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esta aula, iremos aprender no BrOffice Writer a trabalhar com diversos comandos

muito utilizados em documento. Por exemplo, inserir numeragao de paginas,

cabecalho e rodapé, hifenizacao, recuos adequados a direita e a esquerda e/
ou notas de rodapé. Tudo isso torna o documento mais elegante e melhor de se ler.
Iremos aprender também como inserir uma quebra de pagina, a identificar caracteres
nao-imprimiveis e a localizar e substituir caracteres no texto.

Conhecer o controle de exibicao do documento.
Fazer a correcao ortografica do documento texto.
Inserir quebra de pagina.

L] L]
Identificar os caracteres nao-imprimiveis. O bj et Ivos

Hifenizar o documento.

?
?
?
?
?
7 Localizar e substituir caracteres em um documento.
7 Definir recuos e paragrafos utilizando a régua.

7 Inserir cabecalho e rodapé.

2 Numerar as paginas de um documento.

7

Inserir notas de rodapé.

Informatica A10



Doz milhdes do brasileiros Tornet

Para comeco
de conversa...

s necessidades comuns no dia a dia de um processador de texto € 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. Localizar s6, nao,
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 s6 se concretiza com a
pratica. Se a pratica nao vem, o conhecimento vai embora.
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Controle de exibicao

Vocé pode controlar a exibicao da pagina colocando nos dois principais modos, que
sao: layout de impressao, que corresponde ao formato no papel, e layout da Web, que
corresponde ao formato de uma pagina Web.

Layout de impressdo

Layout da Web

Barras de ferramentas v
" Barra de status
Status do método de entrada

Regua

Y

v Limites do texto

v Sombreamentos de campos ~ Chrl+F8
Campos Crl+F2
Caracteres nSo-mprimiveis Cirl+F 10
v Parégrafos geultos

= fiin

[[Zf] Fontesde dados F4
[ Tela inteira Cirl+8hift+]
Q Zoom...

Figura 1 - Barra de menu exibir

Por padrao, o layout de impressao é o que sera exibido ao iniciar o Writer. O normal é
fazer um documento pensando em imprimir, ficando o layout de impressao para caso
em que se queira salvar como pagina da Internet. Na figura seguinte, mostra a exibicao
do layout da Web.

exto - Broffic & Writer
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lado, © Pais apresenta forte escassez de mao-de-obra qualificada  Isso pode ser um fator determinante para que as multinacionais estrangeiras instaladas no Brasil optem por
| transferir ou criar centros de pesquisa e desenvolvimento (P&D) em outros paises considerados emergentes, como India e China.

o Quala ia dos cursos técnicos do e-tec Brasil

; Cada Centro Federal ou Escola Técnica que ird oferecer os cursos poderd implementar um sistema de ensino vinual sendo complementado com as atividades presenciais
- | desenvolvidas nos pélos regionais. A infra-estruiura de si jicos de i a presenca de laboratdrios diddticos equipados (no caso de projetos de cursos
- que prevéem em oros), e salas de estudo tornara possivel a interacao entre os alunos, docentes e tutores.
w0

= Com 7,5% do total de alunos, ensino técnico precisa triplicar vagas

= | © Brasil tem hoje 676 093 alunos no ensino técnico, segundo dados do Censo Escolar 2004 levantado pelo Inep (Instituto de Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira), orgéo
ligado ao MEC (Ministério da Educacéio). O nimero representa menos de 7 5% do total de alunos que cursam o ensino médio no pais (9.169.357). Essa relacéio mosira a
convergéncia de dois problemas: a necessidade de expansdo da oferia desse tipe de curso, cujo principal objetivo ¢ formar o aluno para atuar no|mercado de trabalho, e a
= | faita de mao-ce-obra qualificada para i i emvagas
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Figura 2 — Exibicao com layout da Web

N
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Vocé ainda pode exibir em tela inteira para melhor ler o texto na tela do computador.
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';:':'_,,' Brasil tem pouca mao de obra qualificada I

A mio-de-cbra dos frabalhadores da indastria brasileira é comparavel, em

: termos qualitativos, a de paises desenvolvidos, como Estados Unidos ¢ Alemanha.
" Por outro lado, o Pais apresenta forte escassez de mé&o-de-obra qualificada. Isso
: pode ser um fator determinante para que as multinacionais estrangeiras instaladas
no Brasil optem por transferir ou criar centros de pesquisa e desenvolvimento (P&D)
1 em outros palses considerados emergentes, como [ndia e China.

. |
. Qual a metodologia dos cursos técnicos do e-tec Brasil
- Cada Centro Federal ou Escola Técnica que ira oferecer os cursos podera

implementar um sistema de ensino virtual sendo complementado com as atividades
presenciais desenvolvidas nos pélos reaionais. A infra-estrutura de sistemas

<
i/ mel2T® Cr@--"8-Dra- & gk %
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Figura 3 - Exibicao de tela inteira

Correcao ortografica

odemos passar um corretor ortografico no documento para avaliar possiveis erros

ortograficos. Esse recurso esta localizado na barra de menus em ferramentas.

