Unidade Il - Processadores de Texto

1. INTRODUCAO

Um Processador de Textos € um programa de computador cujo objetivo € permitir ao
usuario a criagdo de textos como cartas, memorandos, trabalhos, recados, relatorios, etc.

Existem varios processadores de texto no mercado, sendo que o Microsoft Office
Word (MS Office Word) e o BrOffice Texto sdo bastante populares, além de possuirem
funcionalidades semelhantes.

2. INICIANDO O PROCESSADOR DE TEXTOS
Para iniciar o processador de textos através do menu Iniciar da Barra de Tarefas,

proceda da seguinte forma:

e No BrOffice Texto: Botdo Iniciar = Programas — BrOffice.org 3.2 =
BrOffice.org Writer
Assim que o processador de textos iniciar, sera exibida uma janela com um documento

novo, pronto para ser usado, cujos componentes serdo descritos a seguir.

2.1 Area de Trabalho no BrOffice.org Texto

A figura abaixo apresenta a area de trabalho do BrOffice Texto em sua configuragdo
padréo.
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2.1.1 Descri¢ao dos elementos destacados na &rea de trabalho do BrOffice Texto

1 — Barra de Titulo: Mostra 0 nome do aplicativo e o0s botdes para minimizar,
maximizar e/ou restaurar e fechar o aplicativo.

2 — Barra de Menu: Permite o acesso as funcionalidades do Documento de Texto
através de uma divisdo organizada em mddulos. como Arquivo, Editar,
Ferramentas, etc.
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3 — Barra Padrao: Contém as principais funcdes de manipulacdo de arquivos e de
edicdo tais como:abrir, salvar, cortar, copiar, colar, etc; contém funcdes
padronizadas para todas as aplica¢ces do BrOffice.org.
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4 — Barra de Formatacdo: Apresenta os icones das tarefas de formatacdo mais
comuns; as funcionalidades apresentadas sédo especificas de cada uma das
aplicacOes.
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5 — Réguas Vertical e Horizontal: As réguas vertical e horizontal permitem a defini¢céo
visual das tabulacdes e dos avangos.

Figura 2.5

6 — Barra de Status: Informa ao usuério os parametros correntes no sistema. Vocé

pode clicar nos campos da barra de Status para ter acesso as funcionalidades
associadas.
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7 — Barras de Rolagem (vertical e horizontal): S&o usadas para mover e visualizar
trechos do texto.

3 OBTENDO AJUDA
Esta opgédo permite esclarecer dividas utilizando o indice para procurar os itens de
ajuda.

Para acessar a ajuda:

e No BrOffice.org Texto: selecione o menu Ajuda = Ajuda do BrOffice.org ou
pressione atecla F1.

Seré exibida uma janela onde é possivel selecionar os recursos de ajuda. Para sair da
ajuda, cliqgue no botéo fechar.
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4 EDICAO DE TEXTO

N&o se pode falar sobre um Editor de Textos sem falar um pouco sobre o Teclado. O
teclado de um computador (figura abaixo) se assemelha muito ao de uma maquina de
escrever. Grande parte do teclado € ocupada pelas teclas de letras e nUmeros. As demais
teclas dividem-se em fungcbes como movimentagdo, configuracdo e controle de textos e

comandos para o computador.
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Setas de direcdo

Antes de iniciar a digitacdo de um texto, é importante saber as funcionalidades de

algumas teclas:




a) Parainserir espaco entre duas palavras

Usa-se a tecla de Espaco para inserir uma posicdo vazia (espaco) entre uma
palavra e outra.

b) Paradigitar uma letra mailscula

Usa-se a tecla Shift: ao pressionar a tecla Shift juntamente com outra tecla, duas
situacdes podem ocorrer:

e se atecla pressionada é uma letra, a respectiva letra sera escrita na tela como
maiudscula;

e se a tecla pressionada é uma tecla que contém dois simbolos (um simbolo
sobre outro), o simbolo que estd na parte superior da tecla € o que sera escrito
na tela.

Por exemplo, pressionando a tecla Shift e a tecla r juntas, o resultado sera a letra “R”
mailscula no texto. Pressionando a tecla Shift e a tecla 8 juntas, o resultado ser& o simbolo de

ke

asterisco:

c) Paracriar um novo paragrafo

Usa-se a tecla Enter para criar um novo paragrafo. Ou seja, ao teclar Enter, uma
nova linha de um novo paragrafo é iniciada.

d) Paraapagar um caracter a esquerda

Usa-se a tecla Backspace.

e) Paraapagar um caracter a direita

Usa-se a tecla Delete, que em alguns teclados é identificada também com o nome
abreviado Del.

4.1 Acentuacéao

O procedimento para fazer acentuacao de letras € muito simples: primeiro pressiona-se
a tecla do acento e depois a letra que sera acentuada.

4.2 Digitacéo de Texto

Sabendo, agora, as funcionalidades das teclas necessarias para a digitacdo, digite a
sua Ficha Cadastral (com os seus dados), da mesma forma como foi feito para o usuario
abaixo:
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4.3 Movimentagao (navegacao) no documento através do teclado

A movimentagdo num documento pode ser feita através do teclado ou do mouse. Antes
de saber as funcionalidades da combinacédo de teclas para a movimentacéo e, depois, para a
selecao, vamos estuda-las um pouco mais.

Ctrl — a tecla Ctrl esta relacionada a execucdo de comandos de controle dos

programas que o usuario esté utilizando.

Home — é utilizada para movimentacao do cursor no texto e esta associada ao retorno
para o inicio do documento que estamos trabalhando. Cada programa possui a sua
configuracao especifica; num editor de textos, por exemplo, permite voltar ao inicio da
linha onde o cursor estéa posicionado.

End - possui a mesma caracteristica da tecla Home, com a diferenga que a sua
funcionalidade esté relacionada para o final do objeto que esta sendo trabalhado no
momento.

PgUp — a tecla PgUp (Page Up) deslocar uma pagina para cima no documento que
esta sendo visualizado.

PgDn — a tecla PgDn (Page Down) desloca uma pagina abaixo no documento que esta
sendo visualizado.
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Setas de Direcéo — utilizadas essencialmente para movimentac&o de objetos na tela.

4.4 Selecéo de Textos

Este recurso é importante para editar um texto, pois possibilita que determinada
operacéo seja aplicada a um determinado trecho do texto, como por exemplo, uma formatacao,
uma copia, uma movimentacéo de contelido, etc. Da mesma forma como na movimentacao, é
possivel fazer uma selecao tanto com o teclado como com o mouse.

