbes
podem ser acessadas pela barra de menu, barra de ferramentas e teclas de atalho;

- Janela — espaco delimitado para intera¢cdo com o programa;

- Barra de Menu — da acesso a menus suspensos onde estdo todas as opgdes (comandos) do programa;

- Barra de Ferramentas — da acesso a um conjunto de botées com as mesmas funcionalidades da barra de
menu;

- Barra de Rolagem Horizontal e Vertical: facilita a navegagao na pagina quando o zoom de visualizagéo
excede o tamanho da tela;

- Barra de Status — exibe na parte inferior da janela do documento alguns status de comportamento e edigao
do texto no programa.
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4. Trabalhando com documentos — Menu Arquivo

Na Barra de Menu's selecione a op¢ao “Arquivo” e ira abrir o menu suspenso conforme a figura abaixo.

4.1. Novo documento

NGl Edlitar  Exibir  Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
Para abrir um novo documento clique no icone I I B §-CCN00ES Ctrl+H
F = 5
" " i = Abrir... o i Blaniha
Novo" ou utilize a tecla de atalho CTRL + N it e [N ket
=y
= [ Desenho
Assistentes 3 =
4 2 Abrr © Banco de dados. .
. I (37 Fechar 7 D ta HTML
i Salvar Chrl+5 ,.; S 5
Para abrir um texto que se encontre numa @H 2
. . . - [ Documento de Formularia XML
pasta em seu computador, clique no menu Arquivo/Abrir = & Sakvar como... S
(== e em seguida localize e selecione (com duplo Sabvar Tudn = =
- . . F"’ Férmula
clique) o documento desejado, ou utilize a tecla de ¥ Becereaa 59 Biquetes
atalho CTRL + O. Lo i"_-_"" Cartdes de visita

Expartar...

el

Ao iniciar o Writer, o modo de edigédo é ativado. Isto =
significa que vocé pode comecar a digitar seu
documento imediatamente. Ao digitar o texto, sé
pressione a Tecla <Enter> quando desejar iniciar um
novo paragrafo, pois o Writer mudara de linha
automaticamente a cada linha preenchida.

| Madelos & documnentos

Expartar coma POF. ..

Erwviat 3

Propriedades. ..

=

Assinaturas digitais. ..

Modelos Y

. . . B Wisualizar pagina
O Writer trabalha com o modo de insergéo 5 g e

ativado para vocé incluir um novo texto no documento = configuragies da Impressora. .
ja digitado. Para tanto, basta posicionar o cursor na
posicdo desejada e digitar. O seu texto novo sera
incluido ao documento sem apagar o que ja estava
digitado. Para sobrescrever (digitar por cima, apagando o texto antigo), acione a tecla <Ins> e o seu texto
novo sobrepora ao texto anterior, a medida em que for digitado.

= sair el
Figura 3: Menu Arquivo

4.3. Documentos recentes

E possivel abrir de forma rapida os ultimos documentos editados no menu “Abrir / Documentos
Recentes”
4.4. Salvando o Texto

Uma das tarefas que vocé precisa aprender rapidamente é como salvar um texto que esta sendo
digitado. Quedas ou oscilagbes da corrente elétrica s&o os maiores inimigos de quem esta trabalhando com
qualquer texto que ainda nao tenha sido gravado no momento da oscilacao da rede elétrica.

A forma classica de salvar o texto atual é ativar a opcao SALVAR do menu Arquivo. Salva as
alteragdes realizadas no documento que esta sendo editado. Caso o arquivo esteja sendo salvo pela primeira
vez sera aberta a caixa de dialogo Salvar como.

‘Salvar como

Jhome/andresp/Treinamentos =) [ [&=]

Titulo Tipo Tamanho Data de modificacac
[5] Conhecendo BROffice.org: Texto do OpenDocumer 8.32 MB 20/04/2007. 14:25:51
[&) Manual_Usuario_Gnome.od Texto do OpenDocumer B898,6 KB 17/04/2007, 09:51:54
[E ™Manual_usuaric_wWriterodt Texto do OpenDocumer 4,35 MB 24/04/2007, 10:18:58

MNome do arguive: | [Manual_Usuario_writer =] F Salvar ]

Tipe de arguivo: |Texto do OpenDocument (.odt) | [ Cancelar

e —
| Ajuda
[ ] Salvarcom senha [v/] Extensao automatica de nome de arquive

Figura 4: Salvar como
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- No campo Salvar em selecione o diretério onde o arquivo sera salvo.
- No campo Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo.

- No campo Salvar como tipo vocé pode escolher em que formato o arquivo sera salvo. Clicando sobre a
caixa de listagem é mostrada uma lista, como pode ser visto a seguir, com todas as op¢des de formatos
disponiveis.

- Vocé pode salvar o arquivo no proprio formato do BrOffice.org ou no formato do Microsoft Office ou
StarOffice. Selecione uma das opgdes e clique no botao Salvar.

- Caso nao seja a primeira vez que o arquivo esteja sendo salvo, ndo ira aparecer a caixa de didlogo Salvar
como e as alteragdes realizadas no arquivo serao salvas.

- No menu “Arquivo / Salvar como” Salva as alteragbes realizadas no documento que esta sendo editado
permitindo a alteragao do nome do mesmo. Ao selecionar essa opgéo sera aberta a caixa de dialogo Salvar
como.

- No menu “Arquivo / Salvar Tudo” Salva as alteragdes realizadas em todos os documentos abertos no
momento.

4.5. Enviar

Permite enviar o arquivo atual através de um cliente de email. Ao selecionar essa opgao o seu cliente de
e-mail padrao é aberto com o arquivo ja anexado a mensagem. Vocé apenas precisara escrever o destinatario
€ o corpo da mensagem.

LTl Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
VE LD -F o0 &
[= Abrir.., Chy[+i j j N TS
PR T W s L . AL 9 .

e Roman
Documentos recentes 3
: JI. ' 3 . J. 4 § ' 6 4 ? JI. 8 4 ' IJ.D 3

-

==
| Movo

f12

fAssistentes 3

[ﬁ Fechar

W salvar Chrl+5

Salvar coma...
Salvar Tudo

% Recarregar

Wersties, ..

=
| Exportar...

Exportat camo PDF. ..

Errviar » 4] Documento como E-mail. ..

Docurmento como Anexo de POF. ..

di.: Propriedades. ..

Assinaturas digitais, .. Criar documenko mestre
Modelos s Criar documento HTML
|5L ‘Wisualizar pagina Estrutura de Tdpicos para Apresentacio
C:é Trprimmir. . Chel+P Estrutura de Topicos para a Area de transferéncia

ﬂﬁé Configuracdes da Impressora. .. Criar AutoRssUmMs. .

|:(>| Sair Chrl+0 AutoResumo para Apresentagdo. .,
Figura 5: Arquivo - Enviar
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4.6. Exportando como PDF

Crie um arquivo PDF — Portable Document Format. Um arquivo PDF é um formato de arquivo digital
que representa na tela de seu computador paginas de sua publicagdo,pode ser vizualizado e impresso em
diferentes sistemas operacionais com o formato original intacto. Para tanto & necessario que o Adobe Acrobat
Reader esteja instalado. As imagens e textos podem ser bem compactadas, o que faz do PDF ser um arquivo
pequeno. As fontes utilizadas podem ser incorporadas, garantindo o layout (aparéncia) de seu documento.
Outra coisa interessante € que o arquivo exportado para PDF nao pode ser alterado, ele é transformado em
uma espécie de arquivo somente de leitura. No menu suspenso, va em Arquivo - Exportar como PDF:

=

= Exportar

fhomefandresp/Treinamentos

Titulo [Tipo

|Ta manho | Data de modificacao

D Manual_Usuario_Writer.pdf PDF-Arquivo

7543 KB 19/04/2007,13:51:10

MNome do arquivo: |NanuaI_Usuario_Writer | - | |? Exportar... |
Formato de arguive: |PDF-PnrtabIE Document Format {.pdf) |C| | ey e |
| Ajuda |
Extensdo automatica de nome de arquivo
Selecao
Figura 6: Exportando como PDF
- Salvar em: Escolha o local e 0 nome para seu arquivo “.PDF”;
- Nome do Arql‘"vo: De 0 nome para o aquIVO PDF ﬁeml Visualizacao inicial] Interface de usuario ] Seguram;a]
H . . s Intervalo
- Cligue em Salvar. Atela a seguir sera exibida:
Imagens
O Compressao sem perdas
@ Compressao JPEG
D Reduzir resolucao da imagem .
Geral
|:| PDF marcado
|:| Exportar notas
Usar efeitos de transicao
Submeter formularios em formato: FDF | -
Exportar automaticamente paginas em branco inserid
|_'E5portar | | Cancelar | | Ajuda |

Figura 7: Opgbées de PDF
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- Opgoes PDF: Define as opgbes de exportagao para o arquivo PDF.

- Tudo: Exporta todos os intervalos de impressao definidos. Se ndo houver nenhum intervalo de impresséo
definido, exportara o documento inteiro.

- Intervalo: Exporta as paginas que vocé digitar na caixa. Para exportar um intervalo de paginas, utilize o
formato 3-6. Para exportar paginas simples, utilize o formato 7;9;11. Se quiser, vocé pode exportar uma
combinacgao de intervalos de paginas e paginas simples, utilizando o formato 3-6;8;10;12.

- Selegao: Exporta a sele¢do atual.

- Exportar: Seu arquivo em PDF esta pronto para ser utilizado e transportado via internet com mais facilidade.
E bom lembrar que, para que possamos visualizar arquivos em formato PDF, precisamos ter instalado no
computador o software Acrobat Reader.

4.7. Propriedades

Exibe as propriedades do documento atual como, 0 nome do documento, a data de criagdo, o titulo,
assunto, nimero de paginas, numero de paragrafos, dentre outros. Para visualizar as propriedades do arquivo
que esta aberto va em Arquivo > Propriedades. Sera aberta a caixa de didlogo a seguir:

= Propriedades de Manual_Usuario_Writer.odi X,

ﬁeral Descn'a;ao} Definido pelo usudrio 1 \ntemet) Estatisticas]

Manual Usuario Writer.odt

Tipo: Texto do OpenDocument

Local: Jfhomefandresp/Treinamentos

Tamanho: 4,22 MB (4.425 289 Bytes)

Criado: 12/07/2005, 09:36:24, Tarso Queiroz

Modificado: 25/04/2007, 09:07:15, Andre Paula

Assinado digitalmente:
Ultima impressao: 20/06/2006, 15:22:55

Tempo de edicao total: 147:14:53

Revisao namero: 451

Aplicar dados do usuario

Madelo:

[" ok || cancelar || Auda || Redefinir |

Figura 8: Propriedades do documento

- Na primeira guia, Geral, sdo mostradas propriedades gerais do arquivo.

- Ao lado do icone do Writer é exibido o nome do arquivo.

- Tipo: E informada a classificagdo do arquivo. No exemplo acima o arquivo é do tipo Texto BrOffice.org.
- Local: E informado em que diretério o arquivo esta guardado.

- Tamanho: E mostrado o tamanho em bytes que o arquivo possui.

- Criado em: Sao mostradas a data e hora de criagéo do arquivo.

- Modificado : Sao mostradas a data e hora de alteragédo do arquivo.

- Ultima Impressao : Sdo mostradas a data e hora que o arquivo foi impresso.

- Tempo de Edicao Total : Esse campo mostra o tempo total gasto de trabalho no documento até a ultima vez
em que foi salvo. O tempo em que o documento fica aberto também é contado.

- Revisdao numero : Quantidade de vezes que o documento foi editado e salvo.
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4.8. Modelos

Modelos sdo documentos que nao podem ser modificados e somente s&o utilizados como base para
documentos que seguem a algum padrdo. O importante a saber sobre modelos em um editor de textos é que
0s modelos evitam erros do tipo: abrir um documento existente e realizar as alteragbes e ao invés de “Salvar
como” o usuario escolhe “Salvar” fazendo com que o documento original seja alterado, portanto perdendo suas
caracteristicas originais. Os modelos surgiram também para minimizar o tempo na realizagdo de algumas
tarefas que sédo identificadas como iguais em mais de um documento. O que anteriormente era feito com o
comando salvar como, ai lembrem-se do erro de substituigdo, agora sera feito através da utilizagdo de
modelos.

Como criar modelos ?

Apos vocé elaborar o arquivo modelo no menu suspenso, va em Arquivo > Modelos > Salvar e dé um

nome: el Editar Exibir  Inserir Formakar Tabela Ferramertas  Janela  Ajuda
V] X R - w0

= Roman j j N
13

TR i T
Assistentes 3
B salvar Chrl+S

[El sabvar como...

Salvar Tudo

=%
| ] Mova
=% Abrir... Chrl+0
Docurnentos recentes

12

{% Recarregar

Versies..,

S Exportar...
Expottar cormo PDF. ..

Envviar 3

E Propriedades. ..

Assinaturas digitais. ..

Modelos Qrganizar...

i Eonte do Catalogo de Endereros
|SL ‘isualizar pagina

5 Imprimi ... Chrl+P
lf% Configuragdes da Impressora...

Editar...

=] Sair Che+
Figura 9: Criando Modelos

O BrOffice.org traz como padrao as categorias Padrao, Apresentacdo e Plano de Fundo para
Apresentagdes, mas podemos criar nossa

propria categoria de acordo COmM O | (5 wmeusmodelos ;cf,mpanhia,,esﬂneamenmg P Fechar

documento. Clique no botdo Organizador, @ | D s te oo pars apresent | oo reenedt

seguinte tela sera exibida:
< I —r3 T — [€[5] [atélogo de Enderecos|
[Modelos | ~] [Documentos [&] | amuive.. |

Figura 10: Gerenciador de Modelos

Pic.: 16



6 CELEPAR ManuaL po Usuario BROFFiceE.orRG WRITER

INFORMATICA
do PARANA

- Selecione uma categoria ja existente, e clique no botdo Comandos e escolha a opgdo Novo.

- Aparecera uma nova pastinha com o nome “Sem Titulo”, dé um nome para a mesma e a ative clicando fora
ou em ENTER.

- Clique no botao fechar. A tela de salvamento do modelo sera reexibida ja com a nova pasta aparecendo na
listagem de categorias. D& um clique na categoria desejada.

- D& um nome para seu modelo. No exemplo acima sera Apostila Writer.
- Clique em OK e pronto seu modelo estara pronto para utilizagao.

- Para acessar seus modelos depois dos mesmos criados basta clicar em Arquivo — Novo — Modelos.

4.9. Visualizagao da pagina
Permite verificar como o documento sera impresso.

4.10. Imprimir

Imprime o documento atual, a sele¢cdo ou as paginas que vocé especificar. Vocé também pode definir
as opgdes de impresséo para o documento atual. Tais opgdes variam de acordo com a impressora € com 0
sistema operacional que vocé utiliza.

No menu suspenso, va em Arquivo — Imprimir - Ctrl+P

= Imprimir |

Impressora

Status

Tipo CUPS:HP
Local

Comentario

D Imprimir em arguivo

Intervalo de imp a Copias
Tudo M d ani []
o T imerodecopas 1]
aginas
O Bég SRR [ mtercare
O'-_.:I:: o 1 z 3
o ][ cwen ] [_am ]

Figura 11: Imprimir

- Impressora: Indica a impressora padrao para o documento atual. As informagbes sobre a impressora sao
exibidas abaixo dessa caixa. Se vocé selecionar outra impressora, as informagdes serdo atualizadas.

- Nome: Lista as impressoras instaladas no sistema operacional. Para mudar a impressora padréo, selecione
um nome de impressora na lista.

- Status: Descreve o status atual da impressora selecionada.

- Tipo: Exibe o tipo de impressora que vocé selecionou.

- Local: Exibe a porta para a impressora selecionada.

- Comentario: Exibe informacgdes adicionais sobre a impressora.
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- Propriedades: Altera as configuragbes de impressora para o documento atual. As propriedades da
impressora variarao de acordo com a impressora que vocé selecionar.

- Imprimir em arquivo: Imprime em um arquivo, em vez de em uma impressora. Marque essa caixa e, em
seguida, escolha o local onde salvar o arquivo.

- Area de impressao: Define a area de impresséo para o documento atual.
- Tudo: Imprime o documento inteiro.

- Paginas: Imprime somente as paginas que vocé especificar na caixa Paginas . Para imprimir um intervalo de
paginas, use o formato 3-6. Para imprimir paginas avulsas, use o formato 7;9;11. Também & possivel imprimir
uma combinagéo de intervalos de paginas e paginas avulsas por meio do formato 3-6;8;10;12.

- Selegao: Imprime somente as areas ou os objetos selecionados no documento atual.

- Copias: Especifica o numero de copias que vocé quer imprimir e as opgdes de classificagdo. Insira o nimero
de copias que vocé deseja imprimir.

- Intercalar: Preserva a ordem das paginas do documento original.

- Opgoes Para definir as opg¢des de impressora padrao do BrOffice.org para documentos de texto, escolha
Ferramentas - Opc¢des - BrOffice.org Writer - Imprimir.

4.11. Configuragao da Impressora
Permite realizar a configuragdo das propriedades da impressora.

4.12. Sair

Fecha o Writer.
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5. Ed ita n d o doc u me ntos _ Me n u Ed ita r ST Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas

‘ﬁ Desfazer; Digitagdo; 'dsddsdsdssdsdsds’  Chri+2
ﬂ Impossivel restaurar Chrl+
{} Repetir: Digitagdo: 'dsddsdsdssdsdsds'

5.1. Desfazer

:g Recortar Chrl+i
Reverte o ultimo comando ou a ultima entrada digitada.. Ao 5 Copiar CtrbC
lado da palavra Desfazer ir4 aparecer o nome da alteragdo que sera = & G Sl
. , . Colar Especial. .. Chrl+Shift+4

desfeita. No menu suspenso, va em Editar — Desfazer — Ctrl+Z ( ou - :
Selecionar Texto Chrl+Shift+I
cliqgue no icone Desfazer na barra Padréo ) =) Seleciongr Tudo o
Alteractes 3

ﬁ o Comparar Documento, ..
Qia Localizar e substituir, ., Chrl+F
i ) Navegad F5
5.2. Repetir @ lavegado

s, AukoTexto... Chrl+F3

Refaz a ultima alteracdo desfeita. Ao lado da palavra Repetir
ira aparecer o nome da alteragéo que sera refeita. No menu suspenso,
va em Editar — Repetir

Permutar Banco de Dados, ..
Campos, .,

Mota de Rodapé, .,

Entrada de fndice...

Entrada Bibliografica. ..

5.3. Recortar e Colar Blocos Textos Hipelnk
Se vocé quiser mover partes de um texto ao longo das E:'”C“_'“---
péginas, vocé pode utilizar o botdo Cortar da Barra de Fungdes ouno 2"

MMapa de Imagem
Menu Editar. Proceda da seguinte maneira: Objato

Figura 12: Menu Editar

— Selecione o texto que vocé quer Mover;

— Clique no botao Cortar m ou escolha a opgao Cortar do Menu Editar (Nesta operagao, o bloco sera

apagado do texto, mas permanecera na area de transferéncia, podendo ser colado para qualquer posigao
do arquivo.)

- Coloque o cursor na posigdo onde vocé deseja inserir o texto;

- Clique no botéo Colar =) ou escolha a opgao Colar do menu Editar. O seu texto sera inserido na posi¢do do
cursor, porém continuara na area de transferéncia, podendo ser colado novamente.

5.4. Copiar e Colar Blocos de Textos
Se vocé quiser copiar partes de um texto ao longo das paginas, vocé pode utilizar o botdo Copiar e
da Barra de Fungdes ou no Menu Editar. Proceda da seguinte maneira:

- Selecione o texto que vocé quer Copiar;

- Clique no botao Copiar : ou escolha a opgao Copiar do Menu Editar;
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5.5. Alteragcodes

Exibir Insetit  Formatar Tabela

Lista os comandos que estdo disponiveis = Desfazer: Exchir dsddsdsdssdsdsds’

Ferramentas Janela  Ajuda

Chrl+z @'@!ﬁ'ﬂ'l.

~ . @ Impossivel restaurar Chrl+Y
- 5
para rastrear as alteragdes em seu arquivo. U e e [z | NI 5
H . ~ . ...6J.-..?.J._.8_,l_
- Registro: Rastreia cada alteracéo feita no & Recortar crex B
Er i
documento atual, por autor e por data. Copiar SHlpis _
% Colar Chrl+Y
- Proteger registros: Impede que um usuario oty el it
. . - Selecionar Texta Cerl+Shift+I
desative o recurso de registro de alteragdes ou (2] selecinar Tuds .

aceite ou rejeite alteragdes, a ndo ser que inclua
uma senha.

Alteracties

Comparat Docurnento, .
Q‘E Localizar e substituir...
@ Mavegador

?{c AukoTexto...

- Mostrar: Mostra ou oculta as alteragbes
gravadas.

Reqistro
Proteqger Reqistros., ..

Chrl+F o Mostrar
Fa
Chrl+F3

Aceikar ou rejeitar, ..

Comentario, ..

Permutar Banco de Dados...

- Aceitar ou Rejeitar: Aceitar ou rejeitar as

alteracdes gravadas. Figura 13: Alteragbes

- Comentario: Insira um comentario sobre uma alteragao registrada.

Mesclar documento. ..

- Mesclar Documento: Importa as alteracdes feitas nas cépias do mesmo documento para o documento
original. As alteracdes feitas nas notas de rodapé, cabegalhos, quadros e campos serdo ignoradas.
Este recurso permite ao usuario controlar as alteracdes realizadas no documento. Como exemplo sera

utilizado o arquivo mostrado na figura a seguir.

Arquive  Editar  Exibir  Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
ErecEcBlESR VEERR-FI6-0- 8-~ HOBETQASJ

= | A-¥-5 -

=leix]

i b [padio =] [Comic senetis T FI[N]I s [E]=
TERETIRRT YN rEEETEY

ot 5 6,07 ) vo1s Ae

€aro usudrio,

A adogBo do OpenOffice estd proporcionando & Sanepar uma grande economia de
recursos, pois trata-se de um pacote gratuito de softwares. Seu editor de textos Wrifer, no
qual este manual foi feito, e sua planilha eletrbnica Cascserdo, assim, importantes aliados do
nosso processo de informatizaglo, criondo melhores condigBes para seu avango consistente, na
medida em que reduzem significativamente o custo das nessas estagles de trabalho.