Caso encontre, podemos escolher entre alterar ou ignorar o acerto. O Writer
tem alguns dicionarios instalados onde sao confrontadas as grafias das palavras e
outros podem ser instalados. Algumas palavras dadas como erros sao, na verdade,
grafias que nao constam em nenhum dicionario instalado e vocé pode adiciona-las em
qualquer dicionario instalado na opc¢ao adicionar.

Ferramentas
Verificacdo ortografica...
Idioma L]
Contagem de palavras
= izl Verificagao ortografica: (Portugués {Brasil))
humeragSo da estrutura de tpicos... o ik
Famarmciioca fehen... O Brasil tem hoje 676.093 slunos no ensino témico, segundo dadosdo A Ignorar uma vez
Motas de rodapé... Censo Escolar 2004 levantado pelo Inep (Instituto de Pesquisas i
e Educacionais Arisio Teixeira), érgio igado a0 MEC (Ministério ca -
] Galery Educacia). | L i
TT Media Player v adconar ~ |
Sugestes
s ensm s
Ineri
te de mala direta...
i oincome e
lassifica Anepia [—ﬁ
Calcular C +
Atualizar y | lomadoddondio "% Portugues Brasi) v|
Macros v u@“ l I Auda l
Gerenciador de extensdo...
DefinicBes do filtro XML...
Personalizar,..
Opgles...

Figura 4 - Verificacao ortografica
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Como padrao, os erros de ortografia ficam marcados com uma marca vermelha embaixo
da grafia. Ao clicar em cima desta com o botao esquerdo do mouse pressionado, vocé
tem as opc¢oes de verificagao de ortografia vistas anteriormente.

' da indUstria brasileira é comparavel, em termos

A méo-de-obra dos (ELEWEREE
qualitativos, a de pai omo Estados Unidos e Alemanha.

trabalhadores

VerificacSo Ortogréfica
Adicionar 3
Ignorar Todos

AutoCorrecdo r

Figura 5 - Verificacao ortografica na digitacao

Praticando... 1

Explore esses recursos visualizando seu documento de formas diferentes
e inclua erros ortograficos para testar os dicionarios existentes.

Quebra de paginas

Ja notamos que a cada Enter que é dado no teclado uma nova linha é criada. Podemos
usar deste artificio para, no meio de uma pagina, teclar Enter até chegar uma nova
pagina. Porém o certo, quando se deseja criar uma nova pagina antes do término da
pagina atual, € inserir uma quebra de pagina.
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Figura 6 — Inserir quebra de pagina

Caracteres
hao-imprimiveis

Os caracteres que indicam fim de paragrafo, quebra de linha, quebra de paginas, recuos,
entre outros nao sao visiveis no Writer. Vocé, porém, pode observar esses caracteres
para ter uma visao melhor de seu texto a fim de ajustar o estilo. A exibicao desses
caracteres € feita clicando no icone “ § ” como mostra a figura seguinte.

L

i

T

|
» Duas-criangas- estavam- patinando- num- lago- congelado-da-Alemanha. - Era- uma
I]:> tarde- nublada-e- fria, -e- as- criangas- brincavarmn- despreocupadas. - De-repente, - 0-gelo- se
‘I quebrou- e- uma- delas- caiu, - ficando- presa- na-fenda-que- se- formou.-A- outra, - vendo- seu
amiguinho-preso-e- se-congelando, -tirou- um-dos-patins-e-comegou- a-golpear-o-gelo-com

todas-as-suas-forgas, -conseguindo-por-fim quebra-lo-e-libertar-o-amigo.-§
]
fi

Figura 7 - Exibir Caracteres nao-imprimiveis

Y
Informatica A10



Outra maneira de exibir caracteres nao-imprimiveis é na barra de menu, em Exibir. Veja
acima que cada nova linha tem um caractere indicando paragrafo () e que no comeco
do paragrafo tem um caractere de tabulagao (—), assim como logo apds o paragrafo
consta um caractere de quebra de linha (). O espaco em branco entre dois caracteres
corresponde a um ponto na altura média do caractere.

Praticando... \

Digite os textos da figura 8 com o formato e estilo que vocé identificar como
bordas no titulo e alinhamento do corpo do texto. Faga o que se pede:

v" Coloque o segundo texto na segunda pagina teclando ENTER até todo
0 segundo texto estar em uma nova pagina.

v' Exiba os caracteres nao-imprimiveis e veja o resultado.
v" Retorne os dois textos ao formato original em uma pagina.

v’ Agora, entre os dois textos, insira uma quebra de pagina e exiba
novamente os caracteres nao-imprimiveis e veja a diferenca.

Governo quer democratizar acesso a informacoées online com uso de

Software livre.

