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esta aula, iremos aprender, no BrOffice Writer, a refinar mais nossos documentos,
inserindo listas numeradas ou listas com marcadores, inclusive utilizando
caracteres especiais ou figura, trabalhando com tabelas e formatando com cor,
estilos e formulas matematicas. Por ultimo, aprenderemos a formatar usando maitsculo

e minusculo e letras capitulares.

Objetivo

A Criar listas numeradas e com marcadores.

2 Por textos em colunas.

7 Usar letra capitular.
2 Transformar letras maiulsculas em minusculas e vice-versa

) Criar tabelas.
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Para comeco
de conversa...

s necessidades comuns no dia a dia de um processador de texto sao numerar

as paginas do documento, inserir cabegalho e rodapé, notas de rodapé, definir

recuos como paragrafos, separar silabas das palavras e corrigir possiveis
erros ortograficos. Uma ferramenta muito util, também, € localizar palavras, termos ou
qualquer caractere dentro de um documento por maior que ele seja. Apenas localizar
nao, mas substituir por outro se houver erro, e isso nés vamos ver nesta aula.

Para melhor aproveitamento, esta aula deve ser lida em frente ao computador para ir
praticando todo novo comando apresentado. Va formatando o documento junto com a
explanacao, pois quem Ié tem um conhecimento potencial que sé se concretiza com a
pratica. Se a pratica ndo vem, o conhecimento vai embora.

&
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Trabalhando com listas

E muito facil criar listas no Writer. Vocé pode escolher entre criar uma lista numerada
ou com marcadores, inclusive, o0 marcador pode ser uma imagem.

Eormatagio padrdo Cirl+Shift+5Space
P, Caractere..,
Jl._m Paraarafo...
Marcadores e numerages. ..
Pagina...
Alterar capitalizacio 3
Colunas... |
@ Estilos e formatac3o F11 ‘
AutoFormatacio »
Ancorar 3 ‘
Quebra automatica »
f+|  Alinhamento ’ ‘
Dispor ’
Inverter »
Agrupar ’
Obieto ,
Figu

Figura 1 - Formatar marcadores e numeracao

Listas numeradas

Criar uma lista numerada é facil, para isso existem duas maneiras simples. A primeira
maneira é a criagao automatica da lista e os passos sao os seguintes:

7 Digite “1.7, “i.” ou “I.” para iniciar uma lista numerada. Vocé também pode digitar um
paréntese direito, em vez de um ponto, apds o nimero. Por exemplo: “1)” ou “i)”.

7 Insira um espaco, digite o texto e pressione Enter. O novo paragrafo recebe
automaticamente o préximo ndimero ou marcador.

72 Pressione novamente Enter para finalizar a lista.

A segunda maneira é: va a barra de menu, na opgao formatar, marcagdes e numeracoes
e escolha tipo de numeracao.

N
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Marcagdes e numeragao
| Marcadores |Tipo de numeracio | Estutura de tépicos | Figuras | Posigho | Opgles |
Selecio

1)
2)
3)

A
e
0

[ ok ][ memover ][ cancelor | [ auda | [ Redefinr |

Figura 2 - Formatar numeracao

Em quaisquer dos casos, 0s resultados sao 0s mesmos e colocamos a seguir uma lista
com numeragao com dois tipos diferentes.

Tarefas basicas do Sistema Operacional

1. Proporcionar uma interface para o usudrio se comunicar com o computador;
2. Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

3. Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

4. Dar suporte a outros programas.

Tarefas basicas do Sistema Operacional

I. Proporcionar uma interface para o usuério se comunicar com o computador,
Il. Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

lll. Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

IV. Dar suporte a outros programas.

Figura 3 - Listas numeradas

Listas com marcadores

Para criar uma lista com marcadores, existem duas maneiras simples. A primeira maneira
€ a criacao automatica da lista, e 0s passos sao 0s seguintes:

7 Digite * ou - para iniciar uma lista com marcadores.

7 Insira um espaco, digite o texto e pressione Enter. O novo paragrafo recebe
automaticamente o préximo marcador.

7 Pressione novamente Enter para finalizar a lista.
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A segunda maneira é ir a barra de menu, na opcao formatar, marcacdoes e numeracoes
e escolher o tipo de marcador.