Selecionando com o Teclado

Selec¢éo Combinacao de Teclas
Caracteres a direita Shift + —
Caracteres a esquerda Shift + «—

Até o final de uma linha Shift + End




Selecionando com o Teclado

Até o inicio de uma linha Shift + Home
Uma linha abaixo Shift + |

Uma linha acima Shift + 1

Uma tela abaixo Shift + Page Down
Uma tela acima Shift + Page Up
Até o final do documento Ctrl + Shift + End

Até o inicio do documento Ctrl + Shift + Home

Ctrl + A no BrOffice.org Texto
O documento inteiro
Ctrl + T no MS Office Word

Selecionando com o Mouse

Selec¢éo Método

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

uma palavra 2 cligues com o botédo esquerdo do mouse sobre a palavra

uma frase No BrOffice.org Texto: 3 cliques com o botdo esquerdo do mouse sobre
uma palavra

um paragrafo No BrOffice.org Texto: 4 cliques com o botdo esquerdo do mouse sobre
uma palavra
No MS Office Word: 3 cliques com o botdo esquerdo do mouse sobre
uma palavra

4.5 Movendo (Transferindo) Texto

Esse recurso também é chamado Recortar e Colar.e permite transferir um trecho de
texto de um local para outro. Para mover um texto, primeiro selecione a parte do texto que
deseja mover, em seguida execute 0s seguintes passos:

e No BrOffice.org Texto:
e cligue no menu Editar = Cortar, ou no botdo Cortar d da Barra Padrédo ou
use a combinacdo de teclas Ctrl + X;

e posicione o cursor no local de destino;

.
e cligue no menu Editar = Colar, ou no botdo Colar b da Barra Padrédo ou
use a combinacéo de teclas Ctrl + V.

Movendo texto através do Mouse - selecione o texto que deseja mover e, com 0
botéo esquerdo do mouse pressionado, arraste-o e solte-o na posi¢céo desejada.



4.6 Copiando texto

Esse recurso também é chamado Copiar e Colar. O texto ndo é removido do local
original. Para copiar um trecho de texto, primeiro, selecione o texto desejado, depois faca os
seguintes passos:

e No BrOffice.org Texto:

e cligue no menu Editar = Copiar, ou no botdo Copiar =4 da barra Padrdo
ou use a combinacéo de teclas Ctrl + C;

e posicione o cursor no local onde seré inserida a cépia;

e clique no menu Editar = Colar, ou no botéo Colar Fe da Barra Padrdo ou
use a combinacéo de teclas Ctrl + V.

Recomenda-se usar os botbes da Barra Padrao.

4.7 Desfazendo e Refazendo acdes

As alteracdes feitas no texto podem ser revertidas com o uso da funcdo Desfazer.
Essa funcdo desfaz as ultimas ac¢des realizadas retornando o texto a uma situacdo anterior E
possivel desfazer véarias a¢des, da Ultima para a primeira.

Para desfazer uma acéo, execute os procedimentos a seguir:

e No BrOffice.org Texto:

e cligue no menu Editar = Desfazer, ou no botdo Desfazer i da barra
Padréo ou use a combinacéo de teclas Ctrl + Z;

Todas as operacdes desfeitas com o uso do botdo desfazer podem ser refeitas com o
uso da funcdo Refazer.

Para refazer uma acao, proceda da seguinte forma:

e No BrOffice.org Texto:

e cligue no menu Editar = Refazer, ou no botdo Refazer E da barra Padréo
ou use a combinacdo de teclas Ctrl +;

5 SALVANDO UM DOCUMENTO

5.1 Comando Salvar

Salva automaticamente o documento que estiver ativo, mantendo o mesmo nome de
arquivo e local de armazenamento, exceto na primeira vez em que o documento é salvo,
guando é exibida a caixa de didlogo Salvar como.

Para salvar um arquivo, execute 0s seguintes passos:

e No BrOffice.org Texto: clique no menu Arquivo = Salvar, ou no botdo Salvar

= da Barra Padréo ou a combinacgéo de teclas Ctrl + S
5.2 Comando Salvar Como
Para Salvar como, execute 0s seguintes passos:

e No BrOffice.org Texto: clique no menu Arquivo = Salvar Como, ou no botdo da
ou a combinacéo de teclas Ctrl + SHIFT + S
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No campo Salvar em, escolha o local para gravar o arquivo, utilizando o seletor de
pasta (seta para baixo).

No campo Nome do Arquivo informe o nome com o qual o arquivo deveré ser salvo

Aqui foram detalhados apenas os formatos mais usados. Porém, na lista de tipos de
arquivos da tela de salvamento, existem diversos outros formatos.

6 GERENCIANDO DOCUMENTOS GRAVADOS

Depois que um arquivo € salvo, ele podera ser aberto posteriormente a qualquer
momento para que seja feita a sua edico.

6.1 Abrindo Documentos de Texto

Para abrir um documento:
e no BrOffice Texto: na Barra de Menus, clique em Arquivo = Abrir, ou pelo botéo

Abrir "~ na Barra Padrao, ou pela combinacéo de teclas CTRL + O;

6.2 Localizando Documentos
Se o documento nédo estiver disponivel na pasta corrente, serd necessario localiza-lo:
e No BrOffice Texto:
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6.3 Visualizando Documentos
Para ativar a visualizacéo:

e No BrOffice.org Texto: na Barra de Menus, clique em Arquivo = Visualizar
Péagina
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grquive  Edibar  Exibir  Inserir  Formatar  Tabela  Ferramentas  Janela  Ajuda
B-ED= 2B a® E
RN @- @] BE-m | & Q, Py Fechar visualizacio

Figura 6.2

Para fechar a visualizag&o - cligue no botdo Fechar Visualizacéo

6.4 Fechando Documentos

e No BrOffice.org Texto: na Barra de Menus, clique em Arquivo = Fechar

7 FORMAS DIFERENCIADAS DE EXIBICAO

7.1 Layout de Impresséo

e Na barra de Menus, clique em Exibir = Layout de Impresséao

7.2 Layout da web

e Na barra de Menus, cligue em Exibir = Layout da Web

7.3 Leitura em Tela Inteira

e Na barra de Menus, clique em Exibir = Tela Inteira ou através das teclas de
atalho CTRL+SHIFT+J

7.4 Zoom

Com este recurso é possivel ampliar ou reduzir a escala de visualizacao da péagina.

e Na barra de Menus, clique em Exibir = Zoom o



8 FORMATANDO DOCUMENTOS

O termo formatar pode ser definido como manipular a aparéncia do texto.
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8.1 Fontes

Fontes ou caracteres de um texto podem ser formatados levando-se em consideracao
elementos como o nome, tipo (estilo) de fonte, tamanho, mailsculo ou mindsculo e cor. No
BrOffice deve-se clicar no menu Formartar/Caracteres. Nesse caso sera exibida a tela
apresentada na figura 8.3. Ao clicar neste item sera aberta uma tela contendo cinco guias, cada



uma com opgdes para formatagéo do seu texto.
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8.1.1 Mailsculas e MinUsculas

A forma mais rapida de se obter caracteres em mailsculo ou minusculo é através da
utilizacdo da tecla shift. Pode-se também converter todo um texto em letras mailsculas para
letras mindsculas ou vice-versa. Para isso, basta selecionar o texto a ser convertido e clicar no
menu Formatar/Alterar Caixa/MaiUsculas ou Minlsculas (BrOffice). No Microsoft Office

. . Aa|
deve-se clicar no icone
MinuUsculas.

8.2 Realcar Texto

e em seguida escolher uma das opc¢bes Mailsculas ou

Formata estilos de fontes, como Normal, Negrito, Italico, Negrito Italico.
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8.3 Paragrafos

profissional.
tabulacdes e margens devem ser ajustados.

