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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.

Objetivo

Fazer a correcao ortografica do documento texto.
Inserir quebra de pagina.

Identificar os caracteres nao-imprimiveis.

Hifenizar o documento.

Localizar e substituir caracteres em um documento.
Definir recuos e paragrafos utilizando a régua.
Inserir cabecalho e rodapé.

Numerar as paginas de um documento.

A 3 N N N N N N N N

Inserir notas de rodapé.

N
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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 Gtil, também, € localizar palavras, termos ou
qualquer caractere dentro de um documento por maior que ele seja. Localizar sé 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 ndo vem, o conhecimento vai embora.
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Controle de exibicao

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

Exibir
s L_'g
Layout da Web

Layout de impressao

Barras de ferramentas 3
v Barra de status
v Régua
v Limites do texto
v E Sombreamentos de campos  Cirl+F8
O Campos Ctrl+F3
1[ Caracteres ndo-mprimiveis  Cirl+F 10
v Pardgrafos gcultos
HE| Fontes de dados F4
@ Tela inteira Cirl+5hift+1
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. A figura seguinte mostra a exibicao
do layout da Web.
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HA Brasil tem pouca méo de obra qualificada |
—— A méo-de-obra dos trabalhadores da indistria brasileira é |, em termos , & de paises , como Estados Unidos e Alemanha. Por outro
:-« lado, o Pais apresenta forte escassez de méo-de-obra qualificada. Isso pode ser um fator para que as instaladas no Brasil optem por

i | transferir ou criar centros de pesquisa e desenvolvimento (P&D) em outros paises considerados emergentes, como india e China.

s Qual a metodologia dos cursos técnicos do e-tec Brasil
Cada Centro Federal ou Escola Técnica que ira oferecer os cursos poderd implementar um sistema de ensino virtual sendo complementado com as atividades presenciais
desenvolvidas nos pélos regionais. A infra-estrutura de sistemas tecnoldgicos de comunicacéo, a presenca de laboratérios didéticos equipados (no caso de projetos de cursos
que prevéem atividades em laboratérios), biblioteca e salas de estudo tornara possivel a interacéo entre os alunos, docentes e tutores.

- Com 7,6% do total de alunos, ensino técnico precisa triplicar vagas

2| O Brasil tem hoje 676.093 alunos no ensino técnico, segundo dados do Censo Escolar 2004 levantado pelo Inep (Instituto de Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira), 6rgéo
ligado a0 MEC (Ministério da Educacéo). O nimero representa menos de 7,5% do total de alunos que cursam o ensino médio no pais (9.169.357). Essa relacéo mostra a
convergéncia de dois problemas: a necessidade de expanséo da oferta desse tipo de curso, cujo principal objetivo & formar o aluno para atuar nolmercado de trabalho, e a
falta de méo-de-obra qualificada para ingressar imediatamente em vagas disponiveis.
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Figura 2 - Exibicao com layout da Web
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Vocé ainda pode exibir em tela inteira para melhor ler o texto na tela do computador.

1, %3 ia o § - 6 738 + 9 .-, -, B 115 kA

- 'J Brasil tem pouca mao de obra qualificada

A méo-de-obra dos trabalhadores da indUstria brasileira € comparavel, em

termos qualitativos, a de paises desenvolvidos, como Estados Unidos e Alemanha.
o Por outro lado, o Pais apresenta forte escassez de méo-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.

: I

~ 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

[O[DE

" presenciais desenvolvidas nos pélos reaionais. A infra-estrutura de s‘istemas
iR/ EMe¢T® 0 O 0 B O f- < Ak )

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 opcao adicionar.

* Verificagio ortografica... F7
Idioma ,
Contagem de palavras
- Verificagdo ortografica: (Portugués (Brasil))
AutoCorrecso...
Numeraggo da estrutura de tdpicos... O Brasil tem hoje 676,093 alunos no ensin téanico, segundo dedosdo | [ Jgnorar umavez ]
. Censo Escolar l it i il
Numeraco de linhas. .. Educacionais Anisio Teixeia), érg3o igado a0 MEC (Ministério da =
Notas de rodapé... Educacio). g
& Adiconar v
Gallery Sugestes
TH Media Player e S B e lterar,
— Ineri
. I
Banco de dados bibliograficos et
Anepia AutoCorregio
Assistente de mala direta... —
dioma do dicionri " Portugués (Brasi) v
Atyalizar
Macros
Gerenciador de extens3o...
Definices do filtro XML...
Personalizar...
Opgles...

