BrOffice.org 2.0 Writer

1. Configuracdo do OpenOffice.org - salvar
informacoes de AutoRecuperacio
— Ferramentas->opcoes->carregar/salvar-

>geral (auto recuperagdo);

2. Salvar e exportar:

— Salvar como: Arquivo->Salvar como... ->
(escreva um nome para o arquivo e escolha o tipo de
arquivo “Texto do OpenDocument” .odt)

— Salvar modelo: Arquivos->Modelos-
>Salvar... modelos servem para criar novos
documentos que possuem as mesmas caracteristicas

— Criar PDF: Arquivo->Exportar como PDF...

3. Cabecalho e Rodapé

— Cabecalho: Inserir->Cabecalho->Padrao(ou
o estilo de pagina correspondente)

— Rodapé: Inserir->Rodapé->Padrao(ou o
estilo de pagina correspondente)

4. Formatacdo:
— Corpo do texto: com o texto selecionado,

Formatar->Caractere...(para escolher tipos de
fontes, por exemplo) e Formatar-
>Paragrafo...(para  escolher espagamento do

paragrafo, por exemplo)

— Péagina: Formatar->Pagina...(para alterar as
formatagbes de pagina)

— Quebra de pédgina: Inserir->Quebra Manual -
opcao “Quebra de pagina” (utilizada se queremos
que o conteudo se mantenha sempre no inicio de
uma pagina)

— Numero da pégina: Inserir->Campos-
>Numero da pagina(insira sempre o numero da
pagina no rodapé, pois é a Unica parte, juntamente
com o cabecalho, que se repete por todo o
documento).

— Contagem de pdginas: Inserir->Campos-
>Contagem de Paginas(insira sempre a contagem
de paginas no rodapé, pois é a unica parte,
juntamente com o cabecalho, que se repete por todo
o documento).

— Plano de fundo: Formatar->Pagina... na guia
plano de fundo escolha uma cor ou uma figura como
plano de fundo do documento. Para marca d'agua
deve fazer um tratamento prévio de clareamento da
imagem pois o BrOffice.org ndo possui essa funcio.
Ao inserir uma imagem pode ser configurada como
marca d'dgua, mas ndo como plano de fundo

5. Mala Direta:

— Geragdo automatica de certificados, etiquetas,
envelopes de enderecos etc.

— Montar tabela no BrOffice.org Calc(banco de
dados)

— Importar dados: Ferramentas->Assistente de
mala direta...

— Na guia Inserir bloco de endereco clique em
Selecionar lista de enderecos... e escolha o arquivo do
BrOffice.org Calc criado clicando em Adicionar.
Escolha o banco de dados, clique em ok e volte para a
janela principal

— No préximo passo, editar o documento origem
para adicionar os campos de mala direta.

— Exibir->Fontes de Dados para acessar o banco
de dados adicionados. Arrastar os campos desejados
para o documento.

— Retornar ao assistente de mala direta e salvar o
documento gerado conforme desejado.

6. Etiquetas

— Criando: Arquivo->Novo->Etiquetas

— Escolha o texto, o tamanho das etiquetas e as
outras opg¢des como uma Unica etiqueta ou pagina
inteira

— Para etiquetas com vdrios destinatdrios escolha
um campo do banco de dados na guia etiquetas da
janela principal de criagdo de etiquetas

7. Tabelas
— Inserindo: Tabela->Inserir->Tabela...
— Formatagdo de texto dentro da célula:

Formatar->Caractere...->posicao

— Formatar bordas: Com o cursor sobre a tabela va
em Tabela->Propriedades da tabela... na guia
Bordas

— Formatar plano de fundo: Com o cursor sobre a
tabela va em Tabela->Propriedades da tabela... na
guia Plano de fundo(escolha uma cor ou uma
imagem)

8. Estilos e Formatacdo

— Formatar->Estilos e formatacdo para carregar
a janela com as opc¢des de configuracgéo

— Facilidade de alteracdo de formatacdo em
documentos com grande quantidade de paginas

— Criagdo de indices e sumarios

— Titulos devem ser definidos
hierdrquica

— Um estilo definido é salvo junto com o
documento ou um modelo de documento

em ordem

9. Indices e Sumarios

— Inserir quebra de pégina diferente para a pagina
do indice

— Inserir->Indices e
Sumdrios...

— Definir um titulo para o indice

— Adicionar numeracio: na guia Indice/Sumario
(criar a partir de estrutura de tépicos -> |...| e definir
numeracio e caracteres separadores)

— Na guia Entrada configure os hiperlinks

Tabelas->Indices e



