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Caro usudrio,

Tenha certeza de que essa mudanga no conjunto padrdo de softwares dos
microcomputadores da Casa ndo levou em conta apenas a necessidade e a oportunidade de economia com
o licenciamento de programas. Ndo poderiamos abrir mdo da qualidade a que hos acostumamos com as
solugbes atualmente em uso. Exatamente por isso, outras alternativas que ja vinham surgindo nos
Ultimos anos foram descartadas sucessivamente, até que foi langado o OpenOffice, que estd
conquistando um mercado crescente em todo o mundo e que avaliamos positivamente apds diversos
testes, inclusive uma implantagdo piloto em toda a Divisdo de Processamento de Dados. Buscamos
experiéncia em outros orgdos que jd utilizam o OpenOffice, a exemplo do TCDF e o Metré da Cidade de
Sdo Paulo. No caso da Assembléia Legislativa do Estado de Minas Gerais, colhemos subsidio para este
manual que foi especialmente elaborado para facilitar ao maximo sua introdugdo no TCE. Novos cursos
serdo ministrados para interagir melhor o nosso usudrio com o OpenOffice.

Além de gratuito, o OpenOffice é também um “software livre". Tal defini¢do se aplica ao
programa cujos usudrios té€m a liberdade de usd-lo com qualquer propdsito; estudar seu funcionamento e
adaptd-lo as suas necessidades; redistribuir cépias suas de modo a ajudar outras pessoas; e aperfeigod-
lo e liberar seus aperfeigoamentos para que toda a comunidade se beneficie. Foi justamente por ser um
software livre que o OpenOffice pdde ser traduzido do original em inglés para o nosso idioma, aqui
mesmo nho Brasil, por um grupo de técnicos que trabalharam voluntariamente, com a coordenagdo
necessdria para se garantir a qualidade exigida. Dentro desse mesmo espirito de liberdade e
colaboragdo, este manual foi feito para poder ser compartilhado por todos, conforme os termos
constantes da pdgina seguinte.

Para maiores informagdes a respeito de softwares livres, visite o site Internet da Free
Software Foundation: http://www.fsf.org/philosophy/philosophy.pt.html. Se quiser conhecer mais
detalhes do projeto OpenOffice, acesse http://www.openoffice.org.br.

Este material segue os termos e condigdes da licenga GNU Free Documentation License versdo
1.1 ou superior, publicada pela Free Software Foundation. Todos estdo autorizados a copiar, modificar e
reproduzir em todo ou em parte seu conteldo, desde que os trabalhos dele derivados garantam a todos
os seus leitores esse mesmo direito e que as referéncias aos seus autores sejam mantidas. A licenga sob
a qual este material € distribuido pode ser lida na integra em http://www.fsf.org/copyleft/fdl.html.

A licenga sob a qual este material é distribuido pode ser lida na infrega em
http://www.fsf.org/copyleft/fdl.html.

Atenciosamente,

DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
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Iniciando o Trabalho:

Para utilizar o OpenOffice Writer, a primeira coisa a fazer ¢ inicializa-lo. Isto pode ser feito de

algumas maneiras, das quais destacamos a seguir as duas mais comuns.

A primeira delas é utilizando o botdo do "INICIAR" do Windows. Para tal, basta clicar neste botédo e, em
seguida, escolher: "Programas ---> OpenOffice.org 1.1.1a-----> Documento de Texto".

Outra maneira é através do atalho: "Word" ou “Documento de texto” disponivel no sua Area
de Trabalho do Windows. Ao dar um duplo clique neste botdo, o OpenOffice, ira abrir e estara pronto para

Seu uso.
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E Sem nomel - OpenOifice.org 1.1.1a

f Editar ¥er Inserir Formatar Ferramentas Janela  Ajuda

=| Docurmento de Texto:
[= Abrit.., Chrl+a El Planilha:
Assistente v [E| spresentacio
= E Desenho
Fechar
B salvar Ctri4B (@] Documento HTML
HER salvar coma. .. Documento Mestre
Salvar tudo El Férmuls
€% Becatreger Etiquetas
Yersties, Cartfies de Wisita
Exportar, .. Modelos & Documentos

Expottat como POF

Envviar 3

[ Bropriedades. ..

Maodelos 3

[ & Visualizar pagina
&5 Impriri. ., ChH+P
=8 Confiquracso da impressora...

Para criar um novo texto, cligue no icone "Novo" . Para abrir um texto que se encontre na
pasta "Meus Documentos"ou no servidor de arquivos “ L: ”, clique no menu Arquivo/Abrir e em seguida

localize e selecione (com duplo clique) o documento desejado.
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Editando Texto

Ao acessar o Writer, percebe-se que ele esta preparado para a edigdo de um novo documento,

ou mesmo de um ja existente que vocé deseje alterar. Vocé pode, entdo, comegar o seu trabalho.

Navegagdo

Vocé pode navegar pelo texto utilizando o mouse ou o teclado.

Uso do Teclado

Para navegar

Uma letra para direita
Uma letra para esquerda
Uma palavra para direita

Pressione

Seta para direita

Seta para esquerda
Ctrl + seta para direita

Uma palavra para esquerda

Ctrl + seta para esquerda

Até o final da linha End

Até o inicio da linha Home

Até o final do texto Ctrl + End
Até o inicio do texto Ctrl + Home
Uma tela para cima Page Up
Uma tela para baixo Page Down

Uso do mouse - Barra de rolagem

Para navegar
Pdgina anterior
Préxima pdgina
Qualquer pdgina

Pressione

Tcone com seta dupla para cima
Icone com seta dupla para baixo
Arraste o botdo da barra de rolagem
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Selegdo de texto

Para aplicar qualquer tipo de formatagao no documento, € necessario selecionar a regido onde
sera aplicado o efeito. Vocé pode selecionar partes do texto, utilizando o teclado ou o mouse.
A seguir, vocé tera uma lista das formas mais usadas para selecionar.

Utilizando o Teclado

Para selecionar Pressione

Um caracter para a direita

Shift + seta para direita

Um caracter para a esquerda

Até o final de uma palavra
Até o final de uma linha
Até o inicio de uma linha
Uma linha para baixo

Uma linha para cima

Shift + seta para esquerda
Ctrl + Shift + seta

Shift + End

Shift + Home

Shift + seta para baixo
Shift + seta para cima

Uma tela para baixo
Uma tela para cima

Shift + Page Down
Shift + Page Up

Até o final do documento
Até o inicio do documento

Ctrl + Shift + End
Ctrl + Shift + Home

Uma célula preenchida
Tabela inteira
Documento inteiro

Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + T
Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + T 2 vezes
Ctrl+ T

Utilizando o Mouse

Para selecionar Faga

Selegdo alternada  Ctrl + 2 cliques no botdo esquerdo do mouse sobre a palavra

Uma palavra 2 cliques com o botdo esquerdo do mouse sobre a palavra

Uma linha 3 cliques com o botdo esquerdo do mouse em qualquer palavra da linha
Diversas linhas Arraste o mouse com o botdo esquerdo pressionado

Pardgrafo 2 cliques na marca de final de pardgrafo
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Trabalhando com o texto

Para copiar uma ou mais palavras, sentengas ou paragrafos, observe os procedimentos a
seqguir:

Copiar

Onde encontrar esse comando...

Devemos ir no Menu - Editar-----> Copiar
ou

no teclado :
Ctrl+C

ou no icone relacionado -

Cépia Convencional

- Selecione o texto desejado.

- Clique no menu "Editar/Copiar " ou clique no bot&o “Copiar ".

- Posicione o cursor no local onde deseja a cépia do texto.

— Cligque no menu "Editar/Colar" ou clique no botio "Colar" .
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Cépia Rdpida

- Selecione o texto desejado.
— Clique, em cima do texto selecionado com o botéo direito do mouse indo em “copiar" feito isto clique

na posicdo desejada onde quer que o texto apare¢a e clique novamente com o botao direito e

coloque “ colar “ a soltando primeiramente o botdo do mouse .

Cortar

Onde encontrar esse comando...

Menu - Editar---> Cortar
ou no

icone relacionado - J{, |

*ex* Lembre-se que ao recortar a palavra ou o texto vai sumir e vai aparecer apenas no local

desejado com o comando “colar” *****

Movimentagdo Convencional

- Selecione o texto desejado.
- Cligue no menu "Editar/Cortar" ou botéo "Cortar" .
- Posicione o cursor no local desejado.

— Clique no menu "Editar/Colar " ou botdo "Colar" .
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Movimentagdo Rdpida

— Selecione o texto desejado.

— Clique sobre a selegao e arraste o ponteiro do mouse até a posigdo desejada.

Apagando bloco de texto

Para apagar uma ou mais palavras, sentengas ou paragrafos, observe:

— Selecione o texto desejado.

— Pressione a tecla "Delete".

Formatando Caracteres

Quando se trabalha com um processador de textos, apds a digitacdo vocé sentira a
necessidade de dar uma aparéncia melhor ao seu documento. No OpenWriter, vocé pode usar uma grande
variedade de tipos e tamanhos de letras.

et Lembre-se que para utilizar esta funcdo devemos selecionar antes o texto ou
alavra desejada *********

Guia Fonte

Onde encontrar esse comando...

Menu - Formatar/Caracteres - Fonte
Icone relacionado -

Fonte
Apresenta as fontes disponiveis no sistema e que podem ser utilizados em seu documento.

Estilo
Nesta caixa estao disponiveis os estilos para a fonte selecionada. Para escolher, basta dar um clique sobre
o estilo desejado e verificar o exemplo.

Tamanho

Na caixa de Listagem "Tamanho", surgira a lista de possiveis tamanhos para a fonte selecionada.
Ainda temos a cor da letra e a idioma
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Guia Efeitos de fonte

Onde encontrar esse comando...

Menu - Formatar/Caracteres - Efeitos de fonte

Sublinhado
Esta caixa apresenta varios estilos de sublinhados. Escolha um estilo e observe o efeito na "Caixa de

visualizagdo". Vocé pode escolher a cor de seu sublinhado, pressionando o botdo ao lado da caixa de
listagem Cor.

Efeitos
Além do sublinhado e cor, podem-se aplicar efeitos na fonte. Para isso, clique sobre a opcdo do efeito
desejado.

«  Maidscula
ALTERA O TEXTO SELECIONADO PARA TODAS AS LETRAS MAIUSCULAS.

