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Apostila do BrOffice 3.3.x 1

Apresentacao

Esta apostila foi desenvolvida para cumprir uma dupla fungdo: a primordial, sera a de servir de
suporte aos cursos ministrados pela TDE da Universidade Estadual de Maringa.

A outra funcdo sera a de servir como um guia de referéncia basica, fornecendo subsidios ao usuario
que ndo conhece o software BrOffice, explicando-lhe as principais diferengas encontradas em relacao ao
Microsoft Office, terminologias, técnicas empregadas e apresentando-lhe alguns recursos disponiveis.

Na diversidade de alternativas apresentadas pelo BrOffice, nem todas as possibilidades ou recursos
sdo explorados, visto que este trabalho tem por objetivo fornecer apenas subsidios bdasicos aos seus
usuarios.

Esta apostila foi baseada no Manual de Treinamento para o II Férum Cearense de Software Livre -
IIFCSL, retirada do site http://www.univates.br/ctti/downloads.html e segue os termos e condigdes da
licenca GNU Free Documentation License versao 1.1 ou superior publicada pela Free Software Foundation.
Todos estdo autorizados a copiar, modificar e reproduzir em todo ou em parte seu contelido, 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 licenca sob a qual este material é distribuido pode ser lida na integra em:

http://www.fsf.org/copyleft/fdl.html

Para maiores informacgOes a respeito de softwares livres, visite o site Internet da Free Software
Foundation: http://www.fsf.or hilosoph hilosophy.pt.html. Se quiser conhecer mais detalhes do

projeto BrOffice, acesse http://www.broffice.org.

Esperamos que esta apostila proporcione um melhor aproveitamento do treinamento e desejamos
que faca bom proveito do BrOffice.

Atenciosamente,

Marcos

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento




Apostila do BrOffice 3.3.x 2

Introducao ao BrOffice

O BrOffice/LibreOffice € uma versdo brasileira do projeto LibreOffice (antigo OpenOffice.org, ainda
desenvolvido pela Oracle) e agora LibreOffice, traduzido, organizado e mantido por programadores
brasileiros, preservando todas as caracteristicas originais do LibreOffice (ndo mantém mais as caracteristicas
no OpenOffice.org Oracle).

Além de gratuito, o BrOffice é também um “software livre”. Tal definicdo se aplica ao programa cujos
usuarios tém a liberdade de usa-lo com qualquer propdsito; estudar seu funcionamento e adapta-lo as suas
necessidades; redistribuir cépias suas de modo a ajudar outras pessoas; e aperfeicoa-lo e liberar seus
aperfeicoamentos para que toda a comunidade se beneficie. Foi justamente por ser um software livre que o
BrOffice pdde ser traduzido do original em inglés para o nosso idioma, aqui mesmo no Brasil, por um grupo
de técnicos que trabalharam voluntariamente, com a coordenagdo necessaria 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 pagina anterior.

O BrOffice é um pacote de escritdorio que reline varios programas, dentre os quais destacamos:

«  Writer - Documento de Textos: Processador e Editor de Textos;

« Calc - Planilha Eletronica: Planilhas Eletronicas;

« Impress - Apresentacao: Gerenciador de Apresentacdes;

« Draw - Desenho: Criacdo e Edicdao de Desenhos Vetoriais;

« Math - Férmula: Construtor de Formulas Matematicas;

« Base - Banco de Dados: Construtor de Banco de Dados;

+  Documento HTML - Editor de Html: Construtor de Paginas para a Internet.

Muitas empresas estdo adotando o BrOffice, pois o mesmo se enquadra em programas chamados
Softwares Livres. Estes programas possuem licencas como a LGPL (General Public Licence - consulte
www.softwarelivre.gov.br para maiores informacdes) e pode ser instalado em quantos computadores sejam
necessarios. A economia é bastante significativa, j@ que o lider de mercado, ndo possuindo esta licenga,
guase que obriga aos seus usuarios adquirirem outras cépias do seu pacote ou licencas para dar o direito de
quem compra usar em mais de um computador.

Em varias outras partes do Brasil e do mundo, o BrOffice vem conquistando cada vez mais espaco.
Seja nas empresas publicas, empresas privadas, Ong’s, governos de todo o mundo, todos comprovam que
além de economicamente viavel, o BrOffice é seguro e muito facil de usar.

Convencao
Neste material ird ser adotada a seguinte convencéo:
Quando Indicado Fazer Isto
Cligue no Menu Formatar/Caractere - Guia Fonte Clicar na Barra de Menu na opgao Formatar.

Levar o cursor do mouse até a opgcdo
Caractere e clicar. Na janela que surgir3a,
clicar na aba (guia) Fonte. Realizar os
comandos descritos.

...ou pressione Ctrl + S... Localize e mantenha pressionada a tecla Ctrl
(Control) em seu teclado e sem solta-la,
pressione tecla de letra “S”. Apods isto, solte
ambas as teclas. Vocé ndo precisara
pressionar as duas ao mesmo tempo. Basta
pressionar a primeira e sem soltar,
pressionar a segunda.

As alteragBes mais comuns serdo aplicadas em sua maioria, através dos comandos existentes na
Barra de Formatacdo ou através dos botGes existentes na Barra de Ferramentas — veremos a posicdo das
mesmas mais adiante. Isto dara ao usuario, uma maior velocidade na producdo do seu material.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento




Apostila do BrOffice 3.3.x 3

Writer - Processador e Editor de Textos

O que é o Writer - Documento de Texto

O BrOffice Writer € um programa de criagdo e edicdo de textos, sendo portanto uma ferramenta
indispensavel para empresas de qualquer porte. O mesmo podera ser usado para produzir documentos
simples com uma carta, curriculos, memorandos, recibos, ou até documentos mais complexos como este
manual de treinamento.

Para saber mais sobre os programas do pacote, visite a pagina do projeto nacional no endereco:
http://www.broffice.org/.

O sistema operacional aqui mostrado junto com o BrOffice € o Windows XP, ndo por ser melhor que
o Linux - muito pelo contrario - apenas por ser a versdo mais comum nos computadores — mas é s6 por
enquanto.

IMPORTANTE:
A versdo utilizada nessa apostila é a do BrOffice 3.3.2 de mar/2011 (ja se utilizando do repositorio
do projeto LibreOffice), utilizando-se a interface Tango*.

*Esta interface podera ser alterada utilizando-se do menu Ferramentas / Opg¢des e depois escolhendo BrOffice/Exibir
e alterando a opgdo Interface do usuario).

Iniciando

Podemos iniciar o BrOffice Documento de Texto de varias maneiras como descritas a seguir:

Utilizando o caminho: Iniciar/ Todos os Programas/ BrOffice 3.3/ BrOffice Writer (Documento de
Texto).
Através do botao "Quick Start - Inicio Rapido" disponivel na Barra de Tarefas, proximo ao relégio. Ao dar
um duplo clique neste botdo, é aberta a Janela Modelos e Documentos. Note que, nesta janela, vocé pode
solicitar a abertura de qualquer tipo de arquivo do BrOffice, ndo apenas textos do Writer. Outra maneira é
clicar com o Botdo Direito do mouse sobre o Inicio Rapido e escolher a opgdo desejada.

A Tela do Writer

Mostramos a seguir, a tela do Writer:

B Sem titulo 1 - BrOffice Writer |:]@@
Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda @ x
FHCERIEEET D B-4 - @F-P @408 Q@4 0w w8

fE [roso ¥ [nestenionn S|z M AAA EEEE EEEE a-4-B- 4
N ‘ i

Bl e R T T R e P

L . L

s ]
Pagina 11 | PadrZa | Partugués (Brasil) | INSER. | PADRAG el |OBEEM (@——e——@ |110%

Tela do Writer 3.3.x - Documento de Texto

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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« 01 - Barra de Titulo: nome do arquivo e do programa;

« 02 - Barra de Menu: vai de Arquivo até Ajuda;

« 03 - Barra de Ferramentas ou Botdes - Principal: reline os comandos mais usados nos
“menus”;

« 04 - Barra de Formatacgao: serve para dar formas ao texto e/ou objetos;

05 - Régua Horizontal e Vertical: para indicar as configuragdes pagina;

« 06 - Pagina: para receber a digitacdo;

« 07 - Cursor de Texto: indica onde o texto ira ser digitado;

« 08 - Limite de Texto: indica a area que o texto ird ocupar;

+ 09 - Barra de Rolagem Vertical: para se movimentar na pagina verticalmente;

« 10 - Barra de Rolagem Horizontal: para se movimentar na pagina horizontalmente;

+ 11 - Navegagdo: reline comandos para se locomover dentro do documento.

Barra de Ferramentas
Possui varios botdes que sdo usados para a realizacdo das tarefas mais rotineiras de maneira mais
rapida.

B-BEEcPHas 3B XA00-4 -8 80P @480 1A B i s ¢ |
0O 00000V PREE® VLB ® B DIRBRDD DD D DD

Barra de Ferramentas padrao

* (1) - Novo documento: Pressionando a seta preta (ndo soltando), abre-se uma caixa de selegdo de
outros tipos de documentos

e (2) - Abrir documento

« (3) - Salvar documento

« (4) - Enviar documento diretamente por e-mail

« (5) - Ativar/desativar modo Editar do arquivo

* (6) - Exportar/criar arquivo PDF

e (7) - Imprimir documento atual

« (8) - Visualizacdo de pagina

« (9) - Fazer verificagdo ortografica

» (10) - Ativar/desativar auto verificagdo ortografica

e (11) - Recortar texto selecionado

e (12) - Copiar texto selecionado

« (13) - Colar texto selecionado

e (14) - Ferramenta pincel de estilo

* (15) - Desfazer agao realizada

» (16) - Restaurar acdo realizada

*» (17) - Operagoes de hiperlink

« (18) - Criar tabela

*« (19) - Exibir/Ocultar fungdes de desenho

* (20) - Localizagao e substituicao de texto

e (21) - Navegador de documento

¢ (22) - Galeria de imagens

e (23) - Exibir/Ocultar Fonte de Dados

* (24) - Exibir/Ocultar caracteres ndo imprimiveis

e (25) - Ferramenta de Zoom

e (26) - Ajuda do BrOffice

« (27) - Personalizagdo da barra de ferramentas (clicar na seta preta)

e (28) - Pesquisa texto

+ (29) - Localiza o préximo

e (30) - Localiza o anterior

OBS. Os botdes que estdo selecionados, como por exemplo em (10), mostram que as opgdes estdo
ativadas.

Barra de Formatacao

Possuem varios botSes/opcdes que sdo usados para a realizagdo das formatacGes de texto mais
rotineiras de maneira mais rapida.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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i EH |padréo * | | Times New Roman v |12 v & 4 A

) ) ) '®O ©000 0OD®

Barra de Formatagdo padrao

(1) - Exibir/Ocultar Estilista (Estilos e formatacao)
(2) - Estilo atual do paragrafo

(3) — Nome fonte atual do texto

(4) - Tamanho da fonte atual do texto

(5) - Aplicar negrito a selegdao/digitacao

(6) - Aplicar itdlico a selecdo/digitacéo

(7) - Aplicar sublinhado a selegdo/digitagao
(8) - Alinhar paragrafo a esquerda

(9) - Alinhar paragrafo ao centro

(10) - Alinhar paragrafo a direita

(11) - Alinhar paragrafo justificado

(12) - Ativar/desativar numeracgao

(13) - Ativar/desativar marcadores

(14) - Diminuir recuo do paragrafo

(15) - Aumentar recuo do paragrafo

(16) - Definir cor da fonte

(17) - Definir cor de realce da fonte

(18) - Cor do pano de fundo

(19) - Personalizacdo da barra de formatacgao

Digitando

Ao digitar um texto devem-se tomar alguns cuidados basicos:
Q Evitar utilizar entre as palavras mais que um espago, caso contrario algumas
formatagdes/alinhamentos podem nao sair como o esperado.
Q Nunca utilizar espagos para iniciar o recuo esquerdo de paragrafo. Utilizar sempre a tecla
TAB ou as opgdes de recuos do paragrafo no menu Formatar/Paragrafo - Recuos e
Espacamento.

O BrOffice possui muitos recursos que facilitam a digitacdo, entre os quais, dois recursos se
destacam: AutoCompletar e AutoCorrecao.

AutoCompletar
Por exemplo, digite a frase como mostrada a seguir:

universidade Estadual de Maringa. divisao de Treinamento.

Pressione Enter e digite: uni - olhe para a sua tela - observe o recurso de Completar palavra lhe
sugerindo a palavra Universidade e para confirmar, pressione Enter.

As opcOes que controlam este recurso estdo no Menu Ferramentas/ Opcoes da
autocorrecao/Completar Palavras.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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Autocorrecan g]

Substituicties & excecdies para o idioma: Portugués (Brasil)

Substituir || Exceces | Opgfes | Opgdes dolocal |Completar palavras

tivar recurso de completar palayra; Treinamento
universidade

[] Acrescentar espago
[ Mastrar como dica
Coletar palavras

n Remover da lista as palavras recolhidas
do documento ao Fecha-lo

Acejtar com

Enter b
Tamanhao minimo da palavra

10 E3

Himero maximo de entradas

500 E3 [ Excluir entrada ]

[ [a]4 H Cancelar ][ Ajuda H Reedefinir ]

Tela padrdo do recurso Completar Palavras

O recurso de Completar Palavras, ao estar ativado, vai memorizando as palavras digitadas e
posteriormente as sugerindo a partir do pressionamento da 32 letra. Por isso, ao se digitar uni o Writer
sugere a palavra Universidade. Por padrao, somente as palavras com 10 letras ou mais sdo memorizadas,
mas pode-se alterar essa configuracdo a qualquer momento, como pode ser visto na tela acima.

Na tela acima, existem outras configuragdes que sdao importantes:

Ativar recurso de completar palavra: Com essa caixa de opgdo pode-se ativar/desativar o
recurso de completar palavra. Acrescentar espaco: apds o pressionamento do Enter, para aceitar a
palavra sugerida, € acrescentado um espaco apos a palavra sugerida. Mostrar como dica: a palavra
sugerida sera mostrada em forma de dica (baldo) e ndo junto com o texto.

Coletar palavras: Estando essa opcao selecionada todas as palavras digitadas (com a quantidade
de letras iguais ou maiores que o tamanho minimo) serdo memorizadas. Caso contrario, o processo de
memorizagdo sera suspenso, mantendo-se as palavras memorizadas até o momento. Remover da lista as
palavras recolhidas do documento ao fecha-lo: com essa opcdo desmarcada ao se abrir um novo
documento (mesmo em branco) as palavras memorizadas em outros documentos serao reconhecidas para
esse novo documento.

Aceitar com: representa a tecla que deverd ser pressionada para aceitar o recurso Completar
Palavra. As opgoes de teclas sdao: End, Enter (padrao), Space (barra de espaco) e Right (seta para direita)
e Tab (tabulagdo).

Tamanho minimo de palavra: tamanho minimo para que a palavra seja memorizada.

Namero maximo de entradas: tamanho maximo de palavras memorizadas.

Na area a direita ficam as palavras memorizadas em ordem alfabética. Selecionando a(s) palavra(s)
e pressionado o botdo Excluir entrada, esta(s) serdo retiradas da memoria.

Ao abrir um documento com palavras ja digitadas, o Writer executa uma varredura para proceder a
memorizagdo das palavras encontradas, com base no Tamanho minima de palavra.

Percebe-se que esse recurso € muito Util para a digitacdo de textos, longos ou pequenos, pois
diminui os erros e o tempo de digitacao.