Figura 4 - Verificagao ortografica
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Como padrao, os erros de ortografia ficam destacados com uma marca vermelha embaixo
da grafia. Ao clicar em cima da palavra com o botao esquerdo do mouse pressionado,
vocé tem as opgoes de verificacao de ortografia vistas anteriormente.

A méo-de-obra dos
qualitativos, & de pais|

e da indUstria brasileira é comparavel, emtermos
romo Estados Unidos e Alemanha.

verificagio Ortografica

Adicionar 3

Ignorar Todos

AutoCorregdo 3

Figura 5 - Verificagao ortografica na digitacao

Praticando... 1

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

Responda aqui

N /
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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 a uma nova
pagina. Porém o certo, quando se deseja criar uma nova pagina antes do término da
pagina atual, é inserir uma quebra de pagina.

Inserir
Quebra manual...

Campos >

88 Caractere espedial...
Marca de formatacdo »

BE  cecs
Secao... "
& Hperlink Inserir Quebra

Cabecalho

o I OK l
Rodapé , O Quebra de linha
Nota de rodapé... O Quebra de coluna

Legenda... @

Favoritos... :
N Estilo

0

I %

Referénda cruzada...
Nota... I [Nenhum] v |
Script...

fi

i

Alterar nimero de pagina

Indices e tabelas »

—— <]

Quadro...
EH Tabela... ctl+F12

Linha horizontal...

Figura »
*T  Fime e som

Objeto »
M Quadro flutuante

E Arquivo...

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 para ajuste no estilo. A exibicdo desses caracteres
€ feita clicando no icone “ § ” como mostra a figura seguinte.

Informatica | A11



il
i _ _
> Duas-criancas- estavam- patinando- num- lago- congelado- da-Alemanha. - Era- uma
i |||]|:> tarde- nublada-e-fria, -e- as- criancas- brincavam- despreocupadas. - De-repente,- 0-gelo- se
1' 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-comecou- a-golpear-o-gelo-com
todas-as-suas-forcas, -conseguindo-por-fim quebra-lo e-libertar-o-amigo.-J
il
il

Figura 7 — Exibir Caracteres nao-imprimiveis

Outra maneira de exibir caracteres nao-imprimiveis € na barra de menu, em Exibir. Veja,
acima, que cada nova linha tem um caractere indicando paragrafo () e que no comego
do paragrafo tem um caractere de tabulacao (—), 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. Faca o que se pede.

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

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

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

. J

7
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Governo quer democratizar acesso a informagdes online com o uso de
software livre.

Pemocrahzar o acesso dos cidaddos as informagdes piiblicas pela internet foi um dos propdsitos ds
Congresso Internacional Sociedade ¢ Governo Eletrénico (Consegi 2008), que aconteceu em agostq

e 2008, em Brasilia. O Servigo Federal de Processamento de Dados (Serpro) e a Secretaria de
Logxst:ca ¢ Tecnologia da Informagio do Ministério do Planejamento, em parceria com ou
instituicdes, organizaram o debate para a assinatura de acordos a fim de criar sistemas de softwar

ivre entre os servigos publicos do governo federal.

Dez milhdes de brasileiros ja usam internet rapida

om o resultado. o Brasil alcangou, em junho. o nimero de conexdes de internet em alta velocidade
sperado inicialmente so para 2010 pelos organizadores do Bardmetro Cisco de Bahda Larga. "Na
primeira edigdo do estudo, em 2006, definimos como meta atingir 10 milhSes de assinantes em
2010, aiirmou Pedro Ripper. presidente da Cisco do Brasil, fabricante de eq\npammtos de

4 I

do de dados que encomendou a pesquisa. "Muitos am a meta
demais.? Como a meta ja foi alcangada, anova previsio para 2010 é de 15 milhSes. Para este ano, a
expectativa do executivo € que o total de assinantes de banda larga no Brasil fique proximo de 12
milhSes.

Figura 8 - Texto para digitacao

Hifenizacao do
documento

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

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

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

| % verificacio ortogréfica... F7

@  Diciondrio de sindnimos... Ctrl+F7
| Contagem de palavras 8- Hifenizacio...