+  Mindscula
altera o texto selecionado para todas as letras minusculas.

+ Titulos
Aplica A Formatag&o De Maiuscula Na Primeira Letra De Cada Palavra Da Selegao.

+ Versalete
APLICA CAIXA ALTA PARA TODAS AS PALAVRAS SELECIONADAS.

Relevo

O Writer também traz a possibilidade de acrescentar relevo no texto ("Salientado" e "Entalhado" ) podendo
ainda combina-los com "Contorno", "Sombra" e "Piscante". Com a excessdo do comando "Piscante", as
demais as alteragbes aparecem na "Caixa de visualizagdo".

*¥*** Caso nao estiver aparecendo na Barra de ferramentas os atalhos para
formatacdo do texto indo no menu “ VER” ---> “BARRA DE FERRAMENTAS” --->

marque a opcédo “ BARRA DE OBJETQS” ****
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Caso vocé ndo queira utilizar o menu, varias das opgdes vistas anteriormente podem ser

encontradas na "Barra de Ferramentas Objetos de Texto", que contém, ainda, outros itens que serdo
vistos no decorrer do manual. Para alterar a fonte de um texto selecionado, aperte o botdo ao lado da caixa

de listagem de "Fonte".

o | FJo N1 s =
T - il T
@8 Arial (V1) [
s Arial Black
£ Arial Marrow
£ Booleman Old Style
& Eroadway
@8 CG Dmega W)

.5.|.E.|.?.|
S —

- — o

Se com o texto selecionado, vocé clicou no botdo "Negrito", para cancelar a operagao, sem aplicar outro
formato, clique-o novamente.

Veja, agora, os botdes dos estilos mais usados na barra de Objetos:

Z
ey
|[<5]

Os botdes correspondem, respectivamente: negrito, italico e sublinhado.

Caracteres ndo imprimiveis

Onde encontrar esse comando...

Menu — Ver/Caracteres nao imprimiveis
Barra de Ferramentas — na vertical
Ctrl+F10

icone relacionado

Existem caracteres que apesar de nao serem impressos, fazem parte do documento e podem ou nao ser

visualizados. Para tanto, clique no botdo "Ver/Caracteres ndo imprimiveis". Abaixo apresentamos alguns
desses caracteres.

Simbolo Tecla Significado
1 Enter Marca de fim de pardgrafo
Barra de espago Espago em branco

—> Tab Tecla de Tabulagdo
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Alinhamento de Pardgrafos

Alinhamento é a posig¢do do texto em relagcdo as margens. Existe alinhamento a esquerda, a
direita, centralizado e justificado. Para defini-lo, acesse o menu "Formatar/Pardgrafo”. Na guia
"Alinhamento", escolha o formato desejado. Nao se esqueca de selecionar a regido onde quer aplicar o
alinhamento.

Guia Alinhamento
Onde encontrar esse comando...

Menu - Formatar/Paragrafo — Alinhamento
Icone relacionado - | @l
L 1)

Alinhamento a esquerda
Neste paragrafo, podemos observar que a preocupagdo do alinhamento se concentra apenas do lado

esquerdo. O final de cada linha deste paragrafo é ajustada automaticamente pelo OpenWriter.

Alinhamento a direita
Neste paragrafo, ao contrario do anterior, a preocupagao € com o alinhamento a direita da linha. Este

alinhamento é bastante comum quando se trata de uma pequena mensagem em cartdes.

Alinhamento centro
Este é um exemplo de texto centralizado. Nao existe preocupagdo com as margens e sim, em centralizar o
texto em relacdo a largura da linha.

Alinhamento Justificado
O paragréafo justificado alinha-se tanto a direita como a esquerda da linha, por isso aparecem alguns
espagamento entre as palavras. O OpenWriter apresenta a possibilidade de definir o alinhamento da ultima

linha do paragréfo justificado.

O alinhamento de paragrafos também pode ser feito através da Barra de Formatagao. Selecione o texto
desejado e pressione um dos seguintes botdes:
1

L i =
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Recuo & Afastamento

Aqui vocé define o recuo, espacamento do paragrafo e entrelinhas. E possivel observar
modificagdes no visualizador do lado esquerdo.

Guia Recuo & Afastamento

Onde encontrar esse comando...

Menu - Formatar/Paragrafo — Recuo& Afastamento

Recuo & Afastamento

Essa segao trabalha com avango de paragrafo da esquerda e da direita, recuo especifico para a primeira
linha, inclusive com valores negativos.

Se o pardgrafo que vocé estiver trabalhando contiver numeragdo ou marca, o ndmero

defterminando o valor do recuo da primeiro linha pode ser definido junto ao comando
“Formatar/Numeragdo/Marcas” na guia "posigdo”.

- Vocé pode configurar o recuo utilizando a régua, ou pelo icone da “"Barra de objetos
Z  Padrdo”.

*** Caso a régua ndo esteja aparecendo indo no menu VER ==> e marcar a opgao
régua ela ira aparecer.***

Afastamento
Utilize esse comando para determinar o espaco antes e depois do paragrafo onde se encontra o cursor.

Entrelinhas

Define o espago entre cada linha do mesmo paragrafo. Existem varias configuragbes pré-definidas que vocé
pode optar ou mesmo definir outros valores.

Guia Capitular

Onde encontrar esse comando...

Menu - Formatar/Paragrafo — Guia Capitular
Icone relacionado |z |-
LU

ma letra capitulada é tradicionalmente a primeira letra de um paragrafo em tamanho e formato diferente
do restante do texto, com o objetivo de destaca-la do conjunto para um efeito visual mais agradavel.

Vocé pode capitular uma letra, uma palavra ou um conjunto de texto, mas o usual é capitular apenas a
primeira letra do paragrafo principal.
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Exibir Capitulagdo ]
Inicialmente, marque essa opc¢éo. E ela que vai lhe permitir vizualizar o efeito.

Palavra Inteira

Caso vocé queira que toda a palavra seja capitulada, marque essa opgéao.

As outras opgdes referem-se aos nimeros de caracteres que vocé deseja capitular, ao nimero de linhas
reservado para as letras capituladas e a distancia do texto das letras capituladas do restante do texto.

Nimero de Caracteres
Define quantos caracteres serdo capitulados.

Linhas
Quantas linhas( de altura) serao utilizadas para capitular.

Distdncia do corpo do texto
Defina qual sera o espaco entre o texto e a(s) letra(s) em destaque.

indice
Aqui, vocé pode optar por digitar o texto a ser capitulado e ainda definir o estilo de caracteres.

Configuragdo de Pdgina

Uma das etapas mais importantes na confecgdo de documentos € a definigdo de parémetros que o
documento devera seguir, por exemplo: definicido das margens da folha, tamanho do papel utilizado pela
impressora, diregdo da impressao, etc. Vamos trabalhar com esses conceitos a partir de agora.

Guia Pdgina
Onde encontrar esse comando...
Menu - Formatar/Pagina — Guia pagina

E aconselhavel configurar a pagina do documento antes de iniciar a edigdo de textos pois, caso contrario,
sera necessario organizar a posicdo do texto na folha novamente. Para acessar essa fungdo va em

"Formatar/Pdgina" - "Guia pdgina".

Formato
Aqui vocé seleciona entre os formatos padrdes existentes.

Largura e Altura
Esses campos vocé s6 ira utilizar quando os valores forem diferentes dos formatos padrbes existentes.

Retrato e Paisagens
Esses campos definem como sera a impressédo do documento.
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Bandeja de Papel
Se a sua impressora € equipada com multiplas bandejas de papel, é aqui que vocé definir qual bandeja sera
utilizada. No nosso caso podemos deixar a configuragdo da impressora.

Configuragdo do Layout
Aqui vocé define como ficara o layout de impressao das paginas e o formato da numeracgao.

Registro de conformidade
Aqui é possivel selecionar estilos de paragrafo como referéncia para alinhar o seu texto.

Margens

Vocé tem a opgéo de definir a distancia entre o texto e as margens do documento. O valor padrdo é 2 cm.
Este valor esta, em varios casos, acima do minimo do padrdo comum dos modelos de impressoras, assim
temos uma garantia extra que o documento ndo sera cortado na hora da impresséo.

Se vocé configurar as margens com valores que excedam a drea de impressdo, uma caixa de
didlogo surgird alertando-o e solicitando a confirmagdo dos valores. Vocé pode cancelar sua
configuragdo, pressionando o botdo "Ndo". Os pardmentros serdo reajustados para valores
vdlidos mais préximos dos definido por vocé.

o

IIT - Trabalhando com Arquivos

Todo documento gravado no disco (ou outro meio de armazenagem) é um arquivo que pode ser alterado,
copiado, movido ou excluido. Mostraremos os principais comando para trabalhar com arquivos

Abrir
Onde encontrar esse comando...

Menu - Arquivo/Abrir
9trl+0
Icone relacionado -

Caso vocé deseje editar um documento ja iniciado e gravado anteriormente em disco, selecione 0 menu

"Arquivo/Abrir” ou pressione o respectivo botdo na “"Barra de Fungdes”. Uma caixa de didlogo sera aberta
com todos os formatos de arquivo que o Writer reconhece e outros.
Caso o arquivo que vocé queira trabalhar ndo esteja disponivel no diretério apresentado, clique na caixa

dropdown "Examinar" e selecione o caminho desejado. Outra maneira de navegar e armazenar seus
documentos é através dos icones, conforme descritos abaixo:

. ,
+  Um nivel acima
Este icone, ira para um diretério acima.

« Visudlizar Area de Trabalho ,
Este icone remete o operador para a Area de Trabalho
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« Cria um nova pasta ﬁl
Pressione o icone para criar uma nova pasta. Em seguida, digite 0 nome para essa pasta.

+ Lista e Detalhes

O primeiro icone apresenta apenas o nome dos arquivos com suas respectivas extensdes. O segundo,
de "Detalhes", além do nome, apresenta tamanho, tipo e data da ultima modificagao.

. Para abrir mais de um arquivo simultaneamente, selecione os arquivos com “Ctrl" ou "Shift"
- . . . ~ .
Z  pressionado e depois clique no botdo "Abrir".

Salvar arquivos
Onde encontrar esse comando...