AutoCorregao

Recurso pelo qual sdo corrigidos os erros corriqueiros no processo de digitacdo de um texto. As
opgdes que controlam este recurso estdo no Menu Ferramentas/ Opg¢oes da autocorrecao/Opgoes.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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Autocorrecan &|
Substituicties & excecdies para o idioma: Portugués (Brasil)
Substituir || Excecfes |Dpcbes | Opgfes dolocal | Completar palavras

Lkilizar tabela de substituicio
|¥| Corrigir Dllas INiciais Maidsculas
|¥| Primeira letra de cada frase em maidsoula
|¥| *Megritc™ e _sublinhado_ automaticos
|¥| Reconhecimento do URL
|¥| Substituir tragos
|¥| Excluir espagos & tabulagdes no inicio e no fim do paragrafo
|¥| Excluir espagos e tabulagdes no fim e no inftio da linha
|| Ignorar espagos duplos
|¥| Corrigir o uso acidental da tecla cAPS LOCK,
|| Aplicar numeragdo - simbola: =
|¥|  Aplicar borda
|¥#|  Criar tabela
L | Aplicar estilos

] Remover paragrafos vazios

Substituir estilos personalizados

v Substituir marcadores oor: * st

[5]: Substituir ao modificar o texto existente
Editar. ..
[D]: Autofarmatacdo | Autocorrecdo ao digitar
[ [a]4 l ’ Cancelar ] [ Ajuda ] ’ Reedefinir ]

Tela padrao Opgoes do recurso AutoCorrecao

Na tela acima sdo mostradas para a maioria das opgoes duas caixas de selecdo: [S] e [D]. A opgao
marcada na caixa [S] significa que as correcdes serdao realizadas no processo de modificagdo de um texto
previamente digitado. A opcao marcada na caixa [D] significa que as corregdes serdo realizadas no processo
de digitacao do texto.

Entre outras configuracdes da tela acima, podemos destacar:

« Corrigir DUas INiciais MAiusculas: nesse caso ao ser digitado “MAringd", ao digitar Enter ou

a barra de espaco, a palavra sera corrigida para Maringa.

+ Primeira letra de cada frase em mailscula: como aconteceu na frase: universidade
Estadual de Maringa. divisdo de Treinamento. — depois de digitada divisdo a mesma sera
corrigida para Divisdo, pois é a primeira palavra de uma frase.

¢ Entre outras.

AutoSubstituicao

Recurso pelo qual sdo substituidas certas palavras, geralmente escritas incorretas por outra correta.
Por exemplo: ao se digitar “assengdao” a mesma € substituida por ascengao.

Existem no BrOffice, por padrdo, diversas palavras pré-configuradas para a realizacdo das
autosubstituicbes. As opgdes que controlam este recurso estdo no Menu Ferramentas/ Opc¢oes da
autocorrecao/Substituir.

Autocorrecdo § |
Substituicdes e excecdes para o idioma: Portugués (Brasil) %
Substituir |Excecfies |OpcBes | Opcdes dolocal | Completar palavras
Substituir Par: Somente texto
assengdo ascensdo Maowa
asacing assassing A
asacinos assassinns SXCC
aSES50r ASSESS0r
ASESSOrES ASSESSOMES
asessoria as5e550ria
asessorias assessorias
asim assim
aspeto aspecto
assacina assassina
assacinas assassinas
assacing a55355in0
ASSES0rES ASEESEOMES
assesotia assessoria
assesorias asEEss0rias
assima acima v
[ o] ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

Tela padrdo Substituir do recurso AutoCorregao
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Acima se pode ver duas colunas (Substituir e Por), logo abaixo se tem a caixa com a lista das
substituicOes inseridas. A palavra a direita (coluna substituir) é a palavra a ser substituida, e a palavra a
direita (coluna Por), é a palavra que sera a substituta. Ex. quando se digitar a palavra ageule a mesma sera
substituida por aquele.

O recurso de AutoSubstituicdo é altamente configuravel, as substituicGes ja inseridas podem ser
excluidas e outras podem ser adicionadas.

Para excluir basta selecionar as substituigdes inseridas e pressionar o botao Excluir.

Para Adicionar novas substituicdes deve-se preencher as caixa de Substituir e Por, no alto da
tela, e pressionar o botdo Novo.

Navegacao pelo texto

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

Utilizando o Teclado

Para navegar

Pressione

Uma letra para direita

Seta para direita

Uma letra para esquerda

Seta para esquerda

Uma palavra para direita

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

Utilizando o mouse - Barra de rolagem

Para navegar

Pressione

Pagina anterior

Icone com seta dupla para cima

Préoxima pagina

fcone com seta dupla para baixo

Qualquer pagina

Selecao de texto

Para aplicar qualquer tipo de formatacdo no documento, é 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

Shift + seta para esquerda

Até o final de uma palavra

Ctrl + Shift + seta

Até o final de uma linha

Shift + End

Até o inicio de uma linha

Shift + Home

Uma linha para baixo

Shift + seta para baixo

Uma linha para cima

Shift + seta para cima

Uma tela para baixo

Shift + Page Down

Uma tela para cima

Shift + Page Up

Até o final do documento

Ctrl + Shift + End

Até o inicio do documento

Ctrl + Shift + Home

Uma célula preenchida

Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A

Tabela inteira

Documento inteiro

Ctrl + A

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento

Arraste o botdo da barra de rolagem

Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A 2 vezes
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Utilizando o mouse

Para selecionar Pressione

Selecdo alternada Ctrl + 2 cligues no botdo esquerdo do mouse sobre a palavra

Uma palavra

2 cligues com o botdo esquerdo do mouse sobre a palavra

Uma linha

3 cliqgues com o botdo esquerdo do mouse em qualquer palavra da linha

Diversas linhas

Arraste 0 mouse com o botdo esquerdo pressionado

Paragrafo

Para um unico paragrafo, basta estar clicado em algum lugar dele.
Para mais de um paragrafo, deve-se clicar no primeiro paragrafo e arrastar o mouse
até o ultimo paragrafo desejado.

Apagando um Texto

Para apagar um texto digitado basta seguir o esquema abaixo:

Utilizando o Teclado

Para apagar Pressione

Letra errada a esquerda do cursor de texto Backspace

Letra errada a direita do cursor de texto Delete

Palavra errada a esquerda do cursor de texto CTRL + Backspace
Palavra errada a direita do cursor de texto CTRL + Delete

Trabalhando com blocos de texto

Para copiar uma ou mais palavras, sentencas ou paragrafos observe os procedimentos a seguir:

Copiar/Colar

Onde encontrar esse comando...

Menu Editar/Copiar Editar/Colar
Tecla de Atalho |Ctri+C Ctri+V
Botdo B =

« Copia Convencional
- Selecione o texto desejado.
- Clique no menu Editar/Copiar ou clique no botdo Copiar.
- Posicione o cursor no local onde deseja a cépia do texto.
- Clique no menu Editar/Colar ou clique no botdo Colar.

+ Copia Rapida
- Selecione o texto desejado.
- Cligue, com a tecla Ctrl pressionada, sobre a selecdo e arraste até a posicdo desejada,
soltando primeiramente o botdo do mouse e, em seguida, a tecla Ctrl.

Uma das etapas mais importantes na confeccéo de documentos é a definicdo de parametros que o

documento devera seguir, por exemplo: definicdo das margens da folha, tamanho do papel utilizado pela
(el CE W[ T LR E Ry o CEL: M= ol \/amos trabalhar com esses conceitos a partir de agora

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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Mover

Onde encontrar esse comando...

Menu Editar/Recortar Editar/Colar
Tecla de Atalho |Ctri+X Ctri+V
Botao gt M

« Movimentacao Convencional
- Selecione o texto desejado.
- Clique no menu Editar/Recortar ou botdo Recortar.
- Posicione o cursor no local desejado.
- Clique no menu Editar/Colar ou botdo Colar.

+ Movimentacdo Rapida
- Selecione o texto desejado.
- Clique sobre a selegdo e arraste o ponteiro do mouse até a posicdo desejada.

Uma das etapas mais importantes na confec¢éo de documentos € a definicéo de pardametros que o
documento devera seguir, por exemplo: definicdo das margens da folha, tamanho do papel utilizado pela
TS T MG ([T LR E R L O Tl \ amos trabalhar com esses conceitos a partir de agora

| s

+ Movimentacao de paragrafos utilizando o teclado
- Posicione o cursor no paragrafo que deseja movimentar. Se for mais de um, selecione-os.
- Com a tecla Ctrl+ALT pressionada clique na seta para cima ou para baixo. O paragrafo ou os
paragrafos selecionados mudaram de posicdo com o proximo de cima ou de baixo, conforme
tecla utilizada.

Apagando bloco de texto

Para apagar uma ou mais palavras, sentencas ou paragrafos observe:
- Selecione o texto desejado.
- Pressione a tecla Delete.

Formatando Caracteres

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

Onde encontrar esse comando...

Menu

Formatar/Caractere

Icone no Menu ABC

1]

Guia Fonte

Onde encontrar esse comando...

Menu

Formatar/Caractere - Fonte

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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Caractere [g|
Fonte | Efeitos de Fonte || Posicdo || Hypetlink | Plano de Fundo
Fonte Tipo Tamanho
Meqrito 9
Miarmal & A
Wietnamese Fonk It4lico 7 =
Winer Hand ITC g
wivaldi = | |Megrita Itilico 9
ladimir Scripk 10
Wrinda 10,5
Whtahdine v 1 1‘l b
Idioma
|‘%‘ Partugués (Brasil) % |
& mesma fonte sera usada tanto na impressora guanto na kela,
Universidade Estadual
[ [a]4 l ’ Cancelar ] ’ Ajuda ] ’ Redefinir

Tela de formatagao de caractere - guia Fonte.

+ Fonte

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

- Tipo

Nesta caixa estdo disponiveis os tipos para a fonte selecionada. Para escolher, basta dar um clique

sobre o tipo desejado e verificar o exemplo.

« Tamanho

Na caixa de Listagem Tamanho, surgira a lista de possiveis tamanhos para a fonte selecionada.

« Idioma
Pode-se escolher o idioma para a fonte selecionada.

Guia Efeitos de fonte

Onde encontrar esse comando...

Menu ‘ Formatar/Caractere — Efeitos de

fonte

Caractere

Forke |Efeitos de fonte |Posi;§0 Hypetlink | Plana de fundo

X

Cor da fonte Sobrelinha Cor da sobrelinha
|(Sem) » | ||:| Aukomética

Efeitos Tachado

|(Sem) “ | |(Sem) “ |

Relevo Sublinhado Cor do sublinhado

|(Sem) w | |(Sem) w | ||:| Autarnética

[ contorna Palavras individuais

[ sambra

D Intermitente

[ oculta

Universidade Estadual

[ [a]4 H Cancelar ][ Ajuda H Reedefinir ]

Tela de formatagdo de caractere - guia Efeitos de fonte
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e« Cor da fonte
Esta caixa possui algumas cores pré-definidas para se aplicar ao texto.
e Efeitos
Além do sublinhado e cor, pode-se aplicar efeitos na fonte. Para isso, clique sobre a opgdo do efeito
desejado.
Q Maidsculas
Altera o texto selecionado para todas as letras mailsculas.
Q Minudsculas
Altera o texto selecionado para todas as letras minusculas.
Q titulo
Aplica A Formatagdo De Mailscula Na Primeira Letra de cada palavra da selegdo.
Q Caixa alta (versalete)
Aplica Caixa alta para todas as palavras selecionadas.
* Relevo
O Writer também traz a possibilidade de acrescentar relevo no texto (Alto Relevo e Baixo Relevo)
podendo ainda combina-los com Contorno, Sombra, Intermitente e Oculto. Com a excecdo dos
comandos Intermitente e Oculto, as demais alteragOes aparecem na Caixa de visualizacao.
e Sobrelinha
Esta caixa apresenta varios estilos de linhas dispostas acima do texto selecionado. Escolha um estilo
e observe o efeito na Caixa de visualizacdo. Pode-se definir uma cor para a sobrelinha, escolhendo a
mesma na caixa Cor da sobrelinha.
e Tachado
Esta caixa possui algumas formas de tachado. Para melhor visualizacdo experimente alguns e veja
como fica na Caixa de visualizacao.
e Sublinhado
Esta caixa apresenta varios estilos de sublinhados. Escolha um estilo e observe o efeito na Caixa de
visualizacdo. Pode-se definir uma cor para o sublinhado, escolhendo a mesma na caixa Cor do
sublinhado.

Caso vocé ndo queira utilizar o menu, varias das opgoes vistas anteriormente podem ser encontradas na
Barra de Formatacao.

Times Mew Foman w | |1z w | B A &

Guia Posicao

Onde encontrar esse comando...

Menu ‘ Formatar/Caractere - Posicdao

Nas formatacdes de Posicao as opcdes mais importantes sdo:

» Posicao

Define a posicdo que o caractere ficard em relagdo aos outros caracteres. As opgdes podem ser:
Sobrescrito, onde os caracteres ficam acima dos caracteres padrdes (ex. TextoSobrescritoy.
Normal, onde os caracteres ficam na posicdo padrdo de caractere; e Subscrito, onde os caracteres
ficam abaixo dos caracteres padrdes (ex. Textoggprescrito)-

« Rotacao/dimensionamento

Define o grau de rotacdo que o caractere fica dentro da linha do paragrafo. A opcdo Ajustar a linha
faz com que o texto a ser formatado caiba todo na altura da linha, caso seja necessario este sera
reduzido em tamanho.

Caracteres nao imprimiveis

Onde encontrar esse comando...

Menu Exibir/Caracteres ndo imprimiveis
Tecla de Atalho |Ctrl+F10

Botao |
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Existem caracteres que apesar de nao serem impressos, fazem parte do documento e podem ou ndo
ser visualizados. Para tanto, clique no botdo Caracteres ndao imprimiveis. Abaixo apresentamos alguns
desses caracteres.

Simbolo Tecla Significado
'ﬂ Enter Marca de fim de paragrafo
. Barra de espago Espago em branco
— Tab Tecla de Tabulagdo

Uma-das-etapas-mais-importantes-na:confec¢ao de:documentos-é-a-definicdo-de-parametros-que-o
documento-devera- seguir,-por-exemplo:-definicao-das':margens-da-folha, tamanho-do-papel-utilizado-pela
impressora,-dire¢do-da-impresséo,-etc.-

il

1

1

2 Vamos-trabalhar-com-esses-conceitos-a-partir-de-agora.f T

Formatando Paragrafos

Onde encontrar esse comando...

Menu Formatar/Paragrafo

icone no Menu | i

Alinhamento é a posicdo do texto em relagdo as margens. Existe alinhamento a esquerda, a direita,
centralizado e justificado. Para defini-lo, acesse o menu Formatar/Paragrafo. Na guia Alinhamento, escolha o
formato desejado. Nao se esquecga de selecionar a regidao onde quer aplicar o alinhamento.

Guia Alinhamento

Onde encontrar esse comando...

Menu ‘Formatar/Parégrafo - Alinhamento
Paragrafo E|
Tabulagbes Capitulares Bordas Plano de fundo
Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxo do texto Estrutura de topicos e numeragdo
() Direita
© entro —
O dustificado I
Ultima linha Esquerda  —
Expandir palavra dnica
Texko ao texto
Alinhamento Automatico b
[ o4 l ’ Cancelar ] ’ Ajuda ] ’ Redefinir ]

Tela de formatacdo de paragrafo - guia Alinhamento
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+ Alinhamento a esquerda
Neste paragrafo, podemos observar que a preocupacdo do alinhamento se concentra apenas do lado
esquerdo. O final de cada linha deste paragrafo é ajustado automaticamente pelo Writer.