AutoCorregio...

Numeragdo da estrutura de topicos...
Numeraggo de linhas...

Notas de rodapé... BrOffice.org 2.2

Gallery
Media Player @ Continuar a verificagdo no inicio do documento?

Banco de dados bibliograficos

Assistente de mala direta...

Atyalizar

Macros

Gerenciador de extens3o...
| Definigdes do filro XML...
| Personalizar...
| Opgles...

Figura 9 - Ferramenta hifenizacao

Nesse caso, a separagao da silaba, no final da linha, transportando para a linha seguinte
parte da palavra e nao a palavra toda soluciona a estética do texto. Para separar a silaba,
o0 comando fica na barra de menu, em ferramenta, I[dioma, hifenizacao.
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Praticando...

Hifenize os textos da atividade anterior.

Governo quer democratizar acesso a informagées online com o uso de
software livre.

emocratizar o acesso dos cidadfios 4s informac8es publicas pela internet foi um dos propésitos do

ngresso Internacional Sociedade e Governo Eletrénico (Consegi 2008). que aconteceu em agosto

e 2008, em Brasilia. O Servigo Federal de Processamento de Dados (Setpro) e a Secretaria de Lo~

istica e Tecnologia da Informaco do Ministério do Planejamento, em parceria com outras institni‘—‘

Bes. organizaram o debate para a assinatura de acordos a fim de criar sistemas de software livre enL—‘
re os servigos publicos do governo federal.

Dez milhbes de brasileiros ja usam internet rapida |

Com o resultado. o Brasil alcangou. em junho. o nimero de conexdes de internet em alta velocidade
esperado inicialmente so para 2010 pelos organizadores do Bardmetro Cisco de Banda Larga. "Na
primeira edicio do estudo, em 2006, definimos como meta atingir 10 milhdes de assinantes em
E)JIO"= afirmou Pedro Ripper. presidente da Cisco do Brasil, fabricante de equipamentos de comuniﬂ»

aciio de dados que encomendou a pesquisa. "Muitos consideraram a meta ambiciosa demais.?
mo ameta ja foi alcangada. a nova previsio para 2010 € de 15 milhes. Para este ano, a expecta‘ul
iva do executivo é que o total de assinantes de banda larga no Brasil fique préximo de 12 milhées.

BrOffice.org 2.2 3]

Q Hifenizac3o realizada

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, no qual foi digitada a palavra governo em varias partes do
documento, quando o certo seria Governo com G maitsculo. A troca de nome com
a ferramenta de localizar e substituir é rapida e eficiente. A ferramenta localizar e
substituir fica em editar, na barra de menu.
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Repetir: Aplicar atributy

Desfazer: Substituir: ‘governo’ -> ‘Governo' Ctrl+Z

Cirl+y

-
e Impossiv
e
1 4
By
&

Crl+X

Ctrl+C

Colar Ctrl+v

Colar egpecial... Ctrl+Shift+v

Selecionar texto Ctrl+Shift+

Selecionar tudo Ctrl+A
AlteracBes »

Comparar documento...

) Navegador F5
T AutoTexto... Ctrl+F3

Permutar banco de dados...

Plug-n

Hw

Mapa de imagem

Figura 11 - Editar, localizar e substituir

Governo quer d atizar acesso a informacgdes online com o uso de
software livre.

Localizar e substituir
— I
Democratizar o acesso dos cidaddos as informac&es publicas pela inf

{ ngresso Internacional Sociedade e Governo Eletrénico (Consegi 2} [gwemo s ‘
Fle 2008, em Brasilia. O Servigo Federal de Processamento de Dado: =
ks

istica e Tecnologia da Informag#io do Ministério do Planejamento.

cOes. organizaram o debate para a assinatura de acordos a fim de criaj Substtiar eor |  Substiir |

re 0s servigos piblicos do [coverno i~
eoser Substituir tugo

Dez milhbes de brasileiros ja usam intern| [ piferencar maidsculas de mindsculas

[ Somente palavras inteiras

Com o resultado, o Brasil alcancou, em junho. o nimero de conexded
esperado inicialmente 56 para 2010 pelos organizadores do Barbme{ [Venos mces 2 [ e ][ Fecr ]
primeira edigdo do estudo. em 2006, definimos como meta atingi
2010". afirmou Pedro Ripper. presidente da Cisco do Brasil, fabrican| ~ []Saments a selecio atual
cagdo de dados que encomendou a pesquisa. "Muitos consideraral [[]Paratrds