Democratizar o acesso dos cidadaos as informacoes publicas pela internet foi um dos
propésitos do Congresso Internacional Sociedade e Governo Eletronico (Consegi 2008),
gue aconteceu em agosto de 2008, em Brasilia. O Servigo Federal de Processamento de
dados (Serpro) e a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéao do Ministério de
planejamento, em parceria com outras instituicbes, organizaram o debate para a
assinatura de acordos a fim de criar sistemas de software livre entre os servigos
publicos do governo federal.

‘ Dez milhoes de brasileiros ja usam internet rapida I

Com o resultado, o Brasil alcancou, em junho, o nimero de conexoes de internet em alta
velocidade esperado inicialmente s6 para 2010 pelos organizadores do Barémetro Cisco
de Banda Larga. “Na primeira edicao do estudo, em 2006, definimos como meta atingir
10 milhdes de assinantes em 2010”, afirmou Pedro Ripper, presidente da Cisco do
Brasil, fabricante de equipamentos de comunicacao de dados que encomendou a
pesquisa. “Muitos consideram a meta ambiciosa demais.? Como a meta ja foi
alcancada, a nova previsao para 2010 € de 15 milhdes. Para este ano, a expectativa do
executivo € que o total de assinantes de banda larga no Brasil fique proximo de 12
milhdes.

K Figura 8 — Texto para digitacao J
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Hifenizacao
do documento

Writer vai adaptando os espacos entre as palavras para o alinhamento ficar

bem formatado. No entanto, pode algumas vezes uma palavra grande, no final

da linha, ser transportada para a linha seguinte por nao caber por inteiro. Neste
momento, na adaptacao das palavras ao espaco da linha, os espacamentos entre
palavras podem ser grandes de tal forma que comprometa a estética.

Nesse caso, a separacao da silaba no final da linha transportando para linha seguinte
parte da palavra € nao a palavra toda soluciona a estética do texto. Para separar a silaba,
0 comando fica na barra de menu, em Ferramentas, Idioma Hifenizacao.

Ferramentas

& Verificaciio ortografica...

Contagem de palavras

AutoCorrecdo...

Numeracdo da estrutura de tdpicos...
Numeragdo de linhas...
Notas de rodapé...

Gallery @ Continuar a verificag@io no inidio do documenteo?
Media Player

ganco de dacos bibliogréficos

Assistente de mala direta...

f= b

Classificar.
Calcular Ctrl++

Atualizar

Macros »
Gerenciador de extens3o...
Definigles do filtro XML...

Figura 9 - Ferramenta hifenizacao

Y
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Praticando...

Hifenize os textos da atividade anterior.

Governo quer democratizar acesso a infoermacgodes online com uso de

Software livre.

Democratizar o acesso dos cidaddos as informacdes publicas pela internet foi um dos
propésitos do Congresso Internacional Sociedade e Governo Eletrénico (Consegi 2008),
que aconteceu em agosto de 2008, em Brasilia. O Servico Federal de Processamento de
dados (Serpro) e a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéo do Ministério de
planejamento, em parceria com outras instituicbes, organizaram o debate para a
assinatura de acordos a fim de criar sistemas de software livre entre 0s servigos
publicos do governo federal.
\ |

I Dez milhoes de brasileiros ja usam internet rapida I

Com o resultado, o Brasil alcangou, em junho, o nimero de conexdes de internet em alta
velocidade esperado inicialmente so6 para 2010 pelos organizadores do Barémetro Cisco
de Banda Larga. “Na primeira edigao do estudo, em 2006, definimos como meta atingir
10 milhdes de assinantes em 2010, afirmou Pedro Ripper, presidente da Cisco do
Brasil, fabricante de equipamentos de comunicacdo de dados que encomendou a
pesquisa. “Muitos consideram a meta ambiciosa demais.? Como a meta ja foi
alcancada, a nova previsao para 2010 € de 15 milhdes. Para este ano, a expectativa do
executivo € que o total de assinantes de banda larga no Brasil fique proximo de 12

milhdes.
o Hifenizacdo realizada

B

Figura 10 - Textos hifenizados

Localizar e substituir

ma ferramenta Util no Writer € localizar e substituir. Vocé rapidamente encontra
um texto ou substitui caractere com rapidez. Imagine vocé ter um documento
com cem paginas e ser digitada a palavra governo em varias partes do dele,
quando o certo seria Governo com G maidsculo. A troca de nome com a ferramenta
de localizar e substituir € rapida e eficiente. A ferramenta Localizar e substituir fica em

Editar, na barra de menu.
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Figura 11 - Editar, localizar e substituir

I [ quer d izar a informagdes online com uso de
Software livre.