+ Alinhamento a direita
Neste paragrafo, ao contrario do anterior, a preocupagao é com o alinhamento a direita da linha.
Este alinhamento é bastante comum quando se trata de uma pequena mensagem em cartoes.

e« Alinhamento ao centro
Este € um exemplo de texto centralizado. Ndo existe preocupagdo com as margens e sim, em
centralizar o texto em relagdo a largura da linha.

« Alinhamento Justificado
O paragrafo justificado alinha-se tanto a direita como a esquerda da linha, por isso aparecem alguns
espacamentos entre as palavras. O Writer apresenta a possibilidade de definir o alinhamento da ultima linha
do paragrafo justificado.

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

Guia Recuos e Espacamento

Onde encontrar esse comando...

Formatar/Paragrafo — Recuos e

Menu
Espacamento
Paragrafo g|
Tabulactes Capitulares Bardas Plana de fundo
Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto Estrutura de kdpicos e numeracdo
Recuo
Antes do texto 0, 00| =
Depois do kexto 0,00cm -
Primeira linha 0,00cm - ]
2t |
[ autamética
]
Espacamenta
Acima do paragrafo 0,00cm =
&baixo do paragrafo 0,00cm z.
Espagamentao de linhas
Simples || de
Reqistro de conformidade
D Aivar
[ o] ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir ]

Tela de formatacdo de paragrafo - guia Recuos e Espacamento

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

* Recuo
Essa secdo trabalha com avanco de paragrafo da esquerda e da direita, recuo especifico para a
primeira linha, inclusive com valores negativos.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento
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Q Antes do texto

Caixa que define a margem esquerda do paragrafo a partir da margem esquerda da pagina.
Essa configuracdo também pode ser feita através da Régua horizontal sé que de maneira
menos precisa, como a seguir:

L] 1 . . 1 . KL 1 . 2 . l . 3 . 1 J- 4 . 1 . 51- . 1 . 6 J-
hE

Uma-das-etapas-mais-importantes-na-co

: documento-devera-seguir,-por-exemplo:-

- impressora,-direcdo-daiimpresséo,-etc.-{|

1

Q Depois do texto

Caixa que define a margem direita do paragrafo a partir da margem direita da pagina. Essa
configuragdo também pode ser feita através da Régua horizontal sé que de maneira
menos precisa, Como a seguir:

. ] . . 1 . . 1 . - 1 - . 1 . . ] . f ] -
Lor -12 -0 - 13 14 15, 15, 17

sfinicédo-de-par@metros-que-o
a,tamanho -do-papel-utilizado-pn;ela

Q Primeira linha
Caixa que define a margem esquerda da primeira linha do paragrafo a partir da margem
do paragrafo (Antes do texto).
OBS. Caso a margem seja a esquerda da margem do paragrafo (Antes do texto), o seu
valor é negativo. Caso a margem seja a direita da margem do paragrafo (Antes do texto),
o seu valor é positivo.

Essa configuracdo também pode ser feita através da Régua horizontal sé que de maneira
menos precisa, Como a seguir:

D T A z.i3gcsigs g7 o8

Uma-das-etapas-mais-importantes-na-confec¢:
: que-o-documento-devera-seguir,"por-exemplo:
- papel-utilizado-pela-impressora, -dire¢édo-da-im|

» Espacamento
Utilize essa opgao para determinar o espaco antes e depois do paragrafo onde se encontra o cursor.
« Espacamento de linhas

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

Guia Capitulares

Onde encontrar esse comando...

Menu Formatar/Paragrafo —Capitulares

Uma letra capitulada é tradicionalmente a primeira letra de um paragrafo em tamanho e formato
diferente do restante do texto, com o objetivo de destacd-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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Paragrafo

Recuos e espacamento
Tabulactes

Configuragtes
Exibir capitulares

[ palavra inteira
Mdmero de caracteres:
Linhas

Espago aké o bexto
Conteddo

Texto

Estila do caractere

Alinhamento
Capitulares

0,00cm

Fluxo do texto
Bordas

U

L

A

il

[Menbum]

Estrutura de kdpicos & numeracdo
Plana de funda

&5

l

oK

H Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir

Tela de formatacao de paragrafo — guia Capitulares

e Exibir capitulares

Inicialmente, marque essa opcdo. E ela que vai lhe permitir visualizar o efeito.

 Palavra inteira

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

« Numero de caracteres

Define quantos caracteres serao capitulados.

« Linhas

Quantas linhas (de altura) serdo utilizadas para capitular.

+ Espaco até o texto

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

« Conteuddo

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

Guia Bordas

Onde encontrar esse comando...

Menu

‘ Formatar/Paragrafo —Bordas

Nesta guia define-se se o paragrafo tera borda ou ndo, define-se a espessura da borda, sua cor e se
vai ter sombra ou ndo nesse paragrafo, entre outras formatagoes.

Paragrafo E|
Recuos & espagamento Alinhamento | Fluxo do texto Estrutura de topicos e numeragdo
Tabulagbes Capitulares Bordas Plano de fundo
Dispasicdn de linhas Linha Espacamentn do conteldo
Padréo Estila Esquerda 0,00cm

- nenhum - ~ .
— Dieita  [0,00m
Definido pelo usuario E— Y
X )
________ 0,50 ot Em cima 0,00cm
_____ 0,50 pt Ermbaixa 0,00crm
—e— 1,00 pt
— SO PE s Sincronizar
Car
I Freto v
Estilo de sombra
Pasicia Distancia Car
o/dloc 0,18cm B Cinza
Propriedades
Mesclar com o prdximo paragrafio
[ o4 l ’ Cancelar ] ’ Ajuda ] ’ Redefinir ]

Tela de formatacdo de paragrafo - guia Bordas
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Disposicdo de linhas
- Disposigcado de linhas Padr&o
Em padrdo, ja existem algumas configuracbes pré-definidas para serem =l
utilizadas. Ja& em Definido pelo usuario, pode-se clicar nas laterais do

- Definido pelo usuério
quadrado (em cinza) para se colocar as bordas manualmente.

- Linha
Em Estilo, define-se a espessura e tipo da linha a ser aplicada. Em Cor, define-se a cor da linha.

« Espacamento do conteldo
Define-se o0 espaco entre o texto e a borda em cada um de seus lados.

 Estilo de sombra

No estilo de sombra define-se a Posicdo, a Distancia e a Cor que a sombra terda em relacdo ao
texto do paragrafo.

Guia Plano de fundo

Onde encontrar esse comando...

Menu Formatar/Paragrafo —Plano de fundo

Nesta guia define-se a cor de fundo do paragrafo.

Guia Fluxo de Texto

Onde encontrar esse comando...

Menu Formatar/Paragrafo -Fluxo de Texto

Nesta guia as opgdes mais importantes sao:

« N3o dividir paragrafo
Com essa caixa de opcdo selecionada, se o paragrafo ndo couber todo na mesma pagina, o mesmo
sera posicionado proxima pagina.

+ Manter com o préoximo pardagrafo
Com essa caixa de opcdo selecionada, o paragrafo atual sempre sera mantido junto com o préximo
paragrafo, mesmo quando houver quebra de pagina.

« Controle de linhas o6rfas

Com essa caixa de opgdo selecionada, o Writer fard o controle de linhas 6rfas, ou seja, a quantidade
de linhas especificada em linhas que devera ficar no inicio do paragrafo em caso de quebra de
pagina.

« Controle de linha viuvas

Com essa caixa de opgdo selecionada, o Writer farda o controle de linhas vilvas, ou seja, a
guantidade de linhas especificada em linhas, que devera ficar no final do paragrafo em caso de
quebra de pagina.
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Guia Tabulacoes

Onde encontrar esse comando...

Menu Formatar/Paragrafo —-Tabulagdes

Define a posicdo da tabulacdao 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 tabulacdo, embora esse método ndo seja tdo preciso.

» Posicao

Neste campo vocé define a posicdo da sua tabulacdo, digitando o nimero da posicao desejada.
Confirme o valor, clicando em Novo. Para eliminar uma tabulacdo ou todas, pressione Excluir ou Excluir
tudo.

- Tipo

Define o tipo de tabulagcdo que sera utilizado. Observe a opcao Decimal, logo abaixo se encontra um
campo denominado Caractere ¢ ai que se define o caractere separador de decimal. No Brasil, utiliza-se a
virgula.

e Caractere de preenchimento
Aqui vocé define qual caractere sera utilizado para preenchimento que antecede a tela Tab. O Writer
apresenta trés opgdes de preenchimento, mas vocé pode optar por outro no campo Caractere.

L.I.E.I.l.l.a.l.agllq.I.E.I.E'.I.?.I.B.I

L 4L L

Observe os mesmos simbolos da tabulacdo no lado esquerdo da Régua (1), a cada clique vocé
altera o tipo. Clicando em qualquer posicdo na Régua (2), vocé criara uma tabulagao.

Para alterar a unidade de medida basta clicar com o botdo direito do mouse sobre a marca de
tabulacao (3) na régua e selecione a sua opgao.

Desfazer, Refazer e Recarregar

Para Desfazer algo que vocé tenha feito errado, basta clicar no Menu Editar/ Desfazer. Se
preferir vocé pode usar o teclado e pressionar Ctrl + Z, ou ainda clicar no Botdo Desfazer da Barra de

ferramentas
Caso tenha usado o comando Desfazer e gostaria de voltar ao que era antes de desfazer, basta
usar o comando Refazer clicando no Menu Editar/ Refazer. Se preferir use o teclado, Ctrl + Y, ou ainda o

Botao Refazer da Barra de ferramentas @ - .

Por padrdo, o Writer oferece 100 oportunidades para desfazer ou refazer. Isto quer dizer que vocé
pode fazer 100 coisas erradas que o Writer podera ir voltando a medida que vocé usar o comando Desfazer
ou Refazer.

Se a sua intencdo é apos muito alterar o seu documento, quiser que ele volte ao que era até a
ultima vez que o mesmo foi salvo, basta clicar no Menu Arquivo/ Recarregar e na mensagem que surge,
clicar em Sim.

Os botdes Desfazer e Refazer ao serem pressionados e ndo apenas clicados, exibem uma lista com
os comandos que podem ser desfeitos ou refeitos. Porém ndo podemos “pular” a ordem desta lista.
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Configurando a Pagina

Para indicar qual o tamanho e as margens da pagina, siga o processo. Clique no Menu Formatar/
Pagina - Guia Pagina. Na janela que aparece teremos:

Estilo da pagina: Padrao

Organizadar |Pagina | Plano de fundo | Cabegalho | Rodapé || Bordas | Colunas | Mota de rodapé

Largura Z1,00cm &

Altura 29,70cm &

/Formato do papel
v
01

Orientacdo (®) Retrato

() Paisagem Bandeja de papel  |[Das configuracies da impres &
argens Definigdes de lavout
/M Esquerda Z,00cm = Layout da pagina Dirgita & esquerda hd
[ﬁ Direita 2,00cm 3 Formato 1,2,3, .. w
Superiar 2,00cm - []registro de conformidade

Estilo de referéncia

4%

InFetiar 2,00cm

[ Ok H Cancelar ][ Ajuda ” Redefinir ]

Janela Estilo de Pagina — Configurar Pagina

« 01 - Formato do Papel: para indicar tamanhos pré-definidos, ou usando as caixas Largura e
Altura, indicar o tamanho certo do papel. Em Orientagdao indicamos se a pagina sera Retrato (em
pé) ou Paisagem (deitada);

« 02 - Margens: indica o limite que o texto terd em relagdo as bordas da pagina;

« 03 - Visualizagdo: podemos visualizar as alteracGes nesta janela através desta figura.

Usando o Zoom

Botoes.

=N

Para ampliar ou reduzir, devemos clicar no Botdo Zoom “% existente no final da Barra de

ZLoom e visualizacao do layout

Fator de zoom Wisualizar layaout
() 1deal (%) Automético
() Ajustar largura & albura ) Uma pagina
() Ajustar largura ) Colunias 2
) 100 % Maoda de livro
(%) varidvel fioee 2
I [0 4 ] [ Cancelar l [ Ajuda

Janela Zoom

Fator de Zoom:

o0 o0O

Ideal: ajusta a tela em relagdo ao limite do texto;

Ajustar a largura e altura:ajusta a tela para ver a pagina toda;

Ajustar largura:ajusta a tela em relagdo a pagina e margens;

100%: ajusta a tela ao tamanho real;

Variavel: pode-se indicar um valor para o zoom caso ndo se tenha ficado satisfeito com as
outras opgdes. Obs. Para definir esta opgdo de maneira mais rapida, pode-utilizar a barra

. . . r 1 P
existente na barra de status do BrOffice Writer | & - @ | ao de deslocar o
cursor central para a direita aumenta-se o zoom e deslocando-se para a esquerda diminui-se
0 zoom.
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* Visualizar layout:

Q
a
Q

Automatico: exibe paginas lado a lado, tanto quanto forem permitidas pelo fator de zoom.
Uma pagina: exibe as paginas uma embaixo da outra e nunca lado a lado.

Colunas: exibe paginas em um determinado nimero de colunas lado a lado. As colunas sédo
definidas no campo ao lado. Obs. O Modo de livro s6 é habilitado quando a opgdo Colunas
esta selecionada e exibe duas paginas lado a lado como se fosse um livro aberto.

Obs. Para definir algumas das opcGes de Visualizar layout, de maneira mais rapida, pode-utilizar

os botOes existentes na barra de status do BrOffice Writer

OO0 0 [(onde os botdes

representam: uma pagina, automatico e colunas em modo de livro, respectivamente).

Salvando um Arquivo

Para Salvar um arquivo aja da seguinte maneira. Clique no Menu Arquivo/ Salvar ou pressione

Ctrl + S, ou ainda clique no Botdo Salvar da Barra de Ferramentas E]

Salvar como

euz Documentos

Documentos
recentes

3

Deskiop

Meus
documentos
—1 g
I
Meu computadar F
"_}J MNome do arquivio; 2|

Meus locais de

i | Documenta de esta ODF (od)

5
Extenzdo automética de nome de arquivo

[ 5alvar com senha

Sabvar como tipo:

Janela Salvar Como

« 01 - Salvar Em: escolhemos o local que desejamos salvar o nosso arquivo;

« 02 - Nome do arquivo: nome a ser dado ao nosso arquivo;

« 03 - Salvar como tipo: a extensdo! que o nosso arquivo terd. Clicando nesta caixa podemos
escolher, entre outros formatos, o formato — Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) - esta opgdo fara
com que o seu arquivo possa ser aberto no Office da Microsoft;

« 04 - Botoes Salvar e Cancelar: o botdo Salvar confirmara as informacgdes. J& o Cancelar cancela a
operacao de salvamento do arquivo.

Importante:
a

E importante salientar que alguma perda de formatacdo poderd ocorrer na abertura de um
arquivo feito no Writer e aberto no Word. Caso o arquivo ndo precise ou ndo deva ser
modificado por quem ird recebé-lo, clique no botdo Exportar Diretamente como PDF - sexto
botdo da Barra de Botées - ao finalizar o documento. Isto faré com que o documento possa
ser aberto, mas néo editado em qualquer computador com um visualizador de arquivos tipo
.PDF, que praticamente acompanha os Cd’s de impressoras, CD’s de revistas e etc.

O BrOffice guarda o local do Cursor de Texto no ato do salvamento. Isso quer dizer que, ao
salvar um documento com o curso no final do texto, ao abrir novamente o arquivo, o0 mesmo
sera aberto no ponto onde estava o Cursor de Texto no ato do salvamento.

