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1.8.2 Menu Ajuda/ASSIStENte: . ...ceuiiiiiiii e 68
1.8.3 Menu AJUuda/DiCaAs:...ccuiiuiiuiiuiiiiieieieiie e e iee e ee et e e et et et e e enees 68
1.8.4 Menu Ajuda/Sobre o Kurumin:..........cc.coeviiiiiiiiiiniiiiieieceeee e 69

2 Barra de FUNGOES. .....cvuiiiiii ettt e e eaes 69
2.1 Carregar URL:.. ...ttt e et e e e ee e e eaneas 69
J N 0}V o PP 69
RC T AV o) o | o PP 69
P S T 1 A 74 | o PP 69
2.5 Editar ATQUIVO: ...t 70
2.6 Exportar como PDF ... ..o 70
B0 A 001 0) o1 10 1 ) 70
P T 0 ) - 1 PP 70
e B 00 1 -1 S PPN 70
0 R D 11 it V4= ) PR 71
2% G T\ = 177 =T £ Vo Lo of U PP 71
2.14  EStiliSta:. e e 71
P S T = 74 1= ol 11 01 PP 71
0 N ST 1= 1 1Y o - 71
3 Barra de ODJet0S: . ... 72
T R F] v 1 (o E PP 72
3.2 Nome da FOnte: ..o 72
3.3 Tamanho da fonte:........couiiiiiiii e 72
1 TR A=Y o 1 1 0 L PP 72
SIS T 1 - 1) (oo TR U RO UUUURPPN 72

3.6 SUDLNhAAO:....cieiii e 73
3.7 Alinhado @ eSQUETAa:......ccuovniriiiiiiie e e 73
3.8 Centralizado:......ccu i 73
3.9 Alinhado a Esquerda:.........couoiuiiiiiiiiiiiiiee e 73
3.10  JUSHICAAO . e 73
G TR A B A1 U 00 <) o= T Lo R 73
T 7Y I o of=To (o) 4 1T U 73
G T S T\ 1= a Lo T3 oy =Y 02§ [0 TR 74
I T I Y - E 3 =T o o 74
T8 I T 0o ) alto =T a0 1} = H PR 74
3.16 RealCar CaAraCtere:. ..o 74
3.17 Cor de Fundo do Pardgrafo:..........ccccoueiiiiiiiiiiiiiieeeeee e, 74
4 Barra de Ferramenta Principal:.......cccoooiiiiiiiiii e 74
4.1 04-Funcoes de DeSenho:.....cccvviuiiniiiiiieeee e 75
4.2 05-Funcoes de FOrmuUIATIO . ......oouuiiniiniiieieie e 75
4.3 06-Editar AUto TeXto . ..o 76
4.4 O7-ALIVAT O CUTSOT: . . ittt ettt e e s e ee e e eae e e e e e eaeanenens 76
4.5 08-Ortografia:...c.ccueieiiiiiiieiie e e 76
4.6 09-Verificacao Ortografica Automatica:.........ccoeevveiiiiiiiiniiniiieeiiieei, 76
4.7 10-LOCAliZaAT:. ... iuiiiniiie et e 76
4.8 11-Fonte de DadosS:.....cuuiiuiiiiiiiiiieie e e e 76
4.9 12-Caracteres Nao-impPrimiVeiS:......ccoviuiiiiiiiiieieieeceeeeeee e 77
4.10 13-Ativar/Desativar Figura:.......cccooiiiiiiiiiiiiiiiieicecee e 77
4.11 14-ConfiguraGao ON-liNe:.....c..ueiuiiiiiiiieiiieieeee e ee e eas 77
5 Botdo direito do MOUSE:......civniiniiiiiiee e 77
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S N o= T b =Y o F P
5.2 FONte. i
5.3 Tamanho:....cccooiiii e
5.4 ESHilOm e
5.5 AlINhamento:.....cccooiiiiiiii e,
5.6 Entrelinhas:.....coooiiiiiiiiee e
A O - To] =Y 4 < FO
5.8 Pardgrafo:..........cooeiiiiiiiiiiii e,
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OpenOffice Writer

O OpenOffice Writer nada mais € do que um editor de texto, que permite ao
usuario editar e formatar textos, inserir figuras, graficos e tabelas, além de permitir a
execugao de muitas outras fungdes.

Este tutorial foi confeccionado para a versao 1.0 do OpenOffice. A verséo 2.0
possui algumas alteragdes que o leitor deste tutorial deve observar, dentre elas, o formato
de arquivo do OpenOffice.org Writer que a partir da versao 2.0 é “.odt”.
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Como acessar o OpenOffice Writer?

Para ter acesso ao OpenOffice é necessario os seguintes passos:

No Linux: Clique no menu K /OpenOffice.org 1.1.2 /OpenOffice Writer que o editor
de texto sera aberto.

No Windows: Clique em Iniciar/Programas/OpenOffice.org 1.1.2/OpenOffice
Writer.

Imagem do OpenOffice Writer

E SET LT 6= SN T i O e ) M =E
Arquive Editar “er [Inserir Formatar Ferramentas Janela Ajuda

[ -l 5= = &=
[Fadrac =] [eitstreamvera=~] [12 =] N 1 s =
. -

= .1.2-1l-213-l4-§ 6 ! ;910 011 .12

u
1]

g

|y
8
3

"IN g

0]
b

'l

+

=t

][]

Paginal /1 Padrao 100% |INSERIR |DESY | HIF

Selecdo (retangular): Arrastar a esquerda para criar selecéo 1920x1198|/16bpp| 50%

1 Barra de menus:

E uma barra composta por diversos menus, que ao serem acionados abrem uma
lista com varios itens e funcdes.

= Manal oHi cessow =Karumi n O ce s i 2.
Arquivo Editar Ver |nserir Formatar Ferramentas Janela Ajuda

Vejamos a seguir os menus e suas fungdes:

1.1 Menu Arquivo:

1.1.1 Menu Arquivo/Novo:

Através desse item podemos ter acesso a uma lista contendo outros
tipos de aplicativos disponiveis no pacote OpenOffice. Quando clicamos
sobre o aplicativo desejado o mesmo € aberto de imediato. Podemos
observar na figura abaixo os itens disponiveis no pacote Office.
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LYYW Editar “Wer |nserir Formatar Ferramentas [anela Ajuda

=

& Apresentaco

Documento de Texto
Planilha

[# Desenho

[®] Documento HTML
# Documento Mestre

=]

Eormula

=l
3]

Etiquetas
Cartdes de Visita

Modelos e Documentos

Funcdes dos itens do sub-menu Novo

icone INome Funcio
&= Documento Cria um novo documento de texto (KuruminOffice Writer).
-‘l Planilha Cria um novo documento de planilha (KuruminOffice Calc).
E1 Apresentagdo |[Cria um novo documento de apresentagdo em slides
(KuruminOffice Impress).
_,] Desenho Cria um novo documento de desenho.
3] Documento Cria um novo documento HTML.
HTML
j',l Documento Cria um novo documento mestre
d mestre
EI Formula Cria um novo documento de formula matematica (KuruminOffice
Math).
- Etiquetas Abre o dialogo Etiquetas onde vocé pode definir as opgdes para
- as etiquetas e depois cria um novo documento de texto para as
etiquetas (KuruminOffice Writer).
=.| [CartGes de|/Abre o dialogo Cartdes de visitas onde vocé pode definir as
= visita opgdes dos cartdes de visita e depois cria um novo documento
de texto (KuruminOffice Writer).
Modelos e|Cria um novo documento utilizando um modelo existente.
+| Documentos

1.1.2 Menu Arquivo/Abrir:

Este recurso permite ao usuario abrir documentos, para isso, abre
uma janela contendo as pastas do usuario, a partir da qual é possivel
acessar qualquer documento inclusive de disquetes. Para abrir o documento
basta seleciona-lo e clicar em Abrir.
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@ Abrir Bix

fhomeflkurumin 1| =5 @l
Titulo |Tip0 Tamanho |Data de modificacio

] Acustico Pasta 15/03/2005, 16:29:50

] Desktop Pasta 08/03/2005, 18:3256:47

1 Diante do Trono Pasta 15/03/2005, 16:29:58

1 Fermnanda Brum Pasta 08/03/2005, 18:13:04

] KuruminOfficel. 1.2 Pasta 16/03/2005, 18:54:59

] Meu Computador Pasta 08/03/2005, 18:12:11

] Openoffice Pasta 15/03/2005, 21:04:56

C plugins Pasta 03/02/2005, 18:40:10

1 Selecio ternacional Pasta 15/03/2005, 19:34:34 j
Nome do arquivo: | ~] | Abrir I
Versao: | ﬂ Cancelar |
Tipo de arquivo: Todos os arquivos [+ *) il

| 4 J Ajuda |

I Somente leitura

s

Icones da janela Abrir

e T

ﬁi‘ Criar um novo diretério: Cria uma nova pasta.

Um nivel acima: Avanca um nivel a acima de esta.

E Voltar: Retorna a pasta base, em geral a pasta do usuario.

1.1.3 Menu Arquivo/Assistente:

Trata-se de um assistente de criagdo de documentos como
memorandos, cartas, fax entre muitos outros. Ao ser acionado abre um
modelo do documento pedido, no qual deve-se inserir as informagdes no lugar
indicado. Para vocé acionar um documento basta clicar sobre ele que o
mesmo sera aberto.

[z] carta...

[2] Eax..
[2] Agenda...
[2] Memorando...

[2] Apresentacso...

[2] Pagina da web...
[#] Eormulario...
[2] Relatério...

[#] Corversor de Documento...
ﬂ Corwversor de Euro...

j Importacédo do Banco de Dados do StarOffice 5.2...
ﬂ Fonte de Dados de Endereco...

ﬂ Instalar novos dicionarios...
[#] FontOOo Wizard...

1.1.4 Menu Arquivo/Fechar:

Fecha o documento atual sem fechar o programa OpenOffice.
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1.1.5 Menu Arquivo/Salvar:

Salva as alteragdes do documento atual. Caso o documento esteja
sendo salvo pela primeira vez , a caixa de dialogo aberta sera a de salvar
como. Nessa janela vocé devera informar o nome do documento e o local
onde 0 mesmo devera ser salvo, depois € so clicar em OK . Caso vocé queira
salvar o documento com outra extensdo (Word por exemplo) basta abrir a
lista Tipo de Arquivo localizada na janela e escolher o tipo disponivel. Abaixo
podemos observar alguns desses tipos disponiveis.