Como ameta ji foi alcancada, a nova previsio para 2010 é de 15 mi] [ expresstes requiares
iva do executivo € que o total de assinantes de banda larga no Brasil

[0 Pesquisa por similaridade Sem fomatacao

[ Procurar estios

Figura 12 - Localizar e substituir

Definir recuos
com a régua

. . . p =~ 1= B . .
Costumamos inserir paragrafo através da tecla de tabulacao ( =1 ). Porém, muito mais
pratico e seguro € inserir tabulagdes, inclusive paragrafo, através da régua. Utilizamos o
mouse com o botao direito pressionado para arrastar os recuos da direita e da esquerda.

—
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Marcador de Recuo
da primeira linha

1/
L T N B N T I B T R O Ry e
i A
/\ Figura 13 - Tabulacao via régua
Marcador de Recuo Marcador de
da primeira linha Recuo a direita

Faca a tabulacao indicada abaixo no documento em 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.

Lo et 2 - F a5 G T B g 10 11 1200 B3 14 15 160 0 7

4

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

Democratizar o acesso dos cidados as informacdes publi-
cas pela internet foi um dos propésitos do Congresso Inter-
nacional Sociedade e Governo Eletrénico (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 Informacio do Ministério do
Planejamento, em parceria com outras instituicdes, organi-
zaram o debate para a assinatura de acordos a fim de criar
sistemas de software livre entre os servigos publicos do
Governo federal

| Dez milhbes de brasileiros jd usam internet rapida \

Com o resultado, o Brasil alcangou, em junho, o nimero de conexes de internet em alta velocidade
esperado inicialmente sé para 2010 pelos organizadores do Bardmetro Cisco de Banda Larga. "Na

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

Dez milhdes de brasileiros ja usam internet rapida

Com o resultado, o Brasil alcangoun, em junho. o nimero de conexdes de internet em alta
velocidade esperado inicialmente so para 2010 pelos organizadores do Bardmetro Cisco de Banda
Larga "Na primeira edicio do estudo, em 2006, definimos como meta atingir 10 milhdes de
assinantes em 2010". afirmou Pedro Ripper. presidente da Cisco do Brasil. fabricants de
equipamentos de comunicacfio de dados que encomendou a pesquisa. "Mnuitos consideraram a meta
ambiciosa demais.? Como a meta jafoi alcancada. a nova previsdo para 2010 € de 15 milhdes. Para
este ano, a expectativa do executivo € que o total de assinantes de banda larga no Brasil figque
proximo de 12 milhdes.

Figura 15 - Recuo da primeira linha

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

Inserir
cabecalho e rodapé

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

quais vocé adiciona texto ou figuras. Os cabecalhos 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 nimeros de paginas e titulos de capitulos, nos cabecgalhos
e rodapés de um documento de texto.

Para adicionar um cabegalho a uma pagina, escolha Inserir - Cabecalho na barra de
menus e, em seguida, na janela cabecalho, 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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B Eem
Quebra manual... Quebra manual...
Campos » Campos »
Caractere espedial... 88 Caractere espedal...
Marca de formatagdo » Marca de formatagdo »

Secdo... Seco...

& tiperink & Hiperlink

abecalho Tudo Cabecalho »
Rodapé » Rodapé Tudo
Nota de rodapé... [__”ML Nota de rodapé...

= d B Legenda

§ Favoritos... § Favoritos...

F  Referénda cruzada... & Referénda cruzada...

2 nota... 2 tota...

Script... Script...
Indices e tabelas » Indices e tabelas »
Envelope... Envelope...

] Quadro... ] Quadro...

EH Tabela.. Ctl+F12 EEH Tabela.. Ctl+F12
Linha horizontal... Linha horizontal...
Figura » Figura >

*H  Fime e som 5 Fime e som
Objeto , Objeto ,

™ Quadro flutuante M Quadro flutuante

ﬁ Arquivo... '@ Arquivo...

Figura 16 — Inserir cabecalho e/ou rodapé

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

Quebra manual...