1 ~ . " . . p .
Extensdo: Imagine como se fosse um codigo no qual quando formos abrir um arquivo, o programa que o esta abrindo,
ird saber através de sua extensdo, se podera ou ndo abri-lo para entdo podermos fazer alguma alteracéo.
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e Salvar Como

Esta € uma das maiores duvidas que existe por parte dos usuarios de computadores em geral. O
comando Salvar Como aparece na primeira vez que salvamos um arquivo, pois o computador precisa de
trés informagbes sobre o arquivo: o Local (Salvar em); o Nome (Nome do arquivo) e a Extensdo (Salvar
como tipo). A medida que formos fazendo alteragbes em nosso arquivo, devemos entdo ir salvando o
mesmo usando o comando Menu Arquivo/ Salvar ou pressionando Ctrl + S, ou ainda clicando no Botdo
Salvar da Barra de ferramentas.

Utilizaremos entdo o comando Salvar Como quando desejarmos fazer uma cdpia dos nossos
arquivos em um outro local como, por exemplo, em um disquete, ou quando desejamos fazer uma copia
com outro nome ou outra extensdo. Pois s6 com este comando, depois de salvo, é que a Janela Salvar
Como ird aparecer para darmos outro nome, outra extensdo ou outro local para o nosso arquivo.

« Salvando arquivo com senha

Uma senha segura deve conter pelo menos 5 caracteres podendo-se utilizar letras, numeros,
simbolos e espagos. 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 mailsculas e minuUsculas exatamente como foram inseridas na primeira vez.

Para impedir que outros usuarios possam abrir um documento é necessario utilizar o comando
Salvar Como e marcar a caixa de Salvar com Senha. Uma caixa de didlogo, conforme tela abaixo surgira,
em seguida digite uma senha no campo Digite a senha de abertura; confirme a senha, digitando no
campo Confirmar a senha e pressione o botdo OK. Somente as pessoas que conhecerem a senha poderdo

abrir o documento.
Definir senha @

Senha de criptografia do arquiva
Digite a senha de abertura

shrkeshik

Confirme a senha

btk

Mota: Apds definir a senha, o documento sd poderd ser aberta
com ela

l Mais opclies ¥ Dk l 8 l [ Cancelar ]

Tela para digitacdo de senha de arquivo

Na préxima vez que vocé abrir o documento, sera solicitada a sua senha. Se vocé entrar com uma
senha errada, o documento ndo sera aberto. Portanto, muito cuidado com os arquivos com senha, pois é
praticamente impossivel descobrir senhas de arquivos do BrOffice.

Para eliminar a senha de um arquivo, basta utilizar o comando Salvar como novamente e nao
marcar a opcao Salvar com senha.

Pressionando o botdo Mais opgdes, a caixa de didlogo mostra opgdes de Senha de
compartilhamento de arquivo, onde pode-se: 1) Abrir o arquivo somente para leitura no modo
compartilhado e 2) definir uma senha que permita fazer alteragdes no arquivo compartilhado, digitando uma
senha nos campos Digite a senha para permitir a edicao e Confirme a senha.

Abrir um Arquivo

Para abrirmos um arquivo podemos clicar no Menu Arquivo/ Abrir, pressionar Ctrl + O ou

clicarmos no Botdo Abrir |"L_’da barra de ferramentas. Quando fizermos isto, surgird a Janela Abrir como
mostrada a seguir:
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Examinar; | ) Meus Documentos o e E-

.

L)

3

Documentos % Sern kitulo 1
recentes

Deskiop

22

Meus
documentos

I

Meu computadar
02

«) : / -
s e MNome do-arquiva: | Paginagio brOfficed. 3 v Abrir k

e Arguivos do tipo: :.'I.'.oc.l.n.:us 0% alq;l.i.vo o v/

Yersao: :.Verséo atual |
[ Samente leitura

Janela Abrir

« 01 - Examinar: escolhemos o local onde se encontra o nosso arquivo. O nome do local onde se
encontra o nosso arquivo devera aparecer em Examinar;

« 02 - Nome do Arquivo: podemos também digitar o nome do arquivo que estamos procurando;

¢ 03 - Arquivos do Tipo: escolhemos qual tipo de arquivo queremos abrir;

« 04 - Abrir e Cancelar: o botdo Abrir abrird o arquivo apds ter sido selecionado e o botdo
Cancelar, cancelara a Janela Abrir.

Importante:

Q Quando temos arquivos de tipos (extensées) diferentes em um mesmo local, podemos
demorar muito procurando pelo arquivo em questdo principalmente se em Arquivos do Tipo
estiver em Todos os Arquivos (*.*). Para evitar esta demora, podemos optar em alterar em
Arquivos do Tipo para Documentos de texto. Fazendo assim, somente os arquivos de texto
serado exibidos.

Novo Arquivo

Para termos um novo arquivo, o BrOffice traz uma grande facilidade. Se vocé abriu o Writer e quer

. ]
um novo arquivo também do Writer, vocé pode simplesmente clicar no Botdo Novo @ ", Mas se deseja um
documento de outro programa do pacote, basta usar o Menu Arquivo/ Novo e escolher que tipo de novo
documento deseja. E se ao invés de clicar, vocé pressionar o botdo Novo, 0 mesmo menu aparecera para
a escolha do documento (o mesmo ocorre de clicar na seta preta existente no botdo Novo).

Inserir Arquivo

Inserir um arquivo significa juntarmos em um Unico arquivo, varios outros. Como, por exemplo,
varios capitulos de um livro ou de uma monografia que foram feitos separados e depois de todos os
capitulos prontos, juntam-se estes arquivos em um so. Para isto cliqgue no Menu Inserir/ Arquivo....
Surgira a Janela Inserir conforme abaixo:
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Inserir @
Examimar | | Meus Documentoz ~ Wilsd
» _‘j' \~lock.Paginacdo broffices. 3, odt#
S | |BREmNER
Documentos % Paginagdo broffice3,3
Tecentes [=) 5em titulo 1

Deskiop

Meus
documentos

53

Meu computadar

4
Meus locais de
rede
Mome do arquive: | formulario b Irseric
Arquivos do tipo: Todos os arquivos %7 v|

Note a semelhanca das Janelas Inserir Figura, Inserir Arquivo e Abrir.

Importante:

Q A figura acima mostra a Janela Inserir Arquivo. Muitas vezes nos enganamos com as janelas
por elas serem bem parecidas. Neste caso, observe que a Janela apresenta uma barra de
titulo que mostra o nome Inserir. O procedimento de inserir um arquivo pode ser feito em
uma péagina em branco, ou abrindo o primeiro assunto e inserindo ao final do mesmo os
outros arquivos.

Cabecalho e Rodapé

O Cabecgalho é um espaco que é destinado a parte superior de uma pagina para que possamos nele
inserir o timbre de uma empresa ou até mesmo a numeracdao de um documento. J4 o Rodapé, ficard na
parte inferior da pagina, também destinado a exibir a numeracdo de paginas e outras informacoes.

Para que seja exibido um Cabecalho na pagina, cligue no Menu Inserir/ Cabecalho/ Padrao. Note
um pequeno retangulo passa a ser exibido na parte superior da sua pagina.

Cabecalho inserido no topo da pagina.

Digite dentro do Cabecalho/Rodapé o que desejar e este sera impresso em todas as paginas do
arquivo. Pode-se utilizar no Cabecalho/Rodapé todos os tipos de formatagdes, como se estivesse
digitando um paragrafo normalmente.

As paginas podem ter Cabecgalhos/Rodapés diferentes. Por exemplo, em uma monografia cada
capitulo pode ter um cabecalho diferente, pode-se, entdo, utilizar recursos avancados para a realizagdo
dessa tarefa. Tais recursos podem ser vistos no tépico referente ao Estilista, para tanto, deve-se utilizar
estilos de paginas diferentes para cada capitulo.

Numeracao de Paginas

Para adicionarmos uma numeracdo nas paginas devemos primeiro escolher se a mesma ficara no
Cabecalho ou no Rodapé. Feito isto, clique no Menu Inserir/ Campos/ Nimero da Pagina. Note quea
numeragdo sera exibida em todas as paginas.
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I

Cabecalho no topo da pagina com numeracao de paginas.

Quebras de Paginas

Quebrar uma pagina significa iniciar um assunto no inicio de uma pagina, sendo que este assunto
estava na pagina anterior.

Para inserir uma quebra de pagina, pressione a tecla Ctrl+Enter, ou menu Inserir/ Quebra
Manual..., marque a opgdo Quebra de Pagina e clique em Ok.

Inserir quebra
Tipa
) Quebra de linha
) Quebra de coluna

Estilo

[Menhbum] w

Alkerar ndmero da pagina

Tela para Inserir Quebra de paginal.

Além da Quebra de pagina, a tela acima também pode ser utilizada para Quebra de linha e
Quebra de coluna.

A opcdo Estilo é utilizada para a mudanca de estilo de pagina, podendo também alterar a
numeragdo da(s) nova(s) pagina(s).

A quebra de uma pagina é visualizada através de uma linha um pouco mais forte na parte superior
do limite de texto.

Préxima Pagind

Importante:
Q Para se excluir quebra de pagina deve-se clicar na frente do primeiro caractere da pagina
(no caso acima antes do "P” de "Préxima”) e pressionar a tecla Backspace.
Q Outra forma de excluir quebra de pagina é posicionar o cursor em qualquer parte da
primeira linha da pagina que de deseja excluir e acessar o menu Formatar / Paragrafo /
Fluxo do texto e desmarcar a caixa Inserir nas opcoes de Quebras.
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Trabalhando com o Estilista

Primeiro precisamos abrir a paleta Estilista que pode ser acionada através da tecla F11, ou através

do Botdo Estilos e Formatagao da Barra de Formatagao |_E|
Surgirad a paleta Estilista, como na figura a seguir:

stilos e formatacao

Azsinatura
Corpo de bexko
Carpo de bexka recuada
Lista recuada

Motas 4 margem
Padran
Primeira linha recuada
Saudapdes finais
Suspensdo do recun
Titulo

Tikula 1

Tikulo 10

Tiktulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Titulo 5

Titulo &

Titulo 7

Titulo &

Titulo 9

Aukomatico / W

Paleta Estilos e Formatagao

« 01 - Botdes de Estilos: Sdo cinco - Estilos de Paragrafo, Caractere, Quadro, Pagina e Listas. Sdo
os tipos de estilos que podemos ter separado por estas categorias;

« 02 - Modo Pincel de formato: clicar neste botdo fara com que o cursor tenha a aparéncia do
mesmo, para que se possa selecionar o texto e assim aplicar o estilo escolhido;

« 03 - Novo estilo a partir da Selegdo: clicar neste botdo ird abrir mais opgles, entre elas uma
Janela para salvamento do estilo;

« 04 - Categorias dos estilos: Relne por categorias os estilos. Se alterado para Estilos Aplicados,
mostrara todos os estilos que estdo sendo usados no documento.

Exemplo de fixagao:

Digite o seguinte texto abaixo:

o L - T, -z . 3 .4 °-85 - 6.7 .8 -+ .8 --1g (112 - 13- 41 15 - 16 g -

i L L 1 1 1 1 1 1 ey L

Uma-das-etapas-mais-importantes -na-confeccdo-de-documentos- é-a- definicdo-de-parametros-que-o
i documento-devera-seguir, por-exemploq
o --definicdo-das-margens-da-folha;{
--tamanho-do-papel-ptilizado-pela-impressoraf]
--direcdo-da-impressao, -etc. |
1
1’|’

Posicione o cursor no paragrafo: definicdo das margens da folha, clique no Menu Formatar/
Paragrafo - Guia Recuos e Espagamento. Em Espacamento, coloque em Acima do Paragrafo: 0,10cm
e em Abaixo do Paragrafo: 0,30cm. Clique em Ok.

Na paleta Estilos e Formatacao selecione o estilos de paragrafos ﬁl e clique em Novo Estilo a

partir da Selecdo "5 ~ selecione Novo Estilo a partir da Selecdo. Na Janela que surge, digite Meu
Paragrafo - este nome serd o nome do seu estilo e veja que o mesmo, apds a confirmagdo, aparece na
Paleta Estilos e Formatacao.

Selecione os paragrafos tamanho do papel utilizado pela impressora e direcdo da impressao,
etc. (ndo é necessario selecionar todo o paragrafo). Va até a paleta Estilos e Formatacgdo e clique duas
vezes sobre o nome do seu estilo - Meu Paragrafo - e veja que as duas frases em questdo possuem agora
a mesma formatacdo que a primeira.
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Selecione a frase: definicdo das margens. Altere a formatacdo para: Negrito e Italico. Na paleta
Estilos e Formatagao selecione o estilo de caractere @ e clique em Novo Estilo a partir da Selecao

= ~ e selecione Novo Estilo a partir da Selecdo. Na Janela que surge, digite Minha letra - este nome
sera o nome do seu estilo e veja que o mesmo, apds a confirmacdo, aparece na Paleta Estilos e
Formatacao.

Localize e selecione as palavras: tamanho do papel. Mantenha pressionada a tecla Ctrl e sem
soltar, localize e no paragrafo abaixo a palavra impressdo. Agora pode soltar o Ctrl.

Va até a paleta Estilos e Formatacao e clique duas vezes sobre o nome do seu estilo - Minha
letra - e veja que as seqliéncias de palavras selecionadas possuem agora a mesma formatagdo que a
definicdo das margens.

Cliqgue em qualquer parte do texto para retirar a selecdao. Volte para o inicio do documento e
selecione novamente a frase: definicdo das margens. Clique com o Botdao Direito do mouse sobre a
selegdo. No menu que aparece va até Estilo/ Contorno - o seu texto mudard de forma. N3o retire a
selecdo. Se retirar selecione novamente.

Na paleta Estilos e Formatagdo, selecione o estilo de caractere e cligue em Novo estilo a

partir da selecdo TS ™ e em Atualizar estilo. Veja as alteracSes realizadas nas palavras com o mesmo
estilo.

Importante:
Q Atualizacées no estilo s6 terdo resultados se antes for selecionada uma frase ou palavra que
tenha um estilo aplicado.
Q Toda e qualquer formatagdo pode ser alterada usando os estilos para isto.
Q Para editar um estilo ja criado, clique com o Botdo Direito do mouse sobre o nome do
mesmo na Paleta Estilos e Formatacdo. Nas opcbes que aparecem escolha Modificar. Se for
para excluir o estilo é sé selecionar Excluir.

Outro Exemplo de fixacdo (Cabecalhos com nimeros de pagina diferentes):

Vamos criar um novo documento com trés paginas e em cada uma delas um cabecalho. A primeira
pagina terd um cabecalho com o niumero de pagina comecando em 1. A segunda pagina ndo sera paginada
em seu cabecalho, mas possuira numero de pagina igual a 10. E por fim, a terceira pagina tera o cabecalho
com numero de pagina igual a 11.