Tenha certeza de que essa mudanga no conjunta padrdo de saftwares dos
microcomputadores da empresando levou em conta apenas anecessidade e a oportunidade de
econamia com o licenciamento de programas. Mao poderiamas abrir mdo da qualidade a que nos

Documento alterado

Figura 14:

17- 0 -18-
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- Para utilizar este recurso deve-se primeiramente gravar o histérico de alteragdes. Para fazer isso va em
Editar > Alteragdes > Registro.

- A partir de agora todas as modificagcdes realizadas no documento serdo gravadas em um histérico e
posteriormente poderdo ser desfeitas. As alteragbes realizadas serao agrupadas por tipo ou pela hora em que
foi feita. As alteragdes que sejam do mesmo tipo e que tenham sido feitas na mesma hora serdo agrupadas no
mesmo registro. As alteragbes que sejam de tipos diferentes ou que tenham sido feitas horarios distintos
serdo agrupadas em registros diferentes.

- Foi adicionado mais uma linha ao arquivo.

- Para visualizar as modificagdes que foram realizadas va em Editar > Alteragdes > Mostrar.

- Todas as alteracdes realizadas no texto, apés inicio da gravacgéo do histérico, serdo real¢adas.

- Pode-se
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- Para utilizar este recurso deve-se primeiramente gravar o historico de alteragdes. Para fazer isso va em
Editar > Alteragtes > Registro.

- - A partir de agora todas as modificacdes realizadas no documento seréo gravadas em um histérico e
posteriormente poderéio ser desfeitas. As alterages realizadas ser&o agrupadas por tipo ou pela hora em que
- foi feita. As alteragées que sejam do mesmo tipo € que tenham sido feitas na mesma hora serdo agrupadas no
mesmo registro. As alteragdes que sejam de tipos diferentes ou que tenham sido feitas horérios distintos
o serao agrupadas em registros diferentes.

- Foi adicionado mais uma linha ao arquivo.

- Para visualizar as modificagées que foram realizadas va em Editar > Alteragdes > Mostrar.

- Todas as alteragOes realizadas no texto, apos inicio da gravagéo do historico, serédo realgadas.
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Figura 15: AleracGes realcadas

inserir um comentario relacionado a uma alteragdo como, por exemplo, descreva o tipo de
alteracdo. Para isso selecione um trecho da alteragao feita e va em Editar > Alteragdes > Comentario

Comentario: Insercao

Contetdo 4
Autor Andre Paula, 25/04/2007 09:32

|

[<] I EBE

Inserir

Figura 16: Comentario de alteragcbes

- Preencha o comentario e clique OK

- Podemos ainda Aceitar ou Rejeitar as alteragbes. No menu suspenso, va em Editar — Alteragdes > Aceitar

ou Rejeitar

- Nesta caixa de dialogo podemos ver todas alteragdes realizadas no documento. Para confirmar uma
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alteragéo selecione a mesma e clique no botao Aceitar. Para desfazer uma alteragao selecione a mesma e
cligue no botao Rejeitar

- Na aba Filtro pode-se filtrar as alteragbes realizadas no documento. Por exemplo, pode-se inserir um filtro
para visualizar somente as alteragdes em uma determinada data e hora, ou por um determinado autor ou uma
determinada ac&o.

Comentario: INSercao

Conteudo i -
Autor Andre Paula, 25/04/2007 09:32
Texto Cancelar

[€] I [<[3]

Inserir

Figura 17: Comentario de Insercao

- Apds configurada as opgdes clique no botdo X para fechar a caixa de dialogo.

5.6. Comparar documento

Permite comparar o documento atual com um documento que vocé seleciona. Este recurso é bastante
util quando se deseja conferir as diferengas entre versbes do mesmo documento, ndo precisando ler os dois
textos em busca das diferencas.

- Com o primeiro arquivo aberto , no menu suspenso, va em Editar - Comparar documento

- E aberto uma caixa de dialogo Inserir para localizar o outro documento que sera comparado.
- O conteudo desse outro documento sera inserido e as diferencas serao realgadas em azul.

- Sera aberta a caixa de dialogo Aceitar ou rejeitar alteragdes, ja visto neste manual.

- Se quiser que o texto fique no estado original aceite a Insercéo e rejeite a Exclusao.

- Os conteudos das notas de rodapé, dos cabecalhos, dos quadros e dos campos seréo ignorados

5.7. Localizar e Substituir
Permite localizar palavras e/ou substitui-las por outras:
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- No menu suspenso, va em Editar > Localizar e Substituir. Sera hER-d b
uma caixa de dialogo.

<
5
<
=
0
Jw
n

- No campo Procurar por escreva a palavra que vocé deseja
substituir no texto.

- No campo Substituir por escreva a palavra que ird substituir a [T Al
palavra do campo Localizar por. | procurar por

- Clique no botao Localizar. A palavra escolhida sera localizada no
texto. Clique no botao Substituir. A palavra sera substituida.

Substituir por
| |

- Apds o termino da substituicdo clique no botdo Fechar.

[[] Diferenciar maidsculas de mindsculas

[[] semente palavras inteiras

[ owda ] [ recher
Figura 18: Localizar e Substituir

5.8. Navegador

Selecionando essa opg¢ado pode-se ativar ou desativar a
visualizagdo do navegador. O navegador € um recurso que permite percorrer o texto de forma mais facil,
podendo-se encontrar rapidamente elementos como titulos, tabelas ou imagens no documento. Vocé pode
usa-lo para acessar rapidamente diferentes partes do documento e para inserir elementos do documento atual
ou de outros documentos abertos, bem como para organizar documentos mestre.

- Para editar um item do Navegador, clique com o botéo direito do mouse no item e, em seguida, escolha um
comando do menu de contexto. Se preferir, vocé pode encaixar Navegador na borda do espaco de trabalho.

- No menu suspenso va em Editar > Navegador.

- Serao exibidos todos os elementos presentes no texto.

L

- Clique no sinal de mais (+), ao lado de uma categoria no WL :
O - B BH |1 H

£

-

33

L i
¥

I @

,.
2
o

Navegador, para exibir os itens da categoria. Para ver o nimero de
itens existentes em uma categoria, posicione o ponteiro do mouse

-

sobre a categoria no Navegador. Para ir até um item do documento, | = 7aic::
cligue duas vezes no item no Navegador : ] Quadro de texto
_‘ Figuras
: . (A3 Ohjetos OLE
- Para por exemplo encontrar a Tabela 1 basta expandir o item S Marcadores
Tabelas e clicar duas vezes no nome da tabela. ' = Segdies
@% Hiperlinks
- O cursor do mouse sera posicionado dentro da tabela. == Refarndas =
ICaro usuario (akivo) j

- Para fechar o Navegador basta clicar no botéo X .

; : . , . Figura 19: Navegador
- Para ir até o item anterior ou até o préximo item em um

documento, clique no icone Navegagdo a fim de abrir a barra de ferramentas de navegagdo. Em seguida,
cligue na categoria do item e clique na seta para cima ou para baixo.

- Em um documento, uma sec¢ao oculta aparece em cinza no Navegador. O texto "oculto" é exibido quando
vocé repousa o ponteiro do mouse sobre ele. O mesmo se aplica a conteudos de cabegalho e rodapé de
estilos de pagina que ndo sdo usados no documento e a conteudos ocultos em tabelas, caixas de texto,
figuras, objetos OLE e indices.
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5.9. AutoTexto

O BrOffice.org permite que vocé armazene texto, texto com graficos, tabelas e campos como
AutoTexto para que vocé possa rapidamente inseri-los em um documento posteriormente. Se vocé quiser,
vocé também pode armazenar textos formatados.

Criando novas entradas de AutoTexto:

- Selecione o texto, texto com graficos, tabela ou campo que vocé deseja salvar como um AutoTexto. Um
grafico s6 pode ser armazenado se estiver ancorado como caracter e for precedido e seguido por pelo menos
um caracter de texto.

- No menu suspenso, va em Editar — AutoTexto.

- Selecione a categoria na qual vocé deseja armazenar o AutoTexto. Sugere-se a utilizacdo da categoria Meu
Auto texto que € mantida no diretério do usuario.

- Digite um nome com mais de quatro caracteres. Isto permitira que vocé use a opgéo Exibir o resto do nome
como sugestéo durante a digitagdo. Se vocé quiser, vocé pode modificar o atalho sugerido.

- Clique AutoTexto, e entdo escolha Novo.
Utilizando as entradas de AutoTexto em qualquer parte do documento:

- Em qualquer parte do documento, se vocé marcou a opgao Exibir o resto do nome como sugestdo durante a
digitacdo, ao digitar as trés primeiras letras do nome da entrada de AutoTexto, o BrOffice.org apresentara uma
dica de ajuda com o nome completo da entrada, para utiliza-la basta pressionar ENTER.

- Alternativamente vocé pode digitar um atalho cadastrado para a entrada de AutoTexto e teclar F3. exemplo:
D seguido de F3.

Como importar entradas de AutoTexto do Microsoft Word para o BrOffice.org:

- Para importar entradas de AutoTexto do MS Word para o BrOffice.org € preciso saber que o editor da
Microsoft armazena essas entradas nos arquivos com extensao ".dot". Assim, se vocé nao utiliza modelos de
documentos especificos, certamente as entradas de AutoTexto que vocé utiliza estdo cadastradas no arquivo
"normal.dot". Tipicamente este arquivo se encontra no diretério

"C:\Arquivos de Programas\Microsoft Office\Modelos\".

Para importar as entradas:

1. Selecione Editar - AutoTexto.

2. Selecione a categoria na qual vocé deseja armazenar o AutoTexto. Sugere-se a utilizagdo da

categoria Meus Auto Texto que € mantida no diretério do usuario.

3. Clique AutoTexto, e entdo escolha Importar.

4. Selecione o arquivo ".dot" que deseja importar e clique em Abrir.

ApOs esse procedimento todas as entradas existentes no arquivo ".dot" estarao disponiveis no BrOffice.org
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5.10. Permutar Banco de dados
Altera a fonte de dados do documento atual. Para exibir corretamente o conteudo dos campos
inseridos, o banco de dados que foi substituido deve conter nomes de campos idénticos.

No menu suspenso, va em Editar — Permutar Banco de Dados

drocar Bancos de' Dados (X
Trocar bancos de dados ; > o
Bancos de dados em uso Bancos de dados disponiveis |—‘
2

#2 EvolutionLocal

Procurar.

Use esta caixa de didlogo para substituir os bancos de dados que vocé acessa
no documento através dos campos por outros bancoes de dados. Vocé pode
fazer apenas uma alteracéo de cada vez. A selecdo mdltipla é possivel na lista
a esquerda

Use o botdo do navegador para selecionar um arguivo de banco de dados

Banco de dados aplicado ao documer .

Fiaura 20: Trocar Banco de Dados

Por exemplo, se vocé inserir campos de endere¢go em uma carta-modelo de um banco de dados de enderegos,
para inserir enderecos diferentes, podera trocar o banco de dados por outro banco de dados de enderecos.

- Troca de Banco de Dados: Vocé s6 pode trocar um banco de dados de cada vez nesta caixa de dialogo.

- Banco de Dados em Uso: Lista os bancos de dados que estdo em utilizagdo no momento. O documento
atual contém pelo menos um campo de dado de cada um dos bancos de dados da lista.

- Bancos de Dados Disponiveis: Lista os bancos de dados registrados no BrOffice.org.

- Procurar: Abre uma caixa de dialogo de abertura de arquivo para selecionar um arquivo de banco de dados
(*.odb). O arquivo selecionado ¢ adicionado a lista Bancos de dados disponiveis.

- Definir: Substitui a fonte de dados atual pela fonte de dados que vocé selecionou na lista Bancos de dados
disponiveis.

- Troca de um banco de dados em um documento por um outro

- Assegura que ambos 0s bancos de dados contém nomes de campos correspondentes e tipos de campo.

- Clique no documento no qual vocé deseja alterar a fonte de dados.

- Escolha Editar - Trocar Banco de Dados.

- Na lista Banco de Dados em Uso, selecione a tabela de banco de dados que deseja substituir.

- Na lista Bancos de Dados Disponiveis, selecione a tabela de banco de dados a ser usada em substituicao.

Cliqgue em Definir.
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5.11. Campos

Abre uma caixa de didlogo na qual vocé pode editar as propriedades de um campo. Clique antes de
um campo e, em seguida, escolha este comando. Na caixa de dialogo, vocé pode usar os botdes de seta para
ir até o campo anterior ou o préximo campo. Vocé também pode clicar duas vezes em um campo no
documento para abri-lo para edigéo.

Antes de editar um campo, deve-se inserir campo no documento

exemplo: Inserir campo hora

Editar Campo :
= Editar campos: Documento x|
Tipo Selecionar Formato
o Wi BEEE [ o |
Hora

01:37 PM
01:37:46 PM
5766133745
37:46,00
B76613:37:46,00
Formatos Adicionais
Deslocamento em minutos
0 H

Figura 21: Editar campos

- Tipo: Lista o tipo de campo que vocé esta editando.

- Selegao: Lista as opgdes de campo, por exemplo, "fixo". Se desejar, vocé pode clicar em outra opgao para o
tipo de campo selecionado.

- Formato: Selecione o formato do conteddo do campo. Para campos de data, hora e definidos pelo usuario,
vocé também pode clicar em "Formatos adicionais” na lista e, em seguida, escolher outro formato. Os formatos
disponiveis dependem do tipo de campo que esta sendo editado.

- Deslocamento: Exibe o deslocamento para o tipo de campo selecionado, por exemplo, para "Préxima
Pagina", "Numeros de Pagina" ou "Pé&gina Anterior". Se desejar, vocé pode inserir um novo valor de
deslocamento.
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6. Inserindo Recursos — Menu Inserir

== Formatar  Tabela Ferra

Quebra Manual...

6.1. Quebra manual Campos ,
Permite realizar trés opg¢des de quebra, quebra de linha, quebra de 98 Caractere Espedial...
coluna e quebra de pagina. Ao inserir uma quebra de pagina & possivel

== Secdo...
alterar o estilo da pagina e alterar a sua numeragao. T
- No menu suspenso, va em INSERIR > QUEBRA MANUAL. Cahecalho v
- Sera aberta a caixa de dialogo a seguir. Rodape :
Mota de Rodapé, ..
Inserir Quebra | y= Legenda. .,
Tipo Fawaritos...
F ; r oK ﬁ )
() Quebra de linha = Referéncia cruzada. .,
O Quebra de coluna 5 Mota...
v Quebmdegﬂglna Scripk. ..
Estilo Indices & Tabelas r
|[Nenhum1 | - |
e Eryelope. ..
[] Atterarntmero de
[C] Quadra...
I:EI EH Iabela... Chrl+F12
Figura 23: Inserir Quebra Redugkeneantal
Figura ]
*_ﬁ Filme & som
Chjeto 3

- Inserir quebra manual: Insere uma quebra manual de linha, de coluna ou

. . - E Quadro Flutuante
de pagina na posigdo atual em que se encontra o cursor.

) Oy .
E Arquivo, ..

Figura 22: Menu Arquivo -
Inserir

- Tipo: Selecione o tipo de quebra que vocé deseja inserir.

- Quebra de Linha: Termina a linha atual e move o texto encontrado a direita
do cursor para a proxima linha, sem criar um novo paragrafo. Vocé também pode inserir uma quebra de linha
teclando Shift+Enter

- Quebra de Coluna: Insere uma quebra manual de coluna (no caso de um layout de varias colunas) e move o
texto encontrado a direita do cursor para o inicio da proxima coluna. A quebra manual de coluna sera indicada
por uma borda nao-irreprimivel no canto superior da nova coluna.

- Quebra de Pagina: Insere uma quebra de pagina manual e move o texto encontrado a direita do cursor para
o inicio da préxima pagina. A quebra de pagina inserida sera indicada por uma borda ndo-imprimivel no canto
superior da nova pagina. Ou, insira uma quebra de pagina, pressionando Ctrl+Enter. No entanto, se quiser
atribuir um estilo de péagina diferente a pagina seguinte, use o comando de menu para inserir a quebra de
pagina manual.

- Estilo: Selecione o estilo de pagina para a pagina exibida logo apds a quebra manual de pagina.

- Alterar numero de pagina: Atribui 0 nUmero de pagina que vocé especificar a pagina exibida apds a quebra
manual. Essa opgéo s6 estara disponivel se vocé atribuir um estilo de pagina diferente a pagina inserida apos
a quebra manual de pagina.

- Numero de pagina: Insira um nimero de pagina para a pagina exibida apds a quebra manual de pagina.
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- Para exibir quebras manuais, escolha Exibir - Caracteres Nao-Imprimiveis.

- Para inserir uma quebra manual de pagina:
Clique na posicédo do documento em que vocé deseja comegar uma nova pagina.
Pressione Ctrl+Enter.

- Para excluir uma quebra manual de pagina:
Clique em frente ao primeiro caractere na pagina que segue a quebra manual de pagina.
Pressione Backspace.

- Para excluir uma quebra manual de pagina que ocorre antes de uma tabela:
Clique com o botéo direito do mouse na tabela e escolha Tabela.
Clique na guia Fluxo de Texto.

Desmarque a caixa de selecdo Quebra.

6.2. Campos

Permite inserir no documento, campos como data, hora, numero da pagina, titulo, dentre outros.
Clique para abrir a caixa de didlogo Campos. Clique na seta ao lado do icone e selecione o campo necessario
no submenu.

Campos v [E Data
3 caractere Especial... (%) Hora
Marca de formatacdo » EI Nimero da Pagina
- @ Contagem de Paginas
5‘_3‘;30_'" L] Assunto
[ ] Hiperlink i
Cabecalho 3 ,)' Autar
Rodape s
[] Qutros.. Control+F2

It ) T
Figura 24: Inserir Campos

Vocé pode selecionar as seguintes fungdes:

- Data: Insere a data atual como um campo. E usado o formato de data padrdo, e a data ndo é atualizada
automaticamente.

- Hora: Insere a hora atual como um campo. A hora € obtida diretamente das configuragdes do sistema do seu
sistema operacional. E aplicado um formato de hora fixa, que ndo pode ser atualizado com a tecla de funcéo
Fo.

- Nimeros de pagina: Insere o numero da pagina atual como um campo na posigao do cursor. A configuragao
padrao é o formato Estilo de pagina.

- Titulo: Insere, como um campo, o titulo especificado nas propriedades do documento. Esse campo exibe os
dados inseridos no campo Titulo em Arquivo - Propriedades - Descrigao.

- Autor: Insere, como um campo, o nome da pessoa que criou o documento. O campo aplica a entrada
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incluida em Ferramentas - Opgdes - BrOffice.org - Dados de usuario.

- Outros: Insere um campo na posi¢cdo atual do cursor. Os campos contém informagdes que podem ser
atualizadas automaticamente, como data, hora ou niumero da pagina. A caixa de dialogo lista todos os campos
disponiveis.

6.3. Caracteres especiais
Permite a inser¢cdo de caracteres especiais no documento. Para inserir uma caracter especial, no
menu suspenso, va em Inserir > Caracter especial. E aberta a caixa de dialogo a seguir.

Caracteres especiais x|
Fonte |Bitstream Vera Sans | C | Subconjunto |Latin1 Basico | C | |V ! |
] "# S| % & ' { 1 * | 4+ , - . / Ead Cancelar
0|12 (3|4|5|6]|7|8]|9]|: === 7|_
@|A|B|C|D|E|F|G|H|I|]J|[K|L|M|N]|O B
PlQIR|s|T]u|v |w[x[¥ [z ([ [1|~]_ | | Becur |
“la|b|c|d|le|f|lg|h]i|j]lk]|]!l|m|n|o
plafr|s|{tju|{v|iw|x|y|lz]|{]|]]|}]|~
i ¢ | £ || ¥ || L I = I - I T ® | ° ]
x|z |3 |p|1 Lo s |% % |%|L|A § U-+0020 (32)

Caracteres:

Figura 25: Caracteres Especiais

Quando vocé clica em um caractere da caixa de didlogo Caracteres Especiais , sdo apresentados uma
visualizagéo e o cédigo numérico correspondente do caractere.

- Fonte: Selecione uma fonte para exibir os caracteres especiais com a qual eles serdo associados.

- Subconjunto: Selecione uma categoria Unicode para a fonte atual. Os caracteres especiais para a categoria
Unicode selecionada sao exibidos na tabela de caracteres.

- Caracteres: Clique no(s) caractere(s) especial(ais) que vocé deseja inserir e, em seguida, clique em OK.

6.4. Uso de Secdes
Secdes sdo blocos de texto designados, inclusive figuras ou objetos, que podem ser utilizados de
diversas maneiras:

- Para impedir a edigao do texto.

- Para mostrar ou ocultar texto.

- Para reutilizar texto e figuras de outros documentos do BrOffice.org.

- Para inserir se¢des de texto que utilizem um layout de coluna diferente do estilo de pagina atual.

Uma segao contém, pelo menos, um paragrafo. Quando vocé seleciona um texto e cria uma segéo,
uma quebra de paragrafo é automaticamente inserida no fim do texto. Vocé pode inserir um documento de
texto inteiro ou partes dele como uma se¢ao dentro de outro documento de texto. Pode também inserir se¢des
de um documento de texto como links em outro documento de texto ou no mesmo documento.