Tipo de arquivo:

KuruminOffice.org 1.0 Text Document (.sxw)
KuruminOffice.org 1.0 Text Document (. sxw)

KuruminCffice.org 1.0 Text Document Template (.stw)
Microsoft Word 97/2000/%P (.doc)

Microsoft Word 95 (.doc)

Microsoft Word 6.0 (.doc)

Rich Text Format (.rtf)

Starwriter 5.0 (,sdw)

StarWriter 5.0 Template (.vor) [

OBS: Os documentos com extensao “.sxw” sdo documentos do OpenOffice Writer
1.0. O OpenOffice Writer 2.0 salva seus arquivos com a extensao “.odt”.

1.1.6 Menu Arquivo/Salvar como:

Salva o documento corrente. Abre uma janela onde vocé devera
informar o nome e o local onde deseja salvar o documento. Além disso salva
documentos com outras extensées como descrito no item anterior.

£ Salvar como) =03

SfhomeSkurumin el =]

Titulo Tipo Tamanho Data de modificacio

1 Acustico Fasta 15/0372005, 16:29:50

1 Desktop FPasta 08fO03/2005, 18:36:47

1 Diante do Trono Pasta 15/037/2005, 16:29:58

3 Fermnanda Brum Pasta 0B8/O03/2005, 18:13:04

O Kuruminofficel. 1.2 FPasta 16/03/2005, 18:54:59

. Meu Computador Pasta 08032005, 18:12:11

O Opendffice Fasta 15/03/2005, 21:04:56 =

B P, Y s T T T T =

MNome do arquivo: || - | Salvar I

Tipo de arquivo: [Kuruminoffice.org 1.0 Text Document (. sxw) - Cancelar |
Ajuda |

I salvar com senha W Extensdo automatica de nome de arquivo

—

Um recurso muito pratico desse item € Salvar com senha. Este recurso faz
aparecer uma janela onde vocé deve fornecer uma senha, que sera pedida toda vez que
se for manipular o documento. Para validar essa opg¢ao que esta localizada no canto
esquerdo, na parte inferior da janela salvar como, basta seleciona-la com um clique.
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Digitarssenha)

. Cancelar
Confirmar |

>
Senha “ 1

Ajuda

1.1.7 Menu Arquivo/Salvar tudo:

Salva todos os documento abertos de uma s vez. Este recurso
somente é valido se o documento ja tiver sido salvo (possuindo nome), e
alterado. Caso nao tenha sido salvo, ao acionar este recurso varias janelas
salvar como serao abertas.

1.1.8 Menu Arquivo/Recarregar:

Recarrega o documento permitindo assim apagar ou ndo todas as
mudangas ndo salvas de uma unica vez ,ou seja, retorna o documento atual
para a ultima versao salva.

1.1.9 Menu Arquivo/Versoes:

Salva e organiza versdes multiplas do documento atual no mesmo
arquivo. Vocé pode também abrir, excluir e comparar versdes anteriores.
Quando € acionada abre a seguinte janela:

Clique em Salvar nova versdo. Isso fara com que uma nova janela
seja aberta.

Ld

Mowas versdes
i Fechar
| I~ Salvar sempre uma versdo ao fechar

Salvar Mova YWersdo

“ersdes existentes ;
Data e hora Salvo por Comentarios

Comparar
Ajuda

Nesta janela vocé pode escrever um comentario sobre a nova versao.

A janela que permanecera aberta apds vocé ter clicado em OK na janela anterior

mostrara a versdo ou versdes existentes do documento, como podemos observar a
sequir.
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Mowvas versdes
i Fechar
Salvar Mova Versao I~ Salvar sempre uma versdo ao fechar

i Abri
Wers@es existentes #
Data e hora Salvo por Comentarios Mostrar...
16/03/2005, 19:04:2! nova versao Excluir
Comparar

Ajuda

Para visualizar a nova versdao do documento basta selecionar a versdo que
aparecer na lista e em seguida clicar em mostrar.

Caso queira remover alguma verséo, basta seleciona-la e clicar em excluir.

Se desejar ver quais mudangas existem entre o documento original e as versoes,
basta selecionar a versao e clicar em comparar. As mudangas aparecerao em destaque.
Antes de velas, aparecera esta janela, onde vocé deve optar em aceitar ou rejeitar as
alteracoes.

[d ACEItar oI RE) Eitar Al tEra CoEs) =1k

Lista |Filtro |

Acdo Autor |Data Comentario
Insercio desconhecido 16/03/2005 20:5
Exclusdo desconhecido 16/03/2005 20:5
insercao desconhecido 16/03/2005 20:5

Aceitar ‘ Rejeitar | Aceitar Tudo | Rejeitar Tudao

Fungoes da janela Aceitar ou rejeitar Alteragoes
Aceitar: Aceita a alteragdo que esta em destaque.
Rejeitar: Rejeita a alteragdo que esta em destaque.
Aceitar tudo: Aceita todas as alteragdes do documento de uma so vez.

Rejeitar tudo: Rejeita todas as alteragbes do documento de uma so vez
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Documento original

=l Bp e ot ce sy s Ko min O ce i ol vy Ay
Arquive Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas lanela Ajuda
[fhome/kurumin/opencffice. sxw ~ HE e B &S B = <+ 1 Gp &
[Padrao ~] [charter [z -] ~ 5 o e A 7R
L "'1"'2'"1i"2'i'3"i4"'§""GL"7'¢"8"L9"']10'"1]1'"12'1'13"L14"']15'"1q"'£"'18"' ﬂ
As pessoas que uft izam MS Office fem uma grata surpresa ao abrirem os programas: seu
aspecto € bastante semelhante aos jd conhecidos e muitos atalhos e fungdes sdo idénticos,
permitindo uma fiicil adaptag¢do. (Se desejar, verifique a aparéncia desses programas
clicando em: Cale, e em Impress, e em Writer).
Como qualquer outro programa, € importante observar que o Open Office.org ndo € um
B - PR . -
Py produto acabado, podendo ainda existir erros e falhas. Entretanto, na maioria dos casos
il Jfunciona bem, permitindo trabalhar com a maioria dos documentos MS-Office (Word, Excel,
Powerpoint), podendo-se editd-los e gravd-los, tanto nos formatos préprios do OpenOffice.org
como em seus formatos originais.
Ou seja, o OpenOffice.org permite modificar e salvar textos como arquivos de extensdo doc,
salvar planilhas com formato xls e salvar apresentagbes com as terminagées pps e ppt.
v
5
|
Paginal/1 Padrao 100% |IMSERIR |DESW (HIF [*
= EestelwTit W= inOffice M2 —raETx]
Arquive Editar Wer [Inserir Formatar Ferramentas Janela Ajuda
[fhomerkuruminiteste writer. sxw T e ' =S B = 55 <+ i Le | 28
[corpo do texto ~] [pitstreamwveras~] [12 ] N I s i= A 7 =
il 1. % . 1,.-2 ;-3 ;40 .5...6,+ 7 ::8.:.:9..10 .+ 1L . 12, 13- 14. . 15 . 1§ « 1§ + 18 . - =]

edita-los e gravajlos. te;nto nzns formatos proprics do OpenOfifice.org como em

= seus formatos originais.
&k Como dqualgquer outro programa, € importante chservar qus o OpenCffice.org
= nao &€ um produto acabado, podendo ainda existir erros e falhas.
= Entretanto, na maioria dos casos funciona bem, per‘mitindq trabalhar com a
maioria dos documentos MS-Office (Word, Excel, Powerpoint), podendo<se
g aditd-los e grava-los, tantonos formatos préprios do OpenOffice.org como em
1 seus formatos originais.
—=3 R S ——d it e
%2

ALK

Paaina 1 /1 Padrao 100% |INSERIR |DESW [HIF ¥

Como podemos observar na figura, as alteragcbes que foram feitas
nessa versdo do documento original, estdo destacadas em um tom
vermelho (quando aparece na primeira vez esta num tom azul e
selecionado). Isso possibilita encontrar facilmente em um documento as

alteragdes nele contidas.
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1.1.10 Menu Arquivo/Exportar:

Este recurso permite ao usuario exportar documentos atribuindo a
eles um nome e formato diferente. Ao ser acionado, este recurso abre uma
janela onde vocé deve selecionar o documento a ser exportado e escolher
o formato em que deseja exporta-lo. Os documentos serdo colocados na
pasta que o usuario especificar. O documento chegara ao seu destino ja no
novo formato.

1.1.11 Menu Arquivo/Exportar como PDF:

Salva o documento atual no formato PDF (Portable Document
Format). Este documento pode ser visualizado e impresso em qualquer
plataforma com a formatacéao original intacta, desde que o software gratuito
Acrobat Reader esteja instalado.

O Linux oferece outros leitores de PDF além do Acrobat Reader.

Esta janela é aberta quando acionamos este recurso.

] EXportar =03
Shomesfkurumin k| B8
Titulo [Tipo Tamanho |[Data de modificagdo
1 Desktop Fasta 08/03/2005, 18:35:47
] imagens FPasta 1770322005, 18:06:44
O KuruminOfficel. 1.2 FPasta 18/032/2005%, 14:00:41
1 Meu Computador Fasta Q08/03/2005, 18:12:11
1 musicas FPasta 16/032/2005, 16:31:51
] OpenOffice FPasta 15/032/2005%, 21:04:56
] Pictures Fasta 16/03/2005, 16:31:09 Ll
R T PRI P M- e Niateliaatal— M. AT S
MNome do arquivo: |[‘-1:ar‘|ual office j | Exportar... I
Eormato arqg: |PDF - Portable Document Format (. pdf) j Cancelar |
Ajuda |
W Extensdo automatica de nome de arquivo
=
Ao clicarmos em Exportar uma nova janela € aberta:
Nessa janela pode se configurar as opg¢des de exportagao para o arquivo PDF.
) Dpcoes doPDE >
FPaginas
o Fodo | Exportar I
" Intervalo | cancelar |
—
- Ajuda |
Compressao
T Dtimizado para a tela (menor tamanho de argquivo)
* Otimizado para impressoras
i Otimizado para Graficas

Escolhendo a opgédo Tudo, o documento sera exportado por inteiro.