Marcacdes e numeragao |g]
Marcadores | Tipo de numeragio | Estrutura de topicos || Figuras | Posicio | Opcdes |
Selecio
. L] *
. ® *
. L +*
2> re X
> X
> > X
[ o ][ Remover ][ Cancelar ][ AjgdaJ Lgedeﬁnir ]|

Figura 4 — Formatar marcadores

Em quaisquer dos casos, os resultados sao 0s mesmos e colocamos a seguir uma lista
com marcacgao com dois tipos diferentes.

Tarefas basicas do Sistema Operacional

Proporcionar uma interface para o usuario se comunicar com o computadaor;
Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

Dar suporte a outros programas.

L S U

Tarefas basicas do Sistema Operacional

Proporcionar uma interface para o usuario se comunicar com o computador;
Gerenciar os dispositivos de hardware do computador;

Gerenciar e manter os sistemas de arquivos em discos;

Dar suporte a outros programas.

L T

Figura 5 - Listas com marcadores

Listas com figuras

Vocé pode utilizar figura ou outros caracteres especiais para representar um marcador.
Para utilizar uma figura, vocé escolhe, na janela marcacdes e numeracao, a aba Figuras,
como mostra a janela seguinte:

N
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Marcaches e numeracao

| Mercadores | Tipo de numeragio | Estrubura de tipicos  Flguras |Posigho  Opgdes |

* &
L

*
L]

* &
L

-aniﬁlaoni
b
¢ & @

+*
@

[ vimeder figurs

v &

*

o]

0 oK ]_gpmmr [[cancelar | [ Ajues _[M-]

Figura 6 — Formatar figuras

O resultado ficara da seguinte forma:

Possibilidade da folha de pagamento

=& Trabalhadores
== Estagidrios

=% Terceirizados
=% Locar produ;iol

Figura 7 - Listas com figuras

Outra maneira de inserir uma figura em uma lista de marcadores é escolhé-la entre as
imagens que vocé tem armazenadas no computador e adapta-la de modo que o seu
tamanho figue compativel com a fonte do texto.

Primeiro, selecione figura e, em opcoes, va a selecionar para escolher uma figura no
seu computador:

CE e

a3 ! Eamne -}wm&u LI T3
Teeorrumeagic | Estutracewpcor  Fgues Fosche Opgdes b R "~ =
Cooumernot Forober degide Frame_swarc_r1 <1 frame_suwc 122
e g - -, previen|
Bprse (] Preved
oa (3330 2 I, Prevd
s 8.25n - Prevy
[ mater groverghe Pre

aintymenty Canve dabnne -

Togos o8 Nves
[Dtemarnghs gorsacats (o

[ox ) [ aemover ] [Ccarcsm ] [ assts ] (oo ]

draressdaton [ Todes of fematons (bmp o et cepe g s w|  Concelsr |
g
[ Vieusizer

Figura 8 — Formatar figura do arquivo
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0 segundo passo é modificar a largura e a altura da figura para adaptar ao tamanho da
fonte utilizada.

Marcagies e numeragéo
Marcadores | Tpo de numeracio | Estiubura de Wpicos | Figuras | Posiio |Opgbes |
Formate
F Dumeracio Iﬁw-m e “ Preview
S| oo o Previe
4 /v
3 Largura ,53om - & Previd
3 ————————
H gre [a85em ) e
- [ manter propergio | e
n Alinhaments (Centre da linha v 1, Pre
1-10 -,
A P
i
- #
J—
Todos os niveis oo
[ mumeracio consecutiva ()
(o) (emover ] (Ceoncesr ) (anse ] (gedeine )

Figura 9 — Adaptando a largura e a altura da figura

O resultado, depois da adaptacao, ficara como na figura seguinte:

Possibilidade da folha de pagamento

% Trabalhar

& Estagiar

i

& Terceirizar

E

ﬂ Locar produgéo

Figura 10 - Listas com figura do arquivo

Listas com caracteres especiais

Em marcadores vocé pode escolher colocar um caractere especial; para isso, selecione
marcadores, na janela marcadores e numeracao e, em opcoes, va a caractere e clique
no icone dos trés pontinhos para escolher um caractere especial. Qualquer duvida sobre
caractere especial, reveja tépico, desenvolvido na aula 9.