Democratizar 0 acesso dos cidadaos as informagoes publicas pela internet foi um dos
propésitos do Congresso Internacional Sociedade e Governo Eletrénico (Consegi 2008),
que aconteceu em agosto de 2008, em Brasilia. O Serviga AL e T
dados (Serpro) e a Secretaria de Logistica e Tecnologi
planejamento, em parceria com outras INSttUIGEES,| porurper T
assinatura de acordos a fim de criar sistemas de § | & ==

piblicos do [N federal.

Dez milhdes de brasileiros ja usag il sl

Com o resultado, o Brasil alcangou, em junho, o nimerd  [Jafsnss sssadss e mnisass
velocidade esperado inicialmente s6 para 2010 pelos 0] [ semenie gaisveas rtesas
de Banda Larga. “Na primeira edicéo do estudo, em 2

10 milhdes de assinantes em 2010", afirmou Pedro) "'“‘EW" [ o Faga

Brasil, fabricante de equipamentos de comunicagéo

pesquisa.  “Muitos consideram a meta ambiCiOSA| [ Jsemente s seciastl
alcancada, a nova previsao para 2010 € de 15 milhdes|  Hapaygic
executivo € que o total de assinantes de banda 1878 oy wesesepures
ilhoes.
™ [ Pescuisa por smisridace -
Dleroarer esties

Figura 12 - Localizar e substituir

Definir recuos
com a régua

Costumamos inserir paragrafo através da tecla de tabulagao ( 14 ). Porém, muito mais
pratico e seguro € inserir tabulacoes, inclusive paragrafo, através da régua. Utilizamos o
mouse com o botdo direito pressionado para arrastar os recuos da direita e da esquerda.

I
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Marcador de Recuo
da primeira linha

=

7
T R P R T S Ry R R ST TR T ST Ry TR T TR R TR R TRy IR R YRS T THn

/ \ Figura 13 - Tabulacao via régua
Marcador de Recuo Marcador de
da primeira linha Recuo a direita

Praticando...

Faca a tabulacao indicada abaixo no documento que estamos trabalhando
nas atividades anteriores:

a) Coloque o recuo a esquerda e recuo de primeira linha igual a 3 cm. O
recuo a direita igual a 13 cm. Exclua os hifens das palavras hifenizadas
no meio do texto e refaca a hifenizacao.

R R TR PRI PR R RRY R REIRY RRIT-JIS | FURS EEREr SIS : SIS BERSL NERS-HRS 2

Governo quer democratizar acesso a informacgdes online com uso de
Software livre.

Democratizar o acesso dos cidaddos as informagdes publi-
cas pela internet foi um dos propdsitos do Congresso
Internacional Sociedade e Governo Eletrdnico (Consegi
2008), que aconteceu em agosto de 2008, em Brasilia. O
Servigo Federal de Processamento de dados (Serpro) e a
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do
Ministério de planejamento, em parceria com outras institu-
icOes, organizaram o debate para a assinatura de acordos a
fim de criar sistemas de software livre entre os servigos
publicos do governo federal.

‘ Dez milhdes de brasileiros ja usam internet rapida |

Com o resultado, o Brasil alcangou, em junho, o nimero de conexdes de internet em alta

Figura 14 — Recuo a esquerda e a direita
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a) Coloque no segundo texto o marcador de recuo da primeira linha para 2
cm e recuo a esquerda para O cm e o recuo a direita para 17 cm.

A1y -3- 0 8050 B 7B 90 vl 120 1300 14 o35 ¢ o161 - 07

'

| Dez milhoes de brasileiros ja usam internet rapida I

Com o resultado, o Brasil alcancou, em junho, o nimero de conexdes de
internet em alta velocidade esperado inicialmente s6 para 2010 pelos organizadores do
Barometro Cisco de Banda Larga. “Na primeira edicao do estudo, em 2006, definimos
como meta atingir 10 milhoes de assinantes em 2010”, afirmou Pedro Ripper, presidente
da Cisco do Brasil, fabricante de equipamentos de comunicacao de dados que encomen-
dou a pesquisa. “Muitos consideram a meta ambiciosa demais.? Como a meta ja foi
alcangada, a nova previsao para 2010 é de 15 milhdes. Para este ano, a expectativa do
executivo € que o total de assinantes de banda larga no Brasil fique proximo de 12
milhoes.

Figura 15 - Recuo da primeira linha

Observacao: Veja que no segundo texto nao foi feita a adaptacao da hifenizacéo e com
isso as palavras que estavam hifenizadas estao no meio do texto.

Inserir cabecalho
e rodapeé

abecalhos e rodapés sao areas nas margens superior e inferior das paginas as

quais vocé adiciona texto ou figuras. Os cabegalhos e rodapés sao adicionados

ao estilo de pagina atual. Todas as paginas que usarem o mesmo estilo
receberdo automaticamente o cabecalho ou o rodapé que vocé adicionar. E possivel
inserir Campos, tais como numeros de paginas e titulos de capitulos, nos cabecalhos
e rodapés de um documento de texto.