Optando por Intervalo, somente as paginas que forem digitadas no espago em
branco serdo exportadas.

Escolhendo Selegao, exporta a selecao atual.

No item compreensdo podemos escolher entre trés opcgoes:
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Otimizado para tela: Comprime texto e imagens para produzir um tamanho menor
do documento PDF. Essa opgéao é utilizada para visualizagdo on-line.

Otimizado para impressora: Modifica a resolucdo de texto e imagem permitindo
impressao de alta qualidade.

Otimizado para Graficas: Produz a melhor qualidade de texto e imagem tornando
assim o tamanho do documento bem maior.

Definida a forma que deseja exportar o documento é so clicar em exportar.

1.1.12 Menu Arquivo/Enviar:
Envia o documento atual para diversas fontes.

Vejamos algumas:

Documento como Anexo de POF...

Criar Documento Mestre
Criar Documento HTML

Documento como E-mail...: Envia o documento como um anexo de e-mail através
de seu programa de e-mail padrao.

Documento como anexo de PDF: Passa o documento inteiro para o formato PDF,
e 0 envia como um anexo na mensagem de e-mail.

Criar documento Mestre: Cria um documento mestre do documento Writer atual.
Um novo sub-documento é criado em cada ocorréncia do estilo de paragrafo 'Titulo 1' no
documento de origem.

Criar documento HTML: Salva o arquivo como um documento HTML, onde vocé
podera vé-lo através de um navegador web.

1.1.13 Menu Arquivo/Propriedades:

Exibe as propriedades do arquivo atual, como numero de palavras,
data na qual o arquivo foi criado, modificacdes etc.
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] Propricdades de Manuallofficeisson 2

Geral | Descrigdo | Definido pelo Usuario | Internet Estatisticas
MOmero de Paginas: 7
Mamero-de - Tabelas: o
MOmero de Figuras: 16
Mamero de Objetos OLE: (o]
MUmero de Paragrafos: 85
Mamero de Palavras: ols
Mamero de Caracteres: SB35
MUmero de Linhas: t.ﬂ..tgallzar I
[a] 4 Cancelar Ajuda Redefinir

1.1.14 Menu Arquivo/Modelos:

Permite vocé organizar e editar seus modelos, assim como salvar o
arquivo atual como um modelo.

Qrganizar...
Fonte do Catalogo de Enderegos

[ Salvar.

Editar...

1.1.14.1 Menu Arquivo/Modelos/Organizar:
Abre a janela Gerenciamento de modelos onde vocé pode
organizar os modelos existentes e definir modelos padrdes.
1.1.14.2 Menu Arquivo/Modelos/Fonte de catalogo de Enderegos:

Edita as atribui¢gdes para seu livro de enderegos.

1.1.14.3 Menu Arquivo/Modelos/Salvar:

Salva o documento atual como um modelo.

1.1.14.4 Menu Arquivo/Modelos/Editar:

Abre uma janela onde vocé pode selecionar um modelo e edita-
lo.
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1.1.15 Menu Arquivo/Visualizagao da pagina:

Através deste recurso, podemos, visualizar o documento de forma
minimizada, podendo assim, visualizar mais de uma pagina ao mesmo
tempo. A forma como as vemos, € a forma que as mesmas terao quando
forem impressas.

1.1.16 Menu Arquivo/Imprimir:

Imprime o documento ou documentos que vocé especificar. Também
abre uma janela onde é possivel definir as opcdes de impressdo para o
documento atual.

|} Imprirmir el
Impressora
Mome Generic Printer Propriedades...
Status Impressora padrdo
Tipo SGEMFRT
Local

Comentario

[ Imprimir em argquivo

Intervalo de impressao Copias

" Tudo Mamero de cdpias 1 =

i~ Paginas
- ' DRIl T

Dpgdes... (o] 4 Cancelar Ajuda
| | | | |

1.1.17 Menu Arquivo/Configuragao de Impressora:

Permite que vocé selecione a impressora padrao para o documento
atual. Isso se houver mais de uma impressora instalada.

id Configuracao da Impressora. ®
Impressora
MNome ‘Generic Printer Propriedades...
Status Impressora padrac
Tipo SGEMPRT
Local

Comentario

(8]4 Cancelar Ajuda

1.1.18 Menu Arquivo/Sair:

Fecha todos os programas do OpenOffice abertos e pede para vocé
salvar as modificagdes, casos as mesmas ainda nao tenham sido salvas.
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1.1.19 Menu Arquivo/Listas de Arquivos:

Na verdade nao se trata de um icone, mas iremos chama-los de lista
de arquivos, pois, abaixo do item sair fica gravado uma lista dos ultimos
arquivos abertos.

1.2 Menu Editar:
1.2.1 Menu Editar /Desfazer:

Quando €& acionado, desfaz a Uultima agado realizada. Este item
geralmente possui um icone na barra de fungdes.

Esse item permite alterar o numero de comandos que podem ser
desfeitos no item desfazer, para isso, basta acessar o Menu
Ferramentas/Opg¢oes/KuruminOffice/Meméria, e digitar um novo valor no
quadro Numero de passos.

Ld OpCoEs KO rimi O ce=tM emorias b5

B KuruminOffice

Dados do Usuario ~ | Desfazer

Geral NOmero de passos 20 z

- P

Exibir Memdria cache para figuras

Imprimir . o . . I—;l

Programas Externc Utilizac&o para KuruminOffice =] | MB

Caminhos Memdria alocada por objeto 2.4 > MB

Cores

Fontes Remover da memdria depois 00:10 =] hh:mm

Seguranca B

Aparéncia Memoria cache para os cbjetos inseridos

Acessibilidade o ; I—;l
Carregar/Salvar Mumero de objetos 20 -

Configuragdes de Idio
Internet

Documento de Texto
Documento HTML
Planilha
Apresentacio
Desenho

Farmula

Grafico

Fontes de Dados

» (o] 4 | Cancelar Ajuda Woltar

HERHEEERRER

1.2.2 Menu Editar /Refazer:
Torna a fazer a acdo desfeita pelo item Desfazer. Para isso basta

acessa-lo através do Menu Editar ou por um icone situado na barra de
funcdes.

1.2.3 Menu Editar /Repetir:

Repete a ultima acao efetuada.

1.2.4 Menu Editar /Cortar:

Para utilizar esse recurso vocé deve primeiro selecionar o conteudo
desejado e entdo escolher esta opg¢ao. Ao fazer isso, vocé estara tirando do
seu lugar atual o conteudo selecionado e o colocando na area de
transferéncia.
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1.2.5 Menu Editar /Copiar:

Copia uma selecdo sem retira-la de seu lugar original e a coloca na
area de transferéncia.

1.2.6 Menu Editar /Colar:
Cola os conteudos da area de transferéncia, no lugar que vocé

especificar, tantos os conteudos selecionados pelo comando Cortar quanto
pelo comando Copiar.

1.2.7 Menu Editar /Colar Especial:

Insere o conteudo da area de transferéncia no arquivo atual no formato
especificado por vocé.

1.2.8 Menu Editar /Selecionar texto:

Habilita um cursor em um documento de texto somente-leitura ou
também quando se esta utilizando a Ajuda.

1.2.9 Menu Editar /Selecionar tudo:

Seleciona todo o conteudo do documento, incluindo os objetos do
textos, imagens e as molduras.

1.2.10 Menu Editar /Alteragoes

Abre uma Lista com os comandos disponiveis para realizar alteracées
em seu arquivo.
Alteracdes Registro
Eroteger Registros...
« Mostrar

Aceitar ou Rejeitar...

Mesclar Documento...

1.2.10.1 Menu Editar /Alteragées/Registro:

Grava as modificacdes realizadas no documento ressaltando as
mudanc¢as num tom vermelho.
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1.2.10.2 Menu Editar /Alteragées/Proteger Registro:

Protege o documento com senha, assim todas as alteragdes que
o documento sofrer, sem que a senha seja informada, sera ressaltada
em vermelho.

1.2.10.3 Menu Editar /Alterag6es/Mostrar:

Mostra uma reta vertical no local onde foram realizadas
alteragdes, mesmo que estas nédo estejam em vermelho.

1.2.10.4 Menu Editar /Alteragoées/Aceitar ou Rejeitar:

Mostra uma lista contendo as alteragcdes que foram efetuadas no
texto, permitindo aceitar ou rejeitar as mesmas. As alteracoes
selecionadas nessa janela sdo destacadas no texto para que vocé
tenha conhecimento de onde elas estao e do que se tratam.

1.2.10.5 Menu Editar /Alteragées/Comentario:

Possibilita inserir um comentario sobre as modificacbes
realizadas.

1.2.10.6 Menu Editar /Alteragc6es/Mesclar documento:

Importa alteragdes feitas em copias do mesmo documento para
o documento original. Alteracdes feitas em rodapés, cabecalhos,
molduras e campos sao ignoradas. Alteragdes idénticas sdo mescladas
automaticamente.

1.2.11 Menu Editar /Comparar documento:

Compara o documento atual com o documento que vocé selecionar.
O conteudo do documento selecionado € marcado como exclusdo na caixa
de didlogo que se abre. Se quiser, vocé pode inserir o conteudo do arquivo
selecionado no documento atual para isso escolha a opgcdo Rejeitar. Caso
vocé queira somente comparar e nao adicionar o conteudo do documento
selecionado ao atual, basta escolher a opcdo Aceitar, que a janela sera
fechada sem alterar o conteudo do documento.
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|I] AceitaroaRejeitarAalteEracoes =R k3!

Lista | Filtro |

Acdio Comentario

Lceitar Rejeitar Aceitar Tudo Rejeitar Tudo

1.2.12 Menu Editar /Localizar e substituir:

Localiza e substitui palavras ou formatos no documento atual.

| PEsquisar e Substitair 1>
Procurar por | j | | I
Atributos... | Fechar |
Substituir por j
Formatar... | Ajuda |
Opcdes
I Somente palavras inteiras I Diferenciar maidsc. de minds [T Pesquisa por similaridade
[~ Paratras .
T Expressdes regulares I~ Procurar por Estilos

1.2.12.1 Menu Editar /Localizar e substituir/Procurar por:

Localiza a palavra especificada neste campo.

1.2.12.2 Menu Editar /Localizar e substituir/Substituir por:
Substitui a palavra do campo anterior pela palavra que aqui
estiver determinada.
1.2.12.3 Menu Editar /Localizar e substituir/Opgées:

Possui algumas alternativas de escolha que visam facilitar a
busca.