A formatacéo de paragrafos possibilita a exibicdo dos textos de forma mais elegante e
Nesse caso, elementos como espacamento entre linhas, recuos, bordas,



8.3.1 Marcas de Paragrafos
S&o simbolos que indicam marcacdes relacionadas a formatagcdo do paragrafo. No
BrOffice pode-se configurar essas opcoes a partir do menu

Ferramentas/Op¢des/BrOffice.org Writer/Recursos de formatacéo (figura 8.5) ou clicando

no icone na barra de ferramentas.

Opsaes - BrOffice.org Writer -

Ferramentas/Opc¢des/BrOffice.org Writer/Recursos de formatacéo
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8.3.2 Alinhamentos

Tem como fungéo formatar as linhas do paragrafo selecionado, com as opcdes de

alinhamento Esquerdo, Direito, Centro e Justificado.

Paragrafo
[ Tabulagées | Capitulares | Bordas | Plano de fundo |
Recuos e espagamentc | Alinhamento | Fluxo do texto | Estrutura de tépicos e numeragio
Opgdes
@ (A Esgiieral
= A direita
) Mo centro
—
- Justificado —
Expandir palavra Gnica
Texto ao texto
Atinharmento
[ oK | [ Cancelar | [ Ajuda | [ Bedefinir |

Figura 8.6

8.3.3 Espacamento de Caracteres, Linhas e Paragrafos
Configurar os espacamentos entre os paragrafos e espaco entre as linhas do paragrafo,

com recurso de pré-visualizagao.

Paragrafo
[ Tabulagdes Capitulares Bordas | Planc de fundo |
Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Estrutura de tépicos e numeragio
Recuo
Antes do texto .00 -
Depois do texto 0,00em +
Primeira linha 0,00cm = I
[ Automatico |
]
Espagamento
Em cima de paragrafo 0,00cm =
Embaixo do paragrafo 0.00crm =
EREreNnnaT
Simples [=] == =
Registro de conformidade
1] Ativar
[ ok || cenceler | [ ajuda | [ Eedefinic |

Figura 8.7



8.3.4 Marcadores e Numeracéo

Este recurso permite inserir uma numeragdo ou marcas, dentro do seu documento,

facilitando o trabalho de numeracéo ou marcacéo de titulos.
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8.3.5 Personalizando Listas Numeradas ou com Marcadores Automaticos

Para personalizar essas opcoes no BrOffice deve-se escolher
Formatac&o/Marcadores e numeragoes.

Marcadores | Tipo de numeracio | Estrutura de tépicos | Figuras | Posicéo | Opsdes | Marcadores | Tipo de numeragdo | Estrutura de tépicos | Figures | Posigdo | Opges |
Selecdo Selegdo

1) 1. (1) . . ] * u

2) 2. (2) Il . ] * u

3) 3. (3) 11 . ® * |

A) a) (a) i > > X v

B) b) (b) i > > x v

C) c) (c) iii. > ¥ X v
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No Microsoft Office a personalizagéo é disponibilizada ao se clicar na seta ao lado do

icone correspondente.

8.4 Tabulacbes e Recuos

As tabulacdes sao recursos do tempo das maquinas de escrever. Elas permitem-lhe
alinhar o texto em colunas de forma rapida. Quando uma tabulacédo estiver definida, vocé
podera saltar imediatamente para uma posicdo horizontal na pagina se pressionar a tecla Tab,

que em geral possui a seguinte aparéncia e esté localizada a esquerda do teclado:

Figura 8.10



Figura 8.11

O recuo (figura 8.12) determina a distancia do paragrafo em relagcdo as margens

esquerda ou direita

— Margens
da pagina

I
|Hecuu:us de paragrafo
Figura 8.12

Recuo no BrOffice:

| Tabulacdes | Capitulares | Bordas | Plano de fundo. |
Recuos e espagamento | Alinhamento I Fluxo do texto I Estrutura de tépicos & numeragio
Recuo
|
Antes ot
|
Pepois do texto I
Prirmeira linha S
Automatico ]
|
Espagamento ]
Em cima do paragrafo ——
Embaixo do paragrafo I
Entrelinhas
Smples [z e
Fegistro de conformidade
Ativar
[ ok ][ cancelar | [ Ajuda | [ Eedsfinir |

Figura 8.13



Xa  Ajuda

&
-] N7 S [5]

Figura 8.1

Recuo a esquerda

Recuo a direita

8.5 Bordas e Sombreamento

As bordas podem ser adicionadas com o objetivo de decorar ou enfatizar diversas
partes do seu documento. E possivel adicionar bordas as péaginas, texto, tabelas, células de
tabela, objetos graficos e imagens.

Figura 8.15

Vocé pode separar um texto do resto de um documento adicionando bordas.

Figura 8.16

E possivel adicionar bordas a uma tabela ou a uma célula individual.



Figura 8.17

Inserindo bordas e sombreamentos no BrOffice:

Paragrafo

| Recuos e espagamento I Alinhamentao I Fluxo do texto I Estrutura de tdpicos e numeragao |
| Tabulagdes I Capitulares | Bordas | Plano de fundo
Disposicdo de linhas Linha Espacamento do conteddo
Padrde Estile Esquerda 0,00cm
e | ] “Nenhum - = -
S 0,05 pt ||| Direita
Definide pelo usudrio ———————— 050 pt |=| .
1,00 pt Em cima m
—
i:gg z: Embaixo 0,00cm
— 5 00 ot Sincronizar
AR e
Cor
|- Preto E”
Estilo de sombra
Posicdo Distdncia Cor
|| o o o} 018cm |- Cinza
Propriedades
IMesclar com o préximo paragrafo

[ ok || cancelar | [ Ajuda | [ Redefinir

Figura 8.18

8.6 Definindo Margens

As margens da pagina sdo o espago em branco em volta das bordas da pagina. E
possivel também escolher entre as orientacdes retrato (vertical) ou paisagem (horizontal) para
todas as partes de um documento

Definicdo de margem no BrOffice (menu Formatar/Pagina):

Estilo da pagina: Padrd

Mota de rodapé |

| Organizader | Pagina | Planc defunde | Cabegalho | Rodapeé | Bordas | Celunas

Formato do papel

Largura 21.00cm -

Altura 20, 70cm =

Orientagdo @ Retrato

(© Paisagem Bandeja de papel  |[Das configuragées da imprd = |

Margen Definigdes de layout

z Layout da pagina [Direita e esquerda =]

Formato |1, 2,3, .. E"

ctro de conformidade

Estilo de re

| - o~

Margens

\ [ oKk || Cancelar | [ Ajuda | [ Redefinic ]‘I

\ Eigura 8.19
Orientacao




8.7 Auto Formatacgéo

A formatacdo automatica pode facilitar e agilizar a insercdo e configuracdo de texto. As
opcdes especificas disponiveis dependem do programa que vocé estiver utilizando.