Para adicionar um cabecalho a uma pagina, escolha Inserir - Cabecalho na barra de menus
e, em seguida, na janela cabecgalho, selecione o estilo de pagina para a pagina atual.

Para adicionar um rodapé a uma pagina, escolha Inserir - Rodapé na barra de menus e,
em seguida, na janela Rodapé selecione o estilo de pagina para a pagina atual.

-\
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Quebra manual... Quebra manual...
Campos 4
48 Caractere especial... Cempos . '
Morca de formatacie » Caractere especial...
Marca de formatacBo »

Secdo...
& tiperink | secdo...
& tpeink

Rodapé b Padrio

Nota de rodzpé... Cabecaho '
] Legenda... Tudo
P Favoritos... Nota de rodapé,..
= Referénga quzada... B Legenda...
2 ot S Favoritos. .

sgipt... = .

Indices e tabelas  » %= Referénda gquzada...

2 nota...
Enyelope... .
Script..,

L1 guado... Indices e tabelas »
& Isbels... Cul+F12 —

Linha horizontal... Envelope...

Figra , S —
%% Fimee gom ] Quadro...

Obietn ' EE Tebela.. Cul+F12
™ Quadro flutuante Linha horizontal...
E Arquivo... Figura »

Figura 16 - Inserir cabecalho e/ou rodapé

Depois de criados, vocé pode formatar o cabecalho e o rodapé como um paragrafo,
inserir figura, formatar caractere, etc. Pode também inserir campos como data, hora,
titulo, etc.

Quebra manual... |
Campos 3 B Data
88 Caractere espedal... ) Hora
Marca de formatacdio » @ NUmero da Pégina
= @ Contagem de Péginas
g s
& o @ Tiuo
Cabecalho v & Autor
Rodapé [ —
‘= Qutros... Ctri+F2
Nota de rodapé. .. —
L] Legenda...
P Favorios...
= Referénoa auzada...
E Nota...
Seript...

Indices e tabelas »

Enyelope...

Quadro...
Izbela... Crrl+F12
Linha horizontal...
Figura 3
*E Fime & gom

Objeta 3
M Quadro flutuante

£ arquivo...

i O

Figura 17 - Inserir campos
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Praticando...

Com o texto da figura 8 dividido em duas paginas, crie um cabecalho e um rodapé
formatando com cor no plano de fundo, inserindo figura e algo mais que desejar
formatar. Na figura seguinte tem uma formatacao do texto como sugestao.

Quebra manual...

Campos »
98 Caractere espedal...
Marca de formatacio »
Secio...
& Hperink
Cabecalho »
Rodapé »
Mota de rodapé,..

Legenda. ..

Data

Hora

Nimero da Pégina
Contagem de Péginas
Agsunto

Titulo

Auter

il | & & 0 =) (=

Outros... Crl+F2

Favoritos...
Referéncia cruzada. ..

Script...
Indices e tabelas »
Enyelope..
Quadro...
Tabela,.. Crl+F12
Linha horizontal...
Figura *
T Fime e som

Objeto »
™ Quadro flutuante

E Arguive...

(& il % 1

BEO

Figura 18 - Visualizacdo das paginas lado a lado

Inserir numeracao
de pagina

A numeracao de paginas € inserida no cabecalho e rodapé. Entretanto, a necessidade
de inserir nimeros de paginas diverge entre os diversos tipos de uso do documento.
Podemos ter as seguintes necessidades:

N\

Informatica A10



72 Numeracao sequencial simples — Numeracao sequUencial normal feita a partir da
primeira pagina.

7 Numeracao sequencial sem a primeira pagina — Situacao muito usada quando
desejamos colocar a primeira pagina sem cabecalho ou rodapé para capa de trabalhos
escolares ou profissionais.

2 Numeracao sequencial a partir de um ndmero qualquer — Situacao muito usada
quando nao queremos que um numero determinado de paginas esteja numerado,
mas queremos que a numeragao apareca a partir de outra pagina, continuando a
seqUéncia normal.

7 Numeragao sequencial a partir de outra pagina, ignorando um determinado ndmero
de paginas — Muito comum em trabalhos de monografia em que algumas paginas
nao sao levadas em consideracao para a contagem das paginas. O que faz com que
o total de paginas seja diferente do nimero de paginas numeradas.

Numeracao sequencial simples

Para fazer uma numeracao simples de paginas, basta apenas que se insira um cabecalho
ou rodapé e coloque a numeracao de pagina na posicao desejada.

Para colocar a numeracao de pagina o caminho € Inserir, Rodapé (ou Cabecalho); escolha
Padrao, que fica na barra de menu. Dentro do Rodapé (ou Cabecalho) coloque o cursor
na posicao em que se deseja inserir o campo Numero de Pagina. Va a Inserir, Campos,
Numero de pagina. A numeracao ira aparecer automaticamente em todas as paginas
criadas em seus documentos.