Menu - Arquivo/Salvar
Ctrl+S
Icone relacionado - [&

Enquanto vocé trabalha no OpenWriter, o seu documento fica armazenado na memoéria do computador e,
como vocé deve saber, ela € uma memaria volatil, ou seja, quando o computador é desligado, essa memoaria
se perde. Para evitar maiores acidentes, lembre-se sempre de gravar seu documento em disco, mesmo que
nao tenha terminado o trabalho.

Para gravar, acesse o menu "Arquivo/salvar" ou "Ctrl + B" ou pressione o respectivo botdo na "Barra de

Funcées". Quando essa operacao for executada pela primeira vez, o Writer apresentara uma tela para que
sejam informados o0 nome do arquivo e o local em que ele sera salvo.
Apés a primeira gravacao, qualquer alteracdo no documento deve ser salva novamente, o que acarretara na

sobreposicdo do arquivo anterior. Caso seja preciso manté-lo sem alteracdo, selecione no menu
"Arquivo/Salvar como". Dessa forma, a mesma caixa de didlogo, que aparece na primeira vez em que se
salva um arquivo sera reaberta para que se possa definir outro nome para o arquivo e/ou outro local de
gravagao.
O comando "Arquivo/Propriedades/Descrigdo/Titulo”, ndo se refere ao home do arquivo. Esse
comando refere-se ao titulo de arquivo gerados para internet. Caso seja preenchido essa campo, o
nome do arquivo ndo mais aparecer ha "Barra de titulo” e sim, o conteldo desse campo.

O Writer permite, no comando "Salvar Como", executar todas as tarefas referentes ao tratamento do
arquivo como: excluir, copiar, renomear e outras mais. Basta clicar com o botdo direito do mouse sobre o
nome do arquivo desejado.
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Arquivo/Salvar Tudo
Onde encontrar esse comando...

Menu - Arquivo/Salvar Tudo

O comando "Salvar Tudo" salva todos os documentos que estdo abertos. Ela sé estara disponivel quando
houver algum documento por salvar.

Arquivo/Salvar Como
Onde encontrar esse comando...

Menu - Arquivo/Salvar Como

Digamos que vocé vai enviar um arquivo gerado no Writer para fora da Assembléia via e-mail, ou mesmo,
para a area administrativa da Casa. Nesse caso, € necessario salva-lo com a extensédo "DOC". Clique em
"Arquivo/Salvar como". Na op¢édo "Salvar com o tipo" selecione na caixa dropdown a opgdo "Microsoft
Word 97/2000/XP [.doc]". Agora vocé gerou no OpenWriter um arquivo que o Microsoft Word vai abrir.
Ainda como o arquivo aberto, efetue qualquer alteragdo no documento e salve-o novamente. A seguinte
caixa de didlogo surgira:

OpenOffice.org 1.1.1a

Formato Microsoft \Word 972000/ %P, Deseja salvar as modificacdes no

@ Este documento poderd conker atributos & informactes que ndo podem ser salvas no
L
formato Qpendffice.arg 1.0 Text Document?

Sim: BAC | Cancelar |

Vamos entender o significado desses botdes.

" H "
Sim
Se vocé marcar essa opgao, o comando "Salvar como" surgira para vocé salvar o arquivo como Writer.

llNaoll

Se vocé pressionar o botdo "Nao" as alteracées serdo incorporadas ao seu arquivo ativo, ou seja, ao
arquivo com a extensao "DOC".

“"Cancelar"

O arquivo permanece inalterado.

Sempre que vocé efetuar no OpenWriter qualquer alteragdo em um arquivo com a extensdo
"DOC" (padrdo do formato dos arquivos gerados no Word), essa caixa de didlogo ird
aparecer.
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Para manter as alteracbes & necessario pressionar o botdo "Sim". Se vocé marcar a opgdo "Ndo", o
documento permanecera aberto.

Carregar/Salvar - Geral
Onde encontrar essa opgao...

Menu — Ferramentas/Opg¢oes

O comando "Carregar/Salvar - Geral" grava o texto em um arquivo temporario em intervalos de tempo
pré-definidos.

Para validar esse recurso é necessdrio preencher os seguintes campos: "Salvar automaticamente
-~ cada" e "Minutos". Caso o computador apresente falhas ou a energia caia antes que se fenha
salvo o documento, quando executado novamente, o Writer tentard recuperar o arquivo
tempordrio.

W

Trabalhando com Senhas

Uma senha pode conter no minimo 5 e no maximo 16 caracteres, podendo incluir letras, nimeros, simbolos
e espacos. A medida que a senha for digitada, o Writer exibird um asterisco (*) para cada caractere inserido.
Se vocé atribuir uma senha, ela devera ser usada sempre que o documento for reaberto. Certifique-se de
digitar as letras mailusculas e minusculas exatamente como foram inseridas na primeira vez.

Para impedir que outros usudrios possam abrir um documento é necessario utilizar o comando "Salvar
Como" e marcar a caixa de "Salvar com Senha" . Uma caixa de didlogo, conforme abaixo surgira, em

seguida digite uma senha, confirme a senha, digitando no campo "Confirmar" e pressione
o botdo OK. Somente as pessoas que conhecerem a senha poderdo abrir o documento.

Indicar senha x|

Senha ||
Lonfirmar | Cancelar |

Ajuda |

A préxima vez que vocé abrir o documento, sera solicitado a sua senha. Se vocé entrar com uma senha
errada, o documento ndo serd aberto.

- Para eliminar a senha de um arquivo, basta utilizar o comando “"Salvar como” novamente e ndo
marcar a opgdo " Salvar com senha”.

i
, Vocé ndo poderd abrir o documento se esquecer a senha.
?
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Novo
Onde encontrar esse comando...

Menu - Arquivo/Novo
Ctrl + N
Icone relacionado -

E possivel abrir de dentro de Writer qualquer aplicativo do OpenOffice. Apresentaremos os icones e os
nomes dos demais aplicativos referentes ao OpenOffice.

« Documento de texto

Cria um novo documento texto.

+ Planilha

Cria uma nova planilha.

« Apresentagdo
Cria um documento de apresentagdo.
+ Desenho

Cria desenhos vetoriais

+ Documento HTML
Cria um novo documento em HTML.

+ Documento Mestre g
Cria documento mestre*.

+ Férmula El

Cria documento com formulas matemdticas.

- Etiqueta
Cria um documento de etiquetas™.

« Cartdes de visita
Cria um documento de cartdo de visita*.

+ Modelos e documentos
Cria um documento modelo.

|

# * Esses documentos sdo gerados pelo editor de textos Writer, além do préprio documento texto.
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Exportando como PDF

Crie um arquivo PDF — Portable Document Format. Um arquivo PDF pode ser visualizado e impresso em
diferentes sistemas operacionais com o formato original intacto. Para tanto é necessario que o Adobe

Acrobat Reader esteja instalado.

Exportar como PDF
Onde encontrar esse comando...

Menu — Arquivo/Exportar como PDF
Icone relacionado -

# O Acrobrat Reader é um aplicativo freeware.
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IV - Imprimindo

Inicialmente é necessario definir a impressora com a qual deseja-se trabalhar. O processo de impresséao é
controlado pela "Caixa de didlogo de impressdo” e pode variar de acordo com o modelo de impressora

que o operador possui.
Imprimir
Onde encontrar esse comando...

Menu — Arquivo/lmprimir
Ctrl +P
Icone relacionado -

Impressara
Propriedades.., |

Morme

Status Impressora padrio; Pronto
Tipo erox DocuPrint Paex PCLE
Local 4 edabt b xerox

Comentario

[ Imprimit para um Arquivo - |

Intervalo de impressio Cdpias

& Tudo Mumero de copias |1 5]
" paninas I 2 r

AUE
) Selectio @ s

_Dp;ﬁeg... | Ok I Cancelar | Ajuda |

Nome
Clique na caixa dropdown e selecione a impressora para impressao.

Propriedades
Este botdo apresenta as caracteristicas da impressora definida.

Status
Mostra se a impressora esta imprimindo, se esta pronta, se esta definida como padréo, se esta off line, etc.

Tipo
Discrimina 0 modelo da impressora

Local
Mostra a localizagédo da impressora, isto €, onde ela esta conectada.

Imprimir para um Arquivo
Marque esta caixa quando for imprimir direto para arquivo.
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Tudo

Selecione esta opgéo para imprimir todas as paginas do documento.

Paginas

Somente as paginas especificadas no campo serdo impressas. Para imprimir paginas alternadas, separe os
numeros das paginas com ponto e virgula (3;8;11). Para imprimir uma seqiiéncia de paginas, digite o
numero inicial e o final do intervalo, separados por hifen (13-17).

Selegdo

Somente a area selecionada do documento sera impressa.

Copias

Define o numero de cdpias que vocé deseja imprimir.

Agrupar

Define se as copias sairado juntas ou alternadas.

Visualizacdo da Pagina
Onde encontrar esse comando...

Menu - Arquivo/Visualizagdo da pagina
Icone relacionado - &

Este é o local onde vocé pode verificar o seu documento antes de imprimi-lo.

B CA [ [ | [l EE| () QI?S% "I el == | Fechar visualizag3o

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Acima temos a "Barra de Impressdo”. Conhega o comando relacionado a icone:

01 — Visualiza a pagina anterior.

02 — Visualiza a pagina seguinte.

03 — Visualiza a primeira pagina do documento.

04 — Visualiza a ultima pagina do documento.

05 — Exibe duas paginas na janela.

06 — Exibe varias paginas na janela.

07 — Aumenta o zoom a visualizagéo da pagina.

08 — Diminui o zoom a visualizagdo da pagina.

09 — Altera a escala de visualizagéo da pagina.

10 — Alterna a visualizag¢éo entre tela cheia e normal.

11 — Imprime o documento conforme apresentado na visualizago.

12 — Abre-se uma caixa de didlogo onde é possivel definir quantas paginas seréo impressas em apenas
uma unica folha de papel.

13 - Desativa 0 modo de visualizagédo "Visualizagdo da pdgina".

Z Um duplo clique em qualquer lugar na pdgina retorna o modo de visualizag&o normal.
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V - Ortografia e Gramdtica

Verificagdo Ortogrdfica

Textos formais como Curriculos, Manuais Técnicos e Relatérios ndo devem apresentar erros de ortografia
para, entre outros fatores, ndo perderem sua credibilidade. Para solucionar o problema, o Writer incorporou
uma série de ferramentas que passamos a analisar.

Verificar Ortografia
Onde encontrar esse comando...

