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Conhecendo o BrOffice.orgt
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O BrOffice.org € uma suite de aplicativos
de escritorio baseado no OpenOffice e
contém os aplicativos:

 Writer — Editor de Texto

- Impress - Editor de Apresentacoes
» Calc - Planilhas Eletronicas

- Draw — Editor de desenhos vetoriais
- Base - Banco de Dados

 Math - Editor de formulas
matematicas
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Todos os Aplicativos
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BrOffice.org Writer

Barra de titulos

Barra de Menus

Barra de Ferramentas

& sem Titulol - BrOffice.org Writer
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Barra de Menu

Arquivo: Comandos aplicados ao documento como abrir, salvar e
exportar;

Editar: Comandos para editar partes do documentos como copiar, colar,
recortar, desfazer e refazer;

Exibir: Altera 0 modo de ver o documento além de mostrar ou ocultar as
barras de ferramentas;

Inserir: Permite inserir objetos, imagens, cabecalho, rodapés e
caracteres especiais;

Formatar: permite formatar o documento, estilos, fonte, alinhamentos,
formatos de pagina, etc;

Tabela: Permite construir e alterar tabelas;

Ferramentas: Permite personalizar o ambiente, verificar ortografia,
trabalhar com macros;

Janela: Manipula as janelas abertas;

Ajuda: acessa os sistemas de ajuda do BrOffice.org.




Funcdes de

Novo Documento Verificar Colar || Hiperlink desenho || Fontes de
. Dados
; Ortografia / .
‘Abl‘ll’ Documento\ J Desfazer | /' taela || Navegador /
Recortar / L
Salvar || Imprimir

Refazer
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Ortografia Italico Centralizar texto plano
Automaticamente de
Sublinhado || Alinhar a Marcadores fundo
esquerda




Barra de Ferramentas

Calmal!!! Nao precisa decorar tudo isto. Caso nao se lembre de
alguma funcéo basta apontar o mouse sobre o icone.

Se precisar de mais informacoes de um icone clique em “ajuda” e
em seguida clique “O que € isto?” e posterior aponte para o botéao
desejado.

T — D SEEFREE-
lanela | Ajuda | Il ﬂ E| ‘ %| _:| §| EE| 'E|
; M_?“ "—* Aluda do E'm'femg i - | Aplica o formato negrito ao texto

. selecionado. 5e o cursor estiver sobre uma
_T] ' = palavra, ela ficara toda em negrito. Se a
_ 58 suporte = selecdo ou a palavra ja estiver em negrito,

, a formatacéo sera removida.
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Personalizar a Barra de Ferfameptas

& Sem Titulol - BrOffice.org Writer

Arguivo  Editar | Exibir | Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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Teclas de Atalho

Teclas de atalh

Salva o documento atual Ctrl+s

Recorta os itens selecionados Ctrl+x

Localizar e substituir

Sair do BrOffice.org Ctrl+q ‘




Criando um documento

HS§ Sem Titulol - BrOoffice.org Writer
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Documentos recentes 8 @ Apresentacao
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E} Fechar

|5 Salvar Control+5

E‘ Salvarcomao...

E Documento HTML
Documento de formulario XML
D Docurmento mestre

@ Farmula
@ Etiquetas
@ Cartdes de visita

Salvar Tudo

W

{5 Exportar..

@ Modelos & documentos
Exportar como PDF...

Enviar 3

5 Propriedades...
Assinaturas digitais...
Modelos 3
Wisualizar pagina
(= lmprimir... Control+P

~p Configuragdes da Impressara...

@ Sair Control+0C




Salvando

f‘ﬁ_ Sem Titulol - BrOffice, org Writer.
Arquivo  Editar
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‘B salvar como

fhome/rataginink

& ITiI:uIn |T|po 1Ta manho 1Data de m@dlﬂcm;aF
: Desktop Pasta 30/06/2007, 18:41:57
o =3 nome _da_pasta Pasta 30/06/2007, 19:06:56
_E pasta_plano_de_aula Pasta 30/06/2007, 19:06:04
E slides Pasta 30/06/2007.23:57:27

_ﬁ apostila_kde.odt Texto do OpenDocumer 5239 KB 30/06/2007,13:51:12

Nome do arqulvo: [;

x| [ sher |

Tipo de arquivo: [Tenu do OpenDocument (odt) | "] | CRICRIRE
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.! Extensdo automatica de nome de arquivo
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Hora da pratica

Crie um documento com um texto qualquer e
salve-0 em uma nova pasta “provas” dentro da
pasta do usuario. O arquivo deve se chamar
ficha.