A] pats
Caractere espedal... @ Hora
Marca de formatacdo » @ Mimere da Pagina
Be secio Contagem de P&ginas
- =] Assunto
& Hiperlink
W] Titulo
Cabegalho » & Autor
Rodapé v _
. 'Y= Quiros... Ctrl+F2
Mota de rodapé, .. —
Legenda...
Fawvaritos...

Referéncia cruzada...
Mota...

(58 il % 1]

Script...

Indices & tabelas 3

Envelope...

Quadro...
EH Tabela... Ctri+F12

Linha horizontal...

Figura 3
4,]_.]— Filme & som
Chjeto v

Quadro flutuante

=
”@ Arquivo...

Figura 17 - Inserir campos
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Praticando...

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

Centro Federal de Educacio Tecnologica do Rio Grande do Norte ﬂ Centro Fed eral de Educacio Tecnologica do Rio Grande do Norte g

Dz mI 095 08 DIasl o5 3 Usam Inemet rapia

|,—|sawmnqulrmmnwimsnammn;ansonnmcomnmm I
‘sofowars ITs. Cmammoﬁeﬂmmum @ murmars de cocenes de imemet am aka welocidsds
— esprad & Eaod Lagz Nz
primein oficho 8 amuds. om 2005, fiamas cam e siagk 10 mibtes  uinwies am
s Gdadios 1 & r & i ropouios & *o}cr.&mpaa-am
ams.cnm 3 D: Lo~ Cmaﬁ:pﬁesdmpﬁ.ampm’ahyammébJ‘-nih!n&amm.anpw
Wﬁwﬂ\wbﬂummmmmu%ﬂ- i do swmcoivo 4 g 0 of] &b ausanactes s heods lerga s Ermil Sque provemo de 12 milhdes.

803 samizos gblicos do Gowermn foderal.

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\
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72 Numeracao sequencial simples — numeracao sequencial 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.

7 Numeracao sequencial a partir de outra pagina — situacao muito usada quando nao
queremos que um nudmero determinado de paginas esteja numerado, mas queremos
gue a numeragao apareca a partir de outra pagina, continuando a sequéncia
normal.

7 Numeracao sequencial a partir de outra pagina, ignorando um determinado nimero
de paginas — muito comum em trabalhos de monografia nos quais algumas paginas
nao sao levadas em consideracao para a contagem, o que faz com que o total de
paginas seja diferente do ndmero de paginas numerada

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

Governo quer d\ atizar a informacgées online com o uso de
software livre.

Democratizar o acesso dos cidaddos as Ses 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 Lo-

S

Figura 19 — Numeracgao sequencial de pagina
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Numeracao seqiiencial sem a primeira pagina

Para nao aparecer a numeracao na primeira pagina vocé pode usar duas opcgoes: 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 Formatacao, na barra de menu, ird abrir uma
janela com os Estilos disponiveis para uso no BrOffice. Nos botbes disponiveis, clique
em Estilos de pagina. Escolha o estilo Primeira Pagina, clicando duas vezes no estilo.
Imediatamente ird sumir o cabecgalho e rodapé na primeira pagina.

Formatac&o padrdo Ctrl+Shift+Space
Estilos e formatagdo 3]
A, Caractere...
) AOBE at-

4»,1[ Paragrafo... —
= - Envelope
EELY Marcadores e numeragges. .. HTML

Péagina... Indice

Nota de fim
Alterar capitalizacdo » Nota de rodapé
Colun: Padréo
oMnasss P&gina & Direita

S Pagina & Esquerda
JF Estilos e formatacdo F11

AutoFormatacdo »

Ancorar >

Quebra automéatica »
fic]  Alinhamento »

Dispor >

Inverter »

Agrupar >

Objeto ’ Todos v

‘ -
|

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 opgao Quebra
de pagina. Em Estilo, escolha indice. Cligue em Ok. Agora, em Inserir, Rodapé (ou
Cabecalho), indice, coloque a numeracao a partir da pagina 2.

Inserir Quebra e
Tipo
Ok
) Quebra de linha
() Quebra de pagina -
Estlo
v
[[] Alterar nimero de paaina

Figura 21 - Inserir quebra de pagina com estilo indice

—\
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Quebra manual. ..