Para criar uma segao, selecione o texto:
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No menu suspenso va em Inserir > Secéo

= Inserir secao )
Secao Cclunas} Recuos| Plano de fundo} Motas de rodapé/Notas de fim 1
Nova secao Vincule
0 e
[ D
ome oz [ ]
Protecdo contra gravacao
|:| Proteger
|:| Com sent l:l
Ocultar
D Ocultar

Propri

|:| Editavel em doc apenas leitura

|' Inserir | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir

Figura 26: Inserir Segéo

Insere uma segao de texto na posicdo em que o cursor se encontra no documento. Vocé também pode
selecionar um bloco de texto e, em seguida, escolher este comando para criar uma seg¢ao. Vocé pode utilizar
secdes para inserir blocos de texto de outros documentos, para aplicar layouts personalizados de colunas ou
para proteger ou ocultar blocos de texto se for satisfeita determinada condigdo. Vocé pode inserir um
documento inteiro em uma seg¢do ou uma sec¢ao especifica a partir de outra. A caixa de didlogo Inserir Segéao
contém as seguintes guias:

- Secao: Define as propriedades da segéo.
- “Nova secéao”: digite o nome ou utilize 0 nome sugerido e clique no botao Inserir

- Nova segao: Digite um nome para a nova sec¢ao. Por padrao, o BrOffice.org atribui automaticamente o nome
"Secao X" a novas secgdes, onde X € um numero consecutivo.

- Vinculo2: Insere na se¢ao atual o conteudo de outro documento ou de outra segao.
.... Localize o arquivo que deseja inserir como link e clique em Inserir.

- Se¢ao: Selecione a sec¢ido do arquivo que deseja inserir como link. Quando abrir um documento que
contém segdes vinculadas, vocé sera solicitado a atualizar os links.

- Proteger: Impede que a segao selecionada seja editada.

- Ocultar: Oculta e impede que as se¢bes selecionadas sejam impressas. Os componentes de uma
sec¢ao oculta aparecem em cinza no Navegador. Quando vocé mantém o ponteiro do mouse sobre um
componente oculto no Navegador, a dica da Ajuda "oculto" é exibida.

Obs.: Vocé ndo pode ocultar uma segéo se ela for o Unico componente de uma pagina, de um cabegalho, de
um rodapé, de uma nota de rodapé, de um quadro ou de uma célula de tabela. Com senha: Protege com uma
senha a secé&o selecionada. A senha deve ter, pelo menos, 5 caracteres. Abre uma caixa de dialogo em que
vocé podera alterar a senha atual.
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- Colunas: Especifica o numero de colunas e o layout da coluna para um estilo de pagina, quadro ou seg&o.

Secao |Colunas Recuns] Plano de fundo ] Notas de rodapé/Notas de fim ]

Configuracoes

Colunas

Distribuir conteddo uniformemente em todas as colunas
Largura e espacamento

Coluna E 1 2 | E|
Largura | H | H | H
Espacamento | H | H
AutoLargur
Linha sep d
Linh Menhum |
e (I
|' Inserir | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir

Figura 27: Aba Coluna - Inserir Secéo

- Configuragdes: Vocé pode selecionar entre layouts de colunas predefinidos ou criar 0 seu préprio.

- Colunas: Insira 0 numero desejado de colunas na pagina, quadro ou se¢do. Vocé também pode selecionar
um dos layouts de coluna predefinidos.

- Largura e espacamento: Se a caixa de selecdo Largura automatica estiver marcada, insira as opgdes de
largura e espagamento para as colunas.

- Numero da coluna: Exibe o nimero das colunas, bem como a largura e a distancia das colunas adjacentes.
- Largura: Insira a largura da coluna.

- Espacamento: Insira a quantidade de espaco a ser deixado entre as colunas.

- Auto Largura: Cria colunas de largura uniforme.

- Linha separadora: Esta area so estara disponivel se o layout possuir mais de uma coluna.

- Linha: Selecione o estilo de formatagao para a linha separadora de colunas. Se vocé nao desejar uma
linha separadora, escolha "Nenhum".

- Altura: Insira o comprimento da linha separadora como uma porcentagem da altura da area da coluna.

- Posigao: Selecione o alinhamento vertical da linha separadora. Esta opgao somente estara disponivel se o
valor da Altura da linha for menor que 100%.

- Recuos: Define as margens da Secao.

(ﬁqm{m Plano de fundo | Notas de rodapé/Notas de fim |
Recuo
Antes da secao =
Depois da secao =
|
|
|

\' Inserir \ | Cancelar | | Ajuda \ \ Redefinir

Figura 28: Recuo de Segdo
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Antes da secgdo: Define uma margem antes da segao a ser configurada.

Depois da se¢ao: Define uma margem antes da segado a ser configurada.

- Plano de Fundo: Define a cor ou figura de plano de fundo.

Vocé pode especificar o plano de fundo para paragrafos, paginas, cabegalhos, rodapés, quadros de
texto, tabelas, células de tabela, secbes e indices.

= Inserir secao

Secao| Colunas | Recuos|Plano de fundo | Notas de rodapé/Notas de fim ]

Como Cor | &

Cordo plano de fundo

[

|
=
|
|
|
|
|
—
r

[<]>]

Sem Preenchimento

" Inserir ‘ | Cancelar ‘ ‘ Ajuda | | Redefinir

Figura 29: Plano de Fundo de Secao

- Como: Selecione o tipo de plano de fundo que vocé deseja aplicar:
Utilizando uma Cor como um Plano de Fundo

- Cor do Plano de Fundo: Clique na cor que vocé deseja utilizar como plano de fundo. Para remover uma cor
de plano de fundo, clique em Sem Preenchimento.

Utilizando uma Figura como Plano de Fundo

- Arquivo: Contém as informagdes sobre o arquivo grafico.

- Exibir Campo: Exibe o caminho para o arquivo grafico.

- Vinculo: Vincula ao arquivo grafico ou o incorpora no arquivo atual.
- Visualizar: Exibe ou oculta uma visualizagéo da figura selecionada.

- Procurar: Localize o arquivo grafico que vocé deseja usar como plano de fundo e, em seguida, clique em
Abrir.

- Tipo: Especifique 0 modo para a exibi¢cao da figura de plano de fundo.
- Posigao: Selecione esta opgéo e, em seguida, clique em uma localizagao da grade de posicao.
- Area: Expande a figura para preencher completamente o plano de fundo do objeto selecionado.

- Lado a lado: Repete a figura de forma que cubra completamente o plano de fundo do objeto selecionado.
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- Notas de Rodapé/Notas de Fim: Especifica onde serao exibidas as notas de rodapé e de fim, bem como os
respectivos formatos de numeracgao.

- Reunir no fim do texto: Adiciona notas de rodapé ao fim da se¢édo. Se a se¢do ocupar mais de uma pagina,
as notas de rodapé serdo adicionadas a parte inferior da pagina em que as ancoras de nota de rodapé
aparecem.

= INserir secao £

Secao C{:Iunas] Rec uos\l Plano de fundo TNDtas de rodapé/Notas de flnﬂ

Notas de rodapé

ot
[] Reiniciar numer
Iiciar e r H
Dl_:-u- t o personalizac
B 17 oo I
Notas de fim
|:| Coletar no fim da secdo
|:|I_-'.i||i iar numer
Iniciar err =
[] Formatacao personalizac
Antes | | [i.i i, . [~]  oerois [
|—' Inserir | | Cancelar | | Ajuda | | Bedefinir |

Fiqura 30: Notas de Rodapé de Secao

Notas de Rodapé

- Reiniciar numeragao: Reinicia a numeragao das notas de rodapé a partir do nimero que vocé especificar.
- Iniciar em: Insira o nUmero que vocé deseja atribuir a nota de rodapé.

- Formato personalizado: Especifica um formato de numeragao personalizado para as notas de rodapé.

Esta caixa de selecdo somente estara disponivel se a caixa Reiniciar numeragao estiver marcada.

- Antes: Insira o texto que vocé deseja exibir a esquerda do nimero da nota de rodapé.

- Formato préprio do botao giratério: Selecione o estilo de numeragéo das notas de rodapé.

- Depois: Insira o texto que deseja exibir a direita do numero da nota de rodapé.

Notas de Fim

- Reunir no fim da segao: Adiciona notas de fim ao fim da secao.

- Reiniciar numeragao: Reinicia a numeracgao das notas de fim a partir do nUmero que vocé especificar.
- Iniciar em: Insira o numero que vocé deseja atribuir a nota de fim.

- Formato personalizado: Especifica um formato de numeragao personalizado para notas de fim.

Esta caixa de selecdo somente estara disponivel se a caixa Reiniciar numeracgao estiver selecionada.
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- Antes: Insira o texto que deseja exibir a esquerda do nimero da nota de fim
Formato préprio do botéo giratério: Selecione o estilo de numeragao da nota de fim.
- Depois: Insira o texto que deseja exibir a direita da nota de fim.

- Editar Se¢odes: Altera as propriedades das segdes definidas em seu documento. Para inserir uma segéo,
selecione o texto ou clique no documento e, em seguida, escolha Inserir - Segao.

- Formatar — Segdes: A caixa de didlogo Editar Segbes é semelhante a caixa de dialogo Inserir/Secéo e
oferece as seguintes opgdes adicionais.

- Secao: Digite o nome da sec¢ao que deseja editar ou clique em um nome na lista Segdo. Se, no momento, o
cursor estiver em uma segéo, o nome da segao sera exibido ao lado direito da barra de status, na parte inferior
do documento. Obs.: O status atual de protegdo contra gravagdo de uma secgédo € indicado pelo simbolo de
cadeado na frente do nome da se¢do na lista. Um cadeado aberto significa desprotegido e um cadeado
fechado significa protegido. Do mesmo modo, as sec¢des visiveis sdo indicadas pelo simbolo de um par de
oculos.

- Opgoes: Abre a caixa de dialogo Opgoes, na qual vocé podera editar o layout da coluna, o plano de fundo, o
comportamento da nota de rodapé e da nota de fim da segéo selecionada. Se a segao for protegida por senha,
vocé devera inserir a senha primeiro.

- Remover: Remove a sec¢ao selecionada do documento e insere o conteudo da se¢do no documento.

6.5. Hiperlink

Este recurso € util quando se deseja criar uma ligagdo para, por exemplo, um arquivo ou uma pagina
na internet.

- No menu suspenso, va em INSERIR > HIPERLINK.

= Hiperlink x
flil Tipo de hyperlink
— (v Web () ETP () Telnet
Internet Destino “ | > |
Correio &
Noticias
Configuracoes adicionais
d | : Fi 1a _‘“ ..
Documento S armulane - |Texto |
Texto |
; Nome ‘ |
MNovo
D PEE |' Aplicar | | Fechar | | Ajuda | | Voltar |

Figura 31: Hiperlink

- Internet: Use a pagina Internet da caixa de didlogo Hyperlink para editar os hyperlinks com enderecos WWW
ou FTP.

Tipo de hyperlink

Web: Cria um hyperlink http.

FTP: Cria um hyperlink FTP.

Telnet: Cria um hyperlink Telnet.
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Destino: Insira um URL para o arquivo que vocé deseja abrir quando clicar no hyperlink. Se vocé nao
especificar um quadro de destino, o arquivo sera aberto no quadro ou documento atual.

Navegador WWW: Abre um navegador da Web, no qual vocé pode carregar o URL desejado. Depois,
basta copiar e colar o URL no campo Destino.

Destino no Documento: Abre a caixa de dialogo Destino no documento. Nela vocé podera selecionar
0 destino dentro de um documento e adiciona-lo ao URL de destino por meio do botdo Inserir.
Especifica a posicdo no documento de destino para onde vocé deseja ir.

Nome de login: Especifica 0 nome de login se vocé estiver trabalhando com enderegos FTP.
Senha: Especifica a senha se vocé estiver trabalhando com enderecos FTP.
Usuario anénimo: Permite que vocé faga o login no enderegco FTP como um usuario anénimo.

Quadro: Insira o nome do quadro em que vocé deseja abrir 0 arquivo vinculado ou selecione um
quadro predefinido na lista. Se vocé deixar essa caixa em branco, o arquivo vinculado sera aberto na
janela do navegador atual.

Formulario: Especifica se o hyperlink é inserido como um texto ou como um bot&o.

Eventos: Abre a caixa de didlogo Atribuir macro, na qual vocé pode atribuir cédigos de programa
proprios a eventos como "mouse sobre objeto" ou "acionar hyperlink".

Texto: Especifica a legenda do texto ou botao do hyperlink.
Nome: Digite um nome para o hyperlink. O BrOffice.org insere uma tag NAME no hyperlink:

<A HREF="http://www.sun.com/* NAME="Nametext" TARGET="_blank">Nota</A>

- Correio e Noticias: Na pagina Correio e noticias da caixa de dialogo Hyperlink, vocé pode editar hyperlinks
para enderecos de noticias ou de e-mail.

= Hiperlink i
‘fEl Correio e noticias
4 (v E-mail ("1 Noticias
Internet i Ari
Destinatério | | - |
% Assunto | |
Configuragoes adicionais
Documento Quadre Formulario  |Texto | 3 |
Texto | |
; Nome | |
MNowvo
pocumento P aplicar || Fechar Aluda

Figura 32: Hiperlink de correio

E-mail: Atribui o endereco de e-mail especificado ao hyperlink. Um clique no novo hyperlink abrira um
novo documento de mensagem, enderecado ao destinatario especificado no campo E-mail.

Noticias: Atribui um enderec¢o de noticias ao hyperlink. Um clique no hyperlink do documento abrira um
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novo documento de mensagem para o grupo de noticias inserido no campo Destinatario.

Destinatario: Especifica o URL completo do destinatario, na forma mailto:nome@fornecedor.com ou
news:grupo.servidor.com. Vocé também podera utilizar o método arrastar e soltar.

Fontes de Dados: Oculta ou mostra o navegador da fonte de dados. Arraste o campo de dados E-mail
do destinatario do navegador da fonte de dados até o campo de texto Destinatario.

Assunto: Especifica o assunto a ser inserido na linha de assunto da nova mensagem.

- Documento: Os hyperlinks para qualquer documento ou alvo nos documentos podem ser editados na guia
Documento da Caixa de dialogo Hyperlink.

rlil Documento

i~ Caminho | | - | IEI
Internet

Destino no documento

% Destino | |

Correio e URL
MNoticias

% Configuracoes adicionais
Texto | |
i Nome | |
Novo
eI |' Aplicar | | Fechar | | Ajuda | | Moltar |

Figura 33: Hiperlink de documento

Caminho: Insira um URL para o arquivo que vocé deseja abrir quando clicar no hyperlink. Se vocé
nao especificar um quadro de destino, o arquivo sera aberto no quadro ou documento atual.

Abrir Arquivo: Abre a caixa de dialogo Abrir , onde vocé pode selecionar um arquivo.
Destino no Documento

Destino: Especifica um destino para o hyperlink no documento especificado em Caminho.
Destino no Documento: Abre a caixa de dialogo Destino no Documento.

URL: Especifica o URL, que resulta das entradas em Caminho e Destino.

Novo Documento: Use a guia Novo documento da caixa de didlogo Hyperlink para,
simultaneamente, configurar um hyperlink para um novo documento e criar 0 novo documento.

- Novo Documento: Especifica 0 nome, o caminho e o tipo do novo documento nesta area.
Editar agora: Especifica que o novo documento sera criado €, imediatamente, aberto para edigéo.
Editar mais tarde: Especifica que o documento sera criado, mas nao sera imediatamente aberto.

Arquivo: Insira um URL para o arquivo que vocé deseja abrir quando clicar no hyperlink. Se vocé
nao especificar um quadro de destino, o arquivo sera aberto no quadro ou documento atual.

Selecionar Caminho: Abre a caixa de dialogo Selecionar Caminho, onde vocé pode selecionar um
caminho.
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Tipo de arquivo: Especifica o tipo de arquivo para o novo documento.
Aplicar: Aplica os dados ao documento.

Fechar: Fecha a caixa de didlogo sem salvar.

Ajuda: Abre a Ajuda.

Voltar: Retorna as entradas da caixa de didlogo ao estado original.

6.6. Nota de Rodapé

Insere uma nota de rodapé ou uma nota de fim no documento. Este recurso é util quando se deseja
comentar ou dar informagdes adicionais sobre algum trecho presente no documento. Para utilizar este recurso
deve-se posicionar o cursor ao lado direito do trecho e selecionar a opgéo Inserir > Nota de rodapé. O
comentdrio sera inserido no rodapé da péagina.

Inserir nota de rodape (2]

Numeracao
v
O Caractere l:l Cancelar

Ajuda

r oK

Tipo
(v Nota de rodapé
O Mota de fim

Figura 34: Nota de Rodapé

A ancora para a nota é inserida na posi¢do atual do cursor. Vocé pode escolher entre a numeragao
automatica ou um simbolo personalizado.

- Numeragao: Selecione o tipo de numeragao que deseja utilizar para notas de rodapé e de fim.

- Automatica: Atribui automaticamente nimeros consecutivos as notas de rodapé e de fim inseridas. Para
alterar as definicbes da numeragao automatica, escolhaFerramentas - Notas de rodapé.

- Caractere: Escolha esta opgdo para definir um caractere ou simbolo para a nota de rodapé atual. Pode ser
uma letra ou um namero. Para atribuir um caractere especial, clique no botdo na parte inferior.

... Insere um caractere especial como &ncora de uma nota de rodapé ou de fim.

- Tipo: Selecione a inser¢gdo de uma nota de rodapé ou de fim. A numeragéo das notas de fim é separada da
numeragao das notas de rodapé.

- Nota de Rodapé: Insere uma ancora de nota de rodapé na posigéo atual do cursor no documento e adiciona
uma nota de rodapé a parte inferior da pagina.

- Nota de Fim: Insere uma ancora de nota de fim na posi¢do atual do cursor no documento e adiciona a nota
de fim ao fim do documento.

Insercao e Edigdo de Notas de Rodapé ou Notas de Fim

As notas de rodapé fazem referéncia a mais informacdes sobre um tépico na parte inferior da pagina,
e as notas de fim fazem referéncia a informagdes no fim do documento. Para inserir notas de rodapé ou notas
de fim, vocé também pode clicar na seta ao lado do icone Inserir na Barra de ferramentas e no icone Inserir
nota de rodapé diretamente.
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Edicdo de Notas de Rodapé e de Notas de Fim

Para editar o texto de uma nota de rodapé ou de fim, clique na nota ou clique na ancora da nota no
texto. Vocé também pode utilizar o mouse para passar da ancora da nota de rodapé para a nota de rodapé
propriamente dita. O formato do ponteiro do mouse muda assim que ele é posicionado sobre a ancora da nota
de rodapé. Para alterar o formato de uma nota de rodapé, clique nela e pressione F11 para abrir a janela
Estilos e formatacdo. Na lista, clique com o botéo direito do mouse em "Nota de rodapé" e escolha Modificar.
Para passar do texto da nota de rodapé ou de fim para a ancora da nota no texto, pressione PageUp. Para
editar as propriedades de numeragéo da ancora de uma nota de rodapé ou de fim, clique na frente da ancora e
escolha Editar - Nota de Rodapé. Para alterar o formato que o aplica a notas de rodapé e de fim, escolha
Ferramentas - Notas de Rodapé. Para editar as propriedades da area de texto das notas de rodapé ou de fim,
escolha Formatar - P4gina, e clique na guia Nota de Rodapé.

Para remover a nota de rodapé, exclua a dncora da nota de rodapé no texto.

6.7. Legendas

Em documentos de texto, vocé pode adicionar legendas com numeragéo seqlencial a figuras, tabelas,
quadros e objetos de desenho. Vocé pode editar o texto e os intervalos numéricos de tipos de legendas
diferentes.

Quando vocé adiciona uma legenda a uma figura (ou a um objeto), a figura (ou objeto) e o texto da
legenda s&o colocados juntos em um novo quadro. Quando vocé adiciona uma legenda a uma tabela, o texto
da legenda ¢ inserido como um paragrafo ao lado da tabela. Quando vocé adiciona uma legenda a um quadro,
o texto da legenda é adicionado ao texto que se encontra dentro do quadro, antes ou depois do texto ja
existente. Para mover o objeto e a legenda, arraste o quadro que contém esses itens. Para atualizar a
numeragao das legendas depois que vocé mover o quadro, pressione F9.

Definigao de Legendas
- Selecione o item ao qual vocé deseja adicionar uma legenda.

- No menu suspenso, va em INSERIR > LEGENDA. Vocé também pode acessar este comando clicando com o
botao direito do mouse no item ao qual deseja adicionar a legenda.

Legenda X

| |

Propriedades

Categoria | llustracao| | -
Numeracio |Arabico (12 3) (4] | AutoLegenda.. |
Separador | : | Dpcées...
Posi |£.I3:i:4:- | |

llustragdo 1: |

Figura 35: Definicdo de Legendas

- Legenda: Digite o texto a ser exibido apés o numero da legenda. Por exemplo, se desejar rotular os objetos
como "Objeto 1: texto", digite dois-pontos (:), um espaco e, em seguida, o texto.
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- Propriedades: Define as opgdes de legenda para a selegéo atual.

- Categoria: Selecione a categoria da legenda ou digite um nome para criar uma nova categoria. O texto da
categoria aparecera antes do nimero da legenda no rétulo da legenda. Cada categoria de legenda predefinida
é formatada com o estilo de paragrafo de mesmo nome. Por exemplo, a categoria "llustragéo" é formatada
com o estilo de paragrafo "llustragéo”.

- Numeragao: Selecione o tipo de numeragado que deseja usar na legenda.
- Separador: Insira caracteres de texto opcionais para aparecerem entre o numero e o texto da legenda.

- Posigao: Adiciona a legenda acima ou abaixo do item selecionado. Esta opgdo s6 esta disponivel para
alguns objetos.

- Nome do objeto: Digite um nome para o objeto de legenda, de modo que vocé possa usar o Navegar para ir
rapidamente até a legenda no documento.

~ . B , ; Opcoes (x|
- Opcodes: Adiciona o nimero do capitulo ao rétulo da s (o e e e =
OK
legenda. Para usar este recurso, vocé deve primeiro atribuir Nive] <tentum> g
um nivel da estrutura de tépicos a um estilo de paragrafo e, —_—

Formato de quadro e categoria

em seguida, aplicar o estilo aos titulos de capitulos do
documento.

Estilo do caractere | <Nenhum= | £3
|:| Aplicar borda & sombra

- Aplicar borda e sombra: Aplica a borda e a sombra do

objeto ao quadro da legenda. Figura 36: Opgoes de Legenda

- AutoLegenda: Abre a caixa de dialogo Legenda. Ela contém as mesmas informagdes da caixa de dialogo
acessada pelo menu Ferramentas - Opcgbes - BrOffice.org Writer — AutoLegenda. O BrOffice.org pode
adicionar automaticamente uma legenda quando vocé insere um objeto, grafico, quadro ou tabela. Escolha
Ferramentas - Opgoes - BrOffice.org Writer - Geral e, na area Legenda, selecione Automatico. Clique no botéao
... ao lado de Selecgao de objeto, selecione os itens para os quais vocé deseja que o BrOffice.org insira uma
legenda e, depois, clique em OK.