Para a realizagdo da formatacdo de cabegalhos com nimeros de paginas diferentes (o mesmo vale
para rodapés), vamos seguir os seguintes passos:

1 — Abrir um novo documento (através do menu Arquivo / Novo/ Documento de texto);

2 - Digitar “Primeira pagina” no inicio do novo arquivo;

3 - Clicar no menu Inserir / Cabecalho / Padrao (para criar o cabegalho);

4 - Estando dentro do cabecalho, clicar no menu Inserir / Campos / Namero da Pagina (para

colocar o nimero de pagina);

5 - Agora é necessario criar o estilo de pagina que ndo contera cabecalho. Para isso deve-se aplicar

o estilista (pressionando, por exemplo, a tecla F11) e escolhendo o estilos de pégina@.
Deve-se selecionar e clicar com o botdo direito no estilo Padrdao e escolher a opgao novo. Na
aba organizador preencha o campo Nome com Pagina sem cabecalho e clique em Ok
(observe que a “Pagina sem cabecalho” apareceu na lista de estilos de pagina). Feche o
estilista;

6 - Posicionar o cursor, dentro do texto depois da palavra pagina;

7 — Clicar no menu Inserir / Quebra Manual e configurar a tela que aparece da seguinte forma:
Tipo: Quebra de Pagina, Estilo: Pagina sem cabecalho, selecionar a caixa Alterar numero da
pagina e digitar na caixa abaixo o numero 10, e clicar em OK (uma nova pagina sera criada,
sem cabecalho, mas com o niimero de pagina em 10, verifique!);

9 - Digitar “Segunda pagina” no inicio da pagina 10 (sem cabecalho). Percebe-se que até aqui temos
2 pagina sé que a segunda esta numerada como pagina 10, sem numeracdo no cabecalho;

10 - Para se criar a terceira pagina, com cabecalho e paginada com o nimero 11, deve-se clicar no
menu Inserir / Quebra Manual e configurar a tela que aparece da seguinte forma: Tipo:
Quebra de Péagina, Estilo: Padréo e clicar em OK.

11 - Para finalizar, digitar “Terceira pagina” no inicio da pagina 11.
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Colunas

Trabalhar com colunas no Writer € muito facil. Para isto, clique no Menu Formatar/ Colunas.
Surgira a Janela Colunas.

Colunas

X

Configuragtes

Colunas
1

Cancelar

~
-

I% II IIO
=

Largura e espacamento
g 75 Aplicar a

Coluna

=
P2
()

Estilo de pagina
Largura

Espacamento

Linha separadora

Linha

Largura automatica

Merhuma
Alkura 100%:

Posicdo

A Janela Colunas e suas atribuicdes

01 - Configuragdes: indicagdo da quantidade de colunas. Ou se preferir, na caixa Colunas
digitamos a quantidade;

02 - Largura e Espacamento: serdo ativadas quando desmarcada a opgao Largura automatica.
Estas opcGes determinam a largura das colunas e o espacamento entre elas;

03 - Linha Separadora: uma linha que ficard entre as colunas. As opgcoes Altura e Posi¢cdo so
serdo ativadas quando determinarmos uma linha na caixa Linha.

Se ao formatar o texto nenhuma parte do mesmo estiver selecionada, o documento todo sera
colocado em colunas, conforme a formatacdo realizada. A tela abaixo mostra a formatacdo em colunas, de
somente uma a parte do documento.

FLORIANOPOLIS

Fundada por Bandeirantes Vicentistas em fins do século XVII, a velha Desterro conquista sua
emancipagao politica em 1726. Por volta de 1675, o bandeirante Francisco Dias Velho funda a povoacao,
com a denominagao Nossa Senhora do Desterro, como era conhecida a Vila, a qual somente, em 1823 foi
elevada a categoria de cidade.

defendé-la. 0s agorianos adaptados aqui,
L

integraram-se com os nativos, passando-lhes

Em homenagem ao Marechal Floriano
Peixoto, a partir de 1894, a cidade passou a se

chamar Floriandpolis e ndo mais nossa Senhora do
Desterro. Entre 1748 e 1756 a Coroa Portuguesa
determinou a vinda de mais de 5.000 agorianos e
madeirenses, com a finalidade de consolidar a
posse da Ilha de Santa Catarina e aoc mesmo tempo

cultura, tradigio, hdbitos e engethosidades, que
até hoje perduram no modo de vida dos moradores
de Santo Antdnio de Lisboa, lagoa da Conceigdo e
Ribeirdao da Ilha, vilarejos estes, encontram-se
totalmente preservados.

A Tlha de Santa Catarina, de elevada importidncia estratégica na sustentagdo militar dos territorios
sulinos pelo Império Portugués, recebeu um sistema de fortificagdo. Ao total cinco fortalezas foram
construidas entre 1738 a 1756, as quais atualmente, constituem um patriménio historico preservado e
muito visitado.

Tela formatada em coluna

A tela acima foi conseguida através:

1- Selecionou-se o segundo paragrafo (Em homenagem... totalmente preservados);

2 — Clicou-se no menu Formatar / Colunas;

3 - Configurou-se a seguinte formatagdo: colunas: 2; espacamento: 0,30 cm; linha separadora:
0,05pt, altura: 100%; e

4 - Clicou-se no botdo OK.

Importante:
Q Observe que sdo colocadas bordas na parte do texto que estd em colunas, as quais ndo
serdo impressa, apenas representa a criacdo de uma secdo para o texto selecionado.
Q Para fazer alteracées nas formatacdes do texto em colunas, basta posicionar o cursor em
qualquer parte do texto formato de colunas, e acionar o menu Formatar/Coluna.
O Quando se desejar remover o texto formatado em colunas (sendo este apenas em uma parte

do documento) deve-se posicionar o cursor em qualquer parte do texto formatado em
colunas (observar o nome da secdo que fica na barra de status do writer) e clicar no menu
Formatar/ Secoes. Na tela que surgir deve-se selecionar no lado esquerdo a secdo
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desejada e clicar no botdo Remover e no botdo. Para acessar mais rapidamente o menu
Formatar/ Sec¢ées pode-se dar um duplo cliqgue no nome da secdo que fica na barra de
status do writer.

Verificador Ortografico e gramatical

Para corrigir erros no seu documento, o Writer oferece um processo bastante simples.
Digite a frase em um “documento novo”:

Era esperado que a liberdade fosse em parte. Mas ao que tudo endica sera total.

Para corrigir as palavras erradas, basta clicar com o Botado Direito do mouse sobre a mesma. No
menu que aparece, escolher a palavra certa. Caso ndo tenha, devemos entdo clicar em Adicionar (e
escolher o dicionario onde a palavra sera adicionada), caso a palavra esteja realmente certa.

Importante:
Q SO adicione palavras quando estiver certo de que a mesma esta correta. Use a opgdo
AutoCorre¢do quando cometer sempre 0 mesmo erro. As marcas de erro s6 aparecem se o

ABLC

botdo AutoVerificacdo ortografica | ©

dicionario Portugués Brasil instalado.

Q Para verificar a ortografia e a gramatica de um texto, os diciondrios apropriados deverdo
estar instalados. Na instalacdo padrdo do Writer o diciondrio que corrige erros ortograficos
(palavras erradas) em Portugués-Brasil ja vem instalado. Por enquanto, ndo é oferecida a
correcdo gramatical (Ex.: Os menino estudam demais.), na instalacdo padrdo, apesar de ja
existir um corretor gramatical (CoGrOO) muito bom para o Portugués Brasil, instalavel na
forma de extensdo (maiores informacées e instalacdo em: http://cogroo.sourceforge.net/).

(barra de botbes - principal) estiver ativado e o

Podemos corrigir erros em textos de outra maneira com muito mais opgdes. Clique no Botdo
HBL
Ortografia e gramdtica ¥ ou menu Ferramentas / Ortografia e gramatica. Surgird a janela abaixo:

Ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) @

Idioma do kexko “ Portugués (Brasi) v

Man conska do dicionério

Mas ao que kudo endica ser4 total, ~ Ignorar uma vez
G

r Adicionar | ™

Sugestdies

endiva m—
[‘nendica Substituir todas
indica

|nd|::a m— Autocorrecdo

Verificar gramética

Janela Verificagdo Ortogréfica

« 01 - Palavra: palavra que esta errada (em vermelho);

« 02 - Botdes de Ignorar: o Ignorar uma vez ignora uma vez a palavra. J& o Ignorar sempre,
ird ignorar todas as vezes que a palavra aparecer neste documento;

03 - Adicionar: adiciona a palavra errada ao dicionario;

« 04 - BotOes de Alteragcao: o Substituir substitui a palavra errada pela selecionada em
Sugestoes. Ja o Substituir todas, ird substituir todas as vezes que a palavra errada aparecer no
documento pela palavra selecionada em Sugestées;

« 05 - AutoCorrecao: ira corrigir a palavra errada pela palavra selecionada em Sugestdes toda vez
que o mesmo erro for cometido;
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Localizar e Substituir

Um importante recurso do Writer é a possibilidade de localizar e/ ou substituir palavras ou até
mesmos paragrafos sem a necessidade de ler todo o documento e ir fazendo as alteracGes que se deseja.
Para utilizar esse recurso clique no Menu Editar/ Localizar e Substituir, ou ainda pressione o

atalho Ctrl + F, ou até mesmo clicar no Botdo Ativar/ Desativar Localizar %que estd na Barra de
Ferramentas Principal. Surgira a janela abaixo:

Localizar, e substituir @

Localizar =
Localizar

S

s
g

impressora|
Localizar todas

04

Substibuir por Substituir /

Substituir kodas

[] ciferenciar maidsculas de mintsculas

|:| Somente palavras inkeiras

[Mencsopcie 7] 108) [ A ]

Somente na selecdo atual S
[JPara tras

[] Expressties regulares

Fechar

Formata. ..

i

[] Pesquisa por similaridade Sen ferfielia

[] Localizar estilos

[] Anctacses

Janela Localizar e Substituir

« 01 - Localizar: digitamos a palavra que queremos localizar;

02 - Substituir por: qual palavra ira substituir a palavra pesquisada;

« 03 - Mais/ Menos Opgodes: reline mais opcbes de busca. Marcando uma destas opgdes sem saber
ao certo o que ela fara, o Writer podera ndo encontrar a palavra pesquisada;

+ 04 - Botdes: terdo como referéncia a palavra digitada em Localizar. Os mais importantes sdo:
Localizar: Seleciona a palavra pesquisada uma de cada vez. Util quando ndao desejamos localizar
todas as ocorréncias; Localizar todos: Seleciona (localiza) todas as ocorréncias da palavra;
Substituir: substituira uma de cada vez a palavra pesquisada. Util quando ndo desejamos substituir
todas as ocorréncias; Substituir todos: substituird todas as ocorréncias da palavra pesquisada;
Fechar: Fecha a janela;

« 05 - Atributos: possui opcoes especiais de busca, como por exemplo: buscar palavras somente por
uma determinada cor.

+ 06 - Formato: Podemos definir clicando neste botdo, que formatacdo de fonte a palavra
pesquisada assumira apds ela ser substituida.

Importante:

O Se optar em usar a opgdo Formato, as novas substituicbes obedecerdo as formatacées
realizadas nesta caixa. Para desativar esta opcdo, apds digitar a palavra na caixa Localizar,
cligue no Botdo Sem Formato, agindo assim, as novas substituicoes ndo terdo a formatacao
usada anteriormente.

Trabalhando com Tabelas

Clique no Menu Tabela/ Inserir/ Tabela ou clique no Botdo Tabela Ij " que estd na Barra de
Ferramentas Principal. Na janela que surge teremos:
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Inserir tabela E|

Tamanho

Colunas 2 =
- 9
S vy 03]

Az primeiras |1 # | linhas
[ &0 dividir tabela
Borda

[ Autafarmatar,, .

Janela Inserir Tabela

« 01 - Nome: nome da tabela;

« 02 - Tamanho: quantidade de Colunas e Linhas da tabela;

« 03 - Opgdes: como a tabela devera se comportar se passar para outras paginas;

04 - Autoformatar...: modelos de tabelas ja formatados - cor de preenchimento, fonte, etc.

Vamos construir uma tabela da seguinte forma: Em Colunas coloque 02, em Linhas coloque 01.
Cliqgue em Ok. Uma tabela é composta por Células que nada mais sdo que os “quadrados” que compdem a
sua tabela. No nosso caso 02 células. Observe o surgimento da Barra de Formatagao Tabela.
Digite na primeira célula: Nome. Para passar para a segunda célula, vocé pode clicar dentro da mesma, ou
entdo pressionar a Tecla Tab. Digite: Cargo. Para adicionar uma nova linha, como vocé esta na ultima
célula, basta pressionar Tab novamente. Fazendo assim, digite a tabela a seguir:

Nome Cargo
José Maria Diretor
Maria José Secretaria
Ikancel Lopes Gerente
Bilvia Borges Digitadora
Emanuel Almeida Digitador
él_}{gg}ryq Lopes Contato

Agora vamos formatar a tabela. Selecione todo o texto. Vocé pode usar o Cursor de Texto para tal.
Apds a selecdo, altere a fonte: Verdana. Retire a selecdo e selecione o cabecalho da tabela. Altere o
Alinhamento: Centralizado. Estilo: Negrito.

Observe a Barra de Formatacdo Tabela na qual teremos:

=B - -
FEL EEEE B S E
—oo—* (19 o ® ® @

« 01 - Tabela: para adicionar mais tabelas;

+ 02 - Estilo de Linha: formato que a borda (linha) terd em uma célula;

« 03 - Cor da Linha (da borda): para modificar a cor que envolve a célula;

04 - Bordas: para aplicar ou retirar bordas nas células;

« 05 - Cor do Plano de Fundo: aplica cor a célula;

« 06 - Mesclar Células: une as células selecionadas, transformado-as em uma;

« 07 - Dividir Células: ao ser clicado, ird surgir uma Janela pedindo que vocé informe se a divisdo
de células sera na horizontal ou vertical;
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« 08 - Otimizar: para organizar como devera se comportar a largura das colunas e a altura das
linhas da tabela;

« 09 - Comportamentos da Tabela: como o texto sera centralizado na vertical na célula: Em cima,
Centro (vertical) ou Embaixo. Obs. Para centralizar o texto na horizontal pode-se utilizar os

botdes padrdes da barra de ferramentas padrao
¢ 10 - Inserir/ remover linhas e colunas: para acrescentar ou retirar linhas e/ ou colunas;
« 11 - Autoformatar: modelos de formatagdo para as tabelas;
« 12 - Propriedades da tabela: para obter mais opcOes sobre tabelas;
« 13 - Classificar: para colocar em ordem crescente de valores e/ ou nomes (ordem alfabética);
e 14 - Soma: usado quando a tabela possui valores a serem somados.

Modifique a cor do cabecalho da tabela para: Verde. Insira uma linha apdés: Manuel Lopes -
Gerente e adicione: Regina Maia - Assistente.

As modificagdes no tamanho das colunas e linhas podem ser realizadas de muitas formas, entre as
guais, menu Tabela / Autoajustar e depois escolher as opgdes desejadas ou através do mouse,
clicando-se nas suas respectivas bordas e arrastando para o local desejado, conforme ilustrages a seguir.

Nome Cargo
José Maria Diretor
Maria J osé| v Secretaria
Manoel Lopes Gerente

Alterando tamanho da primeira coluna

Nome Cargo
José-Maria 4+ IDireter
Maria José Secretaria
Manoel Lones Gerente

Alterando altura da primeira linha

Para fazer calculos dentro de uma tabela utiliza-se o botdao Soma da Barra de Formatacdo
Tabela. Adicione uma coluna no final da tabela anterior e preencha a primeira linha da nova coluna com:
Salario. Preencha essa coluna com os respectivos salarios: 5000, 1000, 2500, 800, 600, 600 e 450.
Adicione uma nova linha ao final da tabela e na primeira coluna digite: Total. Posicione o cursor na ultima

linha da coluna de salarios e clique no botdo Soma 2 da Barra de Formatagao de Tabela. Selecione os
salarios clicando no salario do José Maria e selecionando até o salario do Alvaro Lopes e pressione
ENTER.

Caso queira formatar os niumeros para ficar em formato de moeda, deve-se selecionar os salarios,
inclusive com o total, e ir ao menu Tabela / Formato numérico e escolher a categoria Moeda e clicar em
Ok.

Por ultimo, pode-se classificar os nomes em ordem alfabética, para tanto, deve-se selecionar as

A .

linhas com os nomes e clicar no botdo classificar ¥z da Barra de Formatacdo Tabela. Na tela que
aparece (a chave 1 deve estar selecionada), escolher coluna: 1. Tipo de chave: Alfanumérico. Ordem:
Crescente e clique em Ok.