Auto Formatacdo no BrOffice (menu Ferramentas/Opc¢des):

Opgdes - BrOffice.org Wi

BrOffice.org Writer

Exibir Defina diversas configuragdes para documentos de texto. Essas configuragdes determi
Recursos de formatagio nam como os decumentos de texto sdo identificados no BrOffice.org e sdo vélidas pa
Grade ra todas as novas versdes de documentos de texto do BrOffice.org. Vocé ainda pode
Fontes basicas (Ocidentais) definir algumas configurag8es para o documento de texto ativo, caso ele seja sahvo lo
Imprimir Traris

Tabela

Alterages
Compatibilidade
Legenda automatica
Mala direta de e-mail

BrOffice.org Writer/Web
BrOffice.org Base
Graficos

Internet

HEEE

=

Figura 8.20

Cancelar | | Ajuda ] | Voltar

8.8 AutoCorrecéao

Em geral os editores de texto possuem recursos de AutoCorrecdo para corrigir
palavras digitadas incorretamente ou com erros de ortografia, assim como inserir simbolos e
outras partes de texto. Recursos de AutoCorre¢éo estéo definidos por padrdo com uma lista de
erros de ortografia e simbolos que ocorrem normalmente, mas é possivel modificar a lista

utilizada por esses recursos.

Auto Correcao no BrOffice (menu Ferramentas/Op¢des de Autocorrecéo):
A primeira guia da tela abaixo é utilizada para configurar os caracteres/texto que serao

substituidos a cada digitagéo (substituir ..... — por .........).
Autocorregdo
Substituigdes e excegdes para o idioma: Portugués (Brasil} El
Substituir | Excegdes I Opgdes I HAspas personalizadas I Completar palavras |
Substituir Por: Somente texto
- - hNowvo
e EEE—
R — IEI Excluir
- —
(=] =]
(R) ®
TV ™
-— —
- —
oo —
o —
a E]
a alguém a alguém
a alguma a alguma
a ambas a ambas
a bem de a bern de
a cada a cada
a caminho a caminhe i
[ ok || cancelar || Ajuda | [ Bedefinir
Figura 8.21

8.9 Cabecalho e Rodapé

Cabecalhos e rodapés sao areas nas margens superior e inferior das paginas para
adiciona textos ou figuras. Os cabecalhos e rodapés séo adicionados ao estilo de pagina atual.
Todas as paginas que usarem o mesmo estilo receberdo automaticamente o cabecalho ou
rodapé adicionado. E possivel inserir campos, tais como nimeros de pagina, a hora e a data,
uma logomarca de empresa, o titulo do documento ou 0 nome do arquivo ou do autor.



Figura 8.22

Nas opcOes de formatacdo pode-se executar as configuracfes: espacamento, altura,
ajuste dinamico da altura, contornos de cabecalho e planos de fundo do cabecalho, cor ou uma
imagem.

Configuracéo no BrOffice:

A forma padréo para se inserir cabecalho ou rodapé no BrOffice pode ser através do
menu Inserir/Cabecalho ou Inserir/Rodapé. Outra forma ¢é acessando o0 menu
Formatar/Péagina:

Estilo da pagina: Padra

Nota de rodapé |
| QOrganizador I Pagina I Planc de fundo | Cabegalho | Rodapé I Bordas ICqunas

Cabegalho

Mesmo contedde esquerda/direita

Margem gsquerda

Margem djreita 0,00cm

Espagamento 0,50cm

Utilizar espagamenta dindmico

Altura 0,50cm

Autoajustar altura

Mais...

[ ok ][ cancelar | [ ajuda | [ Redefinir |

Figura 8.23 — configuracé@o de cabecalho (guia cabecalho)

Estilo da pagina: Padra

Mota de rodapé |

| Organizader | Pdgina | Planodefunde | Cabegalho | Rodapé Bordas | Colunas

Rodapé
A

Mesmo conteddo esquerdasdireita

Margem esquerda

Margem direita 0.00cm

Espacamento 0,50cm

Utilizar espagamento dindgmico

Altura 0,50cm

Autoajustar altura

Mais...

[ ok ][ cancelar | [ Ajuda | [ Redefinir |

Figura 8.24 — configuracéo de rodapé (guia rodapé€)

Para inserir nimero de paginas, escolha Inserir - Campos - Nimero da pagina para
inserir um numero de pagina na posi¢do atual do cursor. Deve-se inserir 0 campo de nimero
da pagina em um cabecalho ou rodapé que se encontram na mesma posicao e se repetem em
todas as paginas.



8.10

Em geral os editores de texto possuem recursos de pesquisa, onde € possivel procurar
palavras em um dicionario. Usando esse recurso, também é possivel procurar sinénimos

Arquive Editar Exibir BES08 Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

a . g H = Quebra manual... i% - @ i)
Campos v

Rodapé &8 Caractere gspecial... m N

|Z| Marca de formatacdo b2 03

Segdo...

@

Hyperlink

Cabecalho

Quebra manual...

 Padrio

3

Campos

Caractere especial...

Marca de formatagdo v Nimero da pagina
Secio., Total de paginas
@ Hyperlink Z| Assunto

Cabegalho b Titulo

Rodapé D & Autor

Mota de rodapé / Nota de fim,.. E Outros...  CirlsF2

Legenda...

A@ Marcador...

Figura 8.26 — Inserindo o nimero de paginas

Pesquisando

(palavras diferentes com o mesmo significado) e antdnimos (palavras com significados

opostos) em um dicionério de sinbnimos. Dependendo da ferramenta de busca utilizada, é
possivel também realizar a busca através de similaridades, ou seja, a localizagdo de termos

que sejam semelhantes ao texto de Procura.

Localizando e Substituindo Palavras (BrOffice):

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

‘B-EH®=

S BeS YE

Rodape

[] |12

IZH |Times Mew Roman

icone localizar e substituir

Figura 8.27




[ o
Localizar e substitui

Procurar por -
- P Localizar

[=]

Localizar todos

Substituir por Substitui
Substituir

[=]

Substituir todos

[T Diferenciar maitisculas de mindsculas

[] Semente palavras inteiras

[ Mais opges & ] ] [ Fechar

Figura 8.28

8.11  Verificacdo Ortogréfica

Os editores de texto fornecem ferramentas que ajudam a corrigir erros com mais
rapidez. Vocé decide se quer configurar o programa para ver mais facilmente os possiveis
erros enquanto trabalha. Em geral, sdo observadas linhas onduladas vermelhas ou verdes
indicando algum tipo de erro.

Verificacdo automéatica de ortografia no BrOffice:
1. Ative o icone Autoverificagcdo ortografica na barra de ferramentas Padréo.

Arquive Editar Exibir Inserit Formatar Tabela Feramentas Janela Ajuda

B-EH= @& 6 P B @E-v R@2E@E9Q @ .
8 |Rodapé [=] |TimesNewRoman  [+] 12 [¥] SIE= iTitezer A-W-8-

FiguraB29—

2. Clique com o botdo direito do mouse em uma palavra sublinhada por uma linha
ondulada vermelha e, em seguida, escolha na lista ou no submenu Autocorre¢cédo
uma sugestéo de palavra de substituicdo.

Clique com o bot3o direito do mouse em uma palavra sublinhada por uma linha ondulada
vermelha e, em seguida, escolha na E ou no submenu Autocorrecio uma sugestio de
palavra de substituicdo. lis
lista
lista
liste
lista
listo
lise
lisa
liso
list
Lisana
liriste
Lisabete
librista

Ignorar

Ignorar todos

Adicionar >
Autocorrecio >

"85 Ortografia e gramdtica

Definir idioma da selegio  »

Definir idioma do pardgrafo »

Figura 8.30




8.12 Criagao e Edicéo de Tabelas

Ha diversas formas de criar tabelas em um documento de texto. Vocé pode inserir
tabelas a partir de uma barra de ferramentas, de uma planilha ou através de um comando de
menu.