Selecione as opc¢des desejadas e, em seguida, clique em OK. Vocé também podera inserir outro tipo
de texto na caixa Categoria (por exemplo, "Figura"). Vocé pode editar o texto da legenda diretamente no
documento.

As legendas sao formatadas com o estilo de paragrafo que corresponde ao nome da Categoria da
legenda. Por exemplo, se vocé inserir uma legenda "Tabela", o estilo de paragrafo "Tabela" sera aplicado ao
texto da legenda.
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6.8. Notas

Insere uma nota na posigao atual do cursor. Para exibir ou editar o conteddo de uma nota, selecione-a
e escolha este comando. No menu suspenso, va em INSERIR > NOTA.

= Inserir Nota x|

A H H v Conteddo
L&
Um pequeno retangulo amarelo sinaliza a' posicao o 02/05/2007 oK
de uma nota em um documento. Para abrir a nota Texto Cancelar

para edi¢ao, clique duas vezes no retangulo. I

h
(<] 1] E1E3]
Se o seu arquivo contiver mais de uma nota, a Inserir
caixa de dialogo Editar nota contera as setas Figura 37: Inserir Nota
anteriores e seguintes para mover entre as
diferentes notas.

Definir as opgbes de impressdao para notas no seu

EditarNota

documento, escolha Arquivo - Imprimir e, em seguida, clique em Conteido [ A—
Autor ,02/05/2007

Opcoes: T

‘ [ Awsa |
- Indice: Exibe as propriedades da nota selecionada.
- Autor: Exibe as iniciais de quem criou a nota assim como a =
data em que ela foi criada. [<] [ [<I>)
- Texto: Insir; i o text nota. . .

exto: Insira aqui o texto da nota Figura 38: Editar Nota

- Autor: Insere as suas iniciais e a data e hora atuais no conteudo da nota.

6.9. Indice e tabelas
Antes de inserir um indice, vocé deve usar o Estilista para identificar os titulos dos capitulos visto
acima. Para inserir o indice faca:

- Leve o cursor até o espago em que vocé quer o indice;

- V4 até o menu e clique em Inserir > indices e Tabelas > indices e Sumérios...;

Indices e Tabelas , |:| Entrada...
Indices e Sumarios...

|:| Entrada Bibliografica...

Envelope...

Figura 39: Indices e Tabelas
- Inserir Entrada de indice: Marca o texto selecionado como entrada de indice ou de indice geral.

- Inserir indice/Sumario: Insere um indice ou um indice geral na posigdo atual do cursor. Para editar um
indice ou um indice geral, posicione o cursor no indice ou no indice geral e escolha Inserir - Indices e indices
gerais - Indices e indices gerais.
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o7 LHOTTICE 1

Clique no botéo (...) a frente da opgéo “Estrutura de topicos” para verificar o nivel de seus tépicos)
Clique OK.

W

Inserir Indice/Sumario |

|ind|n=f5umér|n) Entradas | Estilos | Colunas | Plano de fundo |
Tipo e Titulo

Sumério
Titulo 1
Thia 11

Titulo |E§umérlo |

i Tipo Sumario | &

Tauat . . P

Protegido contra alteracées manuais

Titulo | Criar indice/Sumario
Este € 0 texta Ao prmero caphu. Exte & o inaice de entragaz i A | Avaliar até g nivel
e e Para Documento Inteiro | e =
Thua 11 Criar a partir de
Este & o texto a0 caphuio 1.1. Esta & uma entrada pam o sumdna. Estrutura de tplcos E
Thaat1z .
Este & o texto o cophuie 1.2, Esta paisvm-chave & uma entrada [] Estilos adicionais -]

principal

Marcas de indice

"ok | | Cancelar ‘ | Ajuda ‘ | Redefinir | Visualiza

Figura 40: Inserindo Sumarios

Nessa caixa de didlogo, vocé também pode visualizar o indice ou o sumario. Dependendo do tipo de
indice ou sumario que vocé selecionar, as seguintes guias estarao presentes.
- Indicel/indice geral: Use esta guia para especificar e definir o tipo de indice que deseja inserir. Vocé também
pode criar indices personalizados.

- Entradas (indices/indices gerais): Especifique o formato das entradas de indice ou de indice geral. A
aparéncia desta guia muda para refletir o tipo de indice selecionado na guia Indice/indice geral.

- Estilos: Vocé pode atribuir diferentes estilos de paragrafos para alterar a formatagao de separadores, titulos,
e entradas de indice. Também pode modificar os estilos de paragrafos nesta caixa de dialogo.

- Colunas: Especifica o numero de colunas e o layout de coluna para um estilo de pagina, quadro ou segao.
Utilize esta guia para especificar o layout de coluna do indice ou sumario. Por padréo, o titulo do indice possui
uma coluna de largura e comega na margem esquerda da pagina.

- Plano de fundo: Define a cor ou a figura do plano de fundo.

Vocé pode fazer varios ajustes no seu indice. Atualizar o indice depois de acrescentar novos itens. Clique
dentro do indice. Clique, em seguida, com o botdo direito do mouse. Selecione Atualizar indice.

6.10. Envelope

Cria um envelope. Vocé pode = Envelope x|
especificar as dimensdes do envelope,  [Envelope|Formato | Impressora |
a direcdo da impressdo e inserir os Destinatario Banco de dados
enderecos do destinatario e do | 2]
remetente. No menu suspenso, va em |I“E'a —
b

INSERIR > ENVELOPE

= Campo do banco de dados
<] i D] | [&] | 1]

|| Remetente

[<[>]

Fﬂow doc. || Inserir || Cancelar || Ajuda || Bedefinir |

Figura 41: Envelope
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- Envelope: Digite os enderecos do destinatario e do remetente para o envelope. Vocé também pode inserir
campos de enderego de um banco de dados, por exemplo, campos do banco de dados Enderecos.

- Formato: Especifica o layout e a dimensao do envelope.
- Impressora: Defina as opgdes de impressao do envelope.
- Novo doc.: Cria um novo documento e insere o envelope.

- Inserir: Insere o envelope antes da pagina atual no documento. O envelope é formatado com o estilo de
pagina Envelope.

- Redefinir: Retorna os valores modificados aos valores padréo do BrOffice.org.

Guia Envelope

Na primeira aba, Envelope, serdo inseridos os dados do destinatario e do remetente. Os dados do
destinatario podem ser inseridos manualmente ou através de uma Mala Direta. Digite os enderegos do
destinatario e do remetente para o envelope. Vocé também pode inserir campos de endereco de um banco de
dados, por exemplo, campos do banco de dados Enderecos.

- Destinatario: Insira o endereco do destinatario. Vocé também pode clicar nesta caixa e selecionar um banco
de dados, uma tabela e campo e, em seguida, clicar no botdo de seta para inserir o campo no enderego. Se
desejar, vocé pode aplicar formatagéo, como negrito e sublinhado, ao texto do endereco.

- Remetente: Inclui o endereco do remetente no envelope. Marque a caixa de selecdo Remetente e, em
seguida, insira o endereco do remetente. O insere automaticamente seus dados de usuéario na caixa
Remetente , mas vocé também pode inserir os dados que desejar.

- Banco de dados: Selecione o banco de dados que contém os dados do endereco que deseja inserir.
- Tabela: Selecione a tabela do banco de dados que contém os dados do enderego que deseja inserir.

- Campo do banco de dados: Selecione o campo do banco de dados que contém os dados do enderecgo que
deseja inserir e, em seguida, clique no botdo de seta para a esquerda. Os dados s&o adicionados a caixa de
endereco que contém o cursor.

- Campo de visualizagao: Exibe uma visualizagédo da selecao atual.

Caso se deseje inserir os dados do destinatario através de uma mala direta, no campo Banco de
dados selecione a base que contém os dados da mala direta. Apds selecionado a base, no campo Tabela,

selecione a tabela que possui os nomes dos & Envelone ]
destinatarios. Em Campo do banco de dados, W'm“sm

stinatario
selecione o campo que sera inserido e clique Posicéo

. . . . da esquerda  [5,70cm] | Formato Editar =

na seta. Repita esse procedimento para inserir !
mais campos. Apds preencher o destinatario Rtz

Posicdo
deve-se preencher o remetente. Esse campo s esquerda Formato
deve ser preenchido manualmente. decima  [L00cm |

Tamanho

Na aba Formato sera configurado o formato do Formato [cers 2] O 0
envelope: e

T T [

|'ﬂow doc. H Inserir H Cancelar H Ajuda H Bedefinir

Fiqura 42: Formato de Envelope
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Na aba Impressora sera configurada a posigdo como o envelope sera impresso.

Leia a documentagdo da impressora para aprender a colocar os envelopes de modo que sejam
impressos corretamente. Dependendo do modelo da impressora, pode ser que os envelopes precisem ser
introduzidos na bandeja de papel alinhados a esquerda, a direita ou centralizados ou, ainda, com uma das
faces voltadas para cima ou para

baixo = Envelope |
' Envelope m
Orientacao do envelope
p . = = =

Apo6s configurado o envelope clique + el |2 Iﬂ; '9 1@
em Inserir para criar o envelope no i Imprimir de cima
documento atual ou em Novo () Imprimirde baixo
documento. Para criar em um novo e AR
dOCUmentO Deslocar para baixo =

Impressora atual

G
|ﬂo\mdoc. || Inserir | | Cancelar | | Ajuda || Bedefinir

6.11. Quadros Figura 43: Impresséo de Envelope

Insere um quadro que vocé pode usar para criar um layout com uma ou mais colunas de texto e
objetos. Na barra de ferramentas Inserir, clique na seta ao lado do icone Quadro e, em seguida, selecione o
numero de colunas para o quadro.

= Quadro I

Tipo Opgées} Quebra Automatica 1 Hipedink} BDrdas} Plano de fundo 1 Colunas\l Macm}

Tamanho Ancorar

Largura = O Para a pagina
[ ] Relativa i) Para o paragrafo
| Automatico () Para o caractere

Altura (minima) = O Como caractere
[] Relative (") Para o guadro
AutoDimensionar

D Manter proporcao

Posicao

Horizontal |Centm |C| por |D.DDcm H para |ﬁ\rea de paragrafo |C|

|:| Espelhar nas paginas pares

Vertical |5upen’nr |2 | por [B00em [ par |ﬁ\rea de texto do par| & |

Sequir fluxo do texto

7 ok || cancelar || Auda || Redefinir |

Figura 44: Quadro

- Tipo: Especifica o tamanho e a posi¢do do objeto ou do quadro selecionado em uma pagina.
- Opgodes: Especifica as propriedades do objeto, da figura ou do quadro selecionado.

- Quebra automatica: Especifique 0 modo que vocé deseja que o texto seja disposto ao redor de um objeto.
Vocé também pode especificar o espagcamento entre o texto e o objeto.

Pic.: 43



6 CELEPAR ManuaL po Usuario BROFFiceE.orRG WRITER

INFORMATICA
do PARANA

- Hyperlink: Especifique as propriedades do hyperlink referente a figura, ao quadro ou ao objeto OLE
selecionado.

- Bordas: Defina as opgdes de borda para objeto selecionado ou para o paragrafo atual.

- Plano de fundo: Define a cor ou a figura do plano de fundo.

- Colunas: Especifica 0 numero de colunas e o layout de coluna para um estilo de pagina, quadro ou segéo.
- Macro: Especifica a macro que sera executada quando vocé clicar em uma figura, quadro ou objeto OLE.

* Para editar um quadro, selecione-o e, em seguida, escolha Formatar - Quadro. Vocé também pode
redimensionar ou mover um quadro selecionado usando teclas de atalho especiais.

* Para excluir um quadro, clique na borda dele e, em seguida, pressione Excluir.

* Se vocé vir setas vermelhas pequenas no comego e no fim do texto no quadro, use as teclas de
setas para percorrer o restante do texto.

* Na éarea de visualizagdo da caixa de dialogo Quadro, o quadro é representado por um retangulo
verde e a area de referéncia por um retangulo vermelho.

* Vocé também pode visualizar os efeitos quando muda a &ncora do quadro para "Como Caractere".

* A "Linha Base" é desenhada em vermelho, "Caractere" é a altura da fonte e "linha" é a altura da
linha, incluindo o quadro.

6.12. Tabela

Insere uma tabela no documento. Ha diversas formas de criar tabelas em um documento de texto.
Vocé pode inserir tabelas a partir de uma barra de ferramentas, de uma planilha ou através de um comando de
menu. No menu suspenso, va em INSERIR > TABELA Ctrl +F12

= Inserir tabela (x|
Nome |Tabe|al| | [ ot
[]
| =
s 2 [
Opcoes
O Titulo
DE.|.Ii|I|I ]
As primeira linhas [T
|:| Mao dividirtabela
Borda
AutoFormatar...

Fiqura 45: Inserir Tabelas

- Nome: Insira um nome para a tabela.
- Tamanho da tabela: Especifique o numero de colunas e linhas da nova tabela.
- Colunas: Insira o nimero de colunas que vocé deseja ter na tabela.

- Linhas: Insira o numero de linhas que vocé deseja ter na tabela.
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- Opgoes: Defina as opgdes para a tabela.
- Titulo: Inclui uma linha de titulo na tabela.

- Repetir titulo: Repete o titulo da tabela na parte superior da pagina subseqiiente quando a tabela ocupa
mais de uma pagina.

- As primeiras ... linhas: Selecione o nimero de linhas que vocé deseja usar no titulo.
- Nao dividir a tabela: Impede que a tabela ocupe mais de uma pagina.
- Borda: Adiciona uma borda as células da tabela.

- AutoFormatagao: Abre a caixa de didlogo AutoFormatagdo, na qual vocé podera selecionar um layout
predefinido para a tabela.

* Para inserir uma tabela a partir de outro documento, copie a tabela e, em seguida, cole-a no
documento atual.

* Para converter texto em tabela, selecione o texto e escolha Tabela - Converter - Texto em tabela.

* Para inserir uma tabela em uma tabela, clique em uma célula na tabela e escolha Tabela - Inserir -
Tabela.

* Por padrao, o BrOffice.org formata automaticamente os nimeros que vocé insere em uma célula da
tabela, por exemplo, datas e horas. Para ativar esse recurso, escolha Ferramentas- Opgdes - BrOffice.org
Writer - Tabela e desmarque a caixa de selegdo Reconhecimento de numeros na area Entrada em tabelas.

* Caélculo em Documentos de Texto: Vocé pode inserir um calculo diretamente em um documento de
texto ou em uma tabela em um documento de texto. Clique no documento em que deseja inserir o célculo e,
em seguida, pressione F2. Se estiver em uma célula da tabela, digite um sinal de igualdade (=). Digite o

célculo que deseja inserir (por exemplo, "=10000/12") e, em seguida, pressione Enter. Vocé também pode
clicar no icone Formula na Barra de Férmulas e, em seguida, escolher uma funcéo para a férmula.

6.13. Linha horizontal

Insere uma linha horizontal na posi¢ao atual do cursor. No menu suspenso, va em Inserir > Régua
Horizontal...

-~ Insenr regua horizontal =l

Selecao I:'. =
AZ0E

Figura 46: Régua Horizontal

Selegao: Selecione o tipo de linha que deseja inserir e, em seguida, clique em OK.

Alinha inserida é ancorada ao paragrafo atual e centralizada entre as margens da pagina.
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6.14. Figura

Insere uma figura no arquivo atual.
No menu suspenso, va em INSERIR > FIGURA - Do arquivo

ftmp

o &

Titulo

|Tipu

|Tamanhn |Data de modificacdo

(3 geonfd-andresp
[ geonfd-root

3 keyring-DozWAP
3 orbit-andresp
(3 orbit-reot

[ ssh-LhdqHKk96E0
(3 sve0o.tmp

Pasta
Pasta
Pasta
Pasta
Pasta
Pasta
Pasta

30/04/2007, 17:44:04
02/05/2007, 08:45:13
02/05/2007, 08:45:09
01/01/1970, 00:00:03
02/05/2007, 08:45:13
02/05/2007, 08:45:08
02/05/2007, 15:46:30

Nome do arguivo: ‘ |

DT

Estilo: Figuras

|~
Cancelar

Tipo de arguivo: ‘<Tndns os formatos= (*.bmp;*.dxfi*.emf;*.eps;*gif;%jp| 2 |
juda

D Vincular D Visualizar

Figura 47: Inserir Figura

- Estilo: Selecione um estilo de quadro para a figura.

- Vinculo: Insere o arquivo grafico selecionado como um vinculo.

- Visualizar: Exibe uma visualizag&o do arquivo grafico selecionado.

- Campo de visualizagao: Exibe uma visualizagdo da selecao atual.

6.15. Filme e som

Insere um arquivo de video ou som no documento.

No menu suspenso, va em INSERIR > Filme e som. Clique no local em que deseja inserir o arquivo.

Escolha Inserir - Filme e som. Na caixa de didlogo Abrir arquivo, selecione o arquivo que deseja inserir. Nem
todos os sistemas operacionais oferecem suporte a todos os tipos de arquivos listados nesta caixa de dialogo.

Cliqgue em Abrir.

6.16. Objetos

Insere um dos seguintes objetos no arquivo.

No menu suspenso, va em INSERIR > Objeto

Plug-in...

& '
H‘E‘ frguive...

SOn. ..
Widea. .,

Figura 48: Objetos

Miniaplicativa...

o]~ B Wzl

Edrmula...

@ Grafico. ..

Objeta OLE {Yinculagdo e Incorporacdo de Objetos). ..
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6.17. Objeto OLE

Insere um objeto OLE no documento atual. O objeto OLE ¢é inserido como um link ou como um objeto
incorporado.

- Som: Insere um arquivo de som no documento atual. Localize o arquivo de som que vocé deseja inserir e,
em seguida, clique em Inserir.

- Video: Insere um arquivo de video no documento atual. Localize o arquivo de video que vocé deseja inserir
e, em seguida, clique em Inserir.

- Miniaplicativo: Insere um miniaplicativo escrito na linguagem de programagdo Java (denominado
"miniaplicativo Java" nos préximos paragrafos) no documento atual.

- Férmula: Insere uma férmula no documento atual. Para obter mais informagdes, abra a Ajuda do
BrOffice.org Math.

Grafico: Cria um grafico no documento atual. Para usar um intervalo de células em uma tabela como a
fonte de dados de seu grafico, selecione as células e, em seguida, escolha esse comando.

6.18. Quadro flutuante

Insere um quadro flutuante no documento atual.

Através do recurso de Quadro flutuante pode-se inserir um arquivo dentro do outro arquivo. No menu
suspenso, va em INSERIR > Quadro flutuante

= Propriedades do' quadro flutuante I
Nome || ‘ |V oK |
Contetido | ‘ EI | Cancelar |
Barra de rolagem ——— Borda ——— Espagamento do conteddo ———————

O Ativar @ Ativar Largura EE'
Desativar Desativar
8Au§nr;13'tico ‘ - S EEI Rediat

Figura 49: Quadro Flutuante

- Nome: Insere um nome para o quadro flutuante. O nome ndo pode conter espagos, caracteres especiais
nem iniciar com um sublinhado ( _ ).

- Conteudo: Insira o caminho e o nome do arquivo que vocé deseja exibir no quadro flutuante. Vocé também
pode clicar no botéo ... e localizar o arquivo que deseja exibir. Por exemplo, vocé pode inserir:

http://www.sun.com

file:///c|/Readme.txt

Localize o arquivo que vocé deseja exibir no quadro flutuante selecionado e, em seguida, clique em Abrir.
- Barra de rolagem: Adicionar ou remover uma barra de rolagem do quadro flutuante selecionado.
- Ativar: Exibe a barra de rolagem do quadro flutuante.

- Desativar: Oculta a barra de rolagem do quadro flutuante.
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- Automatico: Marque esta opgao se o quadro flutuante ativo no momento puder ter uma barra de rolagem
quando necessario.

- Borda: Exibe ou oculta a borda do quadro flutuante.
Ativar: Exibe a borda do quadro flutuante.
Desativar: Oculta a borda do quadro flutuante.

- Espagamento do contetido: Defina a quantidade de espaco a ser deixada entre a borda do quadro flutuante
e o conteudo dele, desde que os documentos dentro e fora do quadro flutuante sejam documentos HTML.

Largura: Insira a quantidade de espaco horizontal a ser deixada entre as bordas direita e esquerda do
quadro flutuante e o seu conteido. Os documentos dentro e fora do quadro flutuante devem ser
documentos HTML.

Altura: Insira a quantidade de espacgo vertical a ser deixada entre as bordas superior e inferior do
quadro flutuante e o seu contelido. Os documentos dentro e fora do quadro flutuante devem ser
documentos HTML.

Padrao: Aplica o espagamento padrao.

Sem Titulol - BrOffice.org Writer

4rgquive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas |anela Ajuda

BES@YY $TR-L9-¢ DO PRSI 1 ]

e [o] s vemane || 12 |+| [A] A -\
L |5-4‘3-2-1-|-1-2-3‘4-5-5-7-3‘5-1p-11‘12-13‘14-15\- =~
~
B

B =
; =
: @ o) B g

Geréncla de Gestia de Amblentes - GBA

m ae Pesquisa & -CPPC

MANUAL DO USUARIO

BrOFrice.orc WRITER

~Br Office.om 2.0

] [ [<[3]

[alwlcly]

Fiaura 50: Exemnlo de Quadro Flufuante
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6.19. Arquivo

Insere um arquivo de texto na posi¢cdo atual do cursor. No menu suspenso, va em INSERIR >
ARQUIVO.