Menu Ferramentas/Verificagado ortografica

F7 REE
Icone relacionado -
Corregdo ortografica [Portugués [Brasil)) 1]

Original PCs

=

Palavra

Sugesties

Q

Lingua

I"f/ Portugués (Brasil

J

Diciondrio !soffice [Todos]

_rl &] [ paratras

lgnarar |
=2 lghorar tudo |

Substituir
Substituir tudo |

A EOCET FECHE

Dicionario... |

Opgies..

Palavra desconhecida

Ajuda

| Fechar |

Original

A palavra em quest&do é mostrada exatamente como foi digitada no texto Palavra Quando a palavra estiver
incorreta, aparecera um icone com “X” vermelho. Digitando corretamente a palavra ou selecionando do
campo de “Sugestdes” , um icone com “visto” verde surgira informando que a palavra esta correta.

AEC
Verificar palavra

Pressione esse icone, se houve uma ou mais sugestdes surgira no campo “Sugestoes”

. Caso queira que a palavra original reaparega, clique na palavra do campo "Original”. Outra opgdo é

‘Z  utilizar a tecla de atalho “Al4+0O".
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Idioma
Apresenta o idioma com o qual o Writer esta trabalhando.

Diciondrio
Neste campo vocé define qual dicionario ira acrescentar as palavras.

Auto Corregdo
Pressione este botdo para acrescentar duas palavras (a incorreta e a correta) para a corregcao automatica.

Dicionério de Sindnimos
Pressione este botado para abrir a Caixa de dialogo de Sinénimos.
j O diciondrio ndo estd disponivel para todas as linguas.
9
Opgoes
Pressione este botéo para configurar as opgdes do “Verificagdo ortografica”
Adicionar
Pressione este comando para acrescentar a palavra no dicionario definido pelo usuario.
Ignorar
Clique para ignorar uma palavra que o dicionario n&o reconhece.
Ignorar Tudo
Pressione esse botdo para o comando desconsiderar todas as ocorréncia dessa palavra.
Substituir
Selecionando esse botao a palavra sera substituida pela opgao apresentada.
Substituir Tudo
Selecionando esse botéo, todas ocorréncias dessa palavra serédo substituidas pela sugestao apresentada.
Para trés

Pressione esse botéo para reverter a dire¢gdo da pesquisa, direcionando a pesquisa daquele ponto até o
inicio do documento.

Verificacdo Automatica

Onde encontrar esse comando...

Menu Ferramentas/Verificagdo ortografica — Verificagao Automatica

icone relacionado - =2

Qualquer tipo de erro na palavra digitada sera destacado com um sublinhado vermelho. Se vocé posicionar
0 cursor sobre a palavra destacada e clicar com o botdo direito, vocé obtera uma lista de sugestéo para
substituir a palavra em destaque. Se vocé cometer o mesmo erro novamente enquanto digita o documento,
ocorrera a corregao automatica.

,? Essa correcgdo sé ocorrerd na atual sessdo do Writer.
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Auto Corregdo/Auto Formatagdo

Onde encontrar esse comando...

Menu - Ferramentas/AutoCorre¢ao/AutoFormatagao

A funcido "Auto Corregdo” efetua automaticamente as corregdes dos erros que ja estdo configurados para
serem reconhecidos, ou completa abreviagdes definidas pelo usuario em “Auto Texto”. A corregdo ocorre
assim que a barra de espaco é pressionada ap6s a digitagdo do texto.

Vocé pode alterar a configuragcédo do “Auto Corregdo” em “Formatar - AutoFormato” conforme as
configuragdes abaixo:

Guia Substituir
Onde encontrar esse comando...

Menu - Ferramentas/AutoCorre¢cao/AutoFormatagao — Substituir

Substituigdo e excegdes para o idioma:
Define em qual idioma as configuragdes prevalecerao.

Substituir
Digite neste campo a palavra a ser substituida.

Por
Digite a palavra correta.

Somente Texto
Se essa opgéo esta selecionada, o texto no campo “substituir’ sera salvo sem a formatagao.

Novo
Clique aqui para adicionar nova entrada na tabela de substituicdo. Caso a abreviagao ja exista, esse botao
aparecera com o nome “Substituir”.

Excluir
Apaga a opgao selecionada.

Guia Excecoes
Onde encontrar esse comando...

Menu - Ferramentas/AutoCorrecao/AutoFormatagcao — Excecoes

Nessa Guia, o usuario pode definir as excegdes para a fungdo de Auto Corregdo. Essas excegdes sao
definidas por idioma.

Abreviagdes (sem mailscula subseqiiente)

Digite uma palavra ou abreviatura, podendo usar ponto final. Em seguida pressione em “Novo”. Todas as
definicdes digitadas seréo especificadas na caixa de texto. Pressionando “Excluir” o texto selecionado sera
deletado.
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Palavras que comegcam DUas MAidsculas.

Aqui vocé pode digitar palavras que comegam com duas letras mailsculas que nao serdo substituidas
automaticamente pelo “Auto Corretor” exemplos: PCs, CDs. Pressionando “Novo” vocé acrescentara nova
entrada na lista de exceg¢des. Caso queira eliminar uma entrada, basta selecionar o texto e em seguida
pressionar “Excluir”

AutoIncluir

Marque essa opgao para que o procedimento seja automatico. Entretanto, esse comando sé funciona se na
"Guia opgdes”, no item "COrrigir duas maidsculas no INicio da palavra”, estiver selecionada a coluna
"[D] - AutoFormatagdo/Auto Formato durante a digitagdo".

Guia Opgoes
Onde encontrar esse comando...

Menu - Ferramentas/AutoCorre¢ao/AutoFormatagao — Opgodes

As opcgoes podem ser aplicadas durante a reedigao [S] e/ou durante a digitagdo [D]. Por exemplo se uma
substituicdo deve ocorre durante a digitagdo, mas nao durante a reedicao do documento via o comando

“Formatar/AutoFormatagdo - “Aplicar”, entdo deixe vazia a opgdo "Substituir ao modificar o texto
existente [S]"".

Guia Aspas Personalizadas
Onde encontrar esse comando...

Menu - Ferramentas/AutoCorre¢cao/AutoFormatagao — Aspas Personalizadas

Vocé pode alterar as aspas por um caracter que desejar, definindo assim os estilos de aspas que
aparecerao no seu texto. Caso eu queira retornar aos caracteres padrdo para representar aspas simples

e/ou aspas dublas, basta pressionar “Padrdo”.

Enquanto que aspas dublas sio utilizadas para fazer referéncia a outro texto ou discurso, aspas
simples sdo utilizadas para designar uma referéncia de texto dentro de outra referéncia.

Guia Completar Palavras
Onde encontrar esse comando...

Menu - Ferramentas/Auto Corre¢ao/Auto Formatagcao — Completar Palavras

Nesta guia configuram-se as caracteristicas para completar as palavras durante a digitagao. Utilize essa
guia para especificar como utilizar a complementacdo das palavras automaticamente e definir o numero
minimo de caracteres e quais opgdes serao ativadas. Entre com o valor minimo e o maximo de palavras que

poderdo ser incluidos. Palavras com nimero de letras inferior ao valor definido no campo “Tamanho minimo
de palavra” n3o serdo incluidas.
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Todas as palavras com numero de letras superior ao definido no campo citado, em todos os
documentos abertos desde a inicializagdo do computador, serdo reconhecidas. Assim que vocé digitar uma

palavra novamente, a fungdo “Completar Palavras” reconhecera e completarad a digitagdo para vocé. Se
digitar uma palavra diferente da sugestdo apresentada, simplesmente ignore a sugestdo e continue
digitando. Se vocé aceitar a sugestdo, pressione “Enter”, barra de espago”, “seta para direita” ou a

tecla “"End”, conforme definido pelo usuario no campo “Aceitar com” e automaticamente sera completada
a palavra.

Pode ocorrer que a sugestao apresentada pelo Writer ndo é a que vocé necessita naquele momento. Isso
ocorre porque muitas palavras possuem as mesmas letras iniciais. Para que as outras sugestbes sejam

apresentadas pressione "Ctrl + Tab”. Para continuar alternando as sugestdes continue pressionando as
teclas “Ctrl+Tab".

Reunir sugestoes
Marque este campo para acrescer a lista de sugestoes. Esta lista € apresentada a direita e pode ser editada.

Anexar espago
Marque essa opgao para acrescentar um espago apos a palavra ser completada.

Mostrar como Dica
Marque essa opgao para as sugestdes serem apresentadas como um pequeno retangulo amarelo, proximo
ao cursor.

Use as teclas “Ctrl+Tab” (para avancgar) ou “Shift+Ctrl+Tab" (para retroceder) entre a seqiencia
sugestoes.

Aceitar com
Defina com qual tecla deseja configurar o “Completar Palavras”.

Tamanho minimo de palavra
Define o numero minimo de caracteres para apresentar sugestdes. O menor niumero possivel é 5.

Maximo de entradas
Define a quantidade de palavras para gerar a lista de palavras.
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Lista de palavras

Esta lista controla todas as palavras e permanece até o Writer ser encerrado. Para salvar suas alteracoes,
proceda da seguinte maneira:selecione todas as palavras - Selecione a primeira palavra, va ao final da lista

e selecione a Ultima, com o “Shift” pressionado. Com as teclas “"Ctrl+C"” vocé copia as palavras para area

de transferéncia, crie um novo arquivo — “Ctrl+N" e cole através das teclas “Ctrl+V" . Vocé agora tera um
arquivo onde podera editar seu conteudo. Salve o arquivo com um nome sugestivo.

Quando vocé for trabalhar novamente com um texto e necessite de varias dessas palavras, ative o comando
“Reunir sugestdées”, em seguida abra o arquivo que contenha com a lista de palavras de seu interesse.

Seu arquivo serd incluido na “lista de palavras”. Desative, agora, a opgdo “Reunir sugestdes” e

pressione “"OK" . As sugestbes, referentes ao seu arquivo, estardo disponiveis para os seus novos
documentos.

~. Quando o comando"Verificagdo Automatica” estiver habilitado, somente as palavras que forem
“  reconhecidas pelo comando "Verificar” serdo controladas.

Excluir Entrada
Remove a palavra selecionada da lista.