Centro Federal de Educagio Tecnelégica do Rio Grande do Norte 'i-’ Centro Federal de Educagio Tecnoldgica do Rio Grande do Norte I-’

Dez mithdes de braslieiras /i usam internet raplda l

Gaverno quer democratizar acesso o informagies online com uso de
Software livre.

Gom 6 fEsuIEAd0, 0 BFAsil BICANGOU, &M [URNG, & MIMEN e CONEKBES B8 INEMEI m At
welocadad espenio ncialments sb para 2010 polos scgnniataces do Bardmetro Csoo
e Barxda Langn. “Nos priowsien edicio do estudo, em 2008, definmmas como meta atingh
10 milbdes. e assinantes s 2010°, alinmou Pede Ripper, presidente da Cisco oo
Brasd, favricanie oo ve dados que .

DeEmpratizr 0 ICESS0 Ho% CIGIDS 0% INIDNTIGORY. PULIEES. PES) INleenet 1o um dos
Sacieande

. “MUNGS CONSKNIFAMY A M AMICIOSS JeMEs.? Coma i mela ja i
AlCancann, & ROV (EESD par 2010 & de 15 milldes. PAr 6518 and. A LApectalng ot
axecutivo & que o fotal de assinantes de Danda (g o Brasil figue prosimo de 13
MG,

E-TEC BRASIL E-TEC BRASIL

Figura 19 - numeragao sequencial de pagina
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Numeracao sequencial
sem a primeira pagina

Para nao aparecer a numeracao na primeira pagina, vocé pode usar duas opgoes: 1)
Usar um Estilo pronto no BrOffice chamado Primeira Pagina, ou 2) Criar uma quebra de
pagina a partir da segunda pagina.

No primeiro caso, para usar o Estilo chamado Primeira Pagina, basta apenas que se
faca o seguinte: em Formatar, Estilos e Formatagao, na barra de menu, ird abrir-se uma
janela com os Estilos disponiveis para uso no BrOffice. Nos botdes disponiveis, clique
em Estilos de pagina. Escolha o estilo Primeira Pagina, clicando duas vezes no estilo.
Imediatamente ira sumir o cabecalho e rodapé da primeira pagina.

Formatar

FormatagZo padréo Ctrl+Shift+Space

% Caractere... Estilos efcrmio E3]
' = Pagég;afo... ) [A) [ ‘l A i
i, Marcadores & numeracdes... Envelope
Pagina... m&
Alterar capitalizacdo v :g: g: fomdapé
Colunas.. 523{.?: & Dirsita

Secfes... PE' ina & Euerda

Estilos & formatacio

AutoFormatacdo '
Ancorar r
Quebra automatica »
b+|  Alinhamento v
i Dispor v
Inverter 3
| Agrupar *
Objeto * Todos v
I j] Quadro...

Figura..

Figura 20 - Formatar estilo e formatacao

Para usar uma quebra de pagina, faca o seguinte: coloque o cursor no final da primeira
pagina. Na barra de menu, va a Inserir, Quebra Manual. Deixe marcada a opcao Quebra
de pagina. Em Estilo, escolha indice. Clique em Ok. Agora, em Inserir, Rodapé (ou
Cabecalho), indice, coloque a numeracao a partir da pagina 2.

—
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Inserir Quebra &

Tipo
(O Quebra de linha E
(O Quebra de goluna Cancelar
() Quebra de pigina _
N

[] Alterar ndmero de pagina

[ &

Figura 21 - Inserir quebra de pagina com estilo indice

B0
§

@0
S
£

Figura 22 - Inserir cabecgalho com estilo indice

A numeracao, em qualquer dos dois casos, estilo primeira pagina ou estilo indice,

comecara a aparecer na segunda pagina em diante.

2

Governe quer democratizar acesso a Informagdes online com vso de | B 5 " I

‘ | Software livre, | Dez milhdes de brasilelros J4 usam Intemnet rapida |
Demacratizar o acesso dos cidaddos & informagdes piblicas pela internat foi um doe com 4 resultads, o Brasil aleanqau oM juiho, 0 AGMAeD 06 60AEXDES 08 Intemat o it

Droposites 00 Congresso Intemacional Sociedade e Governo Eletronico (Consegl 2008). idade esperado i =6 para 2010 pelos do Barbmelro Cisco
que sconteceu em agosto de 2008, em Brasilia, O Servigo Federal da Processamanto de Banda Lasga. "Na P"'M"" 'ﬂﬂﬂwﬂm &M 2006, HSANMOS Coma Mt atingir
Gados (Serpre) & Secretonia de Logistica e Tecnologla da Informagas do Ministério de 10 b Ao sssiantes am 3050 aimeu Pecko Ripper, presidente da Cisco do
plangjamento, em parceria com oulras m;,m organizaram o debate para 8 Brasil, fabricants de mblm.nml do wnnnuqu a6 dagos que encomendou &
assinaa de acordos a fim de criar sistemas. te software INTe enire oS Servigos pesquisa.  “Muitos consideram o mela ambiciosa demeis.? Como a meta & foi
publicos do governo federal, aleancada, & nova previsho para 2010 & de 15 milhdes. Para €ste 300, 3 Expectativa do
axeeulive & que o tolal de assinantes de banda larga no Brasil figue proximo de 12
milnges.