= Inserir |

fhomefandresp/Treinamentos
[Titulo [Tipo [Tamanho  [Data de modificacio
[ admiccal.pdf PDF-Arquivo 824,7 KB 26/04/2007, 14:06:27
Captura_da_tela-1.png Figuras (png) 1923 KB 25/04/2007, 11:00:09
Captura_da_tela-2.png Figuras (png) 210,8KB 25/04/2007,11:02:12
Captura_da_tela-3.png Figuras (png) 1505 KB 25/04/2007, 16:23:36
Captura_da_tela-4.png Figuras (png) 1812 KB 26/04/2007,11:23:49
Captura_da_tela.png Figuras (png) 116,6 KB 07/05/2007, 16:13:14
Conhecendo_BROffice.org I Texto do OpenDocumer 832 MB 20/04/2007, 14:25:51
[ ForcaBrutalohn.pdf PDF-Arquivo 7443 KB 26/04/2007, 15:33:59
|loga_celepar_horizontal_pJpa|  pDF-Arquive 10,95 MB  26/04/2007, 14:06:39
i 1nnn relenar horzantal 00 Finuras inm 3IRAE KR 19/04/7007.10:11:14

Nome do arguivo: || I - | |r =i |

Tipo dearquivo: [ Todos os arguives (*4) 2]

Figura 51: Inserir Arquivo

Para ter sempre a versao mais recente do conteudo de um arquivo, insira uma segao no seu
documento e, em seguida, insira um link para o arquivo de texto na sec¢do. Consulte inserir uma seg¢ao para
obter detalhes. Selecione o arquivo desejado e clique no botéo inserir. O conteudo do arquivo sera inserido no
documento atual
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7. Formatar

7.1. Formatacgao padrao

Remove formatacao direta da selegao: A formatacao direta é a formatacado que vocé aplica sem o uso
de estilos, como definicdo de tipo de letra em negrito, clicando no icone Negrito. No menu suspenso, va em
Formatar > Formatacao padrao Crtl+Shift+Space.

Para interromper a aplicagdo do formato direto, como sublinhado, ao digitar um novo texto no fim de
uma linha, pressione a tecla de seta para a direita. Vocé pode retornar para texto normal todos os hyperlinks
do texto selecionado, escolhendo Formatar - Formatagao padrao.

7.2. Caractere

Altera a fonte e a formatagéo da fonte dos caracteres selecionados.
No menu suspenso, va em Formatar > Caractere

== Caractere I

Fonte | Efeitos de FBntE] Posi;étﬂ Hipenink] Plano de Fundo]

Fonte Tipos de fonte Tamanho
|}\ria| | Normal
Andale fono Nomal
—| Cursiva
Arial Black MNegreta
Bitstream Charter MNegreta cursiva
Bitstream Vera Sans
Bitstream Vera 5ans Mono
Ditctoo oo uio o cos
Idioma
| [Nenhum] |C|
Arial

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

|V oK | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir

Fiqura 52: Formatar Caractere

- Fonte: Especifica a formatagéo e a fonte que vocé deseja aplicar.
- Efeitos da fonte: Especifica os efeitos de fonte que deseja usar.
- Posicao: Especifica a posi¢ao, a escala, a rotagdo e o espacamento dos caracteres.

- Redefinir: Retorna os valores modificados aos valores padrao do BrOffice.org.
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7.3. Paragrafo

Modifica o formato do paragrafo atual. Para modificar a fonte do paragrafo atual, selecione o
paragrafo inteiro, escolha Formatar - Caractere e, em seguida, clique na guia Fonte. Caso deseje alterar o
formato de todos os paragrafos que usem o estilo de paragrafo atual, escolha Formatar - Estilos - Catalogo.

No menu suspenso, va em Formatar > Paragrafo

[’ Bordas Plano de fundo
(R.e:uns e Eipil;ﬂl‘l‘lﬂl'ltﬂ} Alinhamentow Fluxo de Texto ] Numemqéo] Tahulai;ées\l Capitulares\l
Recuo
Antes do texto =
Depots do texo pooem |
Primeira linha = ]
[ ] Automatico |
|
Espacamento
Acima dg paragrafo =
Abaixo do paragrafo =
Espacamento de linhas
Registro de conformidade
D Ativar
F ok || cancelar || Auda || Bedefinic |

Fiaura 53: Formatar Paraarafo

O estilo do paragrafo atual é exibido na extremidade esquerda da barra de objetos ou é realgado na
janela Estilos e formatagéo.

- Recuos e espagamento: Define as opgbes de recuo e espagamento para o paragrafo. Para alterar as
unidades de medida usadas nesta caixa de dialogo, escolha Ferramentas - Opgdes - BrOffice.org Writer -
Geral e, em seguida, selecione uma nova unidade de medida na area Configuracgdes.

- Alinhamento: Define o alinhamento do paragrafo em relagdo as margens da pagina.
- Fluxo de texto: Especifique as op¢des de hifenizagédo e paginagao.

- Numeragao: Adiciona ou remove a numeragdo ou o0s marcadores do paragrafo. Vocé também pode
selecionar o estilo de numeragao que devera ser usado e redefinir a numeragdo em uma lista numerada.

- Tabulagodes: Define a posigéo de uma parada de tabulagdo em um paragrafo.

- Capitulares: Formata a primeira letra de um paragrafo com uma letra mailuscula grande, que pode ocupar
varias linhas. Vocé também pode formatar a primeira palavra do paragrafo com tipo grande.

- Bordas: Defina as op¢des de borda para objeto selecionado ou para o paragrafo atual.

- Plano de fundo: Define a cor ou a figura do plano de fundo.
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7.4. Marcadores e numeracao
Adiciona marcadores ou numeracgao ao paragrafo atual e permite que vocé edite o formato da
numeragao ou dos marcadores.

No menu suspenso, va em Formatar > Marcadores e numeragao

= Marcacbes e numeracao x|
‘Mar:mnmﬂ Tipo de numemgau) Estrutura de topicos ) Figuras | Posicdo | Opcoes

Selecao

. [ ] * | |
. [ ] +* | |
. [ ] * | ]
2> > X v
2> > X v
> > X v
" ok || o || cancelar || Ajuda || Redefinic

Fiaura 54: Marcadores e Numeracao
A caixa de didlogo Marcadores e numeragao tem as seguintes guias:

- Marcadores: Exibe os diferentes estilos de marcadores que vocé pode aplicar.

- Estilos de numeracgao: Exibe os diferentes estilos de numeragéo que vocé pode aplicar.

- Estrutura de tépicos: Exibe os diferentes estilos que vocé pode aplicar a uma lista hierarquica. O
BrOffice.org oferece suporte a até nove niveis de estrutura de tépicos em uma lista hierarquica.

- Figuras: Exibe as diferentes estilos de figuras que vocé pode aplicar.

- Posicao: Define as opgdes de alinhamento, recuo e espacamento para a lista numerada ou com
marcadores.

- Opgodes: Define as opgdes de formatagéo para as listas numeradas ou com marcadores. Se preferir, vocé
pode aplicar a formatagéo aos niveis individuais na hierarquia da lista.

- Botdao Remover: Remove a numeragédo ou os marcadores dos paragrafos selecionados ou atuais. Vocé
também pode acessar o comando Remover na barra Objetos.

7.5. Formatar Pagina

Permite a definicdo de layout de pagina para documentos com uma e varias paginas, assim como
formatos de numeracao e de papel. Especifique os estilos de formatagao e o layout do estilo de pagina atual,
incluindo margens da pagina, cabecalhos, rodapés e o plano de fundo da pagina.

No menu suspenso, va em Formatar > P4gina

= Estilo de Pagina: Padrao

Nota de rodapé
[On;anizannr) Pégma) Plano de fundo ] Canegamu) Rndapé) Bordas | Colunas

Configuragaes

Colunas

Largura e espacamento
Coluna K3 1 2 3 3|
Largur N S
[#] AutoLargur
Linha
Linh: Nenhum |
. =
Posicdo Superior |

7 ok || Cancelar || Ajuda || Redefinic

Fiaura 55: Formatar Paaina

Pac.: 52


vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050500.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050500.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050500.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050600.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050600.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/liststyles.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/liststyles.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050300.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050300.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050300.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050200.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050200.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no
vnd.sun.star.help://shared/text/shared/01/06050200.xhp?Language=pt-BR&System=WIN&UseDB=no

6 CELEPAR ManuaL po Usuario BROFFiceE.orRG WRITER
INFORMATICA

do PARANA

A caixa de didlogo Pagina encontramos as seguintes guias:

- Organizador: Define as op¢des para o estilo selecionado.

- Pagina: Permite a definicdo de layouts de pagina para documentos com uma e varias paginas, assim como
formatos de numeracgao e de papel.

- Plano de fundo: Define a cor ou a figura do plano de fundo.

- Cabecgalho: Adiciona um cabecalho ao estilo de pagina atual. Um cabegalho é uma area na margem superior
da pagina a qual vocé pode adicionar texto ou figuras.

- Rodapé: Adiciona um rodapé ao estilo de pagina atual. Um rodapé é uma area na margem inferior da pagina
a qual vocé pode adicionar texto ou figuras.

- Bordas: Defina as opgdes de borda para objeto selecionado ou para o paragrafo atual.
- Colunas: Especifica 0 numero de colunas e o layout de coluna para um estilo de pagina, quadro ou sec¢éo.

- Nota de Rodapé: Especifica as opgbes de layout para notas de rodapé, incluindo a linha que separa essa
nota do corpo principal do documento.

7.6. Alterar capitalizacéo

Altera o uso de maiusculas e minusculas nos caracteres selecionados ou, se o cursor estiver em
uma palavra, altera o uso de maiusculas e minusculas de todos os caracteres nela. No menu suspenso, va em
Formatar > Alterar capitalizagdo. Abra o menu de contexto (texto) e escolha Maiusculas/Minusculas

1 el LUl Wil
Alterar capitalizacao v | Maiusculas

Colunas... Minusculas

Figura 56: Maitsculas / Minusculas

- Maiusculas: Altera os caracteres ocidentais selecionados para letras maiusculas

- Minusculas: Altera os caracteres ocidentais selecionados para letras minusculas.

7.7. Colunas
Especifica o numero de colunas e o layout de coluna para um estilo de pagina, quadro ou secao.

Ver Inserir Colunas. No menu suspenso, va em Formatar > Colunas...

Colunas (%]

Configuracoes

Colunas

s

. [F—TEE—

Largura e espacamento Aplicara

Coluna €] 1 = - = _Quadrn |~

Largura | H ‘ H | H

Espacamento | H | H

AutoLargur

Linha d

e ORI

Isicao Superior |

Figura 57: Colunas

Vocé pode selecionar entre layouts de colunas predefinidos ou criar o seu préprio. Quando um
layout é aplicado a um estilo de pagina, todas as paginas que utilizam o estilo sdo atualizadas. Do mesmo
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modo, quando um layout de coluna é aplicado a um estilo de quadro, todos os quadros que utilizam o estilo
sdo atualizados. Vocé também pode alterar o layout da coluna para um uUnico quadro.

7.8. Secdes
Altera as propriedades das se¢des definidas no documento. Para inserir uma segéo, selecione o
texto ou clique no documento e, em seguida, escolha Inserir - Segao.

Apbs ter inserido a segdo... No menu suspenso, va em Formatar > Segbes

Editar secoes ]
Secan Vinculo
C ) r oK
0 g
i = mp
lome do arouivo ] opcoes...
2 J ‘ | | | Remover |
Protecao contra gravacao
D Protegido
[ Cem sent l:l
Ocultar
D Dcultar

Propri

D Editédvel em doc apenas leitura

Fiqura 58: Editar Secées

A caixa de didlogo Editar Sec¢des é semelhante a caixa de didlogo Inserir - Segao e oferece as
seguintes op¢des adicionais:

- Secao: Digite o nome da sec¢ao que deseja editar ou clique em um nome na lista Segdo. Se, no momento, o
cursor estiver em uma segéo, o nome da segao sera exibido ao lado direito da barra de status, na parte inferior
do documento. O status atual de protegao contra gravacdo de uma segao é indicado pelo simbolo de cadeado
na frente do nome da sec¢do na lista. Um cadeado aberto significa desprotegido e um cadeado fechado
significa protegido. Do mesmo modo, as seg¢des visiveis sao indicadas pelo simbolo de um par de 6culos.

- Op¢oes: Abre a caixa de dialogo Opgbdes, na qual vocé podera editar o layout da coluna, o plano de fundo, o
comportamento da nota de rodapé e da nota de fim da se¢&o selecionada. Se a segéo for protegida por senha,
vocé devera inserir a senha primeiro.

- Remover: Remove a segéo selecionada do documento e insere o conteudo da segdo no documento.

Estilos e formatacao (%]

7.9. Estilos e Formatacdes e 00 &1
Os estilos definem a aparéncia de varios elementos de texto | accinatura

do seu documento, tais como titulos, legendas e corpo do texto. Um estilo e
orpo de texto

agrupa diversos formatos que podem ser rapidamente aplicados a uma | Notas de margem de pagina

parte do seu documento. Quando se deseja alterar a formatagdo do d,., e

documento, no qual estilos foram aplicados, a alteragdo pode ser 2T e i
ecuo deslocado

realizada na definigdo do estilo e isso faz com que todo o texto onde este Cetit e s i
audacoes Tinals

estilo foi aplicado seja atualizado com as novas formata¢des. O uso de | Tiuio 1

estilos torna, extremamente simples e rapida, a formatagdo de um | Tituelo

documento. Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5
Titulo &
Titulo 7

Use a janela Estilos e formatacéo para aplicar, criar, editar, adicionar e Titulo 8
. ~ Itulo
remover estilos de formatagéo.

i
4

|AutD matico | o~ |
h

No menu suspenso, va em Formatar > Estilos e Formatagao Figura 59: Estilos e Formatagdo
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Na janela Estilos e formatagao, dock arraste a barra de titulo para a esquerda ou para a direita da
area de trabalho. Para desencaixar a janela, clique duas vezes em um espaco livre da barra de ferramentas.
Como aplicar um estilo:

de paragrafo, clique no paragrafo.

- Selecione o texto. Para aplicar um estilo de caractere a uma palavra, clique na palavra. Para aplicar um estilo
- Clique duas vezes no estilo na janela Estilos e formatacgao.

- Vocé pode atribuir teclas de atalho aos estilos em Ferramentas - Personalizar guia Teclado.

i

i) i O &

A barra de ferramentas Estilos e formatagéo contém icones para formatar documentos: Categoria de estilos
[l
Assinatura

By =

FE}ZJ;; 6|5 Categoria de estilos

- Estilos de Paragrafo: Exibe estilos de formatagado de paragrafos. Use estilos de paragrafos para aplicar a
mesma formatagdo, como fonte, numeracgao e layout, aos paragrafos do documento.

estilos de fontes ao texto selecionado em um paragrafo.

- Estilos de Caractere: Exibe estilos de formatacdo de caracteres. Use estilos de caracteres para aplicar
posicao dos quadros.

- Estilos de Quadro: Exibe estilos de formatagdo de quadros. Use esses estilos para formatar o layout e a

- Estilos de Pagina: Exibe estilos de formatagdo de paginas. Use estilos de paginas para determinar layouts
de pagina, incluindo a presenca de cabecgalhos e rodapés.

- Estilos de Numeragdo: Exibe estilos de formatagéo para listas numeradas e com marcadores. Use estilos
de numeracéo para formatar caracteres de nimero e de marcador e para especificar recuos.

- Modo de Formato de Preenchimento: Aplica o estilo selecionado ao objeto ou ao texto selecionado no
sair deste modo, clique no icone novamente ou pressione Esc.
da selecao atual.

documento. Clique neste icone e, em seguida, arraste uma selegao no documento para aplicar o estilo. Para

- Novo Estilo a partir da Sele¢dao: Cria um novo estilo com base na formatagdo do paragrafo, da pagina ou
da selegao de texto atual.

- Modificar Estilo: Atualiza o estilo selecionado na janela Estilos e formatagdo para que corresponda ao estilo
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7.10. AutoFormatacao
Formata automaticamente o arquivo de acordo com as opgdes definidas em Ferramentas -
AutoCorregao.

No menu suspenso, va em Formatar > Autoformatacao

AukoFarm: 3 M .- Ao digikar

Aplicar
Ancarar "
pplicar e editar alteractes

Tuiahe s ankara dkes

Figura 61: AutoFormatagéo

- Ao digitar: Formata automaticamente o documento enquanto vocé digita. Para definir as opcdes de
formatagao, Ferramentas - AutoCorregdo/AutoFormatacgao e, em seguida, clique na guia Opgdes.

- Aplicar: Formata automaticamente o arquivo de acordo com as opgdes definidas em Ferramentas -
AutoCorrecao

- Aplicar e editar alteragdes: Formata automaticamente o arquivo de acordo com as opgdes definidas em
Ferramentas - AutoCorre¢ao/AutoFormatagdo . O BrOffice.org solicitara que vocé aceite ou rejeite as
alteragbes antes de aplicar a formatagéo.

Para abrir a caixa de dialogo AutoFormatacgao de tabelas, clique em uma célula da tabela e, em
seguida, escolha Formatar — AutoFormatagéo.

7.11. Ancorar

Defina as opgbes de ancoramento do objeto selecionado, por exemplo para uma pagina,
paragrafo ou caractere. Se o objeto selecionado estiver em um quadro, vocé também podera ancorar o objeto
no quadro.

No menu suspenso, va em Formatar > Ancorar

Ancorar M Mapagna

Quebra automatica v+ Mo paragrafo
0+ Alinkarmento v Mocaractere

Dispot. + Zomo carackere

Inverter v Moguadro

Figura 62: Ancorar

- Na pagina: Ancora o item selecionado na pagina atual.
- No paragrafo: Ancora o item selecionado no paragrafo atual.

- No caractere: Ancora o item selecionado no caractere. Esse comando somente estara disponivel para
objetos graficos.

- Como caractere: Ancora o item selecionado como um caractere no texto atual. Se a altura do item
selecionado for maior que o tamanho da fonte atual, a altura da linha que contém o item sera aumentada.

- No quadro: Ancora o item selecionado no quadro em volta dele.
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8. Construindo e Formatando uma Tabela

Ha diversas formas de criar tabelas em um documento de texto. Vocé pode inserir tabelas a partir

de uma barra de ferramentas, de uma planilha ou através de um comando de menu. Mostra todos os
comandos para inserir e para editar uma tabela em um documento de texto.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Inserir
- Tabela: Insere uma nova tabela.

- Colunas: Insere colunas.

- Linhas: Insere linhas.

Excluir
- Tabela: Exclui a tabela atual.

- Colunas: Exclui as colunas selecionadas.

- Linhas: Exclui as linhas selecionadas.
Selecionar

- Tabela: Seleciona a tabela atual.

- Coluna: Seleciona a coluna atual.

- Linha: Seleciona a linha atual.

- Célula: Seleciona a célula atual.
Mesclar Células

Combina o conteudo das células selecionadas da tabela em uma Unica célula.
obs.: Mesclar células pode levar a erros de calculo em formulas na tabela.

Dividir Células
Divide a célula ou o grupo de células, horizontalmente ou verticalmente, no nimero de células

que voce inserir.

= Dividir celulas x|

Diwidir |:' =
Dividir célula em
Direcao
I Horizontalmente

|:| Em proporgoes iguais

I [0 Verticalmente

Fiqura 63: Dividir Células

- Dividir célula em: Insira o nimero de linhas ou colunas em que deseja dividir a(s) célula(s) selecionada(s).
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Diregao

- Horizontalmente: Divide a(s) célula(s) selecionada(s) no numero de linhas especificado na caixa Dividir
célula em.

- Em proporgdes iguais: Divide células em colunas da mesma largura.

- Verticalmente: Divide a(s) célula(s) selecionada(s) em um ndmero de colunas especificado na caixa Dividir
célula em.

8.6. Mesclar tabelas

Combina duas tabelas consecutivas em uma Unica tabela. As tabelas devem estar lado a lado, e
nado separadas por um paragrafo vazio. Se vocé selecionar este comando quando o cursor estiver no meio de
trés tabelas consecutivas, devera especificar a tabela com que deseja mesclar.

8.7. Dividir tabela

Divide a tabela atual em duas tabelas separadas na posi¢ao do cursor. Vocé também pode clicar
com o botao direito do mouse em uma célula da tabela para acessar este comando.

Dividir Tabela

Modo
(v Copiartitulo

O Titulo personalizado (aplicar Estilo)

O Titulo personalizado
() Sem titulo

Figura 64: Dividir Tabela
Modo

- Copiar titulo: Inclui a primeira linha da tabela original como a primeira linha da segunda tabela.

-Titulo personalizado (aplicar estilo): Insere uma linha de cabegalho em branco na segunda tabela, a qual é
formatada com o estilo da primeira linha da tabela original.

- Titulo personalizado: Insere uma linha em branco adicional na segunda tabela.
- Sem titulo: Divide a tabela sem copiar a linha do cabegalho.
obs.: Quando vocé divide uma tabela que contém férmulas, as formulas podem ser afetadas.

8.8. AutoFormatar
Aplica automaticamente formatos a tabela atual, incluindo fontes, sombreamento e bordas.

= AutoFormatar x|

Formato

N

OK

Cancelar

Lavanda g

Amarelo
Cinza
Verde
Vermelho
Preto 1
Preto 2

Adicionar

Excluir

dild]

Fiqura 65: AutoFormatar

- Clique em uma célula da tabela ou selecione as células que deseja formatar.
Escolha Formatar -AutoFormatagéo e, em seguida, clique no formato que deseja aplicar. Clique em OK.
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- Formato: Lista os estilos de formatacao disponiveis para tabelas. Clique no formato que vocé deseja aplicar
e, em seguida, clique em OK.

- Adicionar: Adiciona um novo estilo de tabela a lista.

Formate uma tabela no documento:

- Selecione uma tabela e, em seguida, escolha Formatar - AutoFormatagao.

- Clique em Adicionar.

- Na caixa de dialogo Adicionar AutoFormatagao, insira um nome e clique em OK.

- Excluir: Exclui o estilo de tabela selecionado.

- Mais: Exibe mais opgdes de formatagao de tabelas. Clique novamente para ocultar as opgdes.
- Formatagao: Selecione os atributos de formatagdo que vocé deseja incluir no estilo de tabela selecionado.
- Formato de numero: Inclui os formatos de numeracgao no estilo de tabela selecionado.

- Fonte: Inclui a formatagéo de fonte no estilo de tabela selecionado.