Campos »
38 Caractere espedial...

Marca de formatagdo »

= -
55| Secdo...
&Y Hiperlink
v Tuda
' Padrdo
Mota de rodapé... HTML
enda -
=1 Legenda.. Primeira pégina
g Favoritos... in i
%= Referéndacruzada... i w
‘=) Mota...
Seript...
Indices e tabelas v
Envelope...
Quadro...

EH Tabela... Cirl+F12
Linha horizontal. ..

Figura 3
“E Filme & som
Objeto v

™ Quadro flutuante

ﬁ Arqguivo...

Figura 22 - Inserir cabecalho com estilo indice

Em qualquer dos dois casos, estilo primeira pagina ou estilo indice, a numeracao
comecara a aparecer da segunda pagina em diante.

Governo quer democratizar acesso a informagaes online com o uso de | Dez milhdes de brasileiros ja usam internet rapida I
sofaware livre.

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

o acesso dos cidadios is piblicas pela intemet foi um dos propésitos do esperado inicialmente s para 2010 pelds erganizadores do Basometro Cisco de Banda Larga. 'Na
Congresso Internacional Sociedads e Governo Elstrénico (Consegi 2008), qus acontecau m agosto primeira edicio do estudo, em 2006, definimos como meta atingir 10 milhdes de assinantes em
e 2008, em Brasifia. O Servico Federal de Processamento de Dados (Serpro) e 2 Secretaria de Lo- 2010, afirmou Pedro Ripper, presidente da Cisco do Brasil, 2bricants de equipamentos de comuni-
gistica ¢ Tecnologia da Informagdo do Ministério do Plansjamento, em parceria com outras instifui- caglo de dados que encomendou a pesquisa. “Muitos corsideraram 2 meta ambiciosa demais.?
G523, organizaram o debate para 2 assinatura de acordos 2 im de criar sistemas de soffware fivre en- Como 2 meta ja foi akcancada, 2 nova previsio para 2010  d 15 milhdes. Para este ano, 2 expecta-
tre 08 servigos piblicos do Govemo federal tiva do exocutivo & que  toml e assnintes ds bands largs no Brasil iqus présimo de 13 milhoes.

Figura 23 — Numeracao sequencial 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, fagca o seguinte: Coloque o cursor no final da pagina
anterior a que se vai numerar, ou seja, se quero numerar a partir da pagina 10, coloco
o cursor no final da pagina 9. Va a Inserir, Quebra Manual. Deixe marcada a opgao
Quebra de pagina. Em Estilo, escolha indice. Clique em Ok. Agora, va a Inserir Rodapé
(ou Cabecalho), indice, e coloque a numeragao nas paginas em que estao os cabecgalhos
e rodapés. Note que as paginas com estilo indice ndo serao numeradas.

Numeracao sequencial a
partir de um nuimero qualquer

Para fazer com que a numeracao ignore um determinado nimero de paginas, faga o
seguinte: coloque o cursor no final da pagina anterior a que se vai numerar, ou seja,
se quero numerar a partir da pagina 10, coloco o cursor no final da pagina 9. Na barra
de menu, va a Inserir, Quebra Manual. Deixe marcada a opcao Quebra de pagina. Em
Estilo, escolha indice. Marque a opgao Alterar nimero de pagina. Logo abaixo, coloque
a numeracao a partir de onde vocé deseja que ela apareca. Clique em Ok. Agora, va
a Inserir, Rodapé (ou Cabegalho), indice e coloque a numeragao nas pagina em que
estao os cabecalhos e rodapés. A sequéncia numérica de pagina que ira aparecer sera
a partir da que vocé definiu, independentemente do niimero de paginas que exista no
documento.

Inserir Quebra

Tipo
() Quebra de linha w
(") Quebra de coluna
(%) Quebra de pAgina
Estilo

Ifndice ~ |

Ajuda

Alterar nimero de pagina

Figura 24 — Numeracao sequencial comegando com a pagina 10

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

—\
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Notas de rodapeée

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.

EeEa

Quebra manual...
Campos »
88 Caractere espedial...

Marca de formatacdo »
Secio... Inserir nota de rodapé @

&) Hiperlink Numeracd
OK
L

Cabecalho » @

st : Oguactwre [ |
§ Favoritos... Tipo
& Referénda cuzada... (® Nota de rodapé
2 nota... O Nota de fim

Script...