Procedimentos no BrOffice:

Para inserir uma tabela usando a barra de ferramentas Inserir

1. Posicione o cursor no documento em que deseja inserir a tabela.
2. Na barra Padréo, clique na seta ao lado do icone Tabela.

i/ Sem titu

Arquive Editar Exibir Inserir  F Tabela Fer it Janela  Ajuda

B-BH= - BaR SE - &-¢B--- BE|lv #easTQ O,

& |Padr§o IZH |TimesNewRoman IZ|| |12 IZ| N 7 S |= T erer A-W-8 - B
E .11.21-3.*4.% .J-g.jj-n.lj_*.lz;lg.ll{
- e

Figura 8.31
3. Na grade da tabela, arraste o ponteiro do mouse para selecionar o nidmero de
linhas e colunas desejado e, em seguida, libere-o.

Para cancelar, arraste o ponteiro do mouse para o outro lado até a opgdo Cancelar
aparecer na area de visualizacédo da grade.

Para inserir uma tabela com um comando do menu

1. Posicione o cursor no documento onde deseja inserir a tabela.
2. Escolha Tabela - Inserir - Tabela.

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Janela Ajuda
BEEHs o BaR ] L A

E Excluir 3 Linhas...
|Pﬁdr5° E“ |TimESN Selecionar C Colunas...
Mesclar células = e T

Dividir células
Proteger células

Meszclar tabela

Dividir tabela

om o bot3o direito do m
Auteformatar... a e, emn seguida, escolh
Autoajustar + de substituicZo.
Repetir linhas de titulo
Conwverter >

Classificar...
Farmula F2

Formato numeérico...
Limites da tabela

Propriedades da tabela...

Figura 8.32




3. Na area Tamanho, insira o nimero de linhas e colunas.

MNome ‘Tabelal

Tamanho

Cancelar
Colunas

Linhas

Opcdes
Titulo

[¥/] Repetir titulo
As primeiras linhas
Mo dividir tabela
[¥] Borda

[ Autoformatar...

Figura 8.33

4. Selecione as opgdes desejadas e clique em OK.

8.13 INSERINDO E EDITANDO HYPERLINKS

Hyperlink - Cria um link (ligacdo) para uma pagina da web, uma imagem, um endereco
de email ou um programa.

Inserindo hiperlink no BrOffice:

Marca-se inicialmente a parte do texto que contera o link e em seguida a op¢ao Inserir
= Hyperlink.

Arquivo  Editar Exibir PGESO8 Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

BE-EBH= Quebra manual... i% e B
. Campos v

8 IE @8 Caractere especial... 12 E N /7 S
IE‘ Marca de formatagdo MLz 3

Segdo..

Cabecalho
Rodapé v

Nota de rodapé / Nota de fim.,..

Legenda...
Figura 8.34



Hyperlink

=
% Tipo de hyperlink
@ Web ® FTP () Telnet
Internet
ntem Destino http:/fwww.ufpa.br/ |Z|
=
Correioe
Moticias
Documento Configuragdes adicionais
] o
= Texto Teste de Hiperlink
MNove
documenta Mome
[ Bgicar [ Fechar  |[ Auds ][ vehr

Figura 8.35

Observacdo: nos dois ambientes BrOffice e Microsoft, basta posicionar o cursos

sobre o texto marcado como hiperlink para que seja visualizada a ligag&o criada e atraves de
um simples click se obter o acesso.

BrOffice
Teste de Hiperlink]

|Ctrl+c|ique para abrir o hyperlink: http:/fwww.ufpa.br/

Microsoft Office

http:/Swww.ufpa.brf
Ctrl+cligue para seguir o link
Teste de Hiperlink]

9 TRABALHANDO COM COLUNAS

Pode-se formatar uma péagina dividindo a mesma em colunas, utilizando-se opcdes de
quantidade de colunas, espagamento entre colunas e linhas separadoras.

Inserindo colunas no BrOffice (Formatar/Pagina ou Formatar/Colunas):
A outra forma de obter a opg¢éo de colunas pode ser ao escolher a op¢édo de menu
Formatar/Colunas.

Estilo da pagina: Padra

Mota de rodapé |
| Pagina I Plano de fundo

I Cabecalho I Rodapé I Bordas I Colunas
Mome Padrae
Préximo estilo |Padrﬂo

Organizador

/=]
y 4
Vinculado com [ J/ |
V4
Categoria [Estilos personalizados 4 |
Contém

Largura: 21,0cm, Altura fixa: 29,7cm + De cima 2,0cm, De baixo 2,
da esquerda para a direita (horizontal) + Descrigdo da pagina: A

+ Diregéo do texto
Padrdo + Sem registro de conformidade

ico, RetratoEsquerda +

[ ok ][ cancelar | [ Ajuda | [ Redefinir |

Figura 9.1




Estilo da pagina: Padr?

Mota de rodapé
Organizador | Pagina | Planc de fundo Cabecalho | Rodapé | Bordas | Colunas

Configuragdes

Colunas

Largura e espagamento

Coluna + 2 3 +
Largura 8,50cm 8,50cm
Espagamento 000cm = s

Largura akornitica

Linha separadora

Linha Clicar para escolher uma

Altura 100% : das opgdes de numero de

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

Figura 9.2
Configuragtes
qurag oK

Colunas

oo
Largura e espagamento e

Coluna + 1 2 3

. . - Estile depa’gmﬂ
Largura
Espacamento
Largura automatica

Linha separadora

Altura 100% .

Figura 9.3

Colunas no Microsoft Office:

a) Dé um clique no Botao O Novo para abrir um novo documento;
b) Dé um clique no Menu Layout da Pagina;

c) Escolha a opgdo Colunas ~ .

E | Mais Colunas...

d) Em seguida




.Culunas l

Predefinidas

Urna

L wna entre colunas
Largura e espacarmento Wil

Trés Esquerda Diteita

Midmero de colunas:

Opgoes para
M2 cal: Largura: Espacamento:

1 8,67 cm : 1,25 cm : aumentar o numero

de Colunas.

Colunas de mesma largura

Aplicar a: | Mo texto selecionado w

[ (0] 4 ] I Cancelar

Figura 9.4

e) Dé um clique na opcdo Duas, como mostra na figura anterior;

f) D& um clique na op¢éo Linha entre Colunas, como também mostra na figura;
g) Agora clique em Ok;

h) Observer que a Régua do Word ficou dividida em Duas.

o A, oo (e sk

(Para que a linha entre as Colunas 'apare'ga é necessério digitar algo na Pagina).

10 UTILIZANDO CAPITULARES

Capitular consiste em formatar a primeira letra de uma palavra no inicio de um
paragrafo a fim de que seja exibida em maidscula e em tamanho de fonte maior que as demais.