- Alinhamento: Inclui configuragées de alinhamento no estilo de tabela selecionado.

- Borda: Inclui estilos de bordas no estilo de tabela selecionado.

- Padrao: Inclui estilos de planos de fundo no estilo de tabela selecionado.

- Renomear: Altera o0 nome do estilo de tabela selecionado. Vocé ndo pode renomear o estilo de tabela
"Padréao".

8.9. AutoAjustar
Ajusta automaticamente de modo a caber o conteudo inserido.
No menu suspenso va em Tabela > AutoAjustar

Autosjustar s Largura da coluna...

[ ] Repeticao de linhas de titula |

Converter v |E} Distribuir colunas uniformemente
A .
& Classificar... Altura da linha...
fro Formula F2 | 2.
e
Formato numérico... ™

B Distribuir linhas uniformemente

Bordas da tabela Quebrar em paginas e colunas

Fiqura 66: AutoAjustar

- Largura da coluna: Abre a caixa de dialogo Largura da coluna, na qual vocé pode alterar a largura de uma
coluna.

- Largura de coluna Ideal: Ajusta automaticamente as larguras das colunas para corresponderem ao
conteudo das células. A alteragéo da largura de uma coluna nao afeta a largura das outras colunas na tabela. A
largura da tabela ndo pode exceder a largura da péagina.

- Distribuir colunas uniformemente: Ajusta a largura das colunas selecionadas para corresponder a maior
largura de coluna da selecao. A largura total da tabela ndo pode exceder a largura da pagina.

- Altura da linha: Abre a caixa de dialogo Altura da linha, na qual vocé pode alterar a altura de uma linha.

- Altura de linha ideal: Ajusta automaticamente a altura das linhas para que corresponda ao conteudo das
células. Esta é a definigdo padrao para novas tabelas.

- Distribuir linhas uniformemente: Ajusta a altura das linhas selecionadas de acordo com a altura da linha
mais alta na selecao.

- Permitir quebra de linha em péaginas e colunas, permite uma quebra de pagina na linha atual.
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8.10. Repetir linhas de titulo

Repete os cabecgalhos das tabelas nas paginas subsequientes quando a tabela se estende por uma ou
mais paginas.

8.11. Converter
No menu suspenso va em Tabela > Converter

= Converter texto em tabela x|

Separar texto em

r oK
(v s () Pontos-e-virgulas
() Paragrafo () Outros: |:|
Mesma largura para todas as colunas
AutoFormatar...
Opcoes

|| Titulo

D Repetir titulo

As primeira linh =

Nao dividir tabela

Nao dividir tabel,
Borda

Figura 67: Converter
- Texto em tabela: Abre uma caixa de dialogo em que vocé pode converter em tabela o texto selecionado.

- Tabela em texto: Abre uma caixa de dialogo em que vocé pode converter a tabela atual em texto.

8.12. Classificar

Faz a classificagao alfabética e numérica dos paragrafos selecionados. Vocé pode definir até trés
chaves de classificacdo e combinar chaves de classificagédo alfanuméricas e numéricas.
No menu suspenso va em Tabela > Classificar

=

Classificar

Critérios de classificacao -
Coluna Tipo de chave Ordem Ok

() Decrescente

Fomez 1| [Manmines |3] @ Cescene

() Decrescente

[ ] Chave 3 1 | |afanumeérco || & Crescente

() Decrescente

Direcao s
() Colunas @ Tabulaca
() Linhas () Caracter =
dioma ——— Configuragage ———————————
Portugués (Brasil) 1~ [] Diferenciar maitisculas de mintsculas

Fiqura 68: Classificar

Critérios de classificagao

- Chaves 1 a 3: Especifica critérios de classificagdo adicionais. Vocé também pode combinar chaves de
classificacgao.

- Colunas 1 a 3: Insira 0 numero da coluna da tabela que vocé deseja utilizar como base para a classificagao.
O intervalo numérico valido é de 1 a 99.

Para classificar paragrafos, selecione a op¢ao Paragrafo na area Separador.

- Tipos de chave 1 a 3: Selecione a opgao de classificagdo que vocé deseja utilizar.

- Ordem: Classifica em ordem crescente (por exemplo: 1, 2, 3 ou a, b, c) ou classifica em ordem decrescente
(por exemplo , 9, 8, 7 ou z, v, X).
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Diregcao
- Colunas: Classifica as colunas na tabela de acordo com as opgdes de classificagdo atuais.

- Linhas: Classifica as linhas da tabela ou os paragrafos da sele¢do de acordo com as opgdes de classificagéo
atuais.

Separador

Os paragrafos sdo separados por marcas de paragrafo ndo-imprimiveis. Ao classificar os
paragrafos, vocé também pode definir que caracteres ou tabulagbes atuem como separadores.

- Tabulagdes: Se os paragrafos selecionados corresponderem a uma lista separada por tabulagées, selecione
esta opgéo.

- Caractere: Insira o caractere que deseja usar como separador na area selecionada. Quando vocé usa o
separador, o BrOffice.org pode determinar a posi¢éo da chave de classificagdo no paragrafo selecionado.

[13 ”

- “...”: Abre a caixa de didlogo Caracteres especiais, na qual vocé pode selecionar o caractere que deseja
usar como separador.

Idioma

- Selecione o idioma que define as regras de classificacdo. Alguns idiomas classificam caracteres especiais de
forma diferente de outros idiomas.

Diferenciar mailsculas de minusculas

- Distingue os caracteres em mailsculas e minusculas quando vocé classifica uma tabela. Para os idiomas
asiaticos, ha um tratamento especial.

Para idiomas asiaticos, selecione Diferenciar maitisculas de minusculas para aplicar intercalagdo
multinivel. Na intercalagdo multinivel, os formularios primitivos das entradas sdo comparados primeiro em
relagdo as maitsculas/mintusculas nos formularios, e os diacriticos sdo ignorados. Se os formularios forem
iguais, os diacriticos deles serdo comparados. Se os formularios continuarem iguais, serdo comparadas as
maitsculas/minusculas, as larguras dos caracteres e as diferengas de kana japonés dos formularios.

8.13. Férmula

Abre a barra de férmulas para inserir ou editar uma féormula.

No menu suspenso va em Tabela > Férmula

e XY

Figura 69: Férmula

- Barra de formulas: A barra Féormula permite criar e inserir calculos em um documento de texto. Para ativar
a barra Férmula, pressione F2.

- Referéncia de célula: Exibe a posicdo do cursor na célula de uma

tabela. Formula de text;| fa) ~ x J ’j|

Soma

- Férmula: Abre um submenu, no qual vocé pode inserir uma férmula na | .

. .. , Arred
célula de uma tabela. Posicione o cursor em uma célula da tabela ou no ” E——
Iog:al do documento or)de deseja que o resultado aparega. Clique no icone @ R
Formula e escolha a formula desejada no submenu. : -
Operadores 3
Funcées estatisticas »
Funcoes 3

Figura 70: Fungbes
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- ﬁ Cancelar: Limpa o conteudo da linha de entrada e fecha a barra de formulas.

L4
- — Aplicar: Transfere o conteudo da linha de entrada para o documento e fecha a barra de férmula. O
conteudo da linha de entrada € inserido na posigao do cursor no documento.

- Area de férmulas: Permite que vocé crie uma férmula digitando-a diretamente na linha de entrada ou clicando
no icone Férmula para exibir as formulas no submenu.

Férmula de bexbo| fpg ™ % o/ | =somalBl:B4)
Figura 71: Exemplo de Férmula

8.14. Formato numérico
Abre uma caixa de dialogo na qual vocé pode especificar o formato de numeros na tabela.

No menu suspenso va em Tabela > Formato do nimero

= Formato do Niamero
Categoria Formato Idioma
Moeda CR [Padno Al
Hora
Fracio

Fracdo
Valor booleano

I

sas decimais EE [] Mimeros negativos em vermelho
Zeros 3 esquerda e [] Separador de milhar

Codigo de formato

e [v][3][x]

Figura 72: Formato de Nimero
- Categoria: Selecione uma categoria na lista e, em seguida, selecione um estilo de formatacdo na caixa
Formato.

- Formato: Selecione o modo como deseja que o conteudo da célula selecionada seja exibido. O cédigo da
opcéao selecionada sera exibido na caixa Cédigo de formato.

- Caixas de listagem de categoria de moedas: Selecione uma moeda e, em seguida, va para a parte
superior da lista Formato para ver as op¢des de formatagao disponiveis para a moeda.
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== Formato do Namero
Categoria Farmato Idioma
r oK
|R$ Portugués (Brasil) | ﬂ |Padr€|o |2 |
Ho _RS 1.234,00
Frogéo R
Fracao -R$ 1.234,00
Valor booleano -R% 1.234,- |
Texto -1.234,00 BRL | RS 0,00 |
-1.234,00 BRL i
Opcoes
Casas decimais EEI MNiOmeros negativos em vermelho
Zeros a esquerda = Separador de milhar
Codigo de formato
[[$R$-416] #.##0,00;[RED}-[$R$-416] .4 #0,00 | .

Figura 73: Exemplo Formato Moeda

O cédigo de formato das moedas usa o formato [$xxx-nnn], onde xxx corresponde ao simbolo monetario, e
nnn corresponde ao codigo do pais. Simbolos bancarios especiais, tais como EUR (para euro), ndo exigem o
codigo de pais. O formato de moeda independe do idioma que vocé seleciona na caixa Idioma.

- Idioma: Especifica a configuragéo de idioma para campos selecionados. Se o idioma estiver definido como
Automatico, o BrOffice.org aplicaréd automaticamente os formatos numéricos associados ao idioma padrao do
sistema. Selecione qualquer idioma para consertar as configuragbes das campos selecionados.

A configuracdo de idioma permite preservar os formatos numéricos e monetarios mesmo quando se abre o
documento em um sistema operacional que use uma diferente configuragdo de idioma padrao.

8.15. Bordas da tabela

Mostra ou oculta as bordas em torno das células da tabela. As bordas s6 s&o visiveis na tela e
nao sao impressas.

8.16. Propriedades da Tabela
Especifica as propriedades da tabela selecionada, como, por exemplo, nome, alinhamento,
espacamento, largura da coluna, bordas e plano de fundo.

No menu suspenso va em Tabela > Propriedades da tabela

[ Formiata da Eabela |

ﬁabell Fluxo de Texto | Colunas | Bordas | Plane de fundo

Propriedades Alinhamento

Nome v Automaticas
Largur [ Relativ [aE=ai=na
Espacamento O Daesquerda
Esquerda () Direita
S
" oK ‘ | Cancelar | | Ajuda | ‘ Redefinir

Propriedades da aba Tabela Fiaura 74: Formato de Tabela

Especifique as opc¢des de tamanho, posicdo, espagamento e alinhamento para a tabela
selecionada.
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- Nome: Insira um nome interno para a tabela. Vocé pode usar esse nome para localizar rapidamente a tabela
no Navegador.

- Largura: Insira a largura da tabela. Esta caixa de selegédo s6 estara disponivel se a opgao Automatico nao
estiver selecionada na area Alinhamento.

- Relativa: Exibe a largura da tabela como uma porcentagem da largura da pagina.

- Alinhamento: Define as opgdes de alinhamento para a tabela selecionada.

- Automatico: Estende horizontalmente a tabela para as margens direita e esquerda da péagina. Esta é a
configuragédo recomendada para tabelas em documentos HTML.

- Esquerdo: Alinha a borda esquerda da tabela & margem esquerda da pagina.

- Da esquerda: A linha a borda esquerda da tabela ao recuo inserido na caixa Esquerda da area
Espagamento.

- Direito: Alinha a borda direita da tabela a margem direita da pagina.

- Centralizado: Centraliza horizontalmente a tabela na pagina.

- Manual: Alinha horizontalmente a tabela com base nos valores inseridos nas caixas Esquerda e Direita da
area Espacamento. O BrOffice.org calcula automaticamente a largura da tabela. Selecione esta opgdo se
quiser especificar larguras de colunas individuais.

- Espagamento Esquerdo: Insira a quantidade de espaco a ser deixada entre a margem esquerda da pagina
€ a borda da tabela. Esta opgao nao estara disponivel se a opgao Automatico ou Esquerda estiver selecionada
na area Alinhamento.

- Espagamento Direito: Insira a quantidade de espago a ser deixada entre a margem direita da pagina e a
borda da tabela. Esta opgéo néo estara disponivel se a opgao Automatico ou Direita estiver selecionada na
area Alinhamento.

- Espagamento Acima: Insira a quantidade de espaco a ser deixada entre a borda superior da tabela e o texto
acima da tabela.

- Espagamento Abaixo: Insira a quantidade de espaco a ser deixada entre a borda inferior da tabela e o texto
abaixo da tabela.

a Formato da tabela 3
Tabela |Fluxo de Tex‘lcq Cnlunas} Bordas | Plano de fundo ]

Fluxo de Texto

@ @]
(] @]

O |

Permitir que a tabela seja dividida em paginas e colunas

Permitir quebra de linha em paginas e colunas
[ ] Manter com o proximo paragrafo
[ ] Repetir titulo
[ ]
EH

Direcdo do texto |Usarconfigumqées de objeto superiores | : |

Alinhamento

Alinhamento vertical Superior |A

|’ oK || Cancelar || Ajuda || Redefinir

Propriedades da aba Fluxo de Texto Fiqura 75: Fluxo de Texto

Define as opgdes de fluxo do texto que antecede e sucede a tabela.

Fluxo de texto

- Quebra: Marque esta caixa de selecédo e, em seguida, selecione o tipo de quebra que vocé deseja associar
a tabela.

- Pagina: Insere uma quebra de pagina antes ou depois da tabela.

- Coluna: Insere uma quebra de coluna antes ou depois da tabela em uma pagina com varias colunas.

- Antes: Insere uma quebra de pagina ou de coluna antes da tabela.

- Depois: Insere uma quebra de pagina ou de coluna depois da tabela.

- Com Estilo de Pagina: Aplica o estilo de pagina especificado a primeira pagina apds a quebra.

- Estilo de Pagina: Selecione o estilo de pagina que vocé deseja aplicar a primeira pagina apos a quebra.
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- Numero de pagina: Insira o numero da primeira pagina apos a quebra.

- Permitir que a tabela seja dividida em paginas e colunas: Permite uma quebra de pagina ou de coluna
entre as linhas de uma tabela.

- Permitir quebra de linha em paginas e colunas: Permite uma quebra de pagina ou quebra de coluna
dentro de uma linha da tabela. Esta opgao nao sera aplicada a primeira linha de uma tabela se a opgao Repetir
titulo estiver selecionada.

- Manter com o proximo paragrafo: Mantém a tabela e o paragrafo seguinte juntos quando vocé insere a
quebra.

- Repetir titulo: Repete o titulo da tabela em uma nova pagina quando a tabela ocupa mais de uma pagina.

- As primeiras ... linhas: Insira o niumero de linhas a serem incluidas no titulo.

- Direcao do texto: Selecione a direcdo para o texto nas células. Vocé também pode usar uma combinagéo
das seguintes opgbes de formatagdo do BrOffice.org para especificar a orientagao do texto em células de
tabela: direcdo da direita para a esquerda (vertical) / diregdo da esquerda para a direita

- Alinhamento vertical: Especifique o alinhamento vertical do texto das células da tabela.

Formato da tabela 3

rTabeIa] Fluxo de Texto Tml Ebnrdas] Plano de fundn}
O]
[] Alustar RS BT
Espaco remanescente

Largura da coluna
= 1
[8.50em | [8s0cm [ | HI H | =l

1 [

|—' ok || cancer |[ Auda || Redefinic

Propriedades da aba Colunas Fiaura 76: Formato de Colunas

Especificar as propriedades de largura de colunas.

- Adaptar largura da tabela: Mantém a largura atual da tabela quando vocé altera a largura de uma coluna.
Esta opcao ndo estara disponivel se Automatico estiver selecionado na area Alinhamento da guia Tabela.

- Ajustar colunas proporcionalmente: Redimensiona a largura da tabela em relagdo a largura de coluna
especificada. Esta opgao nao estara disponivel se Automatico estiver selecionado na area Alinhamento da guia
Tabela.

- Espago remanescente: Exibe o espaco disponivel para ajustar a largura das colunas. Para definir a largura
da tabela, clique na guia Tabela.

- Largura da coluna: Especifique as larguras das colunas da tabela.

- Largura da coluna: Digite a largura desejada para a coluna.

- Seta para a Esquerda: Exibe as colunas da tabela localizadas a esquerda da coluna atual.

- Seta para a Direita: Exibe as colunas da tabela localizadas a direita da coluna atual.
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= Formato da tabela l
(Tabela] Fluxo de Texto 1 Colunas |Bordas | Plano de fundo
Disposicao de linhas Linha Espacamento do contetddo ——
Padrao Estilo Esquerda =
EEEE - Nenhum - . ]
LB S ol fouoem [
inido pelo usuario
———————— 050 pt i []
e superor  [o10cm ||
A iterr  fo1ocm ||
Y
e 3,00 pt Sincronizar
| =S Ta NS
Cor
|- Preto | :
Estilo de sombra
Posicao istanci or
EoOCE B CE= ]
Propriedades
Mesclar estilos de linhas adjacentes
|_' oK | | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir

Bordas

Figura 77: Formato de Bordas
Defina as opgbes de borda para objeto selecionado ou para o paragrafo atual.

- Disposicao de linhas: Selecione um estilo de borda predefinido para aplicar. Para ter uma visualizagao do
estilo de borda, observe a area Definido pelo Usuario desta caixa de didlogo. Se estiver em uma tabela ou
planilha, vocé também podera adicionar ou remover as bordas predefinidas. Use o icone Bordas na barra
Tabela.

icone na barra de ferramentas:

- Bordas: Para adicionar ou remover as bordas, clique nas laterais da célula até que a borda seja adicionada
ou removida. Para manter o estilo de borda atual, clique nas laterais da célula até aparecer uma linha espessa.
Também ¢é possivel clicar nas marcas da borda para adicionar as bordas a uma célula da tabela ou para
remové-las de la. Na visualizagao, a selegéo atual da borda é indicada pelas setas pretas em volta das marcas
da borda.

- Linha: Clique no estilo de borda que vocé deseja aplicar. A borda sera aplicada nas bordas selecionadas na
visualizagao.

- Estilo de linha: Selecione a cor da linha que vocé deseja utilizar para a(s) borda(s) selecionada(s).

- Espacamento do contetido: Especifique a quantidade de espaco que vocé deseja deixar entre a borda e o
conteudo da selegao.

- Esquerda: Insira a distancia que vocé deseja deixar entre a borda esquerda e o conteudo da selecao.

- Direita: Insira a distancia que vocé deseja deixar entre a borda direita e o conteudo da selecao.

- Superior: Insira a distancia que vocé deseja deixar entre a borda superior e o conteudo da selegao.

- Inferior: Insira a distancia que vocé deseja deixar entre a borda inferior e o contetdo da selecéo.

- Sincronizar: Aplica a mesma configuragéo utilizada em espagamento do conteldo as quatro bordas quando
vocé insere uma nova distancia.

- Estilo de sombra: Vocé também pode aplicar um efeito de sombra as bordas. Para obter melhores
resultados, aplique este efeito apenas quando as quatro bordas estiverem visiveis.

Figuras ou objetos ancorados em um quadro do documento ndo podem exceder o tamanho do
quadro. Se vocé aplicar uma sombra as bordas de um objeto que preenche um quadro inteiro, o tamanho do
objeto sera reduzido para que a sombra seja exibida.

- Posigao: Clique em um estilo de sombra para as bordas selecionadas.
- Distancia: Insira a largura da sombra.
- Cor: Selecione uma cor para a sombra.
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- Formato da tabela

Tabela | Fluxe de Texto ] Co\unas] Bordas |Plano de rundﬂ

Como  [cor i Para  [celua 2]

Cordo plano de fundo

[

ENEN

. | ']
ENEEESEEEE
HEEEEEN =N
I
HEEEE [ [ [ N
EEEEEEENET
FII_III_IIII

P|an0 de fundo Sem Preenchimento

|' oK ‘ | Cancelar ‘ ‘ Ajuda | ‘ Redefinir

Figura 78: Plano de Fundo de Tabela
Define a cor ou a figura do plano de fundo.

- Como: Selecione o tipo de plano de fundo que vocé deseja aplicar.

Utilizando uma Cor como um Plano de Fundo.

- Cor do Plano de Fundo: Clique na cor que deseja usar como plano de fundo. Para remover uma cor do
plano de fundo, clique em Sem preenchimento. Aplica a cor de realce atual ao plano de fundo de uma selegao
de texto. Se ndo houver texto selecionado, clique no icone Realce, selecione o texto que deseja realgar e, em
seguida, clique novamente no icone Realce. Para alterar a cor de realce, clique na seta ao lado do icone
Realce e, em seguida, clique na cor desejada.

- Campo de visualizagao: Exibe uma visualizagédo da seleg¢éo atual.
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9. Ferramentas

Contém ferramentas de ortografia, uma galeria de objetos graficos que vocé pode adicionar aos
documentos, além de ferramentas para a configuragdo de menus e de preferéncias de programas.

9.1. Verificagao ortografica
Verifica a ortografia, manual ou automaticamente, a medida que vocé digita.

Para iniciar a corregao ortografica, No menu suspenso, va em Ferramentas > Verificagdo Ortografica.

- Verificagdo Ortografica Manual: Vocé pode verificar a ortografia de uma selegéo de texto ou do documento
por inteiro manualmente. A verificagao ortografica comecga na posicédo atual do cursor ou no inicio da selegéo
de texto.

Clique no documento ou selecione o texto que vocé deseja verificar.

Escolha Ferramentas - Verificacdo Ortografica - Verificar ou pressione F7. A correcéo ortografica sera
realizada em todas as paginas do documento. Se for encontrada alguma palavra errada sera aberta a caixa de
dialogo a seguir.