Indices e tabelas »

Enyelope...
] Quadro...
EEH Tebela... Ctl+F12

Linha horizontal...

Figura »
*_JT Filme e som

Objeto »
™ Quadro flutuante

Bj Arquivo...

Figura 25 - Inserir notas de rodapé

O resultado pode ser visto na figura seguinte. No primeiro texto que estamos trabalhando,
foi inserida a definicao da palavra software livrce em uma nota de rodapé.
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Goveno quer democrafizar scesso a informagdes onfine com o uso de
sofiware livre.

Dmﬁnfnxﬁmhcﬁ&whhﬂm&aﬁpﬁﬁiﬁsm&hﬁwfﬁmdﬁw@ﬁmb
Congreso Intemscional Socizdeds @ Governo Elstronico (Consegi 2008), gue scontscsn &m agosto
de 2008, em Brasdia. O Servigo Federsl de Processamento de Dados (Serpro) @ 2 Secretaria d2 Lo-
gmemwmdnhm &Mmaemdn?hﬂmemmmmmmmm
02z, orEEnizerem o debete pars & sminsturs de acordos 2 fim de crisr sistames de sofwars tivee"
anire 08 s2rvigos piblicos do Governo fadersl.

1 Softmane Fvrs, sagmdo 3 definiglo crinda pala Free Sofmare 5 gos
pods ser mads, copinds, mtsdadn, modiftado s 'ukti‘bmdnmmnhm-u!@n amamdm
& coatal 2o cozcadte, o gual B opda 20 corcaiio do sofiars propribtsio, mes alo 20 sfwany go & veadide
abmajasds fovro (wftvam comerciall A masedna oroal du Siribuicio S softvass Hurs & ameocar 2 suis wma Bomega
S wofioiare Hyem, @ toroar o codizo Bote do progrems Sposdvel.

Figura 26 — Nota de rodapé inserida no documento
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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. A recomendagao
continua com os sitios das aulas anteriores que sao apostilas e outros sites que
acrescentam ao que foi apresentado aqui.

Resumo

Nesta aula, continuamos o aprendizado do Writer. Aprendemos a controlar
o modo de exibigao, a fazer corregcao ortografica no documento, bem como

hifenizar textos. Identificamos os caracteres nao-imprimiveis, inserimos e
formatamos cabecgalho e rodapé, numeragao 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:

2 A fonte sera Arial em todo o texto.
2 0 tamanho da fonte sera 16 para titulo e 12 para o corpo do texto.

7 Foram colocados em negrito o titulo do texto e, em italico, o corpo do
texto.

7 Coloque no texto alinhamentos justificado.

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

7 Coloque bordas nas figuras e na pagina.

& J
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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 tipos
de numeracao como vistos nesta aula.

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.

O 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
aplicacoes para Tl sao tantas — estao ligadas as mais
diversas areas — podemos dizer que a informacao é
um patriménio, é algo de valor. Nao se trata de um ’ k.
monte de bytes aglomerados, mas sim de um conjunto i 1eﬁa1513}0‘0‘“‘,‘1’“0\\\\9“‘“‘
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 é
dificil de ser entendido. Basta imaginar o que aconteceria se uma instituicao financeira
perdesse todas as informacoes relativas aos seus clientes.

7 M aum,

O que é BrOffice.org

A suite Office BrOffice.org oferece a vocé todos os aplicativos
que necessitara para produzir seus trabalhos de escritério /%BrOffice.Org
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
0 OpenOffice.org, BrOffice.org no Brasil. O seu concorrente é o Office da Microsoft que
também, é de facil aprendizagem e produz documentos de qualidade. Porém é pago
€ uma empresa que tem muitos computadores tem um custo elevado para manter o
Office no seu computador.

—\
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80% dos brasileiros terao acesso a internet
em dois anos

O numero de brasileiros com acesso regular a internet i - -
deve quase triplicar até 2010, segundo previsdo do E"Q Inclusao Digital

Governo Federal
ministro da Ciéncia e Tecnologia, Sergio Rezende. O
profissional acredita que, se confirmada a previsao, o nimero de internautas no pais
deve passar dos atuais 60 milhoes para pelo menos 150 milhoes.

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