Inserindo Figuras

Para inserir uma figura ja salva no computador clique no Menu Inserir/ Figura/ De um arquivo.
Localize o local que se encontra a figura, clique no nome da mesma e clique no Botdo Abrir.

Se quiser, vocé poderad usar as figuras existentes na Galeria. Localize o Botdo Galeria @ na
Barra de Botdes, ao ser clicado surgird a Janela Galeria figura abaixo:
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E_EEE EE Planos de fundo - ice-light {C: Arquivos de programas'LibreDffice 3% Basis'share"gallery',www-back'ice-light.jpg)

| Home page
B Marcadores
B Meutema

Janela Galeria

Impressao

Para imprimir um documento, podemos usar o Menu Arquivo/ Imprimir..., ou ainda clicar no

Botdo Imprimir = da Barra de Botoes. Podemos usar o teclado pressionando Ctrl + P. Surgird a Janela
Imprimir, figura abaixo:

Imprimir, @

Geral | BrOffice Writet || Lawaout da pagina | Opgles

. Impressora o1
" HP LaserJet P100S =

Microsoft Office Document Image 'Witer
Microsoft %P5 Document Wriker
Gl
Intervalos e copias .@ S
(%) Todas as paginas = Guantidade de copias

PDFCreatar
) Paginas |1-3 |
Agrupar ]ﬁzl-ﬂ iz@

Detalhes
Imprimir

Anokacdes |Nenhum {somente o documenta) |

Janela Imprimir

« 01 - Impressora: impressoras que podem ser usadas para a impressao;

« 02 - Propriedades: abre as opgdes da impressora selecionada para serem feitas demais
configuracoes;

« 03 - Intervalos e cépias: quando se usa a opcdo Todas as paginas - todas as paginas serdo
impressas. Paginas - pode-se especificar quais paginas queremos imprimir (20 — sé pagina 20 / 10-
20 - da pagina 10 até 20 / 10;20 - pagina 10 e pagina 20);

04 - Copias: quantidade de cépias que serad impressa do documento.

« 05 - Visualizacao de impressao: nesta area sera visualizada uma prévia de como ficara a pagina
atual impressa. Clicando-se nas setas de navegacdo existente, muda-se a pagina a ser visualizada.

Importante:
Q Para visualizar a impressao clique no Menu Arquivo/ Visualizar de Pagina ou através do

Botédo Visualizar Pagina ) presente na barra de ferramentas principal.
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Calc - Planilhas Eletronicas

O que é o Calc - Planilhas Eletronicas

O Calc é um programa que trabalha com planilhas. Neste modulo, vocé ird ver alguns recursos
basicos e avancados deste poderoso programa do pacote BrOffice.

Iniciando

Podemos iniciar o BrOffice Planilha de varias maneiras como descritas a seguir:
Utilizando o caminho: Iniciar/ Todos os Programas/ BrOffice 3.3/ BrOffice Calc.

A Tela do Calc

Mostramos a seguir, a tela do Calc :

BrOffice Calc.ods, - BrOffice Calc (=19
Arguivo  Editar  Exibir  Inseriv  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda x
B-EHe R Ece 5400 -8 6 @ 855 60 8¢ 8EQ B o= w84 3201
o o SAMAEEEES dxnd EE B-E-4- )
a1 vl o B = | <_]
§ 03
B | B [ [ F E H 1 [ 3 | K | Lo

@mwomﬂmn [

=

=3

1 1 S
s [ [ | s s [ s 5 e

- : |

[0 ](+1]", Planilha1 {Flanihaz_ Flanihas [ &/ ||< |
Plariha 1/ 3 | Padrin lPapREo | 1) Soma=0 o—® @ | 100%

Tela do Calc - Planilha Eletronica

« 01 - Barra de Ferramentas: relne os comandos mais usados nos “menus”;

+ 02 - Barra de Formatagdo: compreende botdes para formatagdo das células;

« 03 - Barra de Formulas: se divide nas caixas Area da Planilha e Linha de Entrada;

04 - Planilha: é toda a area quadriculada. Cada quadrado destes recebe o nome de célula;

« 05 - Guias de Planilhas: indica a quantidade de planilhas existentes e em qual estamos
trabalhando no momento.

Antes de tudo vamos esclarecer alguns termos usados no Calc. Estes termos deverao ser fixados,

pois todo o estudo tera como base estas informacoes.

Célula: S&o todos os quadrados existentes na planilha;

Célula Ativa: E a célula que aparece em destaque (fundo branco e bordas mais escuras), na qual quando
digitamos o texto nela aparece;

Colunas: Sdo as letras dispostas horizontalmente (Guias de Colunas). Ao todos temos 1024 colunas, sendo
a ultima coluna identificada com a combinacado de letras AMJ]

Linhas: S3o os numeros dispostos verticalmente. Ao todo temos 1 milhdo de linhas (mais precisamente
1.048.576).
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Endereco: E indicado pela coluna e linha que a célula ou conjunto de células se encontra dentro da planilha.
Por exemplo: A3 - isto indica que a célula em questdo esta na Coluna “A” e Linha “3".

Movimentando-se dentro de uma planilha

Para se movimentar dentro de uma planilha vocé pode usar o mouse e clicar sobre a célula
desejada. Ou se preferir, usar as Setas Direcionais até chegar a célula desejada. Abaixo mais alguns
comandos de movimentagao:

Célula a Direita Tab Célula a Esquerda Shift + Tab
Célula Abaixo Enter Para Célula A1 Ctrl + Home
Tela para baixo Page Down Tela para cima Page Up

Tela para Esquerda Alt + Page Down Tela para Direita Alt + Page Up
Préxima Planilha Ctrl + Page Down Planilha Anterior Ctrl + Page Up
Inicio da linha digitada Home Fim da linha digitada End

Préxima coluna na linha | Ctrl + seta para | Préxima linha na coluna | Ctrl + seta para baixo
| digitada direita digitada

Coluna anterior na linha | Ctrl + seta para | Linha anterior na coluna | Ctrl + seta para cima
| digitada esquerda digitada

Selecionando

Existem varios casos de selecdo:

Uma Célula: Uma célula esta selecionada quando o fundo da célula esta com cor azul de selecdo. Isto pode
ser feito basicamente de duas maneiras: 1) Clicar sobre a célula indicada com a tecla Shift
pressionada; e 2) clicar e manter pressionado o botdo do mouse na célula que se deseja selecionar e
arrastar para outra célula préxima, em qualquer direcdo, e depois voltar a célula que ser queira
selecionar e soltar o botdo do mouse);

Varias Células - em seqiiéncia: Basta pressionar e arrastar por sobre as células desejadas;

Varias Células - alternadas: Clicar na primeira célula e para as demais, basta ir clicando ou pressionando
e arrastando com a tecla Ctrl pressionada;

Linha: Clicar no Cabecgalho de Linha. Para varias, pressionar e arrastar. Para alternadas usar o Ctrl;

Colunas: Clicar no Cabecgalho de Coluna. Para varias, pressionar e arrastar. Para alternadas usar o Ctrl,

Toda Planilha: Clicar no Botao Selecionar Tudo que é o pequeno quadrado que separa a Guia de Linha
da Guia de Coluna. Ou usar no teclado Ctrl + A ou no Menu Editar/ Selecionar Tudo.

Digitando

Antes de comecgar a digitar devemos saber de algumas coisas:

Para digitar normalmente: Clique na célula e digite;

Para corrigir: Vocé podera usar a Barra de Féormulas corrigindo a palavra na caixa Linha de Entrada ou
digitar a tecla F2, pra corrigir a palavra dentro da planilha;

Palavras repetidas: Quando digitamos alguma palavra que ja existe na mesma coluna ou linha que estd
sendo digitada, o Calc ira mostrar Auto-Completar esta palavra. Para aceitar, pressione a tecla
Enter. Caso ndo queira corrigir continue digitando o texto. Para cancelar a digitagdo pressione Esc.

Apagando

Para apagar a célula, basta pressionar a tecla Delete. Sera apagado somente o contelido da célula e
nao a existente formatacdo nela.

Para apagar rapidamente o texto e a formatacdo da célula deve-se pressionar as teclas shift +
delete.

Pressionando a tecla Backspace surge a janela a janela Excluir Contetido, onde pode-se escolher
0 que se deseja apagar, conforme tela a seguir:
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Excluir contetido @

Selecdo

Textos Cancelar
himeras &juda
Datas e horas

Edrmulas

Anotagdes

=

|:| Formatos %
[ chietos

Janela excluir conteldo através da tecla backspace

Excluir Tudo: exclui todo o contelddo da célula, independente se seja texto, formula ou nimero;
Textos: se houver letras e numeros selecionados, apenas as letras serdo excluidas;

NUameros: se houver letras e nimeros selecionados, apenas os ndmeros serdo excluidos;
Datas e Horas: exclui o conteddo de uma célula que usa data e/ou hora;

Formulas: apenas férmulas serdo excluidas;

Anotacodes: apenas as anotagdes (comentarios) serdo excluidas;

Formatos: apenas a formatacdo (tipo de letra, tamanho de letra, cor, etc.) sera excluida;
Objetos: exclui apenas objetos (figuras ou botdes).

Importante:

Q So6 iremos notar a diferenca destas opgbes quando marcadas uma por vez. Observe o
comando que sera usado de cada vez. Por exemplo, Textos — devemos selecionar todas as
células que fazem parte deste grupo, pressionar Backspace e deixar marcada apenas a
opcgao Textos e clicar em OKk.

Formatacao I

Para formatar uma célula basta selecionar a(s) célula(s) e usar a Barra de Formatacao para isto.

;;c"rial V: 10 | & A A =l E = I % %% =k H-E-a |
(2] 9 ’_9_"_9_’@ @@"9""@" @ ® ® @

01 - Exibir/Ocultar Estilista (Estilos e formatagao)

02 - Nome da fonte: mudar o tipo (nome) das letras;

03 - Tamanho da Fonte: mudar o tamanho das letras;

04 - Estilos (tipo) da Fonte: mudar os estilos da letra para Negrito, Italico e Sublinhado;

05 - Alinhamentos: tipo de alinhamento do texto - os mesmos vistos no Writer;

06 - Mesclar e centralizar células: unir duas ou mais células;

07 - Formato de numérico: Moeda: coloca os niumeros com formato de moeda padrdo; ao clicar
novamente e desmarcar o formato moeda, volta-se ao formato padrao de numero.

08 - Formato de numérico: Porcentagem?: transforma o nimero em porcentagem; ao clicar
novamente e desmarcar o formato porcentagem, volta-se ao formato padrdao de numero.

09 - Formato de numérico: Adicional casa decimal: este botdo adiciona ou exclui casas
decimais apés a virgula;

10 - Recuos: aumentar ou diminuir o recuo do texto;

11 - Bordas: aplicam ou retiram as bordas das células (linhas ao redor);

12 - Cor do plano de fundo: aplica ou retira cor das células;

13 - Cor da fonte: para mudar a cor da fonte (letra) das células;

14 - Alternar as linhas de grade para a planilha atual: Oculta/mostra as linha de grade da
planilha atual.

Assim como outros programas, ter um ndmero digitado e transformé-lo em porcentagem requer alguns cuidados. E
aconselhavel que primeiro clique no Botdo Porcentagem para depois colocar os valores.
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Digite a planilha abaixo:

A I
1 |Controle de material de escritdrio
¢ |Produto Cluantidade
3 |Canetas 100
4 [Resmas de Papel A4 a0
5 [Caixas de grampos 30
:IFita Scott [ G |

Mesclando Células

Mesclar significa misturar, unir. No nosso caso, iremos misturar as células A1 e B1. Para isto
selecione as duas - devemos selecionar somente as indicadas.

Clique no Mesclar e centralizar células% agora as células A1 e B1 sdo apenas uma. Sua planilha
devera ficar assim:

B
Controle de material de escritdrio
2 |Produto Cluantidade
3 |[Canetas 100
4 |Resmas de Papel Ad a0
5 |Caixas de grampos Gl
6 |Fita Scott B0

Formatacao II

Vamos agora realizar uma formatacdo mais agradavel para a nossa planilha. Devemos deixar a
nossa planilha como esta baixo:

A e
1 Controle de material de escritorio
2 Produto Guantidade
3 |Canetas 100
4 |Resmas de Papsl A4 50
5 |Calxas de grampos 60
& |Flita Scott 51N
3

» Titulo: letra em Negrito. Estilo: Centralizado. Cor: Vermelho. Cor do Plano de Fundo: Amarelo;
* Produto e Quantidade: estilo: Negrito. Alinhamento: Centralizado;

« Produtos: estilo: italico, sendo Canetas e Cx grampos com Cor do Plano de Fundo: cinza 10%;
+ Bordas: todas as células com bordas.

Inserindo Anotacao

A nota serve para mostrar uma informagdo quando se passar o mouse sobre uma determinada
célula que contem uma nota.

Inserindo: Para inserir uma nota deve-se primeiro selecionar a celular e clicar no menu Inserir /
Anotacdo. Na nota que se abre, em amarelo, digita-se a mensagem e quando terminar deve-se clicar fora
da nota. Depois disso ao passar o mouse sobre a célula a nota podera ser visualizada.

Alterando: Para se alterar uma nota deve-se clicar no menu Inserir / anotacado, e proceder as
modificacOes e depois clicar fora da nota.

Apagando: Para se apagar uma nota deve-se clicar no menu Inserir / anotagao, e selecionar
toda a mensagem e pressionar Del e depois clicar fora da nota. Ou ainda, clicar com o botdo direito na
célula que tem a anotacgdo e escolher Excluir anotacao.

Coloque uma nota no produto Resmas A4, com a seguinte mensagem: Cada resma possui 500
folhas.
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Configurando a Pagina
Para modificar o tamanho e obter mais opcdes sobre a pagina, clique no Menu Formatar/ Pagina
- Guia Pagina, onde teremos:
Estilo de pagina: Padrao g]

Organizader |Pagina | Bordas | Plano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Planiha

Formato do papel

Formako w
Largura 21,00cm % L
altura 29,70cm &
Orientacdo (%) Retrato

) Paisagem Bandeja de papel  |[Das configuracfies da impres

Margens Definigdes de layout
Esquerda 2,00cm FS Layout da pagina Direita e esquerda £
Direita 2,00cm FS Formato 1,23 ... -
Superiar 2,00cm = Alinhamento da tabela  [[] Horizontal
Inferior Z,00cm = // [ eticsl
[ [a]4 l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Reedefinir ]

Janela Pagina - semelhante com a configuracdo de pagina do Writer

« 01 - Guias: compreende desde Organizador até Planilha. Por padrdo o Cabecalho e Rodapé sdo
ativados e por isso devemos verificar se devemos desativa-los ou ndo. Ao clicar na guia Cabecalho
ou Rodapé, podemos também, clicando no Botdo Editar..., digitar o texto ou informagdes que
desejamos colocar nos mesmos;

« 02 - Alinhamento da Tabela: marcando as duas opcbes Horizontal e Vertical, a planilha ficara
centralizada na impressao.

Importante:

Q A Guia Planilha oferece varios recursos de formatacdo da planilha quando se trata de que
maneira a mesma devera se comportar na impressdo bem como o que deverd mostrar na
mesma. Ndo mostramos todos os comandos desta janela por ser bastante parecida com a do
Writer. Mas nada lhe impede de fazer suas proprias descobertas. Para retirar as opcoes que
aparecem por padrdo na pagina impressa, desmarque-as nas guias Cabecalho e Rodapé a
opcao Cabecalho ativado ou Rodapé ativado respectivamente.