1.2.12.4 Menu Editar /Localizar e substituir/Localizar tudo:

Localiza de uma s6 vez todas as palavras que sdo iguais a
especificada no campo de procurar por.
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1.2.12.5 Menu Editar /Localizar e substituir/Substituir tudo:

Substitui de uma vez s6 todas as palavras que sao iguais a
especificada no campo de substituir por.

1.2.12.6 Menu Editar /Localizar e substituir/Atributos:

Permite escolher os atributos gerais de texto que vocé quer
pesquisar, como por exemplo fonte, alinhamento, idioma etc.

1.2.12.7 Menu Editar /Localizar e substituir/Formatar:
Localiza caracteristicas de formatacao de texto especificas, como

por exemplo, tipos de fontes, efeitos da fonte e caracteristicas de fluxo
de texto.

1.2.12.8 Menu Editar /Localizar e substituir/'Sem formatacgao:

Clique no quadro Procurar ou Substituir e em seguida, neste
botao para remover as caracteristicas selecionadas em Formatar.

1.2.12.9 Menu Editar /Localizar e substituir/Localizar:

Localiza uma a uma as palavras do texto. Para que vocé possa
localizar a proxima, € necessario ficar clicando no botao localizar.

1.2.12.10 Menu Editar /Localizar e substituir/Substituir:

Substitui o texto ou formato selecionado um de cada vez.
Através desta opgao € possivel visualizar no texto onde as palavras
estao, pois as mesmas aparecem selecionadas.

1.2.12.11 Menu Editar /Localizar e substituir/Fechar:

Fecha a janela aberta.

1.2.12.12 Menu Editar /Localizar e substituir/Ajuda:

Abre a janela de ajuda, que possibilita esclarecer algumas
duvidas do usuario.
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1.2.13 Menu Editar /Navegador:

Ld Navegador m i 3
@pamt |26 H F| &
==

Mostra ou oculta o Navegador, onde vocé pode ir rapidamente para
diferentes partes do documento. Vocé também pode usar o Navegador para
inserir elementos do documento atual ou de outros documentos abertos, e
para organizar Documentos Mestres. Para editar um item no Navegador,
clique com o botdo direito do mouse no item e, em seguida escolha um
comando no menu de contexto.

Como podemos observar na imagem anterior, o recurso do
Navegador ao ser acionado abre uma caixa onde encontramos alguns
simbolos. Vejamos sua significag&o:

1.2.13.1 Menu Editar /Navegador/ Alternar:

Alterna entre a exibicdo mestre e a normal, isso caso um
documento mestre esteja aberto.

1.2.13.2 Menu Editar /Navegador/ Navegagao:

Abre a barra de ferramentas flutuante de Navegacdo onde vocé
pode ir rapidamente para o proximo ou para o item anterior na categoria
selecionada. Para isso selecione a categoria e, em seguida clique nas
setas "Anterior" e "Proximo". Para continuar a pesquisa, clique no icone
Repetir a pesquisa na fungdo Navegacao da barra de ferramentas
flutuante.

1.2.13.2.1 Editar INavegador/Navegacao/Barra de navegagao:

] Navegacao)

x
EHIIe FDh=EDFi.2

= H =98 = [& [
Pagina

A

Repetir Pesquisa

itens da barra de navegacéao
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2- Moldura de texto; 3- Figuras; 4- Objeto OLE; 5- Pagina; 6- Titulos ;

7- Lembrete; 8- Desenho; 9- Controle; 10- Pagina anterior; 11- Secao; 12- Marcador;

13- Selegao; 14-

Nota de rodapé; 15- Anotacdo; 16- Repetir pesquisa; 17- Entrada de

indice; 18- Formula de tabela; 19- Férmula de tabela incorreta; 20- Proxima pagina.

1.2.13.3

1.2.13.4

1.2.13.5

1.2.13.6

i

Menu Editar /Navegador/ c Anterior:

Vai para o item anterior no documento. Para especificar o tipo de
item para o qual deseja ir, clique de forma prolongada no icone
Navegacdo, e em seguida cligue em uma categoria de item, por
exemplo, "Elementos Graficos".

Menu Editar /Navegador/ = Proéximo:

Vai para o préximo item no documento. Para especificar o tipo de
item para o qual deseja ir, clique de forma prolongada no icone
Navegacao , e em seguida clique em uma categoria .

Menu Editar /Navegador/ |1 3 Contador de paginas:

Usada para ir de uma pagina para outra de forma mais rapida e
direta. Basta digitar o numero da pagina para qual deseja ir ou usar as
setas e em seguida pressione enter.

=

Menu Editar /Navegador/ Modo arrastar:

Define as opgbes de arrastar e soltar para inserir itens
pertencentes ao Navegador em um documento. Clique de forma
prolongada neste icone, e em seguida escolha a opgdo que deseja
usar.

1.2.13.6.1 Menu Editar /Navegador/Inserir como Hyperlink:

Cria um hyperlink quando vocé arrasta e solta um item no
documento atual. Clique no hyperlink no documento para ir para o
respectivo item.
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1.2.13.6.2 Menu Editar /Navegador/Inserir como Link:

Insere o item selecionado como um link no lugar que vocé
arrastar e soltar no documento atual. O texto é inserido como
secoes protegidas. O conteudo do link €& atualizado
automaticamente quando a fonte é alterada. Para atualizar os links
manualmente em um documento, escolha Ferramentas Atualizar
Links. Vocé nao pode criar links para elementos graficos, objetos
OLE, referéncias e indices.

1.2.13.6.3 Menu Editar /Navegador/Inserir como Cépia:
Insere uma coépia do item selecionado no lugar que vocé
arrastar e soltar no documento atual. Vocé nao pode arrastar e
soltar copias de elementos graficos, objetos OLE, referéncias e
indices.

EX
1.2.13.7 Menu Editar /Navegador/ Caixa de Listas:

Mostra ou oculta a lista do Navegador, contanto que o
Navegador nédo esteja fixo.

B
1.2.13.8 Menu Editar /Navegador/ Exibi¢cao de conteudos:
Alterna entre a exibigdo de todas as categorias no Navegador e a

categoria selecionada.

1.2.13.9 Menu Editar /Navegador/ E! Definir Lembrete:
) Clique aqui para definir um lembrete na posi¢ao atual do cursor.
E possivel definir até cinco lembretes. Para ir para um lembrete, clique
no icone Navegacao, na janela Navegacgao, clique no icone Lembrete
e, em seguida, clique no botao Anterior ou Proximo.

1.2.13.10 Menu Editar /Navegador/ % Cabecalho:

Move o cursor para o cabegalho, ou do cabecgalho para a area
de texto do documento.
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1.2.13.11 Menu Editar /Navegador/ 'I:' Rodapé:

Move o cursor para o rodapé, ou do rodapé para a area de

texto do documento.

1.2.13.12 Menu Editar /Navegador/ @ Texto da Ancora:

Alterna entre o texto da nota de rodapé e a ancora da nota de

rodape.

9

I

1.2.13.13 Menu Editar /Navegador/ Nivel de contorno:

Clique neste icone e, em seguida escolha o numero de niveis
de/ contorno de cabecgalho que deseja exibir na janela do Navegador.
Esse comando também pode ser acessado ao clicar com o botao
direito do mouse em um cabecalho na janela do Navegador. Clique em
1 para exibir somente os cabecgalhos de niveis superiores na janela do
Navegador, e em 10 para exibir todos os cabecgalhos

1.2.13.14 Menu Editar /Navegador/ » Capitulo acima:

Move o cabecalho selecionado, e o texto abaixo dele uma
posicao de cabecgalho, acima no Navegador e no documento. Para
mover somente o cabecgalho selecionado sem o texto associado a ele,
mantenha pressionado o Ctrl, e em seguida clique neste icone.

b

1.2.13.15 Menu Editar /Navegador/ Capitulo abaixo:
Move o cabecalho selecionado, e o texto abaixo dele, uma
posigcao de cabecalho abaixo no Navegador e no documento. Para
mover somente o cabegalho selecionado sem o texto associado a ele,
mantenha pressionado o Ctrl, e em seguida clique neste icone.

P
i

1.2.13.16 Menu Editar /Navegador/ Promover nivel:

Aumenta em um o nivel de contorno do cabecgalho selecionado,
e dos cabecalhos abaixo dele. Para aumentar o nivel de contorno
somente do cabecalho selecionado, mantenha pressionado o Ctrl, e em

seguida clique neste icone.
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1.2.13.17 Menu Editar /Navegador/ Rebaixar nivel:

Diminui em um o nivel de contorno do cabecalho selecionado,
e dos cabecalhos abaixo dele. Para diminuir o nivel de contorno
somente do cabecalho selecionado, mantenha pressionado o Ctrl, e
em seguida clique neste icone.

1.2.14 Menu Editar /Auto texto:

Este recurso permite criar, editar, ou inserir auto texto(texto semi-
prontos). Vocé pode armazenar texto formatado, texto com elementos
graficos, tabelas, e campos como auto texto. Para inseri-lo rapidamente,
digite o seu respectivo atalho em seu documento e, em seguida pressione
F3.

A janela a seguir é aberta assim que este recurso € acionado.
E] AULOTEXto’

I~ Exibir o restante do nome como sugesto durante a digitacio I:l
Fechar
Nome [ Atalho ‘—}

2 Cartdes de Visita, Trabalho (31/2 x 2) Ajuda

Elegante, Com Nome ]
Elegante, Com Nome, Sem Slogan AutoTexto W
Elegante, Somente a Empresa —
Moderno, com Nome Cateqorias
Moderno, Somente a Empresa L

Cartes de Visita, Trabalho (31/2 x 21/4) .

Mau AutoTexto SEOIS

Padrao
56 para Modelos

Salvar vinculos relativos a
[~ Sistema de arguivos [~ Internet [~ Mostrar visualizacdo

1.2.14.1 Menu Editar /Auto texto/Exibir o restante do nome...
Apresenta uma sugestado para completar uma palavra depois de

digitar as trés primeiras letras de uma palavra que corresponde a uma
entrada de Auto Texto. Para aceitar a sugestao, pressione Enter.