Capitular em BrOffice:

Para configurar capitulares deve-se escolher a opcdo do menu Formatar/Paragrafo.
Em seguida devera ser escolhida a guia Capitular, de acordo com a telaggura 10.1:

Paragrafo

| Recuos e espagamenta | Alinhaments | Fluxo do texto | Estrutura de tépicos e numeragéo |

Tabulagdes Capitulares | Bordas I Plano de fundo

Configuragdes

[#] Exibir capitulares A

[7] Palawra inteira

Mirnero de caracteres; 1 =

Linkas 3 z
Espago até o texto 0,00cm |2
Conteddo
Texto
Estilo do caractere [Menhurn] =]

[ ok ][ cancelar |[ Ajuda | [ Redefinir |

Figura 10.1
base tedrica dos modelos instrucionais afetam n&o s6 a forma como a informacao é

comunicada ao aluno, mas também na forma como o aluno entende e constr6i um

novo conhecimento a partir das informacdes apresentadas. Atualmente, existem

duas aproximacdes que influenciam projetos instrucionais: processamento de
simbolos (symbol processing) e conhecimento localizado (situated cognition).




11 IMPRIMINDO DOCUMENTOS
Em qualquer editor de texto pode-se imprimir um documento de forma direta, através
da barra de ferramentas principal, ou utilizando-se op¢des do menu principal.
Imprimindo no BrOffice:
e Através da barra de ferramentas principal:

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
‘B-B2U = @ &R Y B

&)
@ Padrio |Z| Tirmes NewEBoman |Z| 12 |Z| N / 5
Figura 11.1

H-v #9874 0 .,
A

icone para impressdo direta

e Através do menu principal (Arquivo/Imprimir):

Editar Exibir Inserir Forrmatar Tabela Ferramentas Jamela  Ajuda

Nove P[] g - &F

Abrir... Cerl+0

2 e Mews Roman [] |1z -] m 7 S
.

f S ' ' f
Assistentes b L 2 1;'-2-1-3-+;4

Bk

Documentos recentes

B

Eechar

Saluar Ctrl+3
B salvar como.. Ctrl +Shift+S

Saluar tudo

Recarregar |

Wersdies...
[& Exportar..

Exportar como PDF...

Enviar v
#1  Propriedades...

Assinaturas digitais...

Modelos v

Yisualizar no navegador da YWeb

[ Wisualizar pagina
=5

Irnptirnir...

Configurar impressora...
=

Sair Ctrl+Q
[=1]
Figura 11.2
— e
Imprimir @
Impressora
Home Secretaria_Matematica IZH ’ Fropriedades... ]
Status Impressora padréo; Pronto
Tipo Lexrnark TA42 (M3
Local Secretaria_Matematica
Comentatio
[T] Imprimir ern um arquivo
Intervalo de impressio Cépias
© Todas a5 paginas Mirnero de copias :
() Paginas 1 :| :|
3 3 [¥] Intercalar
Segto [32* [
B

Figura 11.3

12 INSERINDO INDICES
Em geral, um indice fornece mecanismos para localizar informacdes. Nesse caso, o
uso de indices (indexacdo) pode ser uma alternativa a ordenagdo quando precisamos
organizar um arquivo para ser pesquisado por chaves.
Inserindo indices no BrOffice:
e indice Analitico ou Sumario



escolhido.

de dialogo.

Vocé cria um indice analitico escolhendo os estilos de titulo, por exemplo,
Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3, que deseja incluir no indice analitico.
Posicione o cursor no paragrafo do documento e que vai ter o estilo modificado;
em seguida acione a tecla [F11], para que surja a caixa de dialogo Estilos e formatacao.
Clique no botéo Estilo de paragrafos e com a seta do mouse posicionada no nome do titulo
na relacdo de estilos de paragrafo, clique duas vezes sobre o estilo do paragrafo que vocé
definird para o mesmo. O texto no documento assumira as propriedades inerentes ao estilo

Estilos & formatagao .
FEoE s a -
Assinatura

Corpo de texto
Corpo de texto recuado
Lista recuada
Notas 3 margem
o
Primeira linha recuada
Saudagdes finais
Suspensdo do recuo
Titulo
Titulo 1
Titulo 10
Titulo 2
Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5
Titulo 6
Titulo 7
Titulo 8
Titulo 9

|Automa’tlco lz“
Figura 12.1 — Tecla [F11]

Caso queira editar/ajustar apds a criagdo do indice, ndo se esqueca de
desmarcar a opcao Protegido contra alteragcdes manuais, da guia Indice/ Sumario da caixa

, ‘
e/ v S

fndice / Sumrio | Entradas | Estilos | Colunas | Plano de fundo |
Sumério Tipe etitule
b : Titule Fumario
£ :
i ! Tipe Sumdrio
Titulo 1 Protegido contra alteragées manuais
- Criar indice / sumério
Limas
Crier a partir de
Titla 1.2
1% B pet Estrutura de topicos
] Estilos adicienais
[ I I I I ]
[ I I [ [ ] [#] Marcas de indice
et Em et
&
2]
=
ez
[ ok [ Cancelar | [ Ajuda | [ Redefinic | IF Visualizar
Figura 12.2
Ea¥io
A Eonte .
(A Tamarte o I
Esto »
Arraments "
Espacamento g2 inhie 1y
A Capactere..
oY Pydgah.
Fagoa..
IE NumeraninMarcanies...
Cagnilaacteres »

sy inccefncdics oo s

Exdur indesfndce gord
Edtar Estio de pardgab...
Aber hperink

2 Colr

Figura 12.3




e Indice Remissivo:
Indices remissivos facilitam muito a vida de quem procura por termos ou

palavras em documentos longos criados em um editor de textos. Geralmente a lista é

posicionado no final do documento.

e indice remissivo no BrOffice:
1) Cligue no documento em que deseja inserir o indice.
2) Escolha Inserir - Indices - Indices e Sumérios.

r il
Inserir indice / sumaric M
Indice / Sumério |Entradas |Esti|os |Co|unas | Plano de funde ‘

indice alfabético Tipo e itulo

Hagint . P "

e Titulo Indice alfabético

r—— _
Dieses Tipe Indice alfabético
I Stichmon
Protegido contry alteragdes manuais

Titulo 1

Exmso iro cagets. B srstein Criar indice / sumario

Traslo 1.4 para Documente inteiro E|

Eate 4. v do capinls |1 B e scsead gace o omaco “

: : Opeties
Titla 1.2 Qombmarentradas\dénticas Autocapitah;arentradas
Es o capine 12 Fum palrora-havs s svads grincipal N
oo B —— Combinar idénticas com p of pp [7] Chaves como entradas separadas

[ I I I I Combinar com - |:|Arq. de concordéncia

| | | | | Distingdo entre maitisculas efnintsculas Mo

T pp— gy

Classificar
D Idioma Portugués (Brasil) B Tipo de chave Alfanurmérico |Z|
[ ol L L 1 (oo ) [V] Visualizar
: - Indice Alfabético - Remissivo
Figura 12.4

3)
4)

5)

6)
7

Na guia indice/Sumario, selecione "indice Alfabético" na caixa Tipo.
Se desejar utilizar um arquivo de concordancia, selecione Arquivo de
concordancia na &rea Opcdes, clique no botdo Arquivo, e localize o
arquivo existente ou crie um novo arquivo de concordancia.