AutoTexto

Se vocé utiliza muito algum tipo de texto, que sempre deve ser digitado novamente, pode langar méo do
"Auto-Texto". Basta vocé digitar o seu texto, seleciona-lo, grava-lo e defini-lo como sendo uma variavel de
auto-texto. Em seguida, é so utiliza-lo. Para inserir o texto no documento, pressione a referida tecla de atalho

e em seguida, sem espago, pressione “F3".

AutoTexto
Onde encontrar esse comando...

Menu - Editar/AutoTexto

Ctri+F3 5
icone relacionado RE

Vocé pode rapidamente acessar o "AutoTexto” apenas clicando no icone na “"Barra de
..~ Ferramentas”. Se pressionar o icone serd apresentando um submenu das segdes existentes. A
abreviagdo e o nome do auto texto aparecerd.

Exibir resto do nome como sugestdo durante a digitagdo

Se vocé marcar esta caixa, a tecla de atalho sera sugerida pelas letras iniciais de cada palavra. Caso haja
uma entrada com essas iniciais, vocé sera avisado pelo sistema. Para validar a sua entrada, basta alterar a
tecla de atalho por uma valida.

Se varias entradas comegarem com o mesmo texto, como “setor”, por exemplo: setor de compras; setor de

vendas; setor médico, vocé pode pressionar “Ctrl+Tab” para as outras entradas serem apresentadas.
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Nome
Digite um nome relacionado com o texto para facilitar a identificagdo do mesmo caso vocé esquega o

contetdo do “"AutoTexto".

Atalho
Digite as teclas que vocé usara para chamar o “"AutoTexto”.

Inserir
Pressione esse botéo, o texto selecionado sera inserido no texto na posi¢ao do cursor.

Outra maneira de inserir o texto no seu documento € utilizando a tecla de atalho e em seguida,
&4 sem espago, pressione "F3".

# O texto a ser inserido no meio de um pardgrafo terd a configuragdo deste.

Botdo AutoTexto
Pressione este botdo para exibir os comandos de organizagdo do "AutoTexto".

Novo
O texto selecionado no documento é salvo no "AutoTexto".

Novo (somente texto)
O texto selecionado no documento é salvo no “"AutoTexto” sem a configuragao de fonte, tamanho, etc.

Copiar
Copia o contetido de uma entrada de “AutoTexto” para “Area de Transferéncia”, em vez de coloca-lo
diretamente no documento.

Substituir
Substitui o texto da chamada do "AutoTexto” pela sele¢do do documento.

Substituir (somente texto)

Substitui o texto da chamada do “AutoTexto” pela selegdo do documento sem a configuragdo de fonte,
tamanho, etc.

Renomear
Renomeia o nome da chamada de "AutoTexto” e/ou a tecla de atalho.

Excluir
Apaga o “"AutoTexto" selecionado.
Editar

Esse comando permite alterar o contelido do "AutoTexto”. Apds as alteracdes, salve o texto e feche o
arquivo.
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Salvar vinculo relativo a

Marque a opg¢do “Sistema de Arquivos”.
Utilize este area para configurar como o OpenOffice insere o vinculo com o diretério de AutoTexto.

Sistema de arquivo
O vinculo do Auto texto é relativo ao seu computador

Internet
O vinculo para o arquivo é relativo a internet

Mostrar Visualizagdo
Apresenta o contelido do “"AutoTexto".

a Obs.: "Macro”, "Importar” e os botdes"Categorias” e "Caminhos” ndo serdo objetos de estudo
deste curso.

VI - Aprimorando a Edigdo de Textos

Este capitulo tem como principal finalidade enriquecer a apresentagdo do seu documento com comandos
simples e de facil aprendizado.

Tabulagdes
Onde encontrar esse comando...

Menu Formatar/Paragrafo — Guia — Tabulagcdes
Régua
Icone relacionado - ﬂ

Define a posigdo a posigdo da tabulagdo dentro do paragrafo. Vocé pode escolher entre varios tipos
(esquerda, direita, centralizado e decimal) e pode definir um caracter que antecede a tecla “"Tab”. Como
alternativa, vocé pode usar a régua para criar a tabulagéo, embora esse método nao seja tao preciso.

Posigdo
Neste campo vocé define a posicao da sua tabulagéo, digitando o nimero da posi¢ao desejada. Confirme o
valor, clicando em “"Novo". Para eliminar uma tabulagéo ou todas, pressione “"Excluir” ou “"Excluir tudo”.

Tipo
define o tipo de tabulagdo que sera utilizado. Observe a opgdo “"Decimal”, logo abaixo encontra-se um

campo denominado “Caracter” é ai que se define o caracter separador de decimal. No Brasil, utiliza-se a
virgula.

Caracter de preenchido
Aqui vocé define qual caracter sera utilizado para preenchimento. O Writer apresenta trés opcgbes de

preenchimento, mas vocé pode optar por outro no campo “Caracter”.



~

€

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

- Observe os mesmos simbolos da tabulagdo no lado esquerdo da “Régua” A cada clique vocé
. altera o “tipo”. Clicando em qualquer posigdo na “"Régua”, vocé criard uma tabulagdo.
Z - Para alterar a unidade de medida basta clicar com o botdo direito do mouse sobre a “Régua” e
selecione a sua opgdo.

Localizar & Substituir
Onde encontrar esse comando...

Menu - Editar/Localizar & Substituir
QtrI+L ﬁ
Icone relacionado - |

Use este comando para encontrar texto e/ou formato e substitui-los quando necessarios.

Pesquisar por
Digite neste campo o texto que esta sendo procurado.

Substituir por
Digite a(s) palavra(s) para substituir o texto existente.

Somente palavras inteiras
Somente as palavras inteiras serdo localizada

Pesquisar por estilo

Marcando essa opg¢ao vocé vai pesquisar por estilos € ndo mais por palavras. No campo “Localizar” estarao
disponiveis apenas os estilos utilizado por vocé no documento. Ja em “ substituir “ aparecerdo todos os
estilos disponiveis.

- Mesmo apds ter fechado o comando “Localizar & Substituir” vocé pode continuar
# controlando a pesquisa usando “Shift+Ctrl+F”.
- Expressdes regulares”, "Pesquisa por semelhanga” e “Atributos” ndo serdo objetos de
estudo deste curso.
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Cabegalho e Rodapé

Onde encontrar esse comando...

Menu - Inserir/Cabecalho
Menu - inserir/Rodapé

Vocé pode inserir cabecalho e rodapé e definir suas propriedades (altura e espagamento em relacdo a
margem). Cabecgalhos e rodapés séo separados da area de trabalho e se repetem por todas as paginas do
documento. Assim devemos preencher o cabegalho e/ou rodapé com informacgdes que devem aparecer em
todas as paginas, ex. titulos, numeros de paginas e logos.

Para configurar cabegalho ou rodapé, pressione "Formatar/pdgina" e escolha a "guia de cabegalho" ou
"Rodapé".

Para alternar entre texto e cabegalho, pressione “Ctrl+PgUp"“.

5.5‘ Para alternar entre cabegalho e rodapé, pressione “Ctrl+PgUp" e "Ctrl+PgDn".

Caracteres especiais

Onde encontrar esse comando...

Menu - Inserir/Caracter Especial
Icone relacionado -

E possivel inserir um ou mais caracteres especiais com esse comando. Para selecionar varios caracteres,

pressione-os sucessivamente. Os caracteres serdo mostrados na parte de baixo da “Caracteres”. Ao
pressionar “OK”, todos os caracteres exibidos serao inseridos ao documento.

.. Uma forma alternativa para adicionar o caracter no documento é através de dois cliques rdpidos
& sobre caracter.
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Inserir Moldura

Use esse fungdo para criar e editar colunas, trabalhar com gréficos e imagens. E muito comum vocé ver
jornais utilizando esse recurso. Vamos conhecer um pouco mais sobre esse comando.

Guia Tipo
Onde encontrar esse comando...

Menu - Inserir/Moldura - Tipo

Nesta guia, define-se o tamanho e a posigao do objeto na pagina. Essas referéncias podem ser em relagao
a moldura, graficos ou outro objeto.

Tamanho
Define a “Largura” e a "Altura” da moldura

Relativo
Marque essa opgao para definir, em percentagem, a area ocupada pela moldura em relagdo a area de
impressao.

Manter proporgoes
Marcando essa opc¢do, modificacdes feita no objeto manterd a proporcionalidade. Esse comando é
importante para evitar a distor¢ao de graficos e imagens.

Altura automadtica

Selecione essa opgédo para ajusta automaticamente a altura da moldura com o seu conteudo. Se essa caixa
de controle nao foi marcada, o texto pode exceder a borda inferior da moldura e nao sera visualizado todo o
texto contido na moldura. Neste caso, a moldura apresentara um seta vermelha.

~
Ancora
Define onde serd ancorada a moldura. As opgdes sdo: "Até a pdgina”, "Até o pardgrafo”, “"Até o

caracter”. A Ultimo opgao, define a ancora “Como caracter”. Quando essa opcdo é selecionada a moldura
é tratada como um caracter, isto &, posicionada dentro do texto como um caracter normal. Para alterar a
posi¢do na horizontal da moldura acrescenta-se ou deleta-se caracteres na linha. Somente na vertical vocé
podera modificar a posi¢cdo da moldura.

Posigdo
Vocé pode modificar a posicdo da moldura aqui. A posicdo é sempre relativa, e o elemento de referéncia
pode ser pagina ou margem do paragrafo, dependendo da opgéo selecionada.

E possivel visualizar no Menu “Formatar” comandos referentes a configuragdo de moldura. Basta
4 que jd exista no seu documento uma moldura e essa esteja selecionada.



4

€

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

Guia Ajuste
Onde encontrar esse comando...

Menu - Inserir/Moldura - Ajuste

Ajusta um texto em volta do objeto. O objeto pode ser uma moldura, um grafico ou uma figura. Vocé pode
determinar a distancia entre o texto e o objeto.

Definigoes
Define a localizagédo do objeto junto ao texto.

Opgoes
Apresenta a opgdo de criar um paragrafo abaixo do objeto apds pressionar “Ok". A outra opgao refere-se a
transformar o conteido da moldura em segundo plano.

Afastamento
Aqui vocé pode definir o espago entre a borda do objeto e o texto. Vocé entrar com valores diferentes para
0s espagos a esquerda, direita, topo e em baixo.

- Para ajustar um texto em volta de uma tabela, coloque a tabela dentro de uma moldura.
=

Guia Bordas
Onde encontrar esse comando...