Impressao

A impressdo do Calc é bastante parecida com a do Writer, por isso ndo mostraremos todos os
comandos. Para imprimir um documento, podemos usar o Menu Arquivo/ Imprimir, ou ainda clicar no
Botao Imprimir da Barra de Botoes, bem como usar o teclado pressionando Ctrl + P.

Quebra de Linha

Uma Quebra de Linha consiste em ter em uma Unica célula, um texto em duas linhas. Para testar
vamos “quebrar a linha” do titulo de nossa tabela. Para isto, dé dois cliques na célula que contem o titulo, ou
selecione-a e pressione a tecla F2. Feito isto, podemos além de corrigir palavras erradas efetuar a quebra de
linha.

Posicione o Cursor de Texto logo apds a palavra Material. Pressione a tecla Delete - isto para
apagar o espaco entre as palavras. Pressione entdo as teclas Ctrl + Enter. Clique fora e pronto.

Operacoes com Planilhas

Falaremos agora sobre varias operacdes que podemos realizar com planilhas. Mas antes feche todas
as planilhas que estiverem abertas e coloque uma nova:

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento




Apostila do BrOffice 3.3.x 38

Renomear: Pressionar a tecla Alt e clicar sobre o nome ja existente da planilha na Guia de Planilha
(Planilhal), digitar o novo nome e pressionar a tecla Enter ou clicar fora da guia de planilha. Outra
forma seria clicar com o botdo direito sobre a planilha e escolher Renomear Planilha ou dar um
duplo clique na planilha, digita o novo nome e pressionar a tecla Enter ou o botao OK;

Excluir: Clicar com o Botdo Direito do mouse sobre a Guia de Planilha e no menu que surge, clicar em
Excluir Planilha confirmando a mensagem em seguida. Importante: Certifique-se que esta ativa a
planilha que deseja excluir.

Mover: Para mover uma planilha de lugar, basta pressionar e arrastar para a posicao desejada na Guia de
Planilha. Tome como referéncia, uma pequena seta preta que aparece quando estamos pressionando
e arrastando a planilha;

Inserir: Basta clicar com o Botdo Direito do mouse sobre uma planilha na Guia de Planilha. No menu que
surge clicar escolher as opcbes desejadas (por padrdao a nova planilha é inserida antes da planilha

selecionada) e clicar em OK. Outra forma seria clicar no botdo %7 que se encontra no final da
guias de planilhas, entretanto as novas planilhas serdo inseridas sempre apds a ultima planilha da
guia de planilhas.

Copiar: Pressionar a tela Ctrl e clicar sobre a planilha que se quer copiar e arrastar para o local desejado.

Tome como referéncia, uma pequena seta preta que aparece quando estamos pressionando e
arrastando a planilha.
Uma outra forma seria clicar na planilha com o botdo direito e escolher Mover/Copiar planilha, na
tela que surgir selecionar a caixa copiar (pois caso contrario estard movendo a planilha) e em
Inserir antes escolher o local onde a nova planilha ficard. Nesta tela também podemos
copiar/mover planilhas entre documentos do calc, selecionando o documento em Ao documento.

Formulas

Usamos férmulas quando desejamos que o conteldo de alguma célula mostre o resultado de alguma
operacdo matematica. Use a tabela abaixo para saber que simbolo devera usar para cada operacgdo:

Operagao Sinal
Somar +
Subtrair -
Multiplicar *
Dividir /
Poténcia A
Porcentagem %

Importante:
Q Toda vez que em uma célula vocé desejar o resultado de alguma operacdo, a primeira coisa
a se colocar é o sinal de = (igualdade).
Q Caso desejar forcar a aceitacdo de um numero como texto, deve-se primeiramente digitar o
simbolo ' (aspa simples) e depois o texto/numero. Isso é necessario, por exemplo, quando
se quer digitar o més/ano ("01/06”) ndo como data, mas como texto.

Veja também algumas outras simbologias usadas no Calc:

Sinal Significado

> Maior

< Menor

= Igual

>= Maior ou igual
<= Menor ou Igual
<> Desigualdade
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Devemos tomar um cuidado especial quando estivermos com mais de uma operagao a ser realizada.
Por exemplo:

B4 w| o B = |=Al+nztez

A e ¢ | ©
100

2 10 3

;

4 Resultado 130

Observe que a Barra de Formulas exibe a formula usada: =A1+A2*B2, mas se observarmos bem
temos um erro: 100(A1) + 10(A2) X 3(B2)=330 e nao 130..., isto ocorre porque na matematica é
calculado primeiro a multiplicagdo, depois a divisdo, depois soma e por Uultimo a subtracdo. Neste caso
teremos que colocar a soma entre parénteses ficando assim: = (A1+A2)*B2. Com isto, serd calculado
primeiro o que estiver dentro dos parénteses.

Digite a tabela abaixo:

A | B | C [ D

1 Tabela de precos

3 Aoz 10 R§ 1,50
4 |Feijso 25 R$ 0,30
5 |Macarrdo 30 R 1,00
& |Farinha 15 Ry 035
7 |Oleo 20 R§ 1,20

Z_

Tabela pronta para receber formulas

Na célula B8 calcule a soma do intervalo B3 até B7. E na célula C8, calcule a soma de C3 até C7. O
Total sera obtido multiplicando a Quantidade pelo Valor.

Editando uma planilha

Durante o processo de elaboracdo de uma planilha, pode ser necessario copiar dados de uma célula
para outra, fazer movimentos de dados e formulas, alterar largura e altura de células e até mesmo ocultar
linhas e colunas. Neste capitulo, serdo explicados varios recursos de edicdo.

Copiar dados

A copia de dados consiste na duplicacdo destes em outra posicdo na planilha. E importante ressaltar
gue, quando os dados que serdo copiados contém formulas com referéncia a outras células, da-se o nome
de “copia relativa”.

Para se copiar dados de uma célula para outra, o procedimento pode ser o seguinte:

+ Selecione os dados a serem copiados;

e Escolha o menu Editar/ Copiar;

« Clique na primeira célula da regido destino;

« Escolha na Barra de Menu a opgao Editar / Colar.

Também pode-se copiar usando o teclado:

» Selecione os dados a serem copiados;

+ Tecle Ctrl + Ins (O Ctrl + C também funciona).

« Selecione a primeira célula da regido onde sera feita a copia;
e Clique Ctrl + V;

Para copiar dados para outras planilhas dentro do mesmo arquivo de trabalho ou mesmo para
planilhas de outros arquivos de trabalho, execute os seguintes passos:

e Selecione os dados a serem copiados;

» Escolha a opgdo Editar/ Copiar;

+ Selecione a outra planilha pela guia no canto inferior esquerdo da tela ou abra outro arquivo de
trabalho;
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»  Clique na primeira célula da regido escolhida como destino;
» Escolha a opcao Editar / Colar.

Copias relativas

Copia férmulas que possuem referéncias de células, ajustando-as automaticamente com relagdo as
linhas e colunas de destino.

Exemplo:

Para copiar a férmula constante da célula D3, que é a multiplicacdo da célula B3 pela C3, para as
células D4 e D5, posicione o0 mouse na alca de preenchimento da célula D3 e arraste para baixo. Apds isso,
as referéncias serdo ajustadas para as novas posicées B4 e C4, B5 e C5. Veja a figura abaixo:

Sem titulo 1 - BrOffice Calc

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela
B-BE® @@9"'@%3@9
P el vl [0 ~ A 4 A
DS v| fio B = |85
A [ o8 [ ¢ e

1

2 |Produto Quantidade  Malor Total

3 |Caneta 17 RF942 RE1B014

4 |Lapis 10 R§ 314 R 31,40

I Clips 15 F§ 6,25 Fb 94 20

A

Copias nao relativas

Copia formulas que possuem referéncias de células sem ajusta-las com relacdo ao destino. Para que
uma copia ndo seja relativa, utilizamos o sinal $ antes da referéncia da linha ou da coluna a ser fixada. Veja

figura a abaixo:
Sem titulo 1 - BrOffice Calc

Arquivo  Editar Exbir  Inserir  Eormakar  Ferramentas D

B-EEAlY a8 S%.

cEH anial vl 1o » A 4
C13 v | fio X = |=B19*Bf1a
A | 0B et
16 |Ddlar R$ 3,00
17
18 |Froduto USh Tatal
Cadernn E,DD
20 |[Lapis 1,00 R§ 300
21 |Borracha 1,80 RE 450
2z |Régua 280 RE7AD
3 |Caneta 3,00 RES0O0
24 |Clips 010 REO30
25 |Grampeadar 5,00 R$ 15 00

A primeira formula em C19 faz referéncias as células B19 e B16. Como a referéncia B16 ndo pode
ser ajustada (modificada), fixa-se esta referéncia antes da cdpia, acrescentando-se o sinal $ antes da coluna
e da linha. Para as referéncias de C20 até a C25, utiliza-se a copia da formula da célula C19 através da alca
de preenchimento arrastando até a célula desejada, no caso C25.

Importante:
Q Para se fixar o valor de uma célula qualquer, usa-se shift + F4.
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Mover dados

e Selecione os dados a serem movidos, com o ponteiro do mouse;

« Posicione o ponteiro do mouse na area selecionada;

« Mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado e arraste até a primeira célula da regido
escolhida como destino;

* Solte o mouse.

Mover dados entre planilhas ou entre arquivos de trabalho

* Selecione os dados a serem movidos;

« Escolha Editar / Recortar;

e Selecione a outra planilha (clicar sobre a guia da planilha ou no Menu Janela), visualizando a nova
planilha, clique na primeira célula da regido escolhida como destino;

« Escolha Editar / Colar.

Alterar a altura das linhas

e Selecione a linha ou as linhas a serem alteradas;
« Escolha Formatar / Linha / Altura;
* Na caixa Altura da Linha, digite o valor desejado e tecle Ok.

Altura da linha

Altura 0,48cm

Ajuda

4

=

Uma outra forma de alterar a altura da linha é utilizando o mouse, seguindo a descrigdo abaixo:

e Selecione a(s) linha(s);

e Posicione o ponteiro do mouse na barra de linha, entre uma linha e outra. Neste momento, o
ponteiro do mouse se transforma;

» Mantendo o botdo esquerdo do mouse pressionado, arraste-o até a altura adequada, e solte-o.

Alterar a largura das colunas

« Selecione a coluna ou as colunas a serem alteradas;
+ Na Barra de Menu, escolha Formatar / Coluna / Largura;
* Na caixa Largura da Coluna, digite o valor desejado e tecle Ok.

Largura da coluna

Largura 2,27cm

L1

-

Yalor padrEo Cancelar

Ajuda

Uma outra forma de alterar a largura da coluna é utilizando o mouse, seguindo as mesmas
orientacdes com relacdo a linha, ou seja, posicionando o mouse na barra de coluna, entre uma coluna e
outra.

Ocultar linhas e colunas

Ocultar linhas e colunas pode ser (til para preservar dados e férmulas que ndo precisam ser vistos
ou ndo podem ser alterados pelos usuarios da planilha. Este recurso também pode ser usado para tornar a
tela mais “limpa”, mostrando apenas o que realmente é necessario para a compreensao dos dados.
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Para ocultar:
* Selecione as linhas ou as colunas;
 Escolha Formatar / Linha ou Coluna / Ocultar.

Para reexibir linhas e colunas:
e Selecione a linha ou coluna imediatamente anterior e posterior ao trecho ocultado;
e Escolha Formatar / Linha ou Coluna / Mostrar.

Localizacao e substituicao de dados

Este recurso é muito util quando ha a necessidade de serem localizados e substituidos dados em
planilhas grandes.

Para localizar e substituir:

« Selecione a regido da planilha onde sera feita a pesquisa. Caso ndo seja feita selecdo a pesquisa
acontecera em toda a planilha;

+ Escolha o menu Editar / Localizar e substituir;

» Selecione as opgoes, podendo somente localizar, ou localizar e substituir;

Localizar e substituir, g]
Localizar =
W
Localizar bodos
Substitui
] Substituir

w
Substituir kodos

[ piferenciar maidsculas de mindsculas

[ células inteiras

buda |

Samente na selecdo atual
[JParatras

[ Expressées requlares

Fechar

[ Pesquisa por similaridade

[ Localizar estilos

Localizar em Férmulas hd

Direcdo da pesquisa () Linhas
() Colupas

[] Pesquisar em todas as planihas

Localizar: A medida que vai encontrando o item procurado. E necessério clicar no botdo Localizar
para continuar a pesquisa.

Localizar Tudo: Procura automaticamente por toda a planilha e marca todas as células encontradas
com o conteudo pesquisado. ]

Substituir: A medida que vai encontrando o item procurado. E necessario clicar no botdo
Substituir para continuar fazendo a substituicdo.

Substituir Tudo: Substitui o conteido do “Buscar por” pelo conteido do “Substituir por”
automaticamente em toda a planilha.

Fechar: Fecha a janela.

Ajuda: Ativa o Help.

Mais/Menos Opgodes: Aumenta/diminui a janela mostrando outras opgdes.

Opcoes: As mais importantes sdo:
Somente na selegao atual: Faz a busca somente em area selecionada.
Para tras: Quando esta localizando e chega ao fim da planilha, volta automaticamente ao
inicio e continua a busca.

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento




Apostila do BrOffice 3.3.x 43

Pesquisar em todas as planilhas: Quando selecionado faz a procura ou substituicdo em
todas as planilhas do arquivo.

Funcoes I

Funcgdes sdo na verdade uma maneira mais rapida de obter resultados em células. Imagine vocé ter
gue somar todos os valores das pecas de um veiculo dispostos um abaixo do outro...
Al1+B1+C1+D1+E1+F1...

Existem varios tipos de fungbes, que vdo desde as mais simples até mais complexas. Iremos
mostrar as mais comuns. Basicamente, todas elas oferecem o mesmo “molde”:
=Nome da Fungao (primeira célula a ser calculada: ultima célula a ser calculada)

Veja a figura a seguir e depois explicaremos o que esta sendo feito:

SOMA v| fiw 8 ¢ |=somaeasr)
A ; C | D
1 Tabela de pregos
z Produto W TE dade alo ota
3 |Arroz 10 R% 150
4 |Feijo 25 R$ 0,90
5 |Macarrdo 30 R% 1,00
& [Farinha 15 R 0,85
7 |Olen 2 RS 1,20
: =S OMA(E3E7)

o

»  Primeiro foi digitado =soma (, depois foi pressionado e arrastado sobre as células que fardo parte da
soma (B3:B7). Ndo ha a necessidade de fechar o paréntese, pois o Calc fard automaticamente este
procedimento, mas é aconselhavel que vocé sempre faca isto, pois havera funcdes que se ndo fechar
dara erro.

«  ApOs selecionar as células, basta pressionar a tecla Enter.

« Agora va para a célula D3. Digite =B3*C3. Pressione a tecla Enter, que no caso vocé ja sabe que
ira calcular as células.

+ Selecione novamente a célula e observe que no canto inferior esquerdo da célula ha um pequeno
quadrado preto. Este é a Alca de Preenchimento. Coloque o cursor sobre o0 mesmo, 0 cursor ira
mudar para uma pequena cruz. Pressione e arraste para baixo até a célula D7. Veja a figura mais
adiante.

« Para checar se as formulas calcularam corretamente, basta selecionar uma célula que contenha o
resultado e pressionar a tecla F2. Isto é bastante Gtil quando se quer conhecer as células que
originaram o resultado.