1.2.14.2 Menu Editar /Auto texto/Nome:

Mostra o nome do Auto Texto selecionado atualmente.
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1.2.14.3 Menu Editar /Auto texto/Atalho:

Mostra o atalho do Auto texto selecionado.

1.2.14.4 Menu Editar /Auto texto/Caixa de listas:

Relaciona as categorias de Auto Texto. Para exibir os itens
pertencentes a essas categorias, basta que clique duas vezes na
categoria, ou no sinal de mais (+) em frente a categoria. Para inserir o
item selecionado clique em Inserir.

1.2.14.5 Menu Editar /Auto texto/Inserir:

Insere um Auto texto no documento.

1.2.14.6 Menu Editar /Auto texto/Fechar:

Fecha a janela de Auto texto aberta.

1.2.14.7 Menu Editar /Auto texto/Ajuda:

Abre a pagina de ajuda do Auto texto.

1.2.14.8 Menu Editar /Auto texto/Auto texto:

Clique para exibir comandos de Auto Texto adicionais, por
exemplo, para criar uma nova entrada de Auto Texto a partir de uma
selecao de texto no documento atual.

1.2.14.9 Menu Editar /Auto texto/Categorias:

Adiciona, renomeia, ou exclui as categorias de Auto Texto.

gt

EditariCatengorias: [%]

Categoria Caminho

|fi|e:fﬂoptﬁKuruminOfﬁcel.1.2fsharef:j

Lista de selecio Cancelar

Cartdes de Visita, Trabalho (31/2 x 2) file:/{fopt/KuruminOfficel.1. 2/sharefautq Aiuda
Cartdes de Visita, Trabalho (31/2 x 21/4) filedffopt/kKuruminOfficel. 1. 2/sharefaut: u

Meu AutoTexto file:ithomeskurumin/kuruminofficel 1.2
file:/ffopt/kKuruminOfficel. 1. 2/sharefaut:
So para Modelos file:/ffopt/KuruminOfficel. 1. 2/sharefaut:

Excluir
| 2]
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1.2.14.9.1 Menu Editar /Auto texto/Categorias/Categorias:
Exibe o nome da categoria de Auto Texto selecionada . Para
alterar o nome da categoria, digite um novo nome, e em seguida

clique em Renomear. Para criar uma nova categoria, digite um
nome, e em seguida clique em Novo.

1.2.14.9.2 Menu Editar /Auto texto/Categorias/Caminho:
Exibe o caminho atual do diretério onde os arquivos da
categoria selecionada de Auto Texto estdo armazenados. Se vocé

estiver criando uma categoria de Auto Texto, selecione o local onde
deseja armazenar os arquivos da categoria.

1.2.14.9.3 Menu Editar /Auto texto/Categorias/OK:

Executa o que foi definido.

1.2.14.9.4 Menu Editar /Auto texto/Categorias/Cancelar:

Cancela a execugao da janela fechando-a.

1.2.14.9.5 Menu Editar /Auto texto/Categorias/Ajuda:

Abre uma janela de ajuda.

1.2.14.9.6 Menu Editar /Auto texto/Categorias/Novo:

Cria uma nova categoria de Auto Texto usando o nome que
foi digitado na caixa Nome.

1.2.14.9.7 Menu Editar /Auto texto/Categorias/Excluir:

Exclui os itens selecionados sem pedir confirmacao.

1.2.14.9.8 Menu Editar /Auto texto/Categorias/Renomear:

Altera o nome da categoria selecionada de Auto Texto pelo
nome que vocé digitar na caixa Nome.
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1.2.14.10 Menu Editar /Auto texto/Caminho:

Abre o dialogo Editar Caminhos onde vocé pode selecionar o
diretério para armazenar o Auto Texto.

& SelecionarCaminhos X!
Caminhos | i |
Jopt/kuruminOfficel.l. 2/sharefautotext/por Adicionar... |
fhomefkurumin/EuruminOfficel. 1. 2/userfaul | cancelar |
Ajuda |

X

1.2.14.11 Menu Editar /Auto texto/Adicionar:

Adiciona um novo caminho a sua lista. Para isso basta definir o
caminho e clicar em OK.

1.2.14.12 Menu Editar /Auto texto/Excluir:

Exclui o caminho selecionado sem pedir confirmacéo.

1.2.15 Menu Editar /Campos:

Abre uma janela onde vocé pode editar as propriedades de um
campo. Vocé pode ter o acesso a esse recurso através de um duplo clique
no campo de um documento .

EditariGampostiDociimento’ ]
Selecionar Formato
e
Data (fixa) 31/12/99
Data 31/12/1999 Cancelar ‘

31 de Dez de 99
31 de Dez de 1999 Aiud

31. Dez 1999 e ‘
31 de Dezembro de 1999

31. Dezembro 1999

Sex, 31 de Dez de 99

Sex 31/Dez 99

Sex, 31 de Derembro de 15__|
Sexta-feira, 31 de Dezembr
12-31

99-12-31 | |
1999-12-31

172/99 _lﬂ
I I v

Deslocamento em dias

B H

Dependendo de que tipo for o seu campo, o conteudo da janela muda, ele se
adapta ao campo que esta sendo trabalhado. Por exemplo, o campo presente na janela
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anterior refere-se ao campo Data, fazendo com que todo o conteudo presente na janela
esteja relacionado a esse campo.

Iltens da janela

1.2.15.1 Menu Editar /Campos/Tipo:
Lista o tipo de campo que vocé esta editando.
1.2.15.2 Menu Editar /Campos/Selecionar:
Lista as opcbes de campo como, por exemplo, “fixo”. Se vocé

quiser, podera clicar em uma outra opg¢ao para o tipo de campo
selecionado.

1.2.15.3 Menu Editar /Campos/Formato:
Seleciona o formato para o conteudo do campo. Vocé pode clicar
em "Formatos adicionais" que esta no final da lista e depois escolher um

formato diferente. Os formatos que estdo disponiveis dependem do tipo
de campo que vocé esta editando.

1.2.16 Menu Editar /Notas de rodapé:

Edita o rodapé selecionado ou ancora de nota final. Clique em frente
ou atras de um rodapé ou nota final, e depois escolha este comando.

1.2.16.1 Menu Editar /Notas de rodapé/Numeragao:

Selecione o tipo de numeragao para o rodapé ou nota final.

1.2.16.1.1 Menu Editar /Notas de rodapé/Numeragao/Automatico:

Automaticamente nomeia nuUmeros sucessivos as notas de
rodapé ou nota final que vocé insere.

1.2.16.1.2 Menu Editar /Notas de rodapé/Numeracgao/Caractere:

Escolha esta opgado para definir um caractere ou simbolo
para a nota de rodapé atual. Este pode ser uma carta ou numero.
Nomear um caractere especial, clique o botdo ao fundo.
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1.2.16.2 Menu Editar /Notas de rodapé/Caractere especial:

Insere um caracter especial como uma nota de rodapé ou ancora
de nota final.

1.2.16.3 Menu Editar /Notas de rodapé/Notas de rodapé:

Converte uma nota final em uma nota de rodapé.

1.2.16.4 Menu Editar /Notas de rodapé/Nota final:

Converte uma nota de rodapé em uma nota final.

1.2.16.5 Menu Editar /Notas de rodapé/ ‘ Seta para a direita:

Move para o préximo rodapé ou ancora de nota final no
documento. Seta para a esquerda: Move para o proximo rodapé ou
ancora de nota final no documento.

1.2.17 Menu Editar /Entrada de indice:

Edita a entrada de indice selecionada.

1.2.18 Menu Editar /Entrada de Bibliografia:

Permite a edicdo da entrada de Bibliografia. Para isso € necessario
que tenha uma Bibliografia inclusa no documento. Esta opg¢ao podera ser
ativada quando a Bibliografia do documento estiver selecionada.

L= EditariEntradsiBibliogratica’ 3
Entrada difi

Autor | Modificar I
BEorges, Malte: Schumacher, Idrg Fechar |
Titulo

Staroffice 6.0 Kompendium Ajuda |
Mome abreviado Mowa |

ORO2
5 = Editar |

OpenOffice.org Writer 1.1.2 — versao 1.0 do tutorial (24/01/2006) Pagina 35 de 78



1.2.19 Menu Editar /Hyperlink:

Abre uma caixa de dialogo que permite ao utilizador criar e editar
hyperlinks. Basta digitar o endere¢co no espago reservado para Destino,
Caminho ou Arquivo dependendo da opg¢ao escolhida. Sao oferecidos quatro

opgdes de hyperlink.

Hiperlink

e Tipo de hiperlink
% & Internet " FTP " Telnet

Internet Destino || ﬂ =

2

Correio e

Moticias
@ ConfiguragGes adicionais

Documento Quadro | ﬂ Formulario [Texto j &
”"'f j Texto |
Mowvo Mome |

Documento

woltar

| Aplicar Fechar Ajuda

1.2.19.1 Menu Editar /Hyperlink/Internet:

Permite criar hyperlinks com endereco de paginas da internet.

1.2.19.2 Menu Editar /Hyperlink/Correio e noticias:

Este recurso possibilita criar hyperlinks para e-mails ou noticias.

1.2.19.3 Menu Editar /Hyperlink/Documento:

Cria hyperlinks para documentos e também para alvos
especificos dentro do documento.

1.2.19.4 Menu Editar /Hyperlink/Novo documento:

Usado para definir um hyperlink em um novo documento e criar o
novo documento simultaneamente.
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1.3 Menu Ver:
1.3.1 Menu Ver/ Zoom:

Aumenta ou diminui a exibigdo da pagina na tela

1.3.1.1 Menu Ver/ Zoom/Pagina inteira:

Exibe a pagina de forma que vocé possa visualiza-la por inteiro.

1.3.1.2 Menu Ver/ Zoom/Largura da pagina:

Mostra a largura total da pagina.

1.3.1.3 Menu Ver/ Zoom/ldeal:

Redimensiona a tela para caber na largura do texto no documento.

1.3.1.4 Menu Ver/ Zoom /200% a 50%:

Exibe o documento na porcentagem escolhida, sendo 100% o seu
tamanho real.