Menu — Inserir/Moldura - Borda

Nesta guia vocé pode configurar as bordas definidos diferentes estilos de linha e cores. As bordas podem
ser definidas para paginas, molduras, graficos, tabelas etc.

Disposicdo das linhas
Neste campo vocé define quais os lados da moldura que tera borda, ou se nao havera nenhuma borda.

Linha
Aqui vocé define a espessura da borda e a cor.

Espago até o conteldo
Define o espaco da borda até o texto. Caso deseje que o0 espacgo seja 0 mesmo para todos as extremidades,
marque a caixa de verificagdo "Sincronizar”.

Estilo da sombra
Neste campo vocé pode configurar a sombra de sua moldura. “Posi¢d@o” da sombra em relagédo a moldura, a
“Distdncia” e a “Cor” da sombra s&o as opgdes
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Guia Colunas
Onde encontrar esse comando...

Menu - Inserir/Moldura - Colunas

E nesta guia que vocé define o numero de colunas para o seu documento. Vocé também pode selecionar
entre varios layouts através do visualizador, além de determinar o tipo, a altura, e a posi¢ao da coluna.

Definigdes
Entre com o numero de colunas que serdo inseridos ou clique no layout que desejar. A direita encontra-se o
visualizador onde vocé tera uma idéia de como ficara a distribuigdo das mesmas.

Largura e afastamento

O campo “Coluna” é representado por duas setas, uma para direita, outra para esquerda e elas apenas
estardo disponiveis se o numero de colunas for superior a 3. Por padrao, as trés primeiras colunas sao
apresentadas; pressionando a seta para direita uma vez, surgira a coluna de numero 4 e assim por diante.
Observe que entre as setas existe um numeragédo referente ao posicionamento de cada coluna no
documento.

No campo “Largura”, nos sdo apresentadas a largura de cada coluna, esses valores sdo configuraveis.
Logo abaixo temos o campo “Espagamento”, esse permite alterar o intervalo entre as colunas.

E finalmente aparece a caixa de verificagdo “Largura automdtica” que determina que todas as colunas
tenha a mesma largura.

Linha separadora
Aqui vocé configura o estilo, a altura e a posigéo da linha que separa as colunas.

Estilista

Utilize este comando para aplicar estilos em objetos e textos. Além de um série de estilos que acompanha o
OpenWriter, vocé também pode cria-los ou mesmo altera-los.

Estilista
Onde encontrar esse comando...

Menu — Formatar/Estilista
F11
Icone relacionado - ﬂ

O comando “Designer” possui um barra de ferramentas especifica, vamos conhecer esses icones;
Inicialmente, temos representados os estilos

. P 3l

Estilos de paragrafos

Posicione o cursor no paragrafo, marque o estilo que deseja copiar, 2 cliques rapidos sobre o estilo e a
alteragao sera efetuada. Nao é necessario selecionar o paragrafo

Estilos de caracter
Selecione o texto que deseja alterar, selecione e clique duas vezes sobre o estilo e a alteragao sera
efetuada. Altera-se apenas o que estiver selecionado.
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Estilos de moldura

Com um clique na borda seleciona-se a moldura, clique duas vezes sobre o estilo e a alteracdo sera
efetuada. Altera-se apenas o que estiver selecionado.

Estilos de paginas

Basta o cursor esta posicionado na pagina que deseja alterar a configuragao, clique duas vezes sobre o
estilo e a alteragéo sera efetuada. Esse estilo trabalha com a estrutura da pagina.

Estilos de numeragdo

Posicione o cursor onde pretende acrescentar ou alterar a "Numeragdo” ou “Marcagdo”, clique duas vezes
sobre o estilo e a alteragéo sera efetuada.

Preenchimento completo @

Selecione o estilo que possui a formatagéo que vocé deseja copiar. Clique no “Preenchimento completo” e
selecione o texto onde deseja aplicar a formatagéo. Vale para qualquer estilo. Clique novamente no botédo

quando tiver concluido ou pressione “Esc”.

Novo estilo a partir da selegdo
Para criar um estilo € muito simples. Selecione o objeto que deseja salvar como estilo. Pressione esse

icone e um caixa de dialogo “Criar estilo” aparecera, digite o nome e pressione “"OK". Pronto, vocé acabou
de criar um novo estilo.

Atualizar estilo E

Abra o comando “Designer”, dentro documento, selecione o texto ou paragrafo que deseja adotar como
estilo. Em “Designer”, selecione o estilo que deseja alterar com um simples clique, em seguida clique no

icone “Atualizar estilo”

Outra maneira de atualizar o estilo & selecionando e arrastando o texto ou paragrafo. Apds selecionar o
objeto a ser adotado, arraste-o para dentro da caixa de “Designer” solte o botdo do mouse quando vocé
observar uma insergao de linha abaixo do estilo escolhido para atualizagdo. Nesse momento, as alteragdes
ja passam a valer para o seu estilo.

.. Podemos trabalhar com "Modo de preenchimento de formato” de duas maneiras distintas: Dois
#  cliques rdpidos sobre o estilo ou pressionando o icone e marcando o objeto desejado.

Se a opgdo “"Preenchimento completo” estiver ativada, um cligue com o botdo direito em
qualquer lugar do documento, desfaz a dltima agdo desse comando. Atengdo para evitar um clique
no botdo direito do mouse acidentalmente e assim desfazer a agdo que precisava ser mantida.

ﬁ-g‘



4

(€

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

Galeria

Em Galeria vocé encontra varios graficos em diretérios ordenados de acordo com os temas, vocé pode
adicionar novos gréficos facilmente e pastas, que sdo chamadas de temas.

Galeria
Onde encontrar esse comando...

Menu - Ferramentas/Galeria
H - =y
Icone relacionado

Os temas sdo apresentados do lado esquerdo. Para cada tema selecionado, as imagens que ele contém
serao apresentadas do lado direito. Para alternar a visualizagdo da imagem entre varios objetos e apenas
um, duplo clique sobre a figura ou barra de espago. Use o arrastar e soltar para copiar a imagem para o
documento.

Barra de Objetos Padrdo

Para melhor entendimento, vamos definir a barra que apresenta icones de fonte, paragrafo
numeragdo/marcas, recuo, cor da fonte e preenchimento (destacar), etc., como sendo a “Barra de
Objetos Padrdo”. Essa diferenciagdo é necessaria porque o OpenOffice apresenta barras sensiveis ao
contexto.

Assim, é possivel que sejam apresentadas, em varias ocasides, duas ou trés barras de objetos. Quando
isso ocorrer surgira no limite direito da barra um pequeno tridngulo preto. Para alternar entre as barras,
basta pressionar esse botao.

Ativar/Desativar Numeragdo ou Ativar/Desativar Marcas
Onde encontrar esse comando...

Barra de Objetos Padrao
F12

icones relacionados - §§| =

Pressionando um desses icones sera inserido um nimero ou um simbolo representando a hierarquia entre
os paragrafos. O mesmo icone pressionado novamente, desfaz o comando.

Botdo que alterna a Barra de objetos. ll

Imediatamente o botdo que alterna a barra de objetos aparecera no canto direito da Barra de Objetos
Padrao.
Vamos agora, conhecer os icones da relacionados com a hierarquia de paragrafos.
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Desativar Numeragdo

Clique neste botao para desligar a numeragéao de hierarquia do paragrafo onde o cursor esta posicionado, ou
paragrafo selecionado.

Um Nivel Acima ﬂ

Clique neste botdo para mover o paragrafo a um nivel superior na hierarquia.
Um Nivel Abaixo ﬂ

Clique neste botdo para mover o paragrafo a um nivel inferior na hierarquia.
Mover para Cima com sub pardgrafos ﬂ

Move o paragrafo com os subpontos a um nivel superior.

Mover para Baixo com sub pardgrafos ﬂ

Move o paragrafo com os subpontos a um nivel inferior

Inserir Entradas ndo Numerada %

Clique neste icone para inserir um paragrafo sem numerag¢do. A numeracgao inserida ndo sera
alterada. E possivel continuar com a seqiiéncia da numeragao apos esse paragrafo.
Mover para Cima ﬂ

Sera movido um paragrafo para cima

Mover para Baixo ﬂ

Sera movido um paragrafo para baixo.

Mover para Cima com sub pardgrafos ﬂ

Clique nesse icone para mover um paragrafo com os subpontos acima.

Mover para Baixo com sub pardagrafos ﬂ

Clique nesse icone para mover um paragrafo com os subpontos abaixo.

Reiniciar Numeragdo  BiZ

Pressionando esse icone a numeragao dos paragrafo sera reiniciada.

Editar Numeragdo i=

Esse icone possibilita a configuragdo do comando “"Numeragdo e Marcas”.
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VII - Tabelas

Use esse comando para inserir uma tabela dentro do seu documento. Se o cursor ja estiver posicionado
dentro de uma tabela, o comando Formatar/Tabela apresentara opgdes para trabalhar com a tabela
(sensivel ao contexto).

Tabela
Onde encontrar esse comando...

Menu - Inserir/Tabelas
9trl+F12 ﬂ
Icone relacionado -

Em “Inserir/Tabelas” temos os comandos basicos para configuragdo da tabela como: "Nome”. Na area
“Tamanho” podemos definir a quantidade de colunas e linhas.

Na area de “Opgdes” vocé especifica o comportamento da tabela que sera inserida. Algumas alteragdes sdo
disponiveis aqui para o usuario como:

Cabegalho
Marque essa opgao para a primeira linha de tabela tenha um configuracao diferente.

Repetir em todas as pdginas
Essa opgao reproduz o cabecalho em todas as paginas da tabelas.

Ndo dividir tabela
Para garantir que sua tabela, mesmo estando no final da pagina, seja dividida.

Borda

Caso queira que sua tabela apresente bordas, marque essa opgao.

Formatagdo Automadtica
Pressionando esse botédo, vocé encontrara varios layout de tabelas, pré-definidos.
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Formatar tabela

Formatar tabela
Onde encontrar esse comando...
Com o cursor posicionado dentro da tabela

Menu - Inserir/Tabela
Menu — Formatar/Tabela

g:trI+F12 b
Icone relacionado - @

Se vocé ja tem uma tabela inserida no documento e o cursor posicionado dentro da tabela, utilizando as
teclas de atalho “Ctrl+F12", ou “Inserir/Tabela”, ou ainda, "Formatar/Tabela”, vocé tera acesso ao
comando “"Formato de Tabela”. As guias que aparecem s&o as seguintes:

Tabela
Nesta guia € possivel trabalhar com tamanho da célula, nome da tabela e alinhamento.