SoM v| fo 8 ¥ |5
B | B | c D

1 Tabela de pregos

2 Produto Lua dade alo ota
Aoz 1 R§ 1 AQ=EZC3
4 |Feijdo 25 RE 080

5 |Macarrio 30 R% 1,00

& |Farinha 15 FF 085

7 |0len 20 R$ 1,20

g pta 100

a

Funcoes II

Vamos ver agora mais fungdes, bastando usar o molde abaixo e ndo se esquecendo de colocar os
acentos.
=Nome da Fungao (primeira célula a ser calculada: ultima célula a ser calculada)
Média
Maxima
Minima
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Funcoes III

Usaremos agora a fungdo SE. Como o nome ja diz, a funcdo SE sera usada quando se deseja checar
algo em uma célula. Acompanhe o molde desta fungdo: =SE (Testar; Valor_entdo; De outra
forma_valor; ou se outra forma: =se (eu for de carro; entdo vou; se nao... ndo vou)

Na célula E3 é para da um desconto de R$ 2,00 para aqueles produtos com a Quantidade maior que
20.

Vamos juntar as informacg0es para resolver esta fungao:

Nome da fungdo: SE

Condicao: Quantidade > 20

Valor Verdadeiro: Se a condicdo for verdadeira, o que devera ser descontado R$ 2,00
Valor Falso: Se a condicdo for falsa, ndo devera receber desconto.

Entdo a nossa fungdo devera ficar assim:
=se (b3>20;d3-2;d3)

Ou seja: Se a Quantidade for maior que 20, entdo desconte R$ 2,00, sendao mostre o valor sem

desconto.
Sem titulo 1 - BrOffice Calc

Arquivo  Editar Exibir  Inseriv  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
B-BEA® Eaa e a0 26"
[ vifio | & 4 A
E6 v fu X = |=SE(BG>2D;D6—2;DS)

a | B[ ¢ | b e
Produta Quantidade  alor Tatal Total ¢/ desconto
Caneta 17 R§ 9,42 RF160,14 R 160,14
Lapis 10 Ry 3,14 R§ 31,40 R$ 31,40

Clips 15 R§ E 28 R§ 94,20 R 94 20
W Caderno 25 R§ 3450 R§ &7 50 R 35 50

Formatacao Condicional

Vamos agora realizar uma formatagdo que dependera dos valores contidos nas tabelas. Para os
valores maiores ou iguais a 100 que o valor fique sublinhado.

Para tanto devemos selecionar os valores da coluna total de Caneta até Caderno. Clicar no menu
Formatar / Formatacao condicional. Na tela de que segue selecionar Condicdo 1, e configura-la da
seguinte maneira: O valor da célula: maior ou igual a: 100, em Estilo da Célula: Resultado e clicar no
botdo Ok.

Importante:

Q Caso desejar que o valor da condicdo fique, por exemplo, em vermelho, deve-se criar um

estilo que contenha a cor do texto da célula em vermelho e na tela de Formatacdo
condicional colocar no campo estilo da célula o estilo criado.
Exemplo: Clicar em F11 (para abrir o estilista), em estilo de células clicar com o botdo
direito do mouse em padrdo / novo. Na aba organizador preencher o nome com célula em
vermelho, e na aba Efeitos de fonte selecionar a cor vermelho em Cor da fonte, e clicar em
OK. Depois é s6 proceder novamente a formatacdo condicional mudando o Estilo de Célula
para célula em vermelho

Criando seqiiéncia de dados

E comum, durante a construcdo de uma planilha, surgir a necessidade de preencher células com
seqUéncias de dados. No BrOffice Calc, pode-se usar um recurso para criar seqliéncias numéricas a partir de
gualquer valor. Esses valores podem ser niumeros, datas ou horas.
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Criando uma seqiiéncia com incremento de 1

Digite o valor inicial em uma célula;

Com a mesma selecionada, coloque o ponteiro do mouse na algca de preenchimento até que este se
transforme em uma pequena cruz e arraste com o botdo esquerdo pressionado, verticalmente, para
cima ou para baixo, ou horizontalmente, para a esquerda ou para a direita, até a ultima célula da
seqliéncia desejada.

Solte o botdo esquerdo.

Seguindo este procedimento, tem-se uma seqliéncia crescente, com incremento de 1 a partir do

numero inicial, se levado o mouse para a direita ou para baixo.

No entanto, se o movimento for feito em sentido contrario, ou seja, para a esquerda ou para cima

tem-se um decremento de 1 a partir do nimero inicial.

F8 v o X = |
4 | B | C
-1 0

|

L B R R T I et

Di.iqo\m-&\mr\)»—

Tela de seqliéncia com incremento de 1

Criando seqiiéncias ou preenchendo células com incrementos diversos
Outra forma de trabalhar com seqiiéncias é utilizando o recurso de preenchimento de células com

incrementos diversos. As seqliéncias ndo necessariamente precisam ser apenas de numeros, mas também
data, Dias da Semana, etc.

Isso pode ser feito da seguinte maneira:

Digite o valor inicial em uma célula;

Digite um segundo valor em uma célula. A diferenga entre o segundo valor e o primeiro valor serd o
incremento.

Selecione as duas células, coloque o ponteiro do mouse na alca de preenchimento até que este se
transforme em uma pequena cruz e arraste com o botdo esquerdo pressionado, verticalmente, para
cima ou para baixo, ou horizontalmente, para a esquerda ou para a direita, até a ultima célula da
seqliéncia desejada.

Solte o botdo esquerdo.

Veja abaixo, alguns tipos de preenchimento de células com incrementos diversos:

10 v| fo X = |
A & Jcl o Tel *F [ & T[wnl 1 m
1 0104411 Segunda-feira Lista 1 Lista 1 10
H 03104411 Terga-feira Lista 2 Lista 3 15
3 15104/11 Quarta-feira Lista 3 Listas 20
4 2204111 Quinta-feira Lista 4 Lista 7 25
5 29/04/11 Sexta-feira Listas Lista® 30
3 050511 Sabado Lista 6 Lista 11 35
7 1310511 Damingo Lista 7 Lista 13 40
g 2005411 Segunda-feira Lista 8 Lista 15 45
9
]Obsewagées: 7 em7 dias Dias da semana Numeragao de listas Sem3 I
11

Ordenacao ou classificacao de dados

Esta operacao permite colocar dados em ordem crescente ou decrescente.
No BrOffice Calc é possivel utilizar até trés chaves de ordenacdo diferentes, podendo ser por linhas

ou colunas.

1. Selecione os dados a serem classificados (podem ser colunas inteiras);

Escolha o menu Dados / Classificar;
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« Escolha a coluna pela qual a classificagdo sera feita, e se quer em ordem Crescente ou Decrescente
para 1° chave;

« Determine as outras chaves, se necessario;

+ Clique em Ok.

Classificar E|
Critérios de Classificacdo |0pgﬁes
Classificar par
@' Crescente
v
O Decrescente
Em sequida, por
@ Crescente
|— indefinido - e |
O Decrescente
|- indefinido - |
OF l [ Cancelar ] ’ Ajuda ] [ Redefinir

Aba Opcoes:
A aba opcOes oferece outras alternativas, dentre elas a Direcao da classificagdao que define se esta
sera feita por linhas ou colunas.

Filtro

Possibilita selecionar valores e elementos diversos dentro da planilha, por meio de critérios
estabelecidos.
Cliqgue em Dados / Filtro:

Sem titulo 1 - BrOffice Calc

Arquivor Editar  Egbir  Inserir  Formatar Ferramentas Sk Janela  Ajuda

e I = S = o= eee [mec | Definirinkervalo,. - - G m, Z.
B-BHA Baga e U e A "
— Selecionar inkervalo... —
v| A & = o @ [E]
— | Classificat... !
C | | Formulario..., ! ¥ Filro padrdo...

i Subtgtais. .. :

5 @ Filtra avancada. ..

2 ‘alidade. .. UL

| = F Rermover filtro

Operacdes multiplas... .

4 Croulear aukofiltro

s Texko para colunas., ..

6 Consolidar,..

7 Esguemna »

g Assistente de dados  »

9 z

Atualizar intervalo
10
Autofiltro

Com esta opgdo, criam-se opgbes para selecdo de dados no cabecalho da planilha. Deve-se
primeiramente selecionar a area que se quer filtrar, ou seja, os titulos dos dados e os dados. Digite a tela
abaixo, selecione a area desejada e clique no menu Dados / Filtro / AutoFiltro.
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Sem titulo 1 - BrOffice Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela
'B-BEHe Y 328 s
P sl v ~ A 4 A EE
F14 vl fu = |
B | B | C | o |
1 |MATERIAL DE ESCRITORIO — 2011
2 |Material ElCusto E|Venda ElLucrn E|
3 |Caneta R% 1,50 R§ 200 R% 0,50
4 |Lapis R$ 1,00 R§ 1,30 R$ 0,30
5 |Clips R$ 0,05 R§ 007 R$ 0,02
6 |Borracha R$ 1,50 R§ 1,80 R$ 0,30
7 |Grampeador R§ 15,00 RE 20,00 R§ 500
8 |Papel A4 R$ 0,01 REO0O2 R$ 0,01
9 |Grampo R$ 0,02 RE 003 R$0,M
10 |Agenda R$ 2500 R§ 35,00 R$ 10,00
11

Setas "Drop-down” sdo inseridas na primeira célula das colunas (rétulos). Clicando sobre elas,
pode-se escolher o critério de filtragem.
No exemplo acima, podemos selecionar os materiais pelos cabegalhos: Material, Custo, Venda ou

Lucro.

Filtro Padrao
Selecione a drea onde deseja utilizar o Filtro padréao;
Cliqgue em Dados / Filtro / Filtro padrio...

Filtro padrao E|
Critérios de Filkragem
Operadaor Morne do campo Condigéo Walar
TER | - v v] &
| |- nenburm - =
- nienhurn - =
- nienhurn - = w
[ Mais opcies ¥ ] [ Ajuda ] [ oK ] [ Cancelar ]

Na nova janela aberta, usam-se os critérios de filtragem para as informagdes desejadas. Assim,
conforme o caso deve ser preenchido os campos Nome do Campo, Condicdo, Valor e Operador Iégico.

Nome do campo: Selecione a coluna base para a extracao das informagdes.

Condicdo: Selecione o critério de selecdo. (=, >, <, >= etc.).

Valor: Selecione o valor base para a filtragem.

O campo Operador contém os operadores logicos E/OU, que poderdo ser usados quando houver a
necessidade de serem incluidos outros critérios de filtragem.

Graficos
Vamos digitar a tabela abaixo para criarmos um grafico:

A I B | C |
1 Tabela de Precos
N Produto COus dade alo
3 |Armoz 10 R§ 1450
4 |Feijdo 25 R§ 050
5 |Macarrdo a0 R§ 1,00
& |Farinha 15 R§ 0,85
7 |0leo 20 R$ 1,20
& 100 RE 545
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Selecione de A2:B7. Clique no menu Inserir/ Grafico ou clique no Botdo Gréafico da Barra de

Ferramentas ® . Neste caso, pressione e arraste o mouse sobre a planilha para comecgar a criacdo do
grafico. Surgira a janela Assistente de graficos, conforme figura abaixo:

Assistente de graficos

Passos Escolher um tipo de gréfico
1. Tipa de grafico '
) - B Barra
2. Intervalo de dados @ Pizza
3. 5érie de dados @ F .
Maormal
4, Elementos do grafico Q Linha
23 ¥ (Dispersio) [] aparéncia 30
E Bolha Forma
[&] Rede -
el Cotagties Cilindro
vl Zoluna e linha Cone
Pir Smide
<< Volkar [ Proximo == ,\L [ Concluir l [ Cancelar ]
Ly

Nesta janela, pode-se escolher o tipo de grafico a ser utilizados com suas variagdes e também
definir a sua aparéncia.

Deixe como estd e clique em Préximo, surgira a janela mostrada a segquir:

Assistente de graficos

Passos Escolher um intervalo de dados

Inkervalo de dados

1. Tipa de gréfico

| Ptanilhat fag2:9847 |
3, Série de dadas () Série de dados em linhas
4, Elementos do grafico (%) Série de dados em colunas

Primeira linha como rékulo

Primeira coluna coma ratulo

[ << volkar ” Proximo == [:u Concluir l [ Cancelar ]

Nesta janela, pode-se confirmar ou alterar o intervalo de dados selecionados. Pode-se também se a
série de dados sera em linhas ou colunas e demais opgoes de rétulos de dados.
Deixe como estd e clique em Préximo, surgira a janela mostrada a segquir:

Assistente de graficos

Passos Pet lizar intervalos de dados de séries de dados individuais

Série de dados Intervalos de dados

1. Tipa de gréfico

Cuantidade] Planilhat, |

2. Intervaln de dados valores de ¥ $Plarilhas. §E53: 4647

4, Elementos do grafico

Intervalo para Mome
| $Panihas. seg2

v | $Planihas. $ag3: 5047 (=

[ << volkar ” Proximo == N [ Concluir l [ Cancelar ]

Esta janela mostra as opgoes de personalizacdo dos intervalos de dados. Séries de dados podem ser
adicionadas e removidas de acordo com a necessidade. No exemplo acima, a grafico sera baseados na série
de dados quantidade que possui o nome/rétulo a célula B2 da planilha (“"Quantidade”) e como valores de Y
os valores compreendidos entre B3:B7(10, 25, 30, 15 e 20).

Deixe como esta e clique em Préximo, surgira a janela mostrada a seguir:
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Assistente de graficos

Passos Escolher titulos, legendas e configuracoes de grade
: Tikula... | | Exibir legenda

1. Tipo de gr&fico =

2. Intervalo de dados Subtitula | | (O Esquerda

3. Série de dados (3 Direita
Eixo s | | ) Superiar
Eien ¥ | | O Inferior
Eixo £ | |

Exibir grades

[ Eixn [#] Eix Eixn 7
poino > | [_gonctir ] [ ot ]
LY

Nesta janela, pode-se informar qual o titulo e subtitulo do grafico. Se o mesmo ira ter Legenda
(pequena caixa de identificacdo dos itens do grafico) e os titulos dos eixos. O Eixo Z ndo esta disponivel
porque o tipo de grafico escolhido ndo possui o formato 3D.

Coloque em Titulo do grafico: Estoque; em Subtitulo: 2011 e clique em Concluir, pra que o grafico
seja entdo exibido. Clicando fora e selecionando o grafico novamente, pode-se ao pressionar e arrastar,
colocando o grafico em outra posigdo na planilha.

Para alterar alguma coisa no grafico, basta clicar duas vezes sobre o0 mesmo e usar a Barra de
Ferramentas Principal.

|Area do grafica ~ !Fnrmatar selecdo ﬁ = |E| i Al s

Pode-se ainda, depois de ter clicado duas vezes sobre o grafico, ir clicando até “chegar” ao objeto
gue se deseja alterar e ao clicar com o Botao Direito do mouse, escolher que tipo de alteragdo deseja
realizar.

Sem titulo: 1 - BrOffice Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
B-BHEa B o@ % A 008 G- 23 60 - mE QA 8 [ |om:
P el v M A4dA EBEEES 4%m® EHEEB-E-a- |,
L23 vl fo X = |
| A | B | & | ] | E | F | G | H | i | i

1 Tabela de Precos

2 Prndutn Quantidade Valor Estoque

3 |Arroz 10 R§ 150

4 |Feijdo | 25 R 050 2011

5  |Macarrdo 30 RE 1.00 T

& |Farinha | 15 R§ 0,35

7 [Olen 20 R$ 1,20

g 100 R 545

9

10

11

12

13

14

15 |

16 | | | Arroz Feijan Ilacarréia Farinha Oleo

17 |

14 | ! | B Cluartidade

19

2n

Grafico alterado para 3D e mudada a posicdo da legenda
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