Verificacao ortografica: (Portugues (Brasil))

Nao consta do dicionario

Para instalar ou remover modulos de idioma adicionais, execute o |

programa de instalacac do BrOffice.org.
-~
el

] Lo

(sem sugestad

Idioma do dicionario |'“;¢/ Portugués (Brasil) | - |
b4

Fechar

Cam ] [ e ]

Fiqura 79: Verificacdo ortogréafica

Quando um possivel erro ortografico € encontrado, a caixa de dialogo Verificagdo Ortografica é aberta
e o oferece uma sugestio de corre¢do. Adote um dos seguintes procedimentos:

x  Para aceitar a correcéo, clique em Alterar.
x  Digite uma corregéo na caixa Palavra e, em seguida, clique em Alterar.
x  Para adicionar a palavra ao dicionario definido pelo usuario, clique em Adicionar.

Para abrir a caixa de dialogo Verificagdo Ortografica em um documento que n&o possui palavras com
erros ortograficos, digite uma palavra com erro ortografico €, em seguida, escolha Ferramentas - Verificagao
Ortografica - Verificar ou pressione F7.

- Nao Consta no Dicionario (Original): A palavra com erro ortografico é exibida na caixa Palavra.

- Sugestodes: Lista palavras sugeridas para a substituicdo da palavra com erro ortografico na caixa Palavra.
Selecione a palavra que vocé deseja usar e, em seguida, clique em Substituir.

- Idioma do dicionario: Especifica o idioma que sera usado na verificagao ortografica. Para instalar ou
remover médulos de idioma adicionais, execute o programa de instalacdo do BrOffice.org. Se vocé substituir
uma palavra apo6s alterar essa configuragao, o novo idioma sera atribuido a palavra como atributo de caractere
direto. Se a verificagao ortografica estiver ativada para determinado idioma, havera uma marca de selegéo ao
lado da entrada desse idioma.
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- Opgoes: Abre a caixa de dialogo Idioma, na qual vocé pode selecionar os dicionarios definidos pelo usuario
e definir as regras para a verificagao ortografica.

- Ignorar uma vez: Ignora a palavra desconhecida e continua com a verificagdo ortogréafica. O rétulo desse
botdo sera alterado para Continuar se vocé deixar a caixa de dialogo Verificagdo ortografica aberta quando
retornar ao documento. Para retomar a verificagio a partir da posig¢éo atual do cursor, clique em Continuar.

- Ignorar tudo: Ignora todas as ocorréncias da palavra desconhecida no documento inteiro e continua com a
verificacao ortografica.

- Adicionar: Adiciona ao dicionario definido pelo usuario o texto que se encontra na caixa Palavra .
- Alterar: Substitui a palavra desconhecida pela sugestéo atual ou pelo texto digitado na caixa Palavra.

- Alterar tudo: Substitui todas as ocorréncias da palavra desconhecida pela sugestdo atual ou pelo texto
digitado na caixa Palavra.

- Desfazer: Clique para desfazer a ultima etapa da sesséo de verificagéo ortografica. Clique novamente para
desfazer a etapa anterior a ultima, e assim por diante.

Recursos de verificagéo ortografica
Selecione os dicionarios definidos pelo usuério e defina as regras para a verificagédo ortografica.

Escolha Ferramentas - Verificagdo ortografica - Verificar (a caixa de dialogo sé aparecera se o
verificador ortografico encontrar um erro) e, em seguida, clique em Opgbes

P

Recursos de verificacao ortografica

. . r oK
Dicionarios definidos pelo usuario
v Debian [Tudo]
 fonoreALnt e
[V lgnoreAllList [Tudo] =
Opcées
E Verificar ortografia ao digitar
Verificar palavras maidsculas
Il Verificar palavras com nameros
= Verificar palavras em caixa alta
I~ Verificar regides especiais
Il Verificar em todos os idiomas
Il N&o marcar erros
— Ortografia alema - antiga
Numero minimo de caracteres para hifenizagao: 5 .
Caracteres antes da quebra de linha 2
Caracteres depois da quebra de linha: 2

Figura 80: Recursos de verificacdo ortoqgrafica

9.2. Idioma

Abre um submenu em que vocé pode escolher comandos especificos do idioma.

Dicionario de Correlatos

Substitui a palavra atual por um sinénimo ou um termo relacionado.
- Variagoes: Lista a palavra atual e a sugestao de substituigao.
- Palavra: Exibe a selegao atual ou a palavra que contém o cursor.

- Significado: Selecione o significado que corresponde ao contexto da palavra atual e, em seguida, selecione
uma palavra na lista Sinénimo.

- Substituir: Exibe uma substituicdo sugerida para a palavra atual. Vocé também pode digitar uma nova
palavra nessa caixa ou clicar em uma palavra na lista Sinénimo.

- Sinénimo: Lista as palavras associadas a categoria selecionada na lista Significado. Selecione a palavra que
deseja usar como substituicdo e, em seguida, clique em OK.

- Pesquisar: Procura no dicionario de correlatos a melhor opgao para a palavra selecionada na lista Sinénimo.
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- Idioma: Especifica o idioma a ser utilizado no dicionario de correlatos.

- Selegdo: Selecione o idioma que vocé deseja utilizar para o dicionario de correlatos e, em seguida, clique em
OK.
Hifenizacao

Insere hifens em palavras que s&o muito longas para caberem até o fim da linha. O BrOffice.org
pesquisa o documento e sugere uma hifenizagdo que vocé pode aceitar ou ndo. Para hifenizar
automaticamente os paragrafos atuais ou selecionados, escolha Formatar - Paragrafo e, em seguida, clique na
guia Fluxo de Texto. Vocé também pode aplicar hifenizagdo automatica a um estilo de paragrafo.

Quando o BrOffice.org localizar uma palavra que precise ser hifenizada, siga um destes procedimentos:

« Para aceitar a sugestao, clique em Hifenizar.

- Para aceitar uma das sugestdes, clique no hifen, digite um sinal de igualdade (=) e, em seguida, clique
em Hifenizar.

- Para rejeitar a sugestéo, clique em Remover.

» Para excluir paragrafos da hifenizagdo automatica, selecione os paragrafos e escolha Formatar -
Paragrafo, cligue na guia Fluxo de Texto e, em seguida, limpe a caixa de selegdo Automaticamente na
area Hifenizacao .

» Para desativar as caixas de dialogo de sugestdo para hifenizagao, escolha Ferramentas - Opcdes -

Configuragdes de Idioma - Recursos de Verificagdo Ortograficae, em seguida, marque a caixa de selegdo
Hifenizagdo automatica.

- Para inserir um hifen manualmente, clique na palavra que deseja hifenizar e, em seguida, pressione
Ctrl+Sinal de menos (-).

» Para inserir um hifen incondicional (protegido), clique na palavra que vocé deseja hifenizar e, em
seguida, pressione Shift++Ctrl +Sinal de menos (-).

» Para ocultar hifens personalizados, escolha Ferramentas - Opgbes - BrOffice.org Writer - Recursos de
formatacédo e, em seguida, desmarque a caixa de sele¢ao Hifens personalizados.

- Palavra: Exibe as sugestdes de hifenizagéo para a palavra selecionada.

- Seta para a Direita/Esquerda: Defina a posi¢do do hifen. Esta opcao s6 estara disponivel se mais de uma
sugestao de hifenizagao for exibida.

- Préxima: Ignora a sugestéo de hifenizagdo e localiza a proxima palavra a ser hifenizada.
- Hifenizar: Insere o hifen na posi¢ao indicada.
- Remover: Rejeita a sugestao de hifenizagao.

9.3. Contagem de palavras
Conta as palavras e caracteres da selegéo atual e do documento inteiro.

No menu suspenso va em Ferramentas > Contagem de palavras

o PARAN |F Contagem de palavras [X]

Especifica o idij S&lecac atual
Seleca Palavras: 1

€lecao Caracteres:
SElEHEE o idi Documento inteiro

Palavras: 21096

Hifenizag&o Caracteres: 131016
Anenzacao
Insere hifens e —
documento e s | OK: | | Ajuda

Figura 81: Contagem de Palavras

1. Caso deseje contar somente algum texto do seu documento, selecione o texto.
2. Escolha Ferramentas - Contagem de palavras.

Pac.: 70



CELEPAR
INFORMATICA
do PARANA

ManuaL po Usuario BROFFiceE.orRG WRITER

9.4. AutoCorrecao

Define as opgdes para a substituicdo automatica de texto a medida que vocé digita.

No menu suspenso, va em Ferramentas > AutoCorrecao

=

Substituicdes e excecdes para idioma:

AutoCorrecao

Portugués (Brasil) | i

Substituir Exceqées} Opqées] Aspas personalizadas ] Completar Palavra ]

Substituir

Por:

Somente texto

1o |c |
a. 2 =
analize analise
angulo angulo
apos apos
apra para
ageule aquele
agiulo aquilo
arcoiris arco-iris
aré até
asim assim
aspeto aspeto
assencao ascencao
assin assim
assougue acougue
aue que I~
o e ]
|V oK || Cancelar || Ajuda || Redefinir

Figura 82: AutoCorregdo

As configuragdes de AutoCorrecéo serdo aplicadas quando vocé pressionar a Barra de Espagos apos
ter inserido uma palavra. Para ativar ou desativar o recurso AutoCorreg¢do, no BrOffice.org Calc, escolha
Ferramentas - Contetlido de célula - AutoEntrada e, no BrOffice.org Writer, escolha Formatar - AutoFormatagao
- Ao digitar. Para aplicar as configuracdes de AutoFormatagcdo a um documento de texto inteiro, escolha
Formatar - AutoFormatar - Aplicar.

- Substituir: Edita tabela de substituigdo para corrigir automaticamente ou substituir palavras ou abreviagdes
no documento.

- Excecgodes: Especifique as abreviagdes ou combinagdes de letra que vocé ndo quer que o BrOffice.org corrija
automaticamente.

- Opgodes: Selecione as opgdes para corrigir erros automaticamente ao digitar e, em seguida, clique em OK.
- Aspas personalizadas: Especifique as op¢des de AutoCorrecao para as aspas no documento.

9.5. Numeracgao da Estrutura de Topicos
Especifica o formato de niUmero e a hierarquia para a numeracgao de capitulos no documento atual.

No menu suspenso, va em Ferramentas > Numeragao da estrutura de tépicos

= Numeracao da estrutura de topicos I

Numeracao | Posicao
Mivel Numeragéo
P Estilo de paragrafo 1. Titulo 1
= s Titulo 1 ad 1. i
A numeragao da estrutura de tdpicos : i Rl . T2
P . . Nimero 1.1.1. Titule 3
esta vinculada aos estilos de paragrafos. Por 5 bt o Carmctere 1111
padrdo, os estilos "Titulo" (1-10) sao B I | 5 11111
. , . . eS| Dl 1.1.1.1.1.1. Titulo 6
atribuidos aos niveis Corres_pondentnes dessg > separador 111111 True
estrutura (1-10). Se desejar, vocé podera 1-10 Antes [ | hariii1a Thue
atribuir estilos de paragrafos diferentes ao Depols [ ] |rlllll1a Ty
nivel da estrutura de tdpicos. Iniciar em 1 =

|' (o4 | | Formato | | Cancelar | ‘ Ajuda ‘ | BRedefinir

Figura 83: Numeragao de Estrutura de Topicos
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Para realgar a exibigdo de tela dos niumeros da estrutura de topicos, escolha Exibir -Sombreamentos
de campos.

- Numeragao: Especifica o formato de nimeros e a hierarquia para a numeragao de capitulos no documento
atual.

- Posicao: Define as opgdes de alinhamento, recuo e espagamento para a lista numerada ou com
marcadores.

- Formato: Salva ou carrega um formato de numero da estrutura de tépicos. Uma vez salvo, esse formato
estara disponivel para todos os documentos de texto.

O botao Formatar esta somente disponivel para a numeragao da estrutura de tépicos. Para estilos de
lista numerados ou com marcadores, modifique os Estilos de Numeragao dos paragrafos.

- Sem Titulo 1 — 9: Selecione o estilo de numeragao predefinido que vocé deseja atribuir ao nivel da estrutura
de topicos selecionado.

- Salvar como: Abre uma caixa de didlogo na qual vocé pode salvar as configura¢des atuais do nivel
selecionado da estrutura de tépicos. Depois, vocé podera carregar essas configuragdes a partir de outro
documento.

9.6. Numeracao de Linhas

Adiciona ou remove e formata numeros de linha no documento atual. Para desativar a numeragéo de
linhas em um paragrafo, clique no paragrafo, escolha Formatar - Paragrafo, clique na guia Numeragéo e, em
seguida, desmarque a caixa de selecao Incluir este paragrafo na numeragéo de linhas

No menu suspenso, va em Ferramentas > Numeragéao de linhas

|""’3' Numeracao de Linhas (X
! = MNumeracao de linhas
armat 1,2,3,.. | Ajuda |

Esquerda | |

Fiqura 84: Numero de Linhas

- Mostrar numeragao: Adiciona nimeros de linha ao documento atual.

- Exibir: Define as propriedades da numeragao de linhas.

- Estilo do Caractere: Selecione o estilo de formatagdo que vocé deseja utilizar para os nimeros de linhas.
- Formato: Selecione o estilo de numeragéo que vocé deseja utilizar.

- Posigao: Selecione o local em que os nimeros de linhas devem aparecer.

- Espagamento: Especifique o espago que devera existir entre os numeros de linha e o texto.

- Intervalo: Insira o intervalo de contagem para os numeros de linhas.

- Separador: Vocé pode inserir um caractere separador que sera exibido entre os nimeros de linha se o
intervalo de contagem for maior que 1.

- Texto: Insira o texto que vocé deseja utilizar como separador.
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- Todas: Insira 0 nimero de linhas que devera haver entre os separadores. Os separadores serdo exibidos
somente em linhas ndo numeradas.

- Contagem: Especifique se a contagem de linhas deve incluir paragrafos em branco ou linhas em quadros de
texto.

- Linhas em branco: Inclui paragrafos em branco na contagem de linhas.

- Linhas em quadros de texto: Adiciona niumeros de linha ao texto contido em quadros de texto. A
numeracdo reinicia em cada quadro de texto e ndo é considerada na contagem de linhas na area de texto
principal do documento. A numeragao n&o reinicia em quadros vinculados.

- Reiniciar a cada nova pagina: Reinicia a numeracdo de linhas na parte superior de cada pagina no
documento.

9.7. Notas de Rodapé

Especifica a formatagao para as notas de rodapé e as notas de fim.
No menu suspenso, va em Ferramentas > Notas de rodapé

Para definir op¢des adicionais para notas de rodapé e notas de fim, escolha Formatar - Paginae, em
seguida, clique na guiaNota de Rodapé.
[Notas de rodapé| Notas de fim |

AutoNumeracao

Numeracao e Iniciar err =
Contagem Por pagina | ~

Posicao (v Eim da pagina

(_y Fim do documento

Estilos Estilos de Caractere

Paragrafo Nota de Rodapé | & Area de texto Ancora de nota de ri 2
Pagina Nota de rodapé ‘ Area de nota de rodapé  |Caracteres de Nota \ ~

Aviso de continuacado

Fim da nota de rodapé | ‘

Inicio da proxima pagina | ‘

" ok | ‘ Cancelar || Ajuda |

Fiaura 85: Notas de Rodané
Aba Nota de rodapé - AutoNumeracgao

- Numeragao: Selecione o estilo de numeragéo que vocé deseja utilizar para as notas de rodapé.

Selegao Descrigao
A B, C Maiusculas
a,b,c Minasculas

I, 10, 1 Numerais romanos (mailsculas)
i, i, iii Numerais romanos (mindsculas)
1,2,3 Numerais arabicos

A,...AA,... AAA,... |Numeracgdo alfabética com letras mailsculas. Apos as 26 primeiras entradas, a
numeracao reinicia em "AA".

a,... aa,... aaa,... Numeragao alfabética com letras em minusculas. Apds as primeiras 26 entradas, a
numeragao recomecga em "aa".

- Contagem: Seleciona a opgéo de numeragao para as notas de rodapé.

Opcéo Significado
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Por Pagina Reinicia a numeracao das notas de rodapé na parte superior de cada pagina. Esta
opcao somente estara disponivel se a caixa de selecdo Fim da pagina estiver
selecionada na area Posicao .

Por capitulo Reinicia a numeragéo das notas de rodapé no comego de cada capitulo.
Por documento Numera as notas de rodapé no documento em seqliéncia.

- Iniciar em: Insira o numero da primeira nota de rodapé do documento. Esta op¢cao somente estara disponivel
se voce tiver selecionado "Por Documento" na caixa Contando.

- Antes: Insira no texto da nota o texto que vocé deseja exibir antes do nimero da nota de rodapé. Por
exemplo, digite "Para" a fim de exibir "Para 1".

- Depois: Insira no texto da nota o texto que vocé deseja exibir depois do numero da nota de rodapé. Por
exemplo, digite ")" para exibir "1)'"

- Posicao - Fim da pagina: Exibe notas de rodapé na parte inferior da pagina.
- Posicao - Fim do documento: Exibe as notas de rodapé no fim do documento como notas de fim.

Notas de fim

Especifica a formatacdo de notas de fim. As opgdes disponiveis sdo o tipo de numeragéo de nota de

Configuracoes de Notas de Rodape

Motas de rodape |Notas de fim

AutoMumeracao

Numeracao 1,2,3, .. | ~ | Iniciarem =
] e I
Estilos Estilos de Caracteres

Paragrafo Nota de fim | # Area de texto Ancora de nota de fi|
Pagina Nota de fim |~|  Areade notadefim | Caracteres de Nota| *

Aba notas de Fim I ok || cancelar || Ajuda

Figura 86: Configuragao de Notas de Rodapé

- AutoNumeragao: Selecione o estilo de numeragao que vocé deseja utilizar para as notas de rodapé.

Selegao Descrigao
A B,C Mailsculas
a,b,c Minusculas

I, 10, 1 Numerais romanos (maiusculas)
i, i, iii Numerais romanos (minusculas)

1,2,3 Numerais arabicos

A,... AA,... AAA,... Numeragao alfabética com letras maiusculas. Apés as 26 primeiras entradas, a
numeragao reinicia em "AA".

a,... aa,... aaa,... Numeracao alfabética com letras em minusculas. Apds as primeiras 26 entradas, a

numeragao recomecga em "aa".

- Iniciar em: Insira o niumero da primeira nota de fim no documento. Este recurso € util se vocé desejar que a
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numeragao de notas de fim se estenda por mais de um documento.

- Antes: Insira o texto que vocé deseja exibir antes do nimero da nota de fim, no texto da nota. Por exemplo,
digite "re: " " para exibir "re: 1".

- Depois: Insira o texto que vocé deseja exibir depois do numero da nota de fim, no texto da nota. Por
exemplo, digite ")" para exibir "1)".

- Estilos: Para garantir uma aparéncia uniforme as notas de fim no documento, atribua um estilo de paragrafo
as notas de rodapé.

- Paragrafo: Selecione o estilo de paragrafo para o texto da nota de fim.

- Pagina: Selecione o estilo de pagina que vocé deseja utilizar para notas de fim.

- Estilos de Caractere: Vocé pode atribuir estilos as ancoras e ao texto da nota de fim. Pode também utilizar
os estilos de nota de fim predefinidos ou um outro estilo.

- Area de Texto: Selecione o estilo de caractere que vocé deseja utilizar para ancoras de nota de fim na area
de texto do documento.

- Area da Nota de Fim de Documento: Selecione o estilo de caractere que vocé deseja utilizar para os
numeros de notas de fim na area de nota de fim.

9.8. Galeria

Abre a Galeria, onde vocé podera selecionar figuras e sons para inserir em seu documento. Vocé pode
exibir o contetdo da Galeria como icones ou icones com titulos e informagdes de caminho. Para mais zoom
Ou menos zoom em um unico objeto na Galeria, clique no objeto duas vezes ou selecione o objeto e pressione
a barra de espagos. No menu suspenso, va em Ferramentas > Galeria

BB[B=: | Home page - armhame rusrmbion T

Marcadores

(=]

=]

B Meutema

B | @ | @ @ @ @ @ & @ @
& Réguas

® Sons

Home page - grright (fusrlib/opencffice/share/gallery/www-graf/grright.gif)

Figura 87: Galeria

Os temas serao listados no lado esquerdo da Galeria.Clique em um tema para visualizar os objetos
associados a ele. Para inserir um objeto na Galeria, selecione o objeto e arraste-o até o documento.

Adicdo de um Novo Arquivo a Galeria

Para adicionar um arquivo a Galeria, clique com o botdo direito do mouse em um tema, selecione
Propriedades, clique na guia Arquivos e clique em Adicionar. Vocé podera também clicar em um objeto no
documento atual, pressionar o botdo do mouse sobre ele e arrasta-lo até a janela Galeria.

- Novo tema: Adiciona um novo tema a Galeria e permite que vocé escolha os arquivos a serem incluidos
nele..

Para acessar os seguintes comandos, clique com o bot&o direito em um tema da Galeria:

- Excluir: Exclui a selegéo atual. Se varios objetos forem selecionados, todos serdo excluidos. Na maioria das
vezes, uma consulta de seguranca sera exibida antes que os objetos sejam excluidos. Dependendo do
contexto, o objeto sera fisicamente excluido da portadora de dados ou a exibigéo sera removida. Caso escolha
Excluir enquanto estiver na Galeria, a entrada sera excluida dela, mas o arquivo em si permanecera intacto.

- Renomear: Ativa um objeto selecionado para ser renomeado. Apds selecionar Renomear, 0 nome sera
selecionado e outro podera ser inserido diretamente. Use as teclas de seta para definir o cursor no inicio ou no
fim do nome a fim de excluir parte do nome ou adicionar uma parte do nome ou entao para reposicionar o
cursor.

- Atualizar: Atualiza a exibi¢cao na janela ou no objeto selecionado.
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- Propriedades: Quando vocé seleciona um tema da Galeria, esse comando abre a caixa de dialogo
Propriedades de (Tema), que contém as seguintes guias:

- Geral: A pagina da guia Geral lista as propriedades gerais do tema atual.
- Arquivos: Adiciona novos arquivos ao tema selecionado.

- Inserir: Abre o submenu na Galeria, na qual vocé pode escolher entre Copiar e Vincular. O objeto
selecionado na Galeria é copiado no documento atual ou entdo é criado um link. Se vocé tiver selecionado um
objeto no seu documento, uma nova insergao substituira o objeto selecionado.