Fluxo de texto
Nesta guia vocé ira trabalhar com quebra manual, manter juntos paragrafos, divisdo de tabela em fim de
pagina, repeticao de titulos e alinhamento vertical.

Colunas
Essa guia trabalha com largura da tabela e da colunas.

Borda
Aqui temos a disposicdo das bordas, o tipo de preenchimento das bordas, espago até o texto, estilo de
sombra, onde vocé pode decidir, distancia e cor de preenchimento da célula.

Fundo

Nesta guia & possivel definir o preenchimento do fundo da célula ou da linha ou da propria tabela. Esse
preenchimento pode ser com uma determinada cor ou mesmo uma imagem. Vocé ainda pode definir como
que a imagem deve ser posicionada dentro da tabela.

Posicionado dentro da tabela surgird a Barra de tabela, para alternar entre as barras basta
~. pressionar a seta azul do lado esquerdo. Retirando o cursor da tabela, também desaparecerd a
2 sua Barra de ferramentas. Outra maneira prdtica de se trabalhar é utilizando o botdo direito do
mouse. Ele sempre apresenta um menu sensivel ao contexto.

Para acrescentar uma tabela ao seu texto, pressione, entre outras alternativas, as teclas de
atalho “Ctrl+F12". Esse mesmo comando apresentard diferentes alternativas caso pressionado

&4 pela segunda vez. Obs.: o cursor tem que estd posicionada dentro da tabela. O mesmo ocorre com
os comandos “Inserir/Tabelas” e "Formatar/Tabelas".
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Texto <-> Tabela

Se vocé quiser transformar um texto em uma tabela, basta selecionar o texto e pressionar "Ctrl+F12"” ou o

comando “Inserir/Tabelas”. Outro comando “Ferramenta/Texto<->Tabela” além de transformar o
texto em tabela e tabela em texto, diferentemente do demais comandos, traz algumas opg¢des que permite
uma conversao mais apropriada.

Texto <-> Tabela
Onde encontrar esse comando...
Menu - Ferramentas/Texto <->Tabela

Menu - Inserir/Tabela
Ctrl+F12

Na Caixa de didlogo "Converter tabela em texto” temos as seguintes areas disponiveis:

Separar texto em

Apresenta como delimitador trés opgdes fixas: tabulagéo, ponto e virgula, paragrafo e o campo “Outros”,
onde vocé podera determinar qual sera o delimitador. Determina também que todas as colunas tenham o
mesmo tamanho.

Opgoes
Nessa area vocé tem a sua disposicdo as mesmas opgdes apresentadas no comando “Inserir/Tabela”.

Quando sdo inseridos valores na tabela eles s@o reconhecidos automaticamente, (data, nimero e
% tempo). Vocé pode, no entanto, alterar essas configuragdes em “Ferramentas/Opgdes - Tabela”,
no quadro de “Entrada em tabelas”.
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VIIT - Mala direta e Etiquetas

Textos personalizados sdo mais persuasivos que os impressos em geral. Quando um documento dirige-se a
vocé explicitando seu nome, enderego, cargo ou outros atributos pessoais traz a sensagéo de valorizagdo do
leitor, e transparece a preocupagéo individual com cada pessoa que recebe o documento. Esse documentos
sdo geralmente gerados através de um banco de dados. Documentos que tém o mesmo conteudo,
diferenciando apenas nos dados pessoais, sdo denominados mala direta.

Fonte de dados

Onde encontrar esse comando...

Menu — Ferramentas/Fonte de dados

Menu — Arquivo/Modelos — Fonte do livro de endere¢gos — Administrar

Do lado esquerdo a caixa de dialogo, vocé vera a lista de fonte de dados que representam. O status de cada
fonte de dados é indicado por simbolo:

Sem alteragdo iS5
Excluido )=}
Novo banco de dados &
Banco de dados sendo editado %))

Se vocé fechar a caixa de didlogo com "OK" ou se vocé clicar em "Aplicar", as mudangas executadas
prevalecerao.

Vocé pode criar um novo banco de dados, pressionando o botéo "Nova fonte de dados" ou com o botéo
direito do mouse.

Se vocé excluir um banco de dados e sair sem confirmar, o banco de dados sera restaurado. As guias
apresentam caracteristicas de acordo com o banco de dados selecionado.

Utilizando tabela como banco de dados.

Inicialmente, vamos utilizar uma tabela como banco de dados. Em seguida, apresentaremos um exemplo
utilizando um arquivo texto em substitui¢cdo a tabela.

O arquivo que esta na tela pode ser utilizado como o documento principal ou o usuario pode optar por outro
que ja tenha a mensagem a ser enviada. De qualquer maneira esse documento é conhecido como
documento principal.
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Observadas as consideragdes acima, clique em "Ferramentas / Fonte de Dados / Nova Fonte de

Dados". Dé o nome mais apropriado para a sua nova fonte de dados e preencha os campos conforme as
proximas orientagdes.

Administragdo das fontes de dados E

Nova Fonbe de dados I Geral !Tabelas I Consulbas l Vinculos |
CEC

g — Home Idados pEssoais

& 5.J03E LAPA Conexdo

& assistente de fonte dedad | 1ing de banca de dados: Planilha A

3 teste

& vil URL da Forte de dados !sdbc:calc: file i fremp MOV, sxc Bty |

% dados

K I e Cancelar Ajuda

Guia Geral
Nesta guia vocé seleciona o tipo de banco de dados.

Nome

Digite aqui o nome para o seu banco de dados.

Tipo da banco de dados

Aqui vocé define o tipo de banco de dados com que ira trabalhar, no caso, planilha.
URL da fonte de dados

Indique aqui o caminho do seu banco de dados.

GuiaTabelas

Nesta guia vocé devera se preocupar em selecionar, caso haja mais de uma, as tabelas que lhe interessam
na atual Mala Direta.

-Um Unico arquivo de planilha pode possuir vdrias tabelas.
-56 estardo disponiveis para a elaboragdo da mala direta ou das etiquetas aquelas tabelas que
¢ forem definidas pelo usudrio na guia Tabelas.

Deste ponto até a conclusdo da nova fonte de dados, o comandos sdo os mesmos , tanto para tabelas
como para texto. Assim , retornaremos ao inicio da operagao e vamos trabalhar com um arquivo txt.
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Utilizando arquivo texto como banco de dados.
Vamos destacar as mudancgas ocorrida pela substituicdo da planilha por um arquivo texto.

Administragdo das fontes de dados E
Mova Fonte de dados | Geral !Textol Tabelas I Consultas I Vinculos |
& CEC
Home
a5 S.0.LAPA = [eeste
& 5.J05E LAPA Conexdo
{3 assistente de fonte de dad Tipo de banco de dados: m

{3 dados pessoais

URL da fonte de dados !sdbc:ﬂat: file: /i fcop __I

CE I fplicat: Cancelar fiuda

Guia Geral
Em "Conexdo" - "Tipo de Banco de Dados", escolha a opgdo "texto".

Em "Conexdo" — "Url da Fonte de Dados", defina o caminho que aponta para a localizagdo do arquivo.
Aqui nao se determina qual é o arquivo.

Clique em Aplicar e va para a...

Guia texto
Esta guia s6 se apresenta quando estamos trabalhando com arquivo texto. Apenas defina o campo
“Conjunto de caracteres" como "ANSI". Os demais campos n&o serao alterados.

- S6 estardo disponiveis para a elaboragdo da mala direta ou das etiquetas aquelas tabelas que
f forem definidas pelo usudrio na guia Tabelas.
? - Na guia Tabelas, mesmo que o arquivo seja um txt, serd chamado de tabela.

Guia Tabelas

Aqui, marque o(s) arquivo(s) que possuem os dados que nos interessam.
Feito isso, vocé esta preparado para inserir os campos em sua mala direta.

# As guias “Consulta” e "Vinculos” ndo serdo objetos de estudo deste curso.



Campos

Aqui vocé introduz os campos relativos ao seu banco de dados na mala direta. Define o posicionamento de
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cada campo e o layout de seu documento.

Campos
Onde encontrar esse comando...

Menu - Inserir/Campos — Outros

Se nada estiver selecionado, duplo clique no canto direito da Barra de Status

Ctri+F2
Icone relacionado - =

Com o documento principal aberto, posicione o cursor no local apropriado. Em seguida, clique em
"Inserir/Campos/Outros", marque a guia "Banco de dados". Faca a insergdo dos campos “tratamento”;

“nome” e “logradouro”. Observe a janela do menu “Inserir/Campos/Outros", abaixo.

Dacumenta | Referéncias | Funciies ! Infou dodoc, | Yaridveis Banco de dados |

Tipo

Campo da mala direta
Mome do banco de dados
Mimero do regiskro
Proximo registro
Cualquer registro

a2l

2 [Elyg =i e =i [ )

Selecdo do banco de dados

#2 assistente de fonte de dados =
£ CEC
SO RA5dos pessoais
E-ff Flan1
MOME
TRATAMENTO
LOGRADOURD
_EP
LF =
MUMICIPIO
d Planz
2= 5.0.LAPA =

Lo Y rn RN R

EiErmate
% [0 bance de dados

£ mEfinide pelo wsuata

|Geral TI

IMYSETIT; I

Fechar |

Aijuda |
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Na Guia Banco de Dados, clique duas vezes no banco de dados que vocé estiver utilizando, no caso foi

expandido o "Dados Pessoais”. Em seguida, sera visualizada a planilha existente e logo abaixo os campos
disponiveis que poderao ser inseridos no seu documento principal.

Apos a selegdo dos campos, clique no botdo "Inserir. Repita esse procedimento para cada campo que
desejar inserir. Apds inserir todos os campos desejados, feche a caixa de didlogo "Campos".

Observe os campos inseridos no seu documento principal. Formate-os da forma como desejar: alterando a
fonte, espacgando linhas, mudando o alinhamento, etc...