Figura 23 — Numeracgao seqliencial sem a primeira pagina
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Numeracao sequencial a partir
de outra pagina

Para fazer com que a numeracao de pagina apareca apenas a partir de uma pagina
qualquer escolhida pelo usuario, faca o seguinte: coloque o cursor no final da pagina
anterior a que se vai numerar, ou seja, se quer numerar a partir da pagina 10, coloque
o cursor no final da pagina 9. Va a Inserir, Quebra Manual. Deixe marcada a opcao
Quebra de pagina. Em Estilo, escolha indice. Cligue em Ok. Agora, va a Inserir Rodapé
(ou Cabecalho), indice, e coloque a numeracao nas paginas em que estao os cabecalhos
e rodapés. Note que as paginas com estilo indice ndao serao numeradas.

Numeracao sequencial a partir de
um numero qualquer

Para fazer com que a numeracao de pagina apareca ignorando um determinado ndmero
de paginas, faca o seguinte: coloque o cursor no final da pagina anterior a que se vai
numerar, ou seja, se quer numerar a partir da pagina 10, coloque o cursor no final
da pagina 9. Na barra de menu va a Inserir, Quebra Manual. Deixe marcada a opc¢ao
Quebra de pagina. Em Estilo, escolha indice. Marque a opg¢ao Alterar nimero de pagina.
Logo abaixo, coloque a numeracao a partir da qual vocé deseja que apareca. Clique
em Ok. Agora, va a Inserir, Rodapé (ou Cabecalho), indice, e coloque a numeragao nas
pagina em que estao os cabecalhos e rodapés. A sequéncia numérica de pagina que
ira parecer sera a partir da qual vocé definiu, independente do nimero de pagina que
exista no documento.

Inserir Quebra

© Quebra de inha
(© Quebra de coluna

)
Cancelar
i
Estilo
|inrjr:z v|
Aihuargh\erodepég'na

Figura 24 — Numeracao sequencial comecando com a pagina 10
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Praticando... 6

Explore a numeracao de paginas no Writer. Crie no documento que vocé
vem trabalhando algumas paginas em branco sé para testar a insercao de
numeracao de paginas. Simule todas as situacoes levantadas aqui.

Notas de rodapé

As notas de rodapé fazem referéncia a mais informacdes sobre um termo na parte inferior
da pagina. O Writer numera automaticamente as notas de rodapé nao precisando, portanto,
a intervencao do usuario para controlar a numeracao sequencial de todo o documento.

Para inserir uma nota de rodapé no texto é s6 colocar o cursor no final da palavra que
sera referenciada na nota de rodapé. Na barra de menu, va a inserir nota de rodapé. Na
janela Inserir nota e rodapé vocé pode escolher a numeracao automatica (recomendada)
ou um caractere qualquer para representar. Pode ainda escolher o tipo em que o normal
€ a nota de rodapé, a outra opcao, que é a nota de fim, sera inserida sempre no fim do
documento e nao em cada pagina onde esta o texto referenciado.

Inserir nota de rodapé

Tabela... Ciri+F12
Linha horigontal...
Figura ¥
*F  Fime e som

Objeto ’
™ Quadro futuante

@0

Figura 25 - Inserir notas de rodapé
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O resultado pode ser visto na figura seguinte; no primeiro texto que trabalhamos a
definicao da palavra software livres foi inserida em uma nota de rodapé.

G quer di ti; a informagdes online com uso de
Software livre.

Democratizar o acesso dos cidaddos as informagdes publicas pela internet foi um dos

i do Congr Inter i i e Governo Eletranico (Consegi 2008),
que aconteceu em agosto de 2008, em Brasilia, O Servigo Federal de Processamento de
dados (Serpro) e a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do Ministério de
planejamento, em parceria com outras instituicdes, organizaram o debate para a
assinatura de acordos a fim de criar sistemas de software livre entre os servigos
publicos do governo federal.

1. Software lvre, segundo a definicho criada pela Free Software Foundation & qualquer programa de cOMPUtAGor que
pode ser usado, copiade, estudado, modificado € redistribuido sem nunhuma restrigao. A liberdade de tais diretrizes
& central ao conceito, o qual e opbe A0 EONERIO de Software proprietdric, mas ndo ao softeware que & vendido
almejando lucro (software comercial). A maneira usual de distribuicao de Software livre & anexar a este uma licenca
de software livre, & tomar o cadign fante do programa dispanivel

Figura 26 — Nota de rodapé inserida no documento

Leituras complementares

APOSTILA do BrOffice: writer. Disponivel em: <http://www.scribd.com/doc/4767005/
Apostila-de-BrOffice-Writer>. Acesso em: 6 out. 2008.