Marcagtes @ numeragio

Formate

I%
:

[ arcador v

Estlo do Caractere  Marcadores |

o 0 % ;

CpeE e s

chlea |G| & |w|a|r|[a]¥ w2~

o B —— EREDOBORE +lile]=

m

o|x|? m@|s]: o] BN Caa ]
AR EDEBRanN NMRED
d(=[=[my|e|®|*|a|me HHEHED

odos s veis L=

e NEEERAOEEE AREE i

— ilele]slelesls]#s]= AHBOD
o ) (renwrer ) Ceoneesr ) o x|t a|m[c[E]a]t]8]2 CEETEY e

Figura 11 - Listas com caractere especial
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Listas nhumeradas intercaladas com marcadores

Vocé pode utilizar uma lista com numeracao e marcadores intercalados. Vamos criar
uma lista nesse formato.

Il UNIDADES BASICAS DE UM COMPUTADOR |II

. CPU
. MEMORIA
v Memoria principal

[

+ Memoria secundaria
3. DISPOSITIVOS DE T/O
a) Dispositives de Entrada
» teclado (numérico ou alfanumérico)
v Mouse
» mesa digitalizadora
» tela sensivel ao toque
» leitora otica
» digitalizador de imagem (scanner)
» leitora de caracteres ético (OCR)
» leitora de codigos de barra
W Dispositives de Saida
» video
v impressora
« plotter
©) Dispositives de Entrada/Saida
« fitas e discos magnéticos
» madem
v interfaces / protocolos
» terminais de computadores

Figura 12 - Lista com numeracao e marcadores

Para intercalar numeracao com marcador, temos que utilizar a barra de ferramenta da
lista para ficarmos sempre a desativando, a fim de recomeca-la, ora com numeracao
ora com marcacao. Lembre que a numeracao tera, muitas vezes, que continuar
a anterior, portanto recomece com uma numeracao sempre pensando na sua
continuacao, nunca a reinicie.

(aner para cima ou para baixtD

Huudusew ' v x
- A {P & I GE R

Ativar/desativar Mover um nivel para Escolher os marcadores
marcadores e numeragao esquerda ou direita € a numeragao

- I
L L

Figura 13 - ferramenta de marcadores e numeracao
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Para comecar uma lista numerada, em uma numeracao avangcada como 3, 4 ou 6, faca da
seguinte maneira: na janela marcagdes e numeracgao, escolha um tipo de numeracao e,
em opcoes, coloque em “Iniciar em”. A numeracao que deseja comeca a lista numerada.
Na figura 14 vai-se comecar com 5.

| Mercaderes | Tipo de | Estrutura de tépicos | Figuras | Posiclo Opgdes
Formato
higel
; liumeracio 1N . L 5. Preview
: anges [ | | s.Preview
s oo FE—
‘3 Estlo do Caractere |enrum v| 5. Preview
P | i 5. prevew
10 . | 5. Preview
Tricier em $ &
— 5. Preview
5. Preview
5. Preview
Todos 0 niveis e
[ Mumeragso consecutiva g eV
ok ] rece  [[comceler [ Aida | [Redefinr

Figura 14 - ferramenta de marcadores e numeragao

Praticando... 1

A Reproduza a lista da figura 12. Para isso, siga as instrucoes que seguem
na secao “Listas numeradas intercaladas com marcadores”.

Colunas

Vocé pode transformar seu texto em um novo com duas ou mais colunas, dependendo
da necessidade. E um formato muito utilizado para jornalzinho, livro, apostila
confeccionada no writer. A opcao para formatar o texto em colunas esta na barra de
menu, formatar, colunas.

Informatica A1l



Material APROVADO (contetido e imagens) Data: / / Nome:

Eormatagio padr8o Ctrl+Shift+Space

A, Caracgere...
o Pacborafo..,

i3 Marcadores e numeragfes...
Pégina...

Alterar capitalizacio v

by Estios & formatacko F11
AutoFormatagdo '
Agcorar
Quebra automatica
pe|  Alinhamento
Dispor
Inverter
Agrupar

Chieto .

Figura 15 - Formatar colunas

Para formatar um texto em colunas, primeiro selecione o texto digitado e formate em colunas.