Utilizando o comando "SE"

Caso vocé queira alterar um determinado campo (por exemplo, o campo “tratamento”) de sua base de
dados quando da geragédo de uma Mala Direta, existe uma configuragéo prévia que pode ser feita na janela
Inserir / Campos / Outros / Fungdes. A sintaxe a ser obedecida é a seguinte: primeiro, coloca-se o nome
do campo, depois duas vezes o simbolo “=", em seguida o conteido do campo entre aspas e as condig¢oes.
Ao final, clique em Inserir. Veja abaixo a janela preenchida conforme a explicagéo anterior. Obs.: Insira, no
local do campo tratamento, somente a fungao.

Documento I Feferéncias FU“CEES| Info. do Doc. I “ariaveis | Banco de Dados I

Tipo FormEte LCondigio

!tratamento == "Prezado 5r."

Entia

Executar macro

Marcadar de posicio
Combinar caracteres
Texto oculto Sendo

| Exmno. 5.

Pardgrafo oculto iExma ara

Il |
Inzerir I Eechar | Ajuda I
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Mala Direta - Impressdo

E nesta fase que determinamos qual sera a saida que daremos aos nossos dados. Podemos escolher gerar
os dados para arquivos e posteriormente imprimi-los, ou podemos gerar as cartas enviando diretamente
para a impressora.

Mala Direta - Impressdo
Onde encontrar esse comando...

Menu - Ferramentas/Mala Direta/a partir deste documento
icone relacionado - @

Todas as fungbes para imprimir a mala direta podem ser encontradas aqui. Selecione o banco de dados
que contém os dados desejados e por fim comece o processo de impressao.

Para que a opgdo de impressdo seja habilitada é necessdrio que o documento principal esteja
' aberto. Caso contrdrio, o comando se transformard em um assistente para criagdo da fonte de
dados.

Configurando a impressdo:

Assinalando a opc¢édo "Impressora”, vocé imprime os registros: integralmente (todos); ou uma faixa de
registros a sua escolha.

Assinalando a opg&o Arquivo serdo gerados arquivos equivalentes ao numero de registros existentes no
banco de dados selecionado (ex.: 100 registros = 100 arquivos do Writer, ordenados numericamente — a
partir do 0 - de acordo com o nome escolhido). Os nomes dos arquivos poderéo ser escolhidos a partir de
algum campo do banco de dados ou através de configuragdo manual (vocé escolhe o nome).

Registro
Vocé pode determinar o numero de registros para impressdo. Uma carta sera impressa para cada registro.

Todos
Todos os dados de sua base serédo processados.

Registros selecionados
Seréo considerados apenas os registros selecionado. Essa opgéo so ficara disponivel apés a selegéo dos
registros.
De Para
Nesses campos vocé seleciona o intervalo dos registros para impresséo.
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Saida

Nesta area da caixa de dialogo, vocé define a saida dos seus dados. Pode ser direto para impressora, para
arquivo e podendo posteriormente ser impresso ou se vocé vai enviar via e-mail. Observe que as opgdes
correspondem ao meio de saida definido.

+ Impressora
Selecione essa opgao para imprimir diretamente a sua mala direta.

« Arquivo
Selecione essa opgao para salvar em disco os arquivos gerados. Cada registro gera um arquivo

«  Caminho
Determine o caminho onde sera criada a mala direta.

+ Campo base de dados
Marque essa opgéo e selecione 0 campo que tera seu nome como nome dos arquivos da mala direta.

+ Configuragdo manual
Aqui vocé define 0 nome para os arquivos da mala direta.

+ Tarefas de impressdo individuais
Marque essa opgéao para imprimir individualmente cada carta.

, Caso o comando de impressdo seja executado novamente, os arquivos gerados inicialmente ndo
s Serdo subscritos, serdo gerados outros, alterando a numercao seqiiencial. Assim é importante que
o diretério onde os arquivos serdo gerados, esteja vazio.

Etiquetas

O procedimento para gerar etiqueta é praticamente o mesmo com A observancia de 2 alteragdes
importantes. .

Primeira diz respeito ao layout do documento principal. E necessario observar a quantidade de etiquetas que
serao inseridas na pagina e o tamanho da pagina. Através do comando "Tabelas" defini-se o tamanho da
célula que representara o tamanho de cada etiqueta. A GSI ja criou os layouts padrdes. Eles se encontram
em c:\meus documentos\layouts do openoffice

E por ultimo, o campo "Préximo Registro”, disponivel no lado esquerdo, em "Tipo", da Guia Banco de
Dados, devera ser inserido ao final de cada etiqueta, exceto na ultima etiqueta da pagina.



O comando "CTRL+F9", alterna entre o0 nome do campo e o seu contetdo. O campo "Préximo Registro”
nao é visivel no documento mestre quando estamos visualizando os nhomes dos campos. Assim, para ter
certeza que o referido campo foi inserido basta utilizar o comando "CTRL+F9" . As duas proximas figuras
apresentam as duas visualizagbes possiveis. Observe que na primeira imagem o comando "“préximo
registro" ndo aparece, ja na segunda, utilizando o comando que alterna entre o nome do campo e o seu
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conteudo, podemos visualizar claramente o campo "préximo registro".

=1

1a tabela ;! IThorndaIe _'J |12 ;I = | oA | i @:

HEERE OFE

[]oa-vzvma g g 78 o 110 4200 130 44 45 ¢ 160 170 18190 anb

=tmtamento>
=logradouro=

=tmtarnenito=
=logradourn=

=rnicipio= - =uf= - <cep=

=mmnicipio= - <uf= - Zcep=

=tratamento>
qmrﬂe;
=logradonro=

<rnicipio= - =ufs - scep=

=fatarnento=
{mme}
=logradonro=

Srmunicipic® - <ufs - Zcep>

T

elddo da tabela LI iThnrndaIe j |12

EeE

B OFE

—_

B SO DR

R

E_l B R N SR ESSC IRRUEY: N ~ SO S SR B SIS = TR = IO ldiigll.lz '4-_13-"14' ' ]-\-5 [ N- T 11 ' '18"'19'¢'5¢E

dados pessoais Walal tratamento

dados pessoais IValal note

dados pessoais IWalal logradouo

dados pessoals Ialal raunicipio - dados
pessoais IWalal of - dados pessoais Iialal cep
Précamo remstro:dados pessoais Tvlalal

dados pessoais Ialal tratamento

dados pessoais Vialal nome

dados pessoais Ialal logradouro

dados pessoais Ialal raunicipio - dados
pessoais Ialal uf - dados pessoais Ilalal cep
Procdmo registra:dados pessoais Ilalal

dados pessoais Ifalal tratamento

dados pessoais Ialal nome

dadas pessoais Ilalal logradouro

dados pessoats Ilalal romicipio - dados
pessoais Ivlalal uf - dados pessoats Tvlalal cep
Prasrno remstro:dados pessoais Ivlalal

dados pessoais Ialal tratamento

dados pessoais Ialal nome

dados pessoais Ivlalal logradonro

dados pessoais Ilalal raunicipio - dados
pessoais Ivlalal uf - dados pessoais Tvlalal cep
Froumo registro:dados pessoais Ilalal
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IX - Cartela de Comandos

COMO ERA NO WORD E COMO FICOU NO WRITER

Comando

No Word

No Writer

Formatagdo de pdgina

Arquivo/formatar/pdgina

Formatar/pdgina

Estilista Ferramenta Pincel Estilos - F11
Tecla para cria autotexto Alt + F3 Ctrl +F3
Autotexto Inserir/Autotexto Editar/AutoTexto
Navegar (ir para) Ctrl +Y F5

Figuras e clipart

Inserir/figuras

Ferramentas/galerias

Comando mala direita

Ferramentas/Mala direta

Ferramentas/Fonte de dados

Tabelas

Tabelas

Sensivel ao contexto - Menu
Formatar/Tabela

O QUE HA DE NOVIDADE NO WRITER EM RELACAO AO WORD 97

Comando

Acgdo

Cursor Direto Lig/des

Preenche com marca de final de pardgrafo até a posigdo do

cursor

Nome da fonte

Mostra o nome da fonte e o seu formato

Janelas Trabalha com instdncias independentes para cada documento
Abrir Abre qualquer documento do OpenOffice pelo Writer
Mala direta Gera um arquivo para cada registro

Visualizar impressdo

Imprime vdrias pdginas do documento em uma Unica folha

Formatar/Caracter Efeitos
de fontes - relevo

Cria relevo e baixo relevo na fonte

Formatar/Caracter Efeitos
de fontes - contorno

Cria contorno na fonte
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TECLAS DE ATALHO MAIS UTILIZADAS

Comando Acgdo

CTRL+ A Abre um documento
CTRL +B Salva o documento
CTRL +C Copiar

CTRL +E Centralizar pardgrafo
CTRL +I Ttdlico

CTRL +J Justificar pardgrafo

CTRL+LouCTRL+F

Localizar e Substituir

CTRL +N

Negrito

CTRL+O Arquivo hovo

CTRL +P Imprimir

CTRL + Q Sair

CTRL +R Alinhar pardgrafo a direita

CTRL+SouCTRL+D

Sublinhado

CTRL+T

Seleciona célula,tabela e todo texto

CTRL +U Buscar e Localizar
CTRL +V Colar

CTRL + X Cotar

CTRL+Z Desfazer

CTRL + F12 Inserir tabelas
SHIFT + F2 Letras mindsculas
SHIFT +F3 Letras maidsculas

F5 Navegador

F7 Corregdo ortografica
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Visualizando e ocultando janela ancorada.

Antes de prosseguir com os comandos da mala direita, vamos aprender a trabalhar com Janela ancorada.
Essa opgédo nos sera muito util quando da utilizagdo do “Navegador de Fonte de Dados”.

Fixar/Flutuante |2 == i@ ol

Na margem da janela ancorada, existe um botdo com a imagem de um pino. Ele é usado para fixar a janela,
ou para permite a janela flutuar. Muitas vezes a janela, por ocupar uma parte significativa da area de edigao,
torna desconfortavel o trabalho de edi¢cdo. E exatamente para facilitar a visualizagdo do documento que
iremos utilizar esse botéo.

Mostrar [0

Esse botdo oculta ou exibe a janela ancorada, mesmo que ela esteja como “flutuante”.
Outra maneira de exibir a janela é dar um clique no espaco livre ao lado destas imagens. A janela surgira
momentaneamente. Apds alguns segundos, se nao for utilizada, a janela desaparecera automaticamente.

Além do “"Navegador de Fonte de Dados”, outros recursos também utilizam “Janela ancorada”

" n

‘@ que sdo: “Estilos”,"Galeria” e “Visualizagdo de pégina”.
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