1.3.1.5 Menu Ver/ Zoom/Variavel:

Permite vocé digitar no quadro a porcentagem em que deseja
visualizar a pagina.

i ~001m x
Fator de zoom
" Pagina Inteira
" Largura da Pagina Cancelar
T Ideal :
Ajuda
200 %
150 %
& 100 %:
T 7I5%
T 50%
" Variavel |—_|

1.3.2 Menu Ver/Barra de Ferramentas:

Através desse recurso podemos optar em tornar ou nio visiveis as
barras disponiveis neste item.
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o Barra de Funcies
o Barra de Objetos
o Barra de Ferramentas Principal

#® Barra de Hyperlinks

= Barra de Formula F2

Barras de Ferramentas

Personalizar...

1.3.2.1 Menu Ver/Barra de Ferramentas/Barra de Fungées:

Quando escolhida faz com que esta barra esteja visivel. Barra de
funcbes € a barra que contém os icones de cortar, colar, imprimir, salvar
entre outros. E a barra que fica logo abaixo a barra de menus.

1.3.2.2 Menu Ver/Barra de Ferramentas/Barra de Objetos:

Exibe ou oculta a Barra de Objeto. Esta € a barra que aparece
quando selecionamos algum objeto.

1.3.2.3 Menu Ver/Barra de Ferramentas/Barra de Ferramentas Principal:

Exibe ou oculta a Barra de Ferramentas principal. Esta é a barra
que fica localizada do lado esquerdo da tela e na vertical.

1.3.2.4 Menu Ver/Barra de Ferramentas/Barra de Hyperlinks:

Exibe ou oculta a barra de hyperlinks onde vocé pode inserir e
editar URLs ou pesquisar na Internet usando palavras-chave.

1.3.2.5 Menu Ver/Barra de Ferramentas/Barra de Féormulas:

Exibe a barra de férmulas, semelhante a pertencente a planilha
eletrénica . O atalho para essa barra é a tecla F2.

1.3.2.6 Menu Ver/Barra de Ferramentas/Personalizar:

Permite que vocé personalizar os botbes da barra de ferramentas.
Adicionando ou retirando itens.

1.3.3 Menu Ver/Régua:

Mostra ou oculta a régua horizontal, que pode ser usada para ajustar
as margens da pagina, tabulagdes, recuos, bordas, células de tabelas e para
dispor objetos na pagina.
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1.3.4 Menu Ver/Barra de Status:
Exibe ou oculta a barra de status que fica localizado na parte inferior da

tela, onde podemos ver a contagem do numero de paginas, o tamanho do
papel entre outras fungdes.

1.3.5 Menu Ver/Limites do texto:

Cria um contorno imaginario que permite observarmos onde esta
localizado os limites da area de impressao da pagina.

1.3.6 Menu Ver/Sombreamento de Campo:

Mostra ou oculta 0 sombreamento de campos no documento, incluindo
espacos nao separaveis, hifens personalizados, indices e notas de rodapé.

1.3.7 Menu Ver/Campos:
Quando essa opgdes esta marcada ela permite que vocé possa ver os

campos que foram inseridos no documento. Quando esta desmarcada vocé
pode ver o conteudo desse campo.

1.3.8 Menu Ver/Caracteres Nao-imprimiveis:

Mostra os caracteres ndo imprimiveis no texto, como quebras de
paragrafos, quebras de linhas, de paginas, tabulagdes e espacos.

1.3.9 Menu Ver/Paragrafos ocultos:

Mostrar ou esconde paragrafos ocultos. Esta opgao s6 afeta a exibicéo
de tela de paragrafos ocultos, e ndo a impressao de paragrafos ocultos.

1.3.10 Menu Ver/Layout On-line:
Mostra o documento como se ele estivesse sendo exibido em uma
pagina da Web, ele é apresentado em tamanho e largura maiores.
1.3.11 Menu Ver/Tela Inteira:

Exibe o texto na totalidade da tela. Para retornar ao tamanho original,
basta clicar em uma janela que fica visivel na tela.

OpenOffice.org Writer 1.1.2 — versao 1.0 do tutorial (24/01/2006) Pagina 39 de 78



Ld

Ativar/Desativar Tela Inteira

1.4 Menu Inserir:
1.4.1 Menu Inserir/Quebra Manual:
Insere uma quebra na posigao atual do cursor, a qual pode ser de linha

(passa para a proxima linha), de coluna (passa para a proxima coluna) e de
pagina (passa para a proxima pagina).

] InserinQuebral x
Tipo

E : | oK |
" Quebra de linha
T Quebra de coluna Cancelar |
o Quebra de paginal -
Estilo Sllds |
|[Ner‘|hum] j
—

1.4.2 Menu Inserir/Campos:

Insere um campo na posicéo atual do cursor. O submenu lista os tipos
mais comuns de campos. Para visualizar todos os tipos disponiveis, escolha
Outros.

Data
Hora

Campos

Mamero da Pagina
Contagem de Paginas
Assunto

Titulo

Autor

LE®OE

H
-~
=

.
[

outros... Control+F2

-
il

1.4.3 Menu Inserir/Caractere Especial:

Insere caracteres especiais a partir das fontes instaladas.
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.LE | Y | Iﬂi
Eonte Charter j Subconjunto Latim Basico j | I
! # i a f= s bl = + . _ ~ Cancelar |
0 1 2 3 | 4| s & v | B 9 : ; = [ =1= 7 Auda |
[c] A B L |n B F L H I J K L. M I (o]
plolrls|T|lulv]wl|x]|v]|=z [ ., ] ~ _ Excluir |
a b c fal e t o 51 1 J 1o 1 m n o
P q r s t 1 W x b = 1 | T —_ i
& £ = S ! g =) = w — = B = =+ 2
= i L b - 1 o Ly | v | 34 | & Al A | A - U+oozo (22)
Caracteres:

1.4.4 Menu Inserir/Inserir Segao:
Insere uma seg¢ao de texto na posigcao atual do cursor no documento.
Vocé também pode selecionar um bloco de texto e entdo pode escolher este
comando para criar uma segao.

1.4.5 Menu Inserir/Hyperlink:

Esse recurso permite ao usuario a insercdo de quatro tipos de
hyperlink. Como de documentos, internet entre outros.(VER MENU EDITAR)

1.4.6 Menu Inserir/Cabecalho:

Adiciona ou remove um cabegalho no documento (espago em
destaque localizado na parte superior da pagina).

Cabecalho Padrao

1.4.7 Menu Inserir/Rodapé:

Adiciona ou remove um rodapé (parte em destaque e situado na parte
inferior da pagina) no documento.

Padréo

1.4.8 Menu Inserir/Nota de Rodapé:
Insere uma nota de rodapé ou uma nota final no documento. A ancora

para a nota € inserida na posi¢cao atual do cursor. Vocé pode escolher entre
numeragéo automatica ou um simbolo personalizado.(VER MENU EDITAR)

1.4.9 Menu Inserir/Legenda:

Acrescenta uma legenda numerada a um grafico, tabela, moldura,
moldura de texto ou figura selecionadas.
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Iﬂ —_———

Propriedades

lHustraca@o 1 |

Categoria |Ilustra:;§c - EEREEEr
Mumeracio |Ar'abicc: (1 2 =) hat Ajuda
Legenda

Leg [ opcoes
PosicEo |

M Aplicar borda e sombra

Mome do objeto [Figuraal

Basta preencher os campos e em seguida clicar em OK, inserindo assim a legenda
no objeto selecionado.

1.4.10 Menu Inserir/Marcador:

Insere um marcador na posi¢ao atual do cursor. Vocé entdo pode usar
0 navegador para voltar rapidamente a esta posicdo marcada. Em um
documento de HTML, os marcadores sao convertidos em ancoras que vocé
pode acessar vindo de um hyperlink.

1.4.11 Menu Inserir/Referéncia cruzada:

Isto € onde vocé insere as referéncias ou campos de referéncia no
documento atual. Referéncias sdo campos de referéncia dentro do mesmo
documento ou dentro de sub-documentos de um documento mestre.

A vantagem de entrar em uma referéncia cruzada como um campo €&
que vocé nao tem que ajustar manualmente toda vez as referéncias que
vocé muda no documento. Ha pouco atualize os campos com F9 e as
referéncias no documento também € atualizado.

1.4.12 Menu Inserir/Anotagao:

Insere uma anotacdo na posi¢cao atual do cursor. Um pequeno
retangulo amarelo marca a posicdo de uma anotagdo em um documento.
Para abrir a anotagéo a ser editada, dé um clique duplo no retangulo.

o Leksisielet Flyln) bzieZing Ead
Conteddo l
| oK I

Autor L 19y04,2005

Terto Cancelar |

Ajuda |

Inserir Autor |
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1.4.13 Menu Inserir/indices e Tabelas:

Para inserir indices e tabelas deve-se primeiro configurar as frases
que serdo os titulos do indice. Para isso usa-se o recurso do Estilista (Menu
Formatar/Estilista).

Abre uma lista que permite a escolha de trés forma de insergéo de
indice e tabela. Sao elas:

1.4.13.1 Menu Inserir/ Indices e Tabelas/Entrada:

Marca o texto selecionado como indice ou entrada de indice.

1.4.13.2 Menu Inserir/ Indices e Tabelas/Indice e Sumadrios:

Insere um indice ou uma tabela de conteudos na posigao atual do
cursor.

1.4.13.3 Menu Inserir/ Indices e Tabelas/Entrada de Bibliografia:

Insere uma referéncia de bibliografia.

1.4.14 Menu Inserir/ Envelope:

Permite criar e editar um envelope onde vocé pode especificar as
dimensdes, a diregcao de impressao, e pode entrar no recipiente e enderecos
de retorno.

| Envelope =<
Envelope | Formato | Impressora

Destinatario Eanco de Dados

—] | =1

Tabela

— Campo do banco de dados

L L <+ | | =1

L4

= Bemetente

[EMPFRESA
rOME SOBREMOME i

EMNDERECO l:l
CIDADE ESTADO CEP

eI [

| Lo
Nowo Doc. || Inserir cancelar | Ajuda |  Redefinir

1.4.15 Menu Inserir/Moldura:

Insere uma moldura que vocé pode usar para criar um plano de uma
ou mais colunas de texto e objetos. Quando vocé aciona esse recurso, uma
janela se abre permitindo assim, que vocé possa especificar as
caracteristicas da moldura. Vocé pode andar pelos topicos clicando neles e
depois de caracterizado a forma como sera a moldura, basta clicar em OK
para que a mesma seja inserida.
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1 o FAGTOT e

Tipo | opcdes | Ajuste de Texto | Hiperlink | Bordas | Plano de Fundo | Colunas Macro
Tamanrnbhao Srmcorar
Largura [E. occm | Comla pagina
— Relativa = Mo paragrato
Altura |O.50cm ;l oMo caractere
— Relativo T Como caractere

M Manter proporgdio
I~ AvutoDimensionanr

PosicEo

Horizormntal |Cer‘|tro et bara |,irea de paragrafo et
M Espelhar mnas paginas pares
wartical [superior - para [Area de texto do pa—
(=]t I Cancelar | Ajuda | Bedaefinir

1.4.16 Menu Inserir/Tabela:

Insere uma tabela na pagina. Ao acionar este recurso uma janela é
aberta onde vocé podera configurar as caracteristicas que a tabela tera ao

_ ser inserida na pagina. A seguir estao apresentadas os itens da tabela:
[ [nisenit Talkela

Tamanho

Colunas |5 =
Linhas |2 = Ajuda

Opcdes
W Cabecalhao

Cancelar

>
Mome [Fabelal | oK I
|
|

W Repetir cabecalhao
I MNao dividir tabela
W Borda

LAutoFormatar...