-

Praticando...

2 Digite o texto a seguir e formate em duas colunas separadas por uma lista.
As instrucoes de formatacao estao adiante, na sequéncia da aula.

Gigantes da internet criam codigo para atuar na China

Microsoft, Google e Yahoo, os grandes rivais da internet, decidiram deixar
suas diferencas para atuar de maneira coerente na China frente aos pedidos
de informacodes sobre seus usuarios, realizados pelo governo de Pequim.
Segundo o Wall Street Journal, citado pelo jornal El Pais, as trés companhias
estao elaborando um cédigo de conduta voluntario com o objetivo de ajuda-
los na hora de atuar em paises onde as liberdades fundamentais dos
cidadaos nao sao respeitadas. A iniciativa surgiu apdés o famoso caso no
qual a colaboracdo do Yahoo com as autoridades chinesas serviu para que
um blogueiro, cujo maior delito foi criticar a censura em seu pais, fosse
parar na prisao. O Yahoo teve que enfrentar um julgamento nos Estados
Unidos e acabou indenizando a familia do blogueiro, que continua preso.
As trés companhias afirmam que vao cumprir com as leis dos paises em
que estao trabalhando, mas querem que este cddigo lhes sirva de apoio
para evitar pressdes que Ihes obriguem a divulgar informacoes pessoais
de seus usuarios.

Fonte: <http://www.estadao.com.br/tecnologia/not_tec218747,0.htm>. Acesso em: 13 nov. 2008.

/

— \r
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Primeiro selecione o texto e escolha as opcoes na janela colunas.

Colunas
Configuragies
Colunas =

2 5

Largura e espacamento -
Coluna

Distribuir conteddo uniformemente em todas as colunas

Ol

Cancelar

2%
HE

-3
<

Largura [8,25m 2|
Espagamento |0.50m
AutoLargura
Linha separadora

e Ines opnguem

a daivuigar

Figura 16 — Configurar colunas

A configuragao escolhida foi duas colunas, espagcamento de 0,50 cm (para separar 0s
textos das duas colunas) e linha separadora de 1,00 pt com altura de 100% do texto.
O resultado ficara como mostra a figura seguinte, lembrando que o titulo foi colocado

com fonte tamanho 16, alinhamento centralizado e negrito.

Microsoft, Google e Yahoo, os
grandes rivais da internet, decidiram deixar
suas diferencas para atuar de maneira
coerente na China frenie aos pedidos de
informacoes sobre seus usuanos
realizados pelo govemno de Pequim.
Segundo o Wall Street Journal, citado pelo
jornal El Pais, as trés companhias esido
elaborando um cédigo de conduta
voluntdrio com o objetivo de ajuda-los na
hora de atuar em paises onde as
liberdades fundameniais dos cidaddos nédo
sdo respeitadas. A iniciativa surgiu apds o
famoso caso no qual a colaboracdo do

Gigantes da internet criam codigo para atuar na China

Yahoo com as autoridades chinesas serviu
para que um blogueiro, cujo maior delito foi
criticar a censura em seu pais, fosse parar
na priséo. O Yahoo teve que enfrentar um
julgamento nos Estados Unidos e acabou
indenizando a familia do blogueiro, que
continua preso. As frés companhias
afirmam que vao cumprir com as leis dos
paises em que estdo trabalhando, mas
querem que este cddigo lhes sirva de apoio
para evitar pressoes que lhes obriguem a
divulgar informacdes pessoais de sesus
USUAroS.

Fonte: hitp://iwww.estadac.com.britecnologia/not tecZ18747.0.htm

Figura 17 - Texto com colunas
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Capitular

No texto anterior, vocé ainda poderia querer que a primeira letra do texto, que é o
M, de Microsoft, fosse uma letra capitular, muito utilizada em edicédo de revistas,
jornais e texto artisticos. Para capitular a letra, coloque o cursor no local certo e
acesse a barra de menu e, em paragrafo, escolha capitular. Na janela capitulares,
va a configuragdes e ative exibir capitulares e, em texto, coloque “M”. Nas outras

configuracoes, pode deixar o padrao.