Defina as op¢des de formatacao para o indice na guia ou em qualquer
outra guia dessa caixa de didlogo. Por exemplo, se desejar utilizar
titulos de uma Unica letra no indice, clique na guia Entradas e
selecione Delimitador alfabético. Para alterar a formatacéo dos niveis
do indice, cligue na guia Estilos.

Clique em OK.

Para atualizar o indice, clique com o bot&o direito do mouse no indice e
escolha Atualizar indice/Sumario.

e Indice de llustragéo no BrOffice:
Sao indices utilizados no inicio do documento texto e que servem para
identificar a posicao no texto de figuras inseridas ao longo do mesmao.
Primeiramente todas as figuras devem possuir legenda, para inserir uma
legenda em uma figura execute os seguintes passos:

Selecione a figura a ser colocada legenda,;
Clique em Inserir --> Legenda...



Arquivo Editar Exibir {05208 Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

-9 B-0 - @ v MPEE T €
I -2 5 @A - £

Quebra manual...
Campos

%  Coractere especial...

& | =

Marca de formatagaa . 20304 516 1Tt 810 10

Secdo..

Hyperlink

Cabecalho
Rodapé
Nota de rodapé / Nota de fim, .

* Margador...

Referéncia...

Anotacio Chrls Alts N

Script...

Indices

Enyelope...

Quadro..
Tabela... Ctrl+F12
Régua horizontal...

Figura

Filme e som

Objeto

Figura 12.5

Preencha os campos como no exemplo abaixo;

Na janela Legenda ndo temos a Categoria Figura, porém o campo é de
livre digitacéo, entdo digite Figura, conforme a figura abaixo, Inserindo
legenda em uma figura,;

Legenda
o
'
Propriedad
Categoria | Figural =]
Numeragio |Ardbice 123) [=] [ autolegenda...
Separador [: | Opcées...
Fragees [Abaixe ]
Figura 1: ‘

Figura 12.6

Clique em OK;

Repita o procedimento acima para todas as figuras a serem inseridas no
indice;

Insira o indice no local preferido clicando em Inserir --> indices e
Tabelas --> indices e Sumarios;

(eres )

-

indice / Sumario | Entrades | Estilos | Colunas | Plano de fundo |
Lista de Figuras Tipo etitulo
Tilo |Lista deFigures |
= Tipo indice deilustragoes [ ]
Titulo L1 . - .
,;‘.Dnm,m,, R Protegido contra alteragdes manuais
Tino12 Criar indice / sumério
Criar a partir de
[ [ I [ I ] © Legendas (©) Nomes de objeto
[ [ | -
2
|| Exibir Referéncias
sustragha 1 £xt0 b
iustragia 1
l oK ” Cancelar H Ajuda ” Redefinir 9] Visualizar
— — |

Figura 12.7

Em Titulo digite o titulo de sua preferéncia;
Em Tipo, escolha indice de llustragdes;



e Em Categoria, escolha Figura;
e Clique em OK.

13 INSERINDO GRAFICOS E FIGURAS
Para se criar um gréfico existem duas formas: através de uma tabela vinculada ou sem
tabela vinculada.

Inserindo Grafico no BrOffice:
Para criar um grafico sem uma tabela vinculada clique em Inserir Objeto/Grafico (figura
13.1).

amuive Editar Exibic [0 Eormatar  Labels Fegamentas Janela Ajuda
® - o
8 |Padrao

L R R S R S TR St S B T

Figura 13.1

Serd exibido a area com grafico, exibido na figura 13.2:

12

10

8

M Coluna 1
- EcColuna2 =
O coluna 3

Linha1 Linha2 Linha3 Linha4

Figura 13.2

O tipo de gréfico pode ser alterando clicando-se duas vezes para abrir a area do grafico
e escolher a opgéo da berra de ferramenta abaixo, que sera exibida:

Arquive  Editar  Exibir [nserir Formatar Ferramentas Janela Ajuda

B EH® BE ~a® B,
;|ﬁreadugra’ﬁcn IZ”FDrmitarselegﬁu &h ﬁ @
5 /.5...5...4...3...2_,_

[ |
/ Figura 13.3

Escolher o tipo de Grafico

b,

1.....1.

Alterar os dados do grafico
Em seguida é exibida a tela abaixo onde pode ser alterado o tipo de grafico:




— o
EET—

E= Barra

& Pizza

e Linha Mormal

2 Bolha [C] Aparéncia 3D Simples EI

@ Rede
Iﬁ Cotagdes

hiﬂ Coluna e linha

Forma

Cilindro
Cone
Pirdmide

|
Figura 13.4 — Alterar o tipo de grafico

Tabela de dados e e
|i |Co|unal | |i |Colun32 ||i |Co|un33 |

Categorias | Valores de ¥ | Valores de 'V | Valores de ¥ |
jlLinha 1 91 32 4,54
2 |Linha2 24 8,8 9,65
3 |Linha3 31 15 37
4 |Linha4 43 9,02 6,2

Figura 13.5 — Alterar os dados do gréfico

Inserindo Figuras no BrOffice:

O procedimento mais simples e direto consiste em posicionar o cursor no local onde se
deseja a imagem e acessar a op¢do do menu Inserir/figura/De um Arquivo. Em seguida a
tela para informar a localizagéo do arquivo sera exibida.

Arquive  Editar Egibirfonnalal Tabels Ferramentas Janela Ajuda

fE-Eg n Quebra manual... E -t | B - G-
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Segio...
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Hyperlink

Cabegalho . [
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= Neta de rodapé / Neta de fim...
- Legenda...

Margador...

Referéncia...

it 4l %

Apctacdo Ctrl+Alt+ M
Seript...
indices .

Envelope...

Quadro...

B O

Tabela... Ctrl+F12

Régua horizontal...

fst

Filme e som Digitalizar .

" Figura 13.6

14 GERANDO MALA DIRETA



abaixo.

E possivel usar a mala direta quando deseja criar um conjunto de documentos, que é
enviada a muitos clientes ou uma folha de etiquetas de endereco.
O processo de mala direta inclui as seguintes etapas gerais:

1.

5.

Definir o documento principal. O documento principal contém o texto e os graficos
gue sdo os mesmos para cada versao do documento mesclado. Por exemplo, o
endereco de retorno ou a saudagcdo em uma carta modelo.

Conectar 0 documento a uma fonte de dados. Uma fonte de dados € um arquivo
gue contém as informacdes a serem mescladas em um documento. Por exemplo,
os nomes e os enderecos dos destinatarios de uma carta.

Refinar a lista de destinatarios ou os itens. O Microsoft Office Word/BrOffice gera
uma copia do documento principal para cada item, ou registro, no seu arquivo de
dados. Se o seu arquivo de dados for uma lista de correspondéncia, esses itens
serdo provavelmente destinatarios da sua correspondéncia. Se vocé quiser gerar
cépias apenas para determinados itens no seu arquivo de dados, podera escolher
guais itens (registros) incluir.

Adicionar espacos reservados, chamados campos de mala direta, ao documento.
Ao realizar a mala direta, os campos da mala direta sdo preenchidos com
informacdes de seu arquivo de dados.

Visualizar e completar a _mesclagem. E possivel visualizar cada copia do
documento antes de imprimir todo o conjunto.