1.4.16.1 Menu Inserir/itens da janela/Nome:

Permite atribuir um nome a tabela.

1.4.16.2 Menu Inserir/itens da janela/Colunas:

Marque o numero de colunas que deseje ter em sua tabela.

1.4.16.3 Menu Inserir/itens da janela/Linhas:

Escolha o nimero de linhas a ser inserido na tabela.

1.4.16.4 Menu Inserir/itens da janela/Cabecgalho:

Insere um cabecalho na tabela.
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1.4.16.5 Menu Inserir/itens da janela/Repetir cabegalho:
Repete o cabegalho na tabela caso esta ocupe mais de uma
pagina.
1.4.16.6 Menu Inserir/itens da janela/Nao dividir tabela:

Esse recurso tenta prevenir que a tabela solicitada, independente
do tamanho, ndo ocupe mais do que uma pagina.

1.4.16.7 Menu Inserir/itens da janela/Borda:

Este item adiciona uma borda na célula.

1.4.16.8 Menu Inserir/itens da janela/Auto-Formatar:

Permite escolher entre um dos diversos tipos de tabela ja
formatadas existente nesse item.

1.4.17 Menu Inserir/Figura:

Insere figura(s) na pagina de duas forma:

1.4.17.1 Menu Inserir/Figura/Do Arquivo:

A imagem a ser inserida esta situada no arquivo pessoal. Neste
item uma janela é aberta onde vocé pode navegar pelo seu arquivo e
selecionar a imagem a ser inserida.

] Incerir BEiguras =0

fhomefkuruminfimagensfimagens e | B4

Titulo Tipo |Tamanho |Data de modificacio

[& karol_dessinha_. gif Figuras (gif) 53,5 KB 17/03/2005, 16:33:49 B

[&T kisses_monise. gif Figuras (gif) 7050 Bytes 17/03/2005, 17:31:59

[&Y leticia_marcella. gif Figuras (gif) 23,1 KB 17/03/2005, 17:34:08

[&r lipng Figuras (png) 31,1 KB 17/03/2005, 16:10:21 .

ot lovelZ.jpg Figuras (jpg) 19,9 KB 28/04/2005, 09:53:50

_}‘r mah. gif Figuras (gif) 14,3 KB 17/03/2005, 20:02:22

'nf Maos.jpg Figuras (jpag) 19,3 KB 28/04/2005, 09:58:59 -
= R - i wmm - ¥ oaiF N s B ) 1 TAATIITIANE e Tatuah i Nal J

Mome do arquivo: |maog,jpg ﬂ | Abrir |

Estich |Figuras ﬂ Cancelar |

Tipo de arquivo:  [<Todos os formatos= (* bmp; * dwfi* emfi * eps:*.gif % 7 | Ajuda

W Wincular W Wisualizar

Quando essa janela aparecer, marque a opgao Visualizar que esta fara com que
vocé possa ver a imagem no lado direito da janela, assim como no exemplo.
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1.4.18 Menu Inserir/Objeto:

Insere um objeto na pagina. Os objetos disponiveis sao os seguintes:

1.4.18.1 Menu Inserir/ Objeto/ Objeto OLE:

Objetos OLE (Object Linking and Embedding - Incorporacéao e
Vinculagédo de Objetos). A incorporagdo faz com que seja inserido uma
copia do objeto escolhido. Por exemplo, se vocé escolheu e inseriu um
objeto OLE do tipo planilha, vocé vera na pagina apenas o conteudo da
planilha e ndo a mesma. Caso queira editar esse conteudo, basta dar
um duplo clique ensina do conteudo, que a tabela sera aberta
permitindo alteragcdes do conteudo.

Dentro do Objeto OLE temos os seguintes itens:

Insennohjetoi=llE =

™ Criar a partir do arquivo | Ok |

Tipo de objeto - |
Flanilha do KuruminOffice 1.1.2

Grafico do KuruminOffice 1.1.2 Ajuda |

Desenho do Kuruminoffice 1.1.2
Apresentacdo do Kuruminoffice 1.1.2
Farmula do KuruminOffice 1.1.2

Outros itens que podemos inserir como objeto sdo os seguintes:

1.4.18.1.1 Menu Inserir/ Objeto/ Objeto OLE/Som:

Insere um arquivo de som. Para isso vocé devera informar
onde encontra-se o arquivo, o que torna-se facil, pois ao se acionar
este recurso uma janela contendo o diretério pessoal do utilizador &
aberto, através do qual se pode navegar por todas as pastas.

1.4.18.1.2 Menu Inserir/ Objeto/ Objeto OLE/Video:

Insere um arquivo de Video, o qual também precisa ter o seu
endereco especificado na janela que se abre ao acionamento deste
recurso.

1.4.18.1.3 Menu Inserir/ Objeto/ Objeto OLE/Férmula:

Insere uma férmula na pagina, sendo esta férmula
pertencente ao aplicativo de planilha. No OpenOffice € o mddulo
Math.
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1.4.18.1.4 Menu Inserir/ Objeto/ Objeto OLE/Grafico:

Abre uma janela na pagina onde é possivel através da
manipulagdo das células de uma tabela ja inserida, configurar e
inserir o grafico.

1.4.19 Menu Inserir/ Moldura Flutuante:

Insere uma moldura flutuante no documento atual. Molduras
flutuantes sdo usadas em documentos HTML para exibir o conteudo de
outros arquivos.

I’} Propriedadesd Mol dira il ituants X
Nome [ 0K
Conteldo | . Cancelar
Barra d.e rolagem Borda . Espagamento do conteddo Ajuda

" Ativado ¢ Ativado ’__| vV Padrio
(" Desativado (" Desativado
& Automatico ] PRl

1.4.20 Menu Inserir/ Arquivo:

Insere um arquivo de texto na pagina. Quando se acionar este item
uma janela se abrira onde vocé podera navegar por suas pastas, podendo
assim definir o arquivo que deseja inserir. Apos ter selecionado o arquivo
clique em inserir que o mesmo sera inserido na pagina , no local onde o
cursor estiver posicionado.

1.5 Menu Formatar:

1.5.1 Menu Formatar/Formatar Padrao:
Ao clicar neste item, vocé restaurard a configuragdo padrdo do
OpenOffice Writer.
1.5.2 Menu Formatar /Caractere:
Ao clicar neste item, sera aberta um caixa de opg¢des com 0s seguintes

itens: Fonte, Efeitos de Fonte, Posicao, Hiperlink, Plano de Fundo. Falaremos
um pouco sobre cada um desses itens.
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1.5.2.1 Menu Formatar /Caractere /Fonte:

Através deste item, vocé pode mudar a fonte, seu tipo, tamanho,
idioma etc.

LA

Fonte | Efeitos de Fonte

Caractere =
Posigc&o | Hiperlink | Plano de Fundo |
Fonte

Tipos de fonte Tamanho

|E:harter |Regu|ar 1z

Awant Garde Gothic

Bitstream “era Sans Italico 1=

Bitstream “era Sans Mono Megrito 14

Bitstream “era Serif Italico Megrito 15

Bookman 1a

Tmariar J M J

Idioma

|'“i'3/ Portugués (Brasill -

Charter

A mesma fonte sera usada tanto Nna impressora quanto na tela,

| (o] I Cancelar Ajuda BRedefinir

1.5.2.2 Menu Formatar /Caractere /Efeitos:

Neste item vocé podera mudar o tipo de efeitos da fonte:

Sublinhado
Fachade

Cor da Fonte
Efeitos

Felevo

Contorno: UNEMAT
Sombra: Sombra
Piscante: UNEMAT
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1.5.2.3 Menu Formatar /Caractere /Posi¢ao:

id LCaractere >

Fonte | Efeitos de Fonte Posicio | Hiperlink | Plano de Fundo |

Posicio
« Elevar/rebaixar em 33% -1 T Automatico
o Tam. rel. da fonte 58% =

¢ Subscrito

Rotacdofdimensionamento

o 0 grau 90 graus — 270 graus =
Dimensionar largura 100% =
Espacamento
Padrao j ™ Kerning de pares

Charter

QK I Cancelar Ajuda Bedefinir

1.5.2.3.1 Sobrescrito:

Ao escolher este item, € como se a linha se dividisse em duas
e o texto ficara na parte superior. Ex.: UNEMAT, selecione
SIRIPRPYE em seguida clique em Sobrescrito ou através do
comando Control+Shift+P, o resultado sera: UNEVAT

1.5.2.3.2 Normal:

Selecionando este item, seu texto ficara no formato normal.

1.5.2.3.3 Sub escrito:

Ao escolher este item, € como se a linha se dividisse em duas
e o texto ficara na parte inferior. Ex.. UNEMAT, selecione
SIRPINSENY em seguida cligue em Sub escrito ou através do
comando Control+Shift+B, o resultado sera: unemart.

1.5.2.3.4 Elevar/Rebaixar:

Este item proporcionara a vocé aumentar ou rebaixar a palavra
na porcentagem desejada.

1.5.2.3.5 Tam. rel. da fonte:

Este item lhe permite mudar o tamanho da fonte.
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1.5.2.3.6 Rotagao/dimensionamento:
1.5.2.3.6.1 0 grau:

Este item deixa seu texto do formato normal, este mesmo
que voceé ja esta habituado a usar.