APRENDENDO FiSICA. BrOffice.org e Writer. Disponivel em: <http://aprendendofisica.
pro.br/doc/BrOffice.org_Writer_2.odt>. Acesso em: 6 out. 2008.

BROFFICE.ORG. Disponivel em: <http://www.broffice.org/>. Acesso em: 6 out. 2008.

. Apostilas da comunidade. 3 jul. 2006. Disponivel em: <http://www.broffice.
org/?q=apostila_comunidade>. Acesso em: 6 out. 2008.

. Apostila do BrOffice 2.0.1: writer e calc. 2. ed. Maringa, PR: Universidade
Estadual de Maringa, 2006. Disponivel em: <http://www.drh.uem.br/tde/apostila_
BrOffice.org_2.0.1-TDE-Ver1.0.1.pdf>. Acesso em: 6 out. 2008.
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A leitura a fontes variadas de informacao é importante para consolidar conhecimento
€, na era da informacao 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. Recomendo os
sitios anteriores.

Resumo

Nesta aula, continuamos o aprendizado do Writer. Aprendemos a controlar
0 modo de exibicao, a fazer correcao ortografica no documento, bem como
hifenizar textos. Identificamos os caracteres nao-imprimiveis, inserimos
e formatamos cabecalho e rodapé, numeragcao de paginas e notas de
rodapé. Por ultimo, sabemos agora como localizar e substituir caracteres
em um documento.

N= % Auto-avaliacao

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

7 a fonte sera Arial em todo o texto;

2 o tamanho da fonte sera 16 para titulo € 12 no corpo do texto;

2 foram colocados em negrito o titulo do texto e normal no corpo do texto;
7 coloque no texto alinhamento justificado;

7 a figura inserida no primeiro texto foi retirada do sitio: <http:// >
alekosystems.com/>. A do segundo texto: <http://www.broffice.org/>
e a do terceiro texto: <http://www.inclusaodigital.gov.br/inclusao/>;

7 coloque bordas nas figuras e na pagina;

7 depois de digitado, insira uma quebra de pagina depois de cada texto
formando um novo documento com quatro paginas, sendo a Ultima em
branco;

7 faca a numeracao sequencial do documento, depois explore outros tipo
de numeragao como visto nesta aula;

\_ J
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7 para finalizar, explore os recursos estudados nesta aula, como correcao
ortografica, localizar e substituir caractere (escolha uma palavra e
substitua por seu sindnimo), hifenizar documento, experimente recuos
diferentes, insira um cabecalho e rodapé, insira notas de rodapé.

0 que é Tecnologia da Informacao (TI)

A Tecnologia da Informacao (Tl) pode ser definida como
um conjunto de todas as atividades e solucoes providas
por recursos de computacao. Na verdade, as aplicacdes
para Tl sao tantas - estao ligadas as mais diversas areas —
podemos dizer que a informagao é um patrimonio, € algo de
valor. Nao se trata de um monte de bytes aglomerados, mas
sim de um conjunto de dados classificados e organizados
de forma que um usuario ou uma empresa possa tirar
proveito. A informacao €, inclusive, um fator que pode determinar a sobrevivéncia
ou a descontinuidade das atividades de uma empresa. E isso nao € dificil de ser
entendido. Basta imaginar o que aconteceria se uma instituicao financeira perdesse
todas as informacdes relativas aos seus clientes.

0 que é BrOffice.org

A suite Office BrOffice.org oferece a vocé =
todos os aplicativos que necessitara para i,a
produzir seus trabalhos de escritério de forma
profissional. Os programas do pacote atendem, também, a estudantes e todos os
usuarios que precisam de uma ferramenta versatil, abrangente e de facil utilizacao. E
possivel encontrar na internet bons materiais sobre o OpenOffice.org, BrOffice.org no
Brasil. O seu concorrente € o Office da Microsoft que também, € de facil aprendizagem
e produz documentos de qualidade. Porém é pago e uma empresa que tem muitos
computadores tem um custo elevado para manter o Office no seu computador.

Inclusao Digital

Governo Federal

80% dos brasileiros terao acesso a internet em dois anos

O numero de brasileiros com acesso regular a internet deve quase triplicar até
2010, segundo previsao do ministro da Ciéncia
e Tecnologia, Sergio Rezende. O profissional "'-*,OpenOfflceDrg
acredita que, se confirmada a previsao, o
numero de internautas no pais deve passar

dos atuais 60 milhdes para pelo menos 150 milhdes.

Rezende estima que até 2010 teremos 80% da populagdo brasileira acessando
regularmente a internet de uma forma ou de outra. Essa é uma meta global do
ministério. O executivo diz que entre as iniciativas do governo para promover a
inclusao digital esta a ampliacao do ndimero de laboratérios de informatica com
redes de internet nas escolas publicas.
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