Eormataclio padréio Ctrl+Shift+5pace Parégrafa
A, Cersciere... T —
Coptires
iF  Mercadores & numerscles... Configuacdes
gégna... [Boibir capitudares
[R—— " Desiews intere
Colunas... ‘ Tidmers de geracteres:
S Linhag
&) Estjos & formatagho Fi1 Espago entre o texto
Aelal roings ' Conteite —
Agorsr v Iexto
Quebra automatica v Estio do Carsctere
B ainhements v ‘
Dispor »
[rrverter »
Agrypar .

fx
| Alnhaments | Flaodetexto | humarsglo | Tabuagles
| Bordas Flena de fundo
1 .|
3 E
0.0 3|
C] |
e v

[ox [ comoster J[ muse ][ medetr |

Figura 18 — Formatar paragrafo capitular

O resultado sera o seguinte:

icrosoft, Google e Yahoo, 03
M grandes rvais da internet,

decidiram deixar suas dferencas
para atuar de maneira coerente na China
frente aos pedidos de informacbes sobre
seus usuarios realizados pelo governo de
Pequim. Segundo o Wall Street Journal,
citado pelo jornal ElI Pais, as {irés
companhias estdo elaborando um cdédigo
de conduta voluntario com o objelivo de
ajuda-los na hora de atuar em paises onde
as liberdades fundamentais dos cidaddos
ndo sdo respeitadas. A iniciativa surgiu
ap6s o famoso caso no qual a colaboracéo

Gigantes da internet criam codigo para atuar na China

do Yahoo com as autoridades chinesas
serviu para que um blogueiro, cujo maior
delito foi criticar a censura em seu pals,
fosse parar na prisdo. O Yahoo teve que
enfrentar um julgamento nos Estados
Unidos e acabou indenizando a familia da
blogueiro, que continua preso. As trés
companhias afirmam que vdo cumprir com
as leis dos paises em que estdo
frabalhando, mas querem que esie codigo
lnes sirva de apoio para evitar pressdes
que lhes obriguem a divulgar informacées
pessoais de seus usudrios.

Fonte: hitp://www estadao.com.britecnologia/not tec?18747 .0.him

Figura 19 - Texto com letra capitular

-\
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Maiusculo e minusculo

Para transformar um conjunto de caracteres de maiusculos para mindsculos ou vice-
versa, é simples: basta selecionar os caracteres e, em formatar, alterar capitalizacao
maiusculas ou mindsculas.

| Migasculas

Figura 20 - Formatar, alterar capitalizagcdo, mailsculas ou mindsculas

Tabelas

O Writer € um processador de texto que trabalha muito bem com tabela, muito melhor do
que seu concorrente Word. Vamos aprender com um exercicio, simulando um orcamento
da area de construcao civil.

Praticando... 3

2 Coloque o titulo “Orcamento” e, em seguida, crie uma linha em branco e na
terceira linha faca uma tabela com 6 linhas e 25 colunas. Para criar uma
coluna, existe mais de uma maneira. Vocé vera no curso da aula.

Informatica A1l
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Vamos a elas:

1. Crie a tabela na barra de menu, Tabela, Inserir Tabela.

Nome:

Seledonar

Autodjustar
Coerver ter

fm Fégme

v Bordas da tabea

Inserir tabela

tiome [Tevelas 4
Tamanho

Coumes  [s &]

Lingas = 3

Opsdes

Ode

[ g givici tabela

[¥]gords

il

Figura 21 - Inserir tabela

0 resultado ficara da seguinte forma:

Orgamento

Figura 22 — Tabela Orcamento

N\
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2. Outra maneira de criar uma tabela é pela barra de ferramenta. Em todas as duas
formas o resultado sera o mesmo.

AERRRRRRRRRRRRRRRRREEREDE

Figura 23 - Inserir tabela na barra de ferramenta

Comece a digitar a tabela como na figura seguinte:

Orgamento
Item Descriminagdo Unid Quant. Preco Unitdrio | Prego Total
01 Instalagdo do -
canteiro de
obra 1 1000

Figura 24 - Digitacao da tabela

Veja que a descriminacao “Instalacao do canteiro de obra” ficou muito grande para a
célula da tabela. A solucao é colocar o cursor entre duas colunas e arrastar para direita
e/ou esquerda para adequar o tamanho da célula.