- Visualizagdo: O elemento selecionado é exibido na Galeria no tamanho maximo. Clique duas vezes na
visualizagéo para retornar a exibicado normal da Galeria.

9.9. Media Player

Abre a janela do Media Player, em que vocé pode visualizar arquivos de filme e som e inseri-los no
documento atual.

No menu suspenso, va em Ferramentas > Media Player

D 00:00:00/00:00:00

= o | el L ﬁg—ﬂ‘ ||

Figura 88: Media Player

O Media Player € um player baseado em Java que oferece suporte a muitos formatos de midia
diferentes. Vocé também pode inserir arquivos de midia do Media Player no seu documento.

- Abrir: Abre um arquivo de filme ou de som para ser visualizado.

- Aplicar: Insere o arquivo de filme ou de som como um objeto de midia no documento atual. E inserido
apenas um link ao arquivo de midia no documento atual.

- Reproduzir: Reproduz o arquivo atual.

- Pausar: Pausa ou reinicia a reprodugéo do arquivo atual.
- Parar: Para a reproducéo do arquivo atual.

- Repetir: Reproduz o arquivo varias vezes.

- Mudo: Liga e desliga o som.

- Controle deslizante de volume: Ajusta o volume.

- Zoom: Ajusta o tamanho da reproducgéo do filme.

- Controle deslizante de posigao: Passa para outra posigdo no arquivo.
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9.10. Banco de dados bibliograficos
O armazena informagdes bibliograficas em um banco de dados bibliograficos ou em um documento
individual.

- Para armazenar informagdes em um banco de dados bibliograficos:
1. Escolha Ferramentas - Banco de dados bibliografico.
2. Escolha Inserir - Gravar.

3. Digite um nome para a entrada bibliografica na caixa Nome abreviado e, em seguida, inclua
informagdes adicionais do registro nas caixas remanescentes.

4. Feche a janela Banco de Dados Bibliograficos.
- Para armazenar informacgdes bibliograficas em um documento individual:

1. Clique no documento em que deseja adicionar a entrada bibliografica.
Escolha Inserir - indices e Sumarios - Entrada Bibliografica.
Selecione A partir do conteudo do documento e clique em Novo.

Digite um nome para a entrada bibliografica na caixa Nome abreviado.

vk W N

Selecione a fonte da publicacdo do registro na caixa Tipo e, em seguida, adicione informagbes
adicionais nas caixas remanescentes.

6. Cliqgue em OK.
7. Na caixa de dialogo Inserir Entrada Bibliografica, clique em Inserire, em seguida, clique em Fechar.

Quando vocé salva um documento que contém entradas bibliogréficas, os registros correspondentes
sao automaticamente salvos em um campo oculto no documento.

- Insergao de Entradas Bibliograficas a partir do Banco de Dados Bibliograficos
1. Clique no documento ao qual deseja adicionar a entrada bibliografica.
2. Escolha Inserir - indices e Sumarios - Entrada Bibliografica.

3. Selecione A partir do banco de dados bibliograficos.

4

. Selecione 0 nome da entrada bibliografica que vocé deseja inserir na caixa Nome abreviado. Clique
em Inserir e, em seguida, clique em Fechar.

9.11. Assistente de Mala Direta

Inicia o Assistente de Mala Direta para criar cartas-modelo ou enviar mensagens de e-mail a varios
destinatarios. Os dados referentes a essas pessoas encontram-se em um banco de dados e que serao
modificados conforme cada cliente através de insergdo de campos de mala direta. Antes de acessar o
assistente precisamos do documento que fara parte da mala direta.

- Abra o documento que vocé deseja enviar. Posicione o cursor no local apropriado. Em seguida, clique em
Inserir / Campos / Outros. Facga a insercdo dos campos do banco de dados criado.

- Apos inserir os campos No menu suspenso, va em Ferramentas > Assistente de mala direta

- Assistente de Mala Direta - Documento inicial: Especifique o documento que vocé deseja usar como
base para o documento de mala direta.

- Assistente de Mala Direta - Tipo de documento: Especifique o tipo de documento de mala direta que
deseja criar. Vocé pode criar um documento de mala direta de e-mail ou de carta.

- Assistente de Mala Direta — Inserir Bloco de Enderegos: Especifique os destinatarios do documento de
mala direta, bem como o layout do bloco de endereco.
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- Assistente de Mala Direta - Criar saudagao: Especifique as propriedades para a saudagéo. Se o banco de
dados de mala direta contiver informagbes sobre sexo, vocé podera especificar diferentes saudagbes com
base no sexo do destinatario.

- Assistente de Mala Direta - Ajustar layout: Especifique a posi¢do dos blocos de enderecgo e saudagdes nos
documentos.

- Assistente de Mala Direta - Editar documento: Navegue pelas visualizagdes de documentos, exclua
destinatarios especificos e edite 0 documento principal.

- Assistente de Mala Direta - Personalizar documento: Edite documentos de cada destinatario.

- Assistente de Mala Direta - Salvar, imprimir ou enviar: Especifica as op¢coes de saida dos documentos de
mala direta.

- Cancelar: Clicar em Cancelar fecha a caixa de dialogo sem salvar as alteragdes.

- Voltar: Observe as selegdes na caixa de didlogo da etapa anterior. As configuragbes atuais permanecem
alteradas. Esse botao so6 podera ser ativado a partir da pagina dois.

- Avancar: Clique no botao Avancar; o Assistente usara as configuragdes da caixa de didlogo atual e passara
a proxima etapa. Na ultima etapa, esse botdo se transforma no botéo Criar.

- Selecione a opgdo Usar o documento atual
- Na Préxima etapa selecione o tipo de documento, nosso exemplo CARTA

- Na etapa 3 é possivel selecionar de qual banco de dados sera buscada as informagdes no botdo Selecionar
outra lista de endereco. Logo abaixo é opcional, podemos aproveitar um modelo definido pelo BrOffice.org e
verificar a coincidéncia dos campos.

- Na etapa 4 selecionamos o tipo de saudagéo ou criar uma nova saudagao.
- Caso escolhido tipo de saudacao sera aberta a janela da etapa 5, para Ajustar layout

- Na etapa 6 é possivel fazer a edigdo do documento, ou seja, o acerto dos campos da mala direta no
documento.

- Na etapa 7 podemos editar documentos individualizados.
- Na etapa 8 seleciona o tipo de saida de mala direta (arquivo, imprimir)

Selecione a opc¢ao Salvar documentos mesclados e Salvar como Unico documento, importante sempre
observar esta opgado sendo o BrOffice,org ira gerar um documento para cada linha de registro do banco de
dados. Cliqgue no botdo Salvar documentos, sera aberta uma janela selecione um local onde sera salvo o
documento e digite um nome, clique em Salvar e depois Concluir

— Classificar il

9_ 1 2 Classrﬁcar Critérios de classificacao - —

Coluna Tipo de chave Ordem

|1 H |Alfanuméricn |:| iw) Crescente

Faz a classificacao
O Decrescente

alfabética e numérica dos “
A 1 uda
paragrafos  selecionados. [] Chave 2 L H |A|fanumé|-icn & | i) Crescente _J_

Vocé pode definir até trés () Decrescente
chaves de classificacdo e - A Crescente
combinar  chaves  de [] Chave 3 1 [ |wtanumerico | §| @ Cr
classificacdo alfanuméricas () Decrescente
e numeéricas. Direcao Separador
No menu O Colu (¥ Tabulacges
suspenso, va em iw) Linhas () Caractere |:| -]
Ferramentas > Classificar el Configuracao
. _ — bif. . e o e
|P{:rtugues {Brasil) | ) | [ | Diferenciar maiusculas de mindsculas

Figura 89: Classificar Tabela
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Critérios de classificagao

- Chaves 1 a 3: Especifica critérios de classificagdo adicionais. Vocé também pode combinar chaves de
classificagao.

- Colunas 1 a 3: Insira 0 numero da coluna da tabela que vocé deseja utilizar como base para a classificagao.
O intervalo numérico valido é de 1 a 99.

- Tipos de chave 1 a 3: Selecione a opgao de classificagdo que vocé deseja utilizar.

- Ordem: Classifica em ordem crescente (por exemplo: 1, 2, 3 ou a, b, c).

- Decrescente: Classifica em ordem decrescente (por exemplo , 9, 8, 7 ou z, y, X).

- Diregédo — Colunas: Classifica as colunas na tabela de acordo com as opg¢des de classificagéo atuais.

- Diregao — Linhas: Classifica as linhas da tabela ou os paragrafos da selegao de acordo com as opgdes de
classificagio atuais.

- Separador: Os paragrafos sdo separados por marcas de paragrafo nao-imprimiveis. Ao classificar os
paragrafos, vocé também pode definir que caracteres ou tabulagées atuem como separadores.

- Tabulagoées: Se os paragrafos selecionados corresponderem a uma lista separada por tabulagdes, selecione
esta opcéo.

- Caractere: Insira o caractere que deseja usar como separador na area selecionada. Quando vocé usa o
separador, o BrOffice.org pode determinar a posi¢éo da chave de classificagdo no paragrafo selecionado.

- “...” : Abre a caixa de didlogo Caracteres especiais, na qual vocé pode selecionar o caractere que deseja
usar como separador.

- Idioma: Selecione o idioma que define as regras de classificagdo. Alguns idiomas classificam caracteres
especiais de forma diferente de outros idiomas.

- Diferenciar maiusculas de minusculas: Distingue os caracteres em maiusculas e minusculas quando vocé
classifica uma tabela. Para os idiomas asiaticos, ha um tratamento especial.

9.13. Calcular

Calcula a férmula selecionada e copia o resultado para a area de transferéncia.

9.14. Atualizar

Atualiza os itens do documento atual com contetddo dindmico, como campos e indices.
No menu suspenso, va em Ferramentas > Atualizar

Atualizar y | Atualizar Tudo

Macros v | Campos Fa
Gerenciador de pacotes...
Definicées do filtro XML...
Personalizar...

Opgdes...

Formatacao de Pagina

Figura 90: Menu - Atualizar
- Atualizar tudo: Atualiza todos os links, campos, indices, indices gerais e formatagdo de pagina no
documento atual.

-Campos F9: Atualiza o contetddo de todos os campos do documento atual.

- Vinculos: Atualiza os links no documento atual.

- Todos os graficos: Atualiza os graficos no documento atual.

- Indice atual: Atualiza o indice atual. O indice atual & aquele que contém o cursor.

- Todos os indices e indices gerais: Atualiza todos os indices e indices gerais no documento atual. N&o é
necessario posicionar o cursor em um indice ou em um indice geral para usar este comando.

- Formatagao de pagina: Atualiza os formatos de pagina no documento e recalcula o nimero total de paginas
exibido na Barra de status.

Pac.: 79



@ CELEPAR ManuaL po Usuario BROFFiceE.orRG WRITER

INFORMATICA
do PARANA

9.15. Macros

Permite gravar, organizar e edite macros.

No menu suspenso, va em Ferramentas > Macros

Macros » I:‘ Gravar Macro

Gerenciador de pacotes... Executar macro...

Definicoes do filtro XML QOrganizar macros b
Personalizar... Assinatura digital...

LFFEEE Organizar caixas de dialogo...

Fiqura 91: Menu Macros

- Gravar macro: Grava uma nova macro.
- Executar macro: Abre uma caixa de didlogo onde vocé podera iniciar uma macro.

- Organizar macros: Abre um submenu que contém links para caixas de dialogo onde vocé pode organizar as
macros e scripts.

- Assinatura digital: Adiciona assinaturas digitais as macros ou remove assinaturas digitiais delas. Vocé
também pode usar a caixa de dialogo para exibir certificados.

- Organizar caixas de dialogo: Abre a pagina da guia Caixas de dialogo do Organizador de macros.

Caso vocé execute uma tarefa varias vezes no Write, € possivel automatiza-la com uma macro.

Uma macro é uma sequéncia de comandos e fungdes armazenados em um médulo do BrOffice.org e
pode ser executada sempre que vocé precisa executar a tarefa. Quando vocé grava uma macro, o Calc
armazena informagdes sobre cada etapa realizada a medida que vocé executa uma sequéncia de comandos.
Em seguida, vocé executa a macro para repetir, ou “reproduzir’, os comandos.

Por exemplo: Vamos supor que, seguidamente , vocé precisa formatar uma célula com negrito, cor de fonte
Vermelha, lItalico, Fonte Verdana de Tamanho 13 com quebra automatica de linha. Ao invés de ter que
executar os comandos de formatagao. Apos criado a Macro, cada vez que vocé tiver que aplicar o conjunto de
comandos de formatacao, basta executar a Macro.

9.16. Gerenciador de pacotes

O Gerenciador de pacotes adiciona, remove, desativa, ativa e exporta extensbes (pacotes) do
BrOffice.org.

Veja a seguir exemplos de pacotes do BrOffice.org:
x  Componentes UNO (modulos de software compilados)
x  Dados de configuragéo (para comandos de menu)
x  Bibliotecas do BrOffice.org Basic
x  Bibliotecas de caixas de didlogo do BrOffice.org

x  Grupos de pacotes (arquivos *.zip que contenham um ou mais pacotes) XSLT, modulos de idiomas,
paletas.

A disponibilidade de um pacote depende do local a que vocé o adiciona. Os pacotes que vocé
adicionar a "Pacotes do BrOffice.org" estardo disponiveis para todos os usuarios.

Veja a seguir exemplos de objetos que nao devem ser utilizados como pacotes: arquivos de filtros

E necessario que vocé tenha direitos de administrador para poder gerenciar pacotes de instalagdo
compartilhados. Os pacotes que adicionar a pasta "Meus pacotes" s6 poderao ser utilizados e gerenciados por
VOCé mesmo.
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No menu suspenso, va em Ferramentas > Gerenciador de pacotes.

G eren Ciad or de pacotes | |

Procurar pacotes

Pacote Status Adicionar...

& Meus pacotes
= Pacotes do BrOffice.org

4 Fechar | | Ajuda

Figura 92: Gerenciador de Pacotes

- Procurar pacotes: Selecione o diretério a que deseja adicionar um novo pacote ou selecione o pacote que
deseja remover, ativar, desativar ou exportar. Para selecionar varios pacotes, pressione a tecla Ctrl ao clicar.

- Adicionar: Selecione um né de nivel superior na caixa de listagem e clique em Adicionar para adicionar
novos pacotes a esse local. E aberta uma caixa de didlogo de arquivo em que vocé pode selecionar os
pacotes que deseja adicionar. Para copia-los e registra-los, clique em Abrir.

- Remover: Selecione os pacotes a serem removidos e clique em Remover.
- Ativar: Selecione os pacotes que deseja ativar e clique em Ativar.
- Desativar: Selecione os pacotes que deseja desativar e clique em Desativar.

- Exportar: Selecione os pacotes que deseja exportar e clique em Exportar. Quando vocé exportar um unico
pacote, sera aberta uma caixa de didlogo em que sera possivel especificar o caminho e o nome do pacote
exportado. Se exportar mais de um pacote, sera aberta uma caixa de didlogo em que vocé podera selecionar a
pasta em que deseja salvar os pacotes exportados.

9.17. Configuracgdes do filtro XML
Abre a caixa de didlogo Configuracdes

do filtro XML, onde vocé pode criar, editar, Menus|Teciae) ganas oe remamentas | Everios|

excluir e testar filtros para importar e exportar PR 0 BT T

arquivos XML.
Contelido do menu
9.18. Personalizar s
Personaliza menus, teclas de atalho, &f"“' o
barras de ferramentas e atribuicbes de macros e
do BrOffice.org para eventos. No menu
suspenso, va em Ferramentas > Personalizar
X Fechar =
Vocé pode personalizar teclas de atalho [l o =
. " e . . Salvarem |B|0fﬂce.on;Wnter ‘:|
e atribui¢des de macro para o aplicativo atual ou Sescicéo
para todos os aplicativos do BrOffice.org. VOC& = |ci. i nove documento do Brofrice.org.
também pode salvar e carregar as configuragdes
personalizadas dos menus, das teclas de atalho
e das barras de ferramentas. Fox | [canceiar | [ Ausa | [ Redennr

- Menus: Personaliza e salva os layouts de Figura 93: Filtro XML
menu atuais ou cria novos menus. Vocé nao
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pode personalizar menus de contexto.

- Teclado: Atribui ou edita as teclas de atalho para os comandos do BrOffice.org ou para as macros do
BrOffice.org Basic.

- Barras de ferramentas: Permite a personalizacdo das barras de ferramentas do BrOffice.org.

- Eventos: Atribui macros a eventos de programa. A macro atribuida é executada automaticamente toda vez
que ocorre o evento selecionado.

9.19. Opcodes

Este comando abre uma caixa de didlogo para configuragdo personalizada do programa. Todas as
suas configuragdes serdo salvas automaticamente. Para abrir uma entrada, clique duas vezes nela ou clique
no sinal de mais. Para comprimi-la, clique no sinal de menos ou clique duas vezes nela.

Vocé vera somente as entradas que se aplicam ao documento atual. Se ele for um documento de
texto, vocé vera a entrada do BrOffice.org Writer, e assim por diante para todos os mdédulos do BrOffice.org.
BrOffice.org Impress e BrOffice.org Draw sdo tratados da mesma maneira nessa caixa de didlogo, e as
entradas comuns estao sempre visiveis. No menu suspenso , va em Ferramentas > Opcdes

Opcoes - BrOffice.org - Dados do Usuario

B BrOffice.org
Dados do Usuario e
Geral Empresa | |
Memaoria
Exibir Nome/Sobrenome/finiciais |Andre ||Pau|a H:l
Imprimir
Caminhos Bua | |
Cores
Fontes CEP/Cidade | Il |
Seguranca .
Aparéncia Bais/Regiao | |
Acessibilidade
Java Forma de Tratamento/Cargo | | | |
Carregar/Salvar Tel. (Res./C
Configuracoes de Idioma EREESEE | | | |
BrOffice.org Writer Fax/E-mail | || |
BrOffice.org Writer/Web
Banco de dados do BrOffice.org
Graficos
Internet

|—' OK | | Cancelar | | Ajuda | | Voltar

Figura 94: Dados do Usuéario

- BrOffice.org: Utilize esta caixa de dialogo para criar configuragdes gerais para trabalhar com o BrOffice.org.
As informagdes cobrem tdpicos como dados do usuario, salvamento, impressao, caminhos para importar
arquivos e diretorios e padrdes de cores.

- Carregar/Salvar: Especifica configuragbes de Carregamento/Salvamento.
- Configuragdes de Idioma: Define as propriedades para idiomas adicionais.
- Internet: Especifica as configuragdes da Internet.

- BrOffice.org Writer: Estas configuragbes determinam o modo como os documentos de texto criados no
BrOffice.org s&o tratados. Também ¢é possivel definir configuragdes para o documento de texto atual.

- BrOffice.org Writer/Web: Define as configuragbes basicas para documentos do BrOffice.org no formato
HTML.

- BrOffice.org Calc: Define vérias configuracdes para as planilhas, o conteudo a ser exibido e a dire¢éo do
cursor apés uma entrada de uma célula. Vocé também pode definir listas de classificacdo e determinar o
numero de casas decimais e as configuragdes para alteragdes de gravagéo e de realce.

- BrOffice.org Impress: Define varias configuragdes para documentos de apresentagdo recém-criados, como
o conteudo a ser exibido, a unidade de medida utilizada, se e como o alinhamento de grade é realizado e se
notas ou folhetos sdo sempre impressos.
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- BrOffice.org Draw: Define as configuragdes globais para documentos de desenho, inclusive para o
conteldo a ser exibido, a escala a ser usada, o alinhamento de grade e o contelido a ser impresso por padrao.

- BrOffice.org Math: Define o formato e as op¢des de impressdo para todos os novos documentos de
férmula. Estas opgdes se aplicam quando vocé deseja imprimir uma férmula diretamente do BrOffice.org Math.

- Gréficos: Define as configuragdes gerais dos graficos.
- Banco de dados do BrOffice.org: Define as configuragbes gerais das fontes de dados no BrOffice.org.

10. Janela

10.1. Nova Janela

Abre uma nova janela que exibe os conteudos da janela atual. Vocé pode agora ver diferentes partes
do mesmo documento ao mesmo tempo. As alteragcbes feitas em uma janela do documento serdo
automaticamente aplicadas a todas as janelas abertas para aquele documento.

10.2. Fechar Janela
Fecha a janela atual. Todos os documentos abertos ficam listados e é possivel alternar entre as
janelas clicando sobre o nome do arquivo no menu Janela.

11. Ajuda

11.1. Ajuda do BROffice.org - F1

Os recursos Ajuda, Dicas e Dicas Adicionais oferecem ajuda enquanto vocé trabalha. Vocé pode ativa-
los no menu da Ajuda ou clicando F1 no teclado. Na aba indice pode-se digitar o nome do recurso procurado.

11.2. O que é isto?

Clicando sobre o menu Ajuda — O que é isto? o mouse assume um ponteiro de interrogagdo que ao
passar sobre os objetos exibe uma breve explicagéo.
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12. Referéncias

Os documentos oficiais do BrOffice.org podem ser encontrados na pagina http://www.broffice.org/docs.
Este documento é resultado das adaptagdes feitas no modelo de documentos do OpenOffice.org para o cursos
a serem ministrados pela Celepar — Companhia de Informatica do Parana aos seus colaboradores e clientes,
como forma de incentivar o uso de software livre. Os principais documentos que serviram como base para a
construgao deste manual sao:

- Conhecendo BrOffice.org Write 2.0 — Basico

Autor: Adilson de Oliveira — adilson@sanepar.com.br - Elaborado em : Final — Julho de 2005.

Disponivel em 15/05/2007:
http://www.sanepar.com.br/sanepar/calandrakbx/filesmng.nsf/68BCDBD8E397D382832571B2004FB217/$File/
Conhecendo_BROffice.org%202.0%20Texto.zip?OpenElement

- Writer - Manual do Usuario

Autor: infoSolution Consultoria — infoSolution — Elaborado em: Abril/2006
Diponivel em 15/05/2007:
http://prodesk.com.br/downloads/manuais/Manual_BrOffice.org_Writer_2.0.1.zip
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