Salvando para o MS-Office & &

Se vocé observou quando salvou seu arquivo O
padrao de extensdo € “.odt” este formato nao é
reconhecido pelo word, mas é possivel transforma-lo
em “.doc” que é o padrao do MS-Word.

Para isso cliqgue em “Arquivo” em seguida clique em
“Salvar como”
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Salvando para o MS-Office *

‘B salvar como O X

fhome/rafaelnink |f| | D“ i |
Titulo |Ti|:|n |Tamar|hn |Data de modificacao
=5 Desktop Pasta 30/06/2007, 18:41:57
== nome_da_pasta Pasta 30/06/2007, 19:06:56
o= pasta_plano_de_aula Pasta 30/06/2007, 19:06:04
=5 slides Pasta 01/07/2007, 00:35:35
@ gpostila_kde.odt Texto do Cpenlocumer 5239 KB 30/00/2007,13:51:12
Nome do arguivo: [apﬂstila kde - [ Salvar ‘
Tipo de arquivo: Tn-rtn do COpenDocument {.odt) | [ Gk l
Tt.-:'tn do OpenDocument (.odt)
Modelo de texto do Openlocument {.ott) [ Ajuda ]
Documento de texto do Brioffice.org 1.0 (sxw]
| | Salvar com sen s
Microsoft Word 97/2000/XP (.doc)
T MCrosoIL word 9o r.aoc)
Microsoft Word 6.0 (.doc) —

Rich Text Format (.rtf)

StarWriter 5.0 (.sdw)
Modelo do StarWriter 5.0 {.vor)




Exportar para pdf

Para exportar para pdf cligue sobre o icone pdf na barra de
ferramentas. }_

Escolha o destino e 0 nome do arquivo, posteior pressione

1 ”
Exportar ‘B Exportar = %
/home/rafaelnink |f| |E||E
Titulo Tipo Tamanho Data de modificacao
Desktop Pasta 30/06/2007, 18:41:57
nome_da_pasta Pasta 30/06/2007, 19:06:56
pasta_plano_de_aula Pasta

30/06/2007, 19:06:04
slides Pasta 01/07/2007, 01:12:08

Mome do arquivo: [[apnstila_kde Exportar... l

M
M

of Formato de argquivo: [PDF- Portable Document Format [.pdf)

[
| cancelar |
|

Ajuda ]

|E| Extensdo automatica de nome de aruivo




Formatando Texto

Alinhar a
italico Sauusic
Estilo de Alinhar a
~ Tamanho .
formatacao da Fonte direita
| — \ [T
Padrao ’ *| [Deja‘ufu sans "’| [11\ |"/ SRUIN E é‘ = EJ
| Altera a Fonte Negrito | Centralizar
Sublinhado Justificar

o texto




Vamos praticar

*Apligue as ferramentas de trabalho exibida
anteriormente.




Inserir Figura

Para Inserir uma
Imagem inicialmente

C
a

ique em ‘“Inserir”,
ponte para “figura”’ e

ique “Do arquivo”
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Inserir Figura

Escolha a imagem e cliqgue em abrir

‘B Inserir figura

=
Jusr/share/images/MEC/kbfx |4|i' | | Cy || ry
Titulo |Ti|:|n |Tamanhn |Data de modificacdo
menu-over32.png Figuras (png) 3338 Bytes 12/09/2006, 14:12:24
M rmenu-overds.png Figuras (png) 4617 Bytes - 12/09/2006, 14:12:24
E menu3Z.png Figuras (png) 3376 Bytes 12/09/2006,14:12:24
@ menuds.png Figuras (png) 4555 Bytes 12/09/2006, 14:12:24
i Mome do arguivo: [menu-ﬂuerfJfEi.png |vl [ Abrir I
Estlio: |Fiﬁ‘“’E|S v] [ Cancelar |
Tipo de arguivo: [-:T{:dns os formatos= I:*.bmp;*_drf;*.emf;*.eps;*.gif;*.jp-i '-'l [ =
JLdaE ]
|| Wincular [ | Visualizar




Inserir Figura

Ao clicar sobre a imagem aparecera um menu com
ferramentas para formatar a imagem
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Lista B E‘ e Lista com
Numerada = *=l |Marcadores
Espacamento de linhas b

Para alterar o estilo de AE Caractere...

uma lista cligue com o 1 E%F?Q'ﬁm---
botdo direito sobre a lista sidna

' = Numeracao/Marcadores..
criada e escolha a opc¢éo

" ~ ” Caspo/Caracteres
Numeracao/Marcadores i ]
Editar Estilo de paragrafo...