Procedimentos no BrOffice:

Criacdo do Banco de Dados: (Fonte de Dados)

Escolha a opcao Arquivo/Novo Banco de Dados. Em seguida serd exibida a tela

Assistente de bancos de dados _ ]

Passos Bem-vindo a0 Assistente de Bancos de Dados do BrOffice.org

T Utilize o Assistente de banco de dados para criar um nove bance de dados, para
abrir um arquive de banco de dados existente ou para conectar-se a um banco de
2. 5alvar & prosseguir dados armazenado em um servidor.

O que deseja fazer?
@) Criar ngvo banco de dados
“1 Abrir um arquive de banco de dados existente

Utilizado recentemente

nomes

Abrir...
“I Conectar a um banco de dados existente

IDBC |

<< Voltar [ Proximo=> | [ concuic | [  cancelar
Figura 14.1

Escolha em seguida a opgéo Proximo>>. A tela abaixo sera exibida:

Passos Decidir como proceder apés salvar o banco de dados
1.Selecionar banco de dados poceia que o Assistente registre o banco de dados no BrOffice.org?
2. Salvar e prosseguir @ Sim, registre o banco de dados para mim
) Nao, ndc registre o banco de dados.
Ap6s salvar o arquive de bance de dados, o que deseja fazer?
Abrir o banco de dados para edigio
[ Criar tabelas utilizando o assistente de tabelas
Para salvar o banco de dados, clique em 'Concluir’,

Figura 14.2


http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/use-a-mala-direta-para-criar-e-imprimir-cartas-e-outros-documentos-HA010081976.aspx#BM1
http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/use-a-mala-direta-para-criar-e-imprimir-cartas-e-outros-documentos-HA010081976.aspx#BM3
http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/use-a-mala-direta-para-criar-e-imprimir-cartas-e-outros-documentos-HA010081976.aspx#BM2
http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/use-a-mala-direta-para-criar-e-imprimir-cartas-e-outros-documentos-HA010081976.aspx#BM4
http://office.microsoft.com/pt-br/word-help/use-a-mala-direta-para-criar-e-imprimir-cartas-e-outros-documentos-HA010081976.aspx#BM5

Em seguida clicar em concluir. Sera exibida entdo a tela abaixo, onde devera ser
informado o0 nome do banco de dados criado. No exemplo abaixo,

foi criado um banco de contatos.

E Salvar como p— . - lﬁ]
el . #¢ Matematica a Distdncia » PARFOR v | %4 || Pesguisar PARFOR Dl
(D & « Mt [4]
Organizar » Mova pasta 1= = .@.
l Locais i MNome Data de medificag... Tipo
Downloads
o @ nomes 07/07/2010 11:13 Banco de da
- Bibliotecas
3 Documentos
| Imagens L
J'? Musicas
E Videos
1M Computador
Q_f Disco Local (C:)
s RECOVERY (D) | = .
Nome:  Centatos| -
Tipo: [Banco de dados ODF V]
[¥] Extensdo automatica de
= Ocultar pastas neme de arquivo [ S J [ Eancely ]

Figura 14.3

Assistente de Mala Direta no BrOffice:

ApOs a criacéo do banco de dados, sera iniciado entdo o Assistente de Mala de Direta.

Antes de acessar 0 assistente precisamos do documento principal que fara parte da
mala direta, que contém o texto principal que sera enviado a todos da mala direta.

Abra o documento que vocé deseja enviar. Posicione o cursor no local apropriado. Em

seguida, clique em Inserir / Campos / Outros. Faca a insercdo dos campos do banco de dados
criado.

Campos Lﬂ
Documento I Referéncias cruzadas I Fungdes I Informacgdes do documento I Waridwveis
Banco de dados

Tipo Selecdo do banco de dados
Campos de mala direta 25 Bibliography
Mome do bance de dados = ¥ nomes
Mumero do registro = [ff] Contatos
Préximo registro D
Qualquer registro m
Enderego
22 nomesl
& nomes2
23 Move banco de dados
2 Teste
Condigio Adicionar arquive de banco de dados
Formato
Nimero do registro @ A partir do banco de dados
Definido pelo usuario

[ Inserir ][ Fechar ][ Ajuda ]

Figura 14.4

Apés inserir os campos va em Ferramentas > Assistente de mala direta. Observe a
tela abaixa que sera aberta e os passos descritos logo a seguir.



Assistente de mala direta [

Passos Selecionar o documento inicial para a mala direta

[1. Selecionar o documento Selecione o documento de base para a mala direta
inicial

@ Utilizar o documento atual

2.Selecionar o tipo de
documento
) Criar um novo documento
3.Inserir o bloce de enderego

‘ © Iiciara pari de um documento sesente
4. Criar uma saudacdo
5. Ajustar o layout ) Iniciar a partir de um modelo

6. Editar o documento () Iniciar a partir de um documento inicial salvo recentemente

7. Personalizar o documento file:///C:/ Docs/Documents/Matematica%20a%20Distancia/PARFQ |

8. Salvar, imprimir ou enviar

Figura 14.5

Na etapa 8 seleciona o tipo de saida de mala direta — Salvar ou Imprimir o
documento. Inicialmente deve-se primeiro salvar o arquivo que sera mesclado com os nomes
da base dados.

Assistente de mala direta @

Passos Salvar, imprimir ou enviar o documento
1. Selecionar o documento Selecione uma das opgdes a seguir.
inicial

2. Selecionar o tipo de (71 Salvar documentas mesclados
documento

() Imprimir decumento mesclado
3.Inserir o bloco de enderego _ .

() Enviar o documento mesclade come e-mail
4, Criar uma saudagdo

Salvar o documento inicial
5. Ajustar o layout
Salvar o documento inicial

6. Editar o documento

7. Personalizar o documento

Figura 14.6

Selecione a opgdo Salvar documentos mesclados e Salvar como Unico
documento.

Observacdo Importante: sempre observar esta op¢do sendo o BrOffice ird gerar um
documento para cada linha de registro do banco de dados. Ao clicar no botdo Salvar
documentos, sera aberta uma janela para selecionar um local onde ser& salvo o documento, a
partir da qual devera ser digitado um nome e escolhido em seguida as op¢des Salvar e depois
Concluir, de acordo com a imagem abaixo.



@ savarcomo —— — )

—,
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‘E:‘.' Locais i Mome . Data de modificag... Tipo
4 Downloads =
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4 Bibliotecas
@ Documentos
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1% Computador
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Figura 14.7

Para imprimir o arquivo mesclado basta escolher a op¢éo de acordo com a tela abaixo:

Assistente de mala direta * - - - - - - - ™ - g
Passos Salvar, imprimir ou enviar o documento
1. 5elecionar o documento Selecione uma das opgdes a seguir.
inicial = S
) Salvar documento inicial
2.5elecionar o tipo de () Salvar documentos mesclados
documento

mprimir documento mesclado:

3.Inserir ¢ bloco de enderege .
) Enviar o documento mesclado come e-mail

4. Criar uma saudagdo

Configurag@es de impressio
5. Ajustar o layout

Impressora |Secretaria_Matematica |z|| [P[apnedads...

6. Editar o documento
@) Imprimir todos os documentos

o2

7.Personalizar o documento

2. Sabvar, imprimir ou enviar

Proximo = > Concluir ] [ Cancelar
Figura 14.8