Crcamento
Item Descriminagéo €P»Unid | Quant. |Preco Unitério | Preco Total
01 Instalagéo do canteiro de obra | P belal 1000
| I

Figura 25 - Ajustando coluna da tabela

Informatica A1l
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Agora vamos inserir uma férmula para calcular o valor do preco total. Na tabela, indicamos
as colunas por letras (A, B, C, D, E, ...) e as linhas por numeros (1, 2, 3,4, 5, ...), entao
0 endereco da palavra “ltem” tem como endereco Al (coluna A e linha 1). A formula do
preco total é dada pelo produto de D4 por D5 (D4 x D5). Para digitar uma férmula tem
que sempre comecar por igual. O produto é indicado por asterisco (*) e 0 enderego da
célula por simbolo maior e menor. Exemplo: D4 corresponde <D4>. A férmula do preco
total para o primeiro Item, “Instalacées de computador é =<D4>*<D5>.

7 |jm-X {-:m;&sz;_

? Orgamento
Item Descriminacéo Unid | Quant [Prego Unitario | Prego Total
= 01 Instalagdo do canteiro de obra - 1 1000|=<D2>*<E2>

Figura 26 - Férmula em tabela

Quando vocé digita igual € liberada uma caixa acima da régua para digitar a sua férmula.
Agora precisamos formatar os ndmeros do preco unitario e preco total, com formato de
moeda, com duas casas decimais e ponto separando a casa de milhar. Para formatar,
selecione logo toda a coluna que tera formato de dinheiro. Atengao, nunca digite nimero
com o formato 1.000 e sim 1000, pois com o ponto separador de milhar na digitacao,
0 Writer nao considera ndmero.

Ingerir Orcamento
Excluir >
Selecionar > Item Descriminagdo Unid | Quant, |Preco Unitdrio| Preco Total
sclar células nstalacdio do canteiro de ol -
Me 01 Instalagdo do canteiro de obra 1
i Dividir células 0
Proteger células Categoria Foarmato  ldoma
s Tudo | |RePortugués Brash) v | |radizo v
Hestar 2abs Definido pelo usudrio ETERET |
i Nimero | |rs 123400
Dividr tabela Porcen| RS 1.234 :m!
B AutoFormatar... Data RS 1,234,
AutoAjustar » Ceentifico ®| |-1.234,00BRL 3
Repeticdo de linhas de titulo Opgles
Converter » Casas decimais 2 & lmeros negativos em vermelho
L Elassiﬁca[... Zeros & esquerda 1 @) Seperadar de mibar
f  Férmula F2 Cidigo de formato .
(sl 2 20 Bk s 4 2 2200 v [a] 3¢
v Eprdas da tabela
T ropredades da el 1 . |

Figura 27 - Formato moeda
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Assim vocé vai digitando todos os itens do orcamento como mostrado na figura
seguinte. No preco total faca sempre férmula, pois se modificarmos qualquer nimero,
a férmula automaticamente se modificara com o novo valor total. Formate do mesmo
modo da Figura 28.

Ttem Descriminacio Unid | Quant. |Preco Unitdrio| Prego Total
01 |Instalagio do cantsiro de obra - 1 RS 1.000.00/ RS 1.000.00
02 |Tijole branco Mil 8 RS 200,00| RS 1.600.00
03 [Tijolo 8 fures Mil 35 RS 120,00) RS 4.200.00
04 |Batro m’ 18 RS 30,00 RS 900,00
05 |Arsia m’ 18 R$40,00 RS 720,00
06 |(Brnta m’ 6 R§ 33,00 RS$210,00
07 |Cimento Saco 200 RS 12,00( RS 2.400.00
08 | Cerimica ppiso m' 120 RS 30,00] RS 3.600,00
08 | Azulejo decorado e 13 RS 40,00f RS 600,00
10 |Ferro 3/8 g 10 RS 3,00 RS 30,00
11  |Tmta Lata 25 RS§23,00f RS§625,00
12 |Esquadrias pjancla o 13 RS 300,00) RS 4.500,00
13 |Esquadrias piporta m’ 20 RS 250,00 RS 5.000,00
14 | Telha colonial M 3 R340,00] R$120,00
13 |Fie elétrico 1.5 mm’ Rolo 10 R§35,00] RS§330,00
16 | Tomada universal Und 30 R$400| RS120,00
17 |Interruptores Und 15 RS 4,00 RS 60,00
18 |CanoPVC " Vara 12 RS 6,00 RS 72,00
1% | Tornsiras Und 8 RS 30,00 RS 640,00
20 |Lumindrias Und 12 RS2500] RS 300,00
21 |Disjuntores Und 5 RS 15,00 RS 73,00
22 |Quadro de medicio Und 1 RS 40,00 R$ 40,00
23 [Registro de passagem Und 5 RS 50,00 RS250,00