_]q:'e Colar




Lista e Marcadores

‘B8 Marcactes e numeracio

|Marca-|:luresl Tipo de numeracao | Estrutura de topicos | Figuras |Posicao | Nproes |

Selecao
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Corda ~_H bRl LR Cor do
fonte : “\‘ "= " | planode

fundo

realcar

Para utilizar estas ferramentas selecione o texto e
cligue na ferramenta desejada.




Tabelas

Para criar tabela clica-se no icone tabela; -
Ou através do menu tabelal/inserir/tabela:; j
Ou ainda Control+F12

'® Inserir tabela

il

i

il
1

Nome [i’l’al:uEIal

Tamanho
Cancelar

Colunas

Linhas Ajuda

DOpcoes
| | Titulo

| | Nao dividir tabela
[X| Borda

| AutoFormatar...




Tabelas 2 r g
o {@f--_,-eé LAY

Ao clicar sobre a tabela automaticamente aparecera uma
barra de ferramentas para se trabalhar com a tabela.

Estilo (| Corda Mesclar Otimizar

Tabela - :
de linha linha Cor do
Plano de
bela Fundo w
===| = - - | - i.ﬂA -
== e 5 —]
——1| = F) i J
) L F A |
Supérior : A
Criar pagar Propriedade
linha coluna s da tabela Soma
Centro
Inferior Criar Apagar AULO- Classificar
coluna linha formatar




Desenho

Para exibir a barra de ferramentas de . "l
desenho clica-se no icone desenho :
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Frontwork

EqU|Va|ente Selecione um estilo de Fontwork:

do Word-Art F@mwm FOtwork Fﬂﬂ‘hwk
ro® RN Gl
il




Frontwork

Para alterar o conteudo dé um duplo clique sobre o
texto que aparece.
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Formatar Pagina

Para alterar o formato da pagina clique no menu
formatar/pagina

:'a Estilo de Pagina: Padrao

1| Mota rde rodape |
i | Crganizador "Piiglrlﬂ l Plano de fundo | Cabecalho | Rodape | Bordas | Colunas |

Formato do papel

Largura 21,00cm E:
Altura 29,70cm B"‘

Orientacdo (@ Retrato
f:j Paisagem Bandeja de papel [[Das configuracoes de impr "l

Margens Definicoes de layout

Esquerda [E.Dﬂcm @ ' Layout de pagina [Direitaeesquen:la vl
. . F
Direita B Formato |1r 2,3, .. *]

Superior |2|DUfm @ | | Registro de conformidade
Inferior |2.DD4:r'n B_,

” Cancelar H Ajuda H Redefinir ]




Cabecalho/Rodapeée

Para inserir cabecalho ou prmrewTTTT

rodapé clica-se No menu  ixbir [inserir] Formatar Tabela Ferramentas
Inerir/Cabegalho/Padrao, | 5l 2o E’
surgira na tela um borda —— gp caractere especiat.
transparente no inicio da

pagina que correspondera

Marca de formatacao »

Secao...

_al

ao cabecalho HiRRIIR
E
Rodapé :

Mota de Rodapé...

e
Y




Numeracao de Pagina

roffice.org Writer

POSIClone O CUFSOF no r|_§n5er1'r| Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
, ! Quebra Manual... Lmr:] e B pEn,
cabecalho ou rodapé e q  Compos § @ Data
clique no menu Inserir — 3 CeractereEspecial. - ) Hom
, i Marca de formatacao »
Campos — Numero de = % Contagem de Paginas
; = EI] Assunto
paglna I Hipenink Titulo
Cabecalho r ; Autar
Rodapé b
Outros... Control+F2

]'I Surgird a numeracao da pagina. A partir
deste pode-se formatar, alterando o
alinhamento, tamanho, etc.