Total RS527.412,00

Figura 28 - Orgamento digitado

Quando a tabela € inserida, o Writer mostra a barra de ferramenta tabela. Nesta barra
de ferramenta, vocé faz toda a formatacao da tabela, inserir e excluir linha e coluna, etc.

Tabela - X
He-([F-W-/0O-2 - EHHH-
T E(ED) B R e =

Figura 29 — Barra de ferramenta Tabela
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No total geral vocé pde a soma utilizando a férmula de soma que fica na barra de
ferramenta no simbolo “ Y ”.

22 |Quadro de medicio Und 1 RS 40,00 RS 40.00

ITnA L BE &0 00 RS 28000
|= sum(<F 2> |<F3>|<F4>|<F5>|<F6>|<F7>|<Fa=|<F3>|<F10=|<F11>]|

23 |Registro de passagem
Total

| no LL*"I'J.LEUUI

Figura 30 - Férmula soma

Vocé pode formatar tabela colocando cor de fundo, cor de letra e modificando estilo de
linha na barra de ferramenta tabela.

[x]

O
Item Descriminacio Unid | Quant, | Preco Unitario| Preco Total
01 |Instalacdo do canteiro de obra - 1 RS$1.000,00| RS 1.000,00
02 |Tijolo branco Mil 8 RS 200,00/ RS 1.600,00
03 |Tijolo 8 furos Mil 335 RS 120,00| RS 4.200,00

Figura 31 - Formatando cor na tabela

Vocé também pode formatar a tabela com um formato ja pré-estabelecido.
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Item

Instalacio do ca
RE11,00 RE 12,00 RS 13,00 RS 36,00

Tijolo bramco d

RE 16,00 RS 17,00 RE18.00 RS 51,00

I'ijelo 8 faros
RS 33,00 RS 36,00 RS 30,00 RS 108,00

Figura 32 - Auto-formatacao da tabela

Para concluir o aprendizado de tabela, vocé pode inserir ou excluir linha e/ou coluna da
tabela. Podendo também mesclar duas ou mais células da tabela.

Mesclar ou dividir
linha ou coluna

Tabela
H-F-m- O-9-

GiEl=l CEEE) B

Incluir linha ou coluna (verde)
€ excluir linha ou coluna (vermelho)

Figura 33 - Barra de ferramenta Tabela
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Leituras complementares

APOSTILA broffice: writer. Disponivel em: <http://www.scribd.com/doc/4767005/
Apostila-de-BrOffice-Writer>. Acesso em: 10 set. 2008.

BROFFICE.ORG. Disponivel em: <http://www.broffice.org/>. Acesso em: 10 set. 2008.

______ . Apostilas da comunidade. 2006. Disponivel em: <http://www.broffice.
org/?g=apostila_comunidade>. Acesso em: 10 set. 2008.

INTRODUCAO ao BrOffice.org writer 2.0. 2006. Disponivel em: <http://aprendendofisica.
pro.br/doc/BrOffice.org_Writer_2.odt>. Acesso em: 12 set. 2008

MOLEIRO, Marcos Antunes. Apostila do BrOffice 2.0.1: writer e calc. 2. ed. Maringa, PR:
UEM, 2006. Disponivel em: <http://www.drh.uem.br/tde/apostila_BrOffice.org_2.0.1-
TDE-Ver1.0.1.pdf>. Acesso em: 10 set. 2008.

A leitura a fontes variadas de informacao é importante para consolidar conhecimento
e, na era da informacéo virtual, temos a facilidade de ter em casa ou no trabalho, ou
em qualquer lugar que tenha um computador e um ponto de entrada para Internet,
informacao disponivel vinte e quatro horas, de qualidade e gratuita.

Resumo

Nesta aula, terminamos o aprendizado do Writer. Muitas ferramentas e
comandos ficaram sem ser mostrados, porém o basico foi explorado € a

partir daqui vocé tem condicoes de desvendar o que falta por conta propria
e utilizando a ajuda do software. Concluimos o aprendizado trabalhando
com listas numeradas ou listas com marcadores e/ou figura, pondo textos
em colunas, transformando letras maildsculas em minusculas e vice-versa,
usando letra capitular e criando tabelas.
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avaliacao

Com o conhecimento adquirido nesta aula, digite os trés textos apresentados
abaixo com as formatacoes seguintes:

72 a fonte sera Arial em todo o texto;
7 o0 tamanho da fonte sera 16 para titulo e 12 no corpo do texto;
7 foram colocados em negrito o titulo do texto;

2 coloque o primeiro texto em duas colunas com uma linha no centro e
alinhamentos justificado;

7 a figura inserida no primeiro texto foi procurada no Google que se trata
de uma figura de formiga;

7 o segundo texto € uma tabela com orgamento ficticio para uma festa;
7 faca as formulas para colocar o preco total;
7 faca mesclagem para colocar o TOTAL GERAL.

Vocé sabe o que é Gestao?

Todos os dias, uma formiga chegava cedinho ao escritério e pegava duro no
trabalho. A formiga era produtiva e feliz. O gerente marimbondo estranhou
a formiga trabalhar sem supervisdo. Se ela era produtiva sem supervisao,
seria ainda mais se fosse supervisionada. E colocou uma barata, que
preparava belissimos relatérios e tinha muita experiéncia, como supervisora.
A primeira preocupacao da barata foi a de padronizar o horario de entrada
e saida da formiga. Logo, a barata precisou de uma secretaria para ajudar
a preparar os relatérios e contratou também uma aranha para organizar os
arquivos e controlar as ligacoes telefonicas. O marimbondo ficou encantado
com os relatérios da barata e pediu também graficos com indicadores e
analise das tendéncias que eram mostradas em reunioes. A barata, entao,
contratou uma mosca, e comprou um computador com impressora colorida.
Logo, a formiga produtiva e feliz, comecgou a se lamentar de toda aquela
movimentacao de papéis e reunidoes! O marimbondo concluiu que era o
momento de criar a fungao de gestor para a area onde a formiga produtiva e
feliz, trabalhava. O cargo foi dado a uma cigarra, que mandou colocar carpete
no seu escritério e comprar uma cadeira especial. A nova gestora cigarra
logo precisou de um computador e de uma assistente (sua assistente na
empresa anterior) para ajuda-la a preparar um plano estratégico de melhorias
e um controle do orcamento para a area onde trabalhava a formiga, que
ja nao cantarolava mais e cada dia se tornava mais chateada. A cigarra,
entao, convenceu o gerente marimbondo, que era preciso fazer um estudo
de clima. Mas, o marimbondo, ao rever as cifras, se deu conta de que a
unidade na qual a formiga trabalhava ja nao rendia como antes e contratou
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a coruja, uma prestigiada consultora, muito famosa, para que fizesse um
diagnostico da situagao. A coruja permaneceu trés meses nos escritorios
e emitiu um volumoso relatério, com varios volumes que concluia: Ha muita
gente nesta empresal!! E adivinha quem o marimbondo mandou demitir? A
formiga, claro, porque ela andava muito desmotivada e aborrecida.

Fonte: http://blog.sucessosi.com.br/2008/08/15/voce-sabe-o-que-e-gestao/

Orcamento financeiro de uma festa de aniversario

lm-m-
[ 01 Bolo R$ 300 00 R$ 300,00

[[702" salgados 3.ooo R$ 4,00 R$ 12.000,00
[ 04 Doces 2.000 R$ 3,00 R$ 6.000,00
[7705" Pipoca/Algodao doce 2.000 R$ 2,00 R$ 4.000,00
[ 06  Lembrancinhas 40 R$ 10,00 R$ 400,00
[[707" Bebidas diversas 60 R$ 4,00 R$ 240,00
[ 08  Musica ao vivo 01 R$ 1.000,00 R$ 1.000,00

TOTAL GERAL R$ 23.940,00
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