1.5.2.3.6.2 90 graus:

Este item deixa o seu texto vertical,escrito de baixo para

cima ex.:

UNEMAT

1.5.2.3.6.3 270 graus:

Este item também deixa seu texto no formato vertical,

mas num formato diferente do citado acima. Ex.:

1VININN

1.5.2.3.6.4 Dimensionar largura:

Aqui, vocé redimensionara a largura da palavra. Vejamos
uma palavra no formato normal (100%), ex: UNEMAT. Agora
vamos ver uma com a largura dimensionada para (200%) ex.:
UNEMAT,e outra com (50% )UNEMAT.

1.5.2.3.7 Espacamento:

Aqui, vocé aumentara ou diminuira a distancia entre as letras, sem
utilizar a tecla barra de espaco.
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1.5.2.3.8 Menu Formatar/Caractere/Plano de Fundo:

Laracterse) I

Fonte | Efeitos de Fonte | Posicdo | Hiperlink Plano de Fundo |

Sem Preenchimento

DK I Cancelar Ajuda Bedefinir

Altera a cor de fundo no local onde o texto esta sendo escrito. Ex.: [INENIEE

1.5.3 Menu Formatar /Formatar Paragrafo:

Neste item, vocé encontrara as seguintes opgoes:

1.5.3.1 Menu Formatar /Formatar Paragrafo/Recuos e Espagamento:

Ld PSragratol x|}t
Capitulares | Bordas | Plano de Fundo |
Recuos e Espacamento | Alinhamento | Fluxo de Texto | MumeragSo | TabulagSes |
Recuo
Antes do texto
Depois do texto IW'
Frimeira linha IW'
 Automatico
Espacamento
Acima do paragrafo [o.ooem =]
Abaixo do paragrafo lm
Entrelinhas
|Simp|es j l—_l
Registro de conformidade
- Ativar

Ok I Cancelar Ajuda Bedefinir
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O item Recuos e Espagamento, |he proporcionara mudar:

1.5.3.1.1 O recuo antes do texto, depois do texto, e o recuo da primeira linha.

1.5.3.1.2 O espagamento acima e/ou abaixo do paragrafo.

1.5.3.1.3 O estilo de espagamento entre linhas: Ex.: Simples, Duplo,
Proporcional, Entrelinhas 1.5, etc.

1.5.3.2 Menu Formatar /Formatar Paragrafo/Capitulares:

] Paragraftio) >
Recuos e Espacamento | Alinhamento | Fluxo de Texto | MumeracZo | Tabulacdes |
Capitulares | Bordas | FPlano de Fundo |

ConfiguracSes
W Exibir capitulares E
I Palavra inteira

MOmero de caracteres: = =
Linhas = =
Espaco entre o texto [o.ooem =]
Conteddo
Texto | Exibir
|[Ner‘|hum] j

Estilo do Caractere

Ok I Cancelar | Ajuda | Bedefinir |

xibir capitulares: Esta opc¢ao Ihe proporcionara colocar uma ou mais
letras em destaque. Um exemplo, é a letra E da palavra Exibir no

inicio deste paragrafo.

1.5.3.3 Menu Formatar /Formatar Paragrafo/Alinhamento:

I Paraarato) =7
Capitulares | Bordas Planmno de Fundo |
Recuos e Espacamsanto Aldllnhamento Fluxo de Texto rumeracdo | TabulacSes |
Opcdes
T Esquerda
¢ Direita
¢ Centro
= Justificado
Ultima limha Esquerda j
™ Expandir palavra unical
Texto a texto
Alinhameaento Cerntro j
ITI Cancelar Ajudsa RBRedefinir
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Neste item, vocé podera alinhar o seu texto nas seguintes formas:

1.5.3.3.1 Esquerda:

Alinha seu texto a esquerda da pagina.

1.5.3.3.2 Direita:

Alinha o texto a direita da pagina

1.5.3.3.3 Centro:

Centraliza o texto.

1.5.3.3.4 Justificado:

Este item deixa seu texto no formato justificado, e ainda

permite que a ultima linha seja alinhada separadamente do restante
do texto.

1.5.3.4 Menu Formatar/Formatar Paragrafo/Bordas:

Lo

Paragrato) =
Recuos e Espacamento | Alinhamento | Fluxo de Texto | Mumeracio | TabulacSes |
Capitulares Bordas | Plano de Fundo |
Disposici@o de linhas Linha Espacamento do conteddo
Padrao Estilo
| _ ||:| 11— N - Menhum - l—_l
Definido pelo usuario 1.00 pt I—_l
a . — 50 0T
e <}, 00 oL
EE————— =, OO0 ot
— 1,10 pt - =
Cor
= —
[ FPreto -~
Estilo de sombra
Posicio (o T o O o O
Cor |2 cinza -

[a] I Cancelar Ajuda BRedefinir

Neste item, vocé podera escolher:
1.5.3.4.1 A Disposicao de linhas
1.5.3.4.2 O estilo de linha
1.5.3.4.3 A cordalinha
1.5.3.4.4 O estilo de sombra

1.5.3.4.5 O cor da sombra
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1.5.3.5 Menu Formatar /Formatar Paragrafo/Plano de Fundo:

Neste item vocé tera a opgao de escolher uma cor ou uma figura
como fundo para o seu texto, a figura aparecera a medida que vocé for
digitando o texto. Ex.:

Foto retirada da pagina da UNEMAT do campus de Sinop.
Como vocé esta vendo, esta imagem esta como imagem de furjdo
de texto, pois, podemos escrever sobre ela.

da pagina da UNEMAT do campus de Sinop.
Como vocé esta vendo, esta imagem esta como imagem de fu
de texto, pois, podemos escrever sobre ela.

1.5.3.6 Menu Formatar/Formatar Paragrafo/Numeragao:

Paragrara e |
Capitulares | Bordas | Plano de Fundo |
Recuos e Espacamento | Alimhameaento | Fluxo de Texto Mumeracao Tabulacdes |
Estilo de Mumeracado |Ner‘|hum &
Mumeracio
=
- [c =

Mumeracao de linhas
W Incluir este paragrafo na numeracao de linhas|

W Reiniciar neste paragrafo

Iniciar com 1 =

| (o] I Cancelar | Ajuda | Bedefinir |

Neste item vocé tera a opcao de escolher qual o estilo de numeragao, em qual

paragrafo iniciara a numeragcdo além de escolher em qual paragrafo se iniciara a
numeracao de linhas.

1.5.4 Menu Formatar /Formatar Pagina:

Ao clicar neste item, sera uma tabela de opgdes com os seguintes
itens: Nota de rodapé, Organizador, Pagina, Plano de Fundo, Cabecalho,
Rodapé, Bordas e colunas.. Falaremos um pouco sobre cada um dos itens
citados acima.
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1.5.4.1 Menu Formatar/Formatar Pagina/Nota de Rodapé:

Ld Estilofde’Pagina: Nota de Rodape ]
Mota de Rodapé |
Organizador FPagina | Plano de Fundo | Cabecalho | Rodapé | Bordas | Colunas |
MNome Mota de Rodapéa
Praximo Estila |Nota de Rodapé -
Contém

Largura: 21,0cm, Altura fixa: 29, 7cm + De cima 2,.0cm, De baixo 2,0cm + Sem
cabecgalho + Sem rodapé + Diregdo do texto: da esquerda para a direita
(horizontal) + Descrigdo da Pagina: Arabico, RetratoEsquerda + MNMota de Rodapée +
Sem registro de conformidade

(] I Cancelar | Ajuda | Bedefinir |

Neste item, vocé podera mudar as configuracdo da Nota de Rodapé, como: altura,
posicao, espessura e comprimento.

1.5.4.2 Menu Formatar/Formatar Pagina/Organizador:

L EstilofdeElPagina: ilotaide Rodape 1

Mota de Rodapé |

Organizador Fagina | FPlano de Fundo | Cabegalho | Rodapé | Bordas | Colunas |
Mome Mota de Rodapé
Proximo Estilo |Nota de Rodapé

L L] L]

Contém

Largura: 21,0cm, Altura fika: 29, 7cm + De cima 2,0cm, De baixo 2,0cm + Sem
cabecalho + Sem rodapé + Direcdo do texto: da esquerda para a direita
(horizontal) + Descrigg&o da Pagina: Arabico, RetratoEsquerda + MNota de Rodapé +
Sem registro de conformidade

Ok I Cancelar Ajuda Redefinir
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1.5.4.3 Menu Formatar/Formatar Pagina/Pagina:

] Estilofde Pagina:indice f>c]
Mota de Rodapé |
Organizador Pagina Plano de Fundo | Cabegalho | Rodapé | Bordas | Colunas |
Formato do papel
Formato |A4 -
Largura 21,00cm =
Altura 29,.70cm =
Qrientacido * Retrato
~ Paisagem Bandeja de papel |[Das configuracSes de imp «
Margens Configuracdes de layout
Esquerda Z2,00cm : Layout de pagina |Direita 2 esqueaerda -~
Direita 2,00cm = Formato
Superior 2, 00cm B I Registro de conformidade
Inferior 2,.00cm =

I [
[a]54 I Cancelar Ajuda | Bedeﬁnir|

Neste item vocé podera escolher:

1.5.4.3.1 O Formato do papel:

Permite escolher o formato do papel que ira usar. Ex.. A4,
carta, oficio, envelope e muitas outras opgoes.

1.5.4.3.2 A Largura do papel:

Onde se pode definir a largura do papel , lembrando que a
mesma é dada em cm.

1.5.4.3.3 A Altura do papel:

A altura do papel também é mostrada em cm.

1.5.4.3.4 Orientagao:

Este item lhe permite escolher entre:

1.5.4.3.4.1 Retrato:

A pagina ficara na vertical:
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1.5.4.3.4.2 Paisagem:

A pagina ficara na horizontal:

1.5.4.3.5 Margens:

Vocé podera alterar as margens, esquerda, direita, superior e
inferior.

1.5.4.4 Plano de Fundo:

Este item ja foi especificado no item 1.3.5.
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1.5.4.5 Formatar Pagina/Cabecgalho:

Ld EstilotdePagina: Mot de Rod ap e %
Mota de Rodapé |
Organizador | P&gina | Plano de Fundo Cabecalho | Rodapé | Bordas | Colunas |
Cabecalho
W [Cabecalho ativadol|
W Mesmo conteldo esquerda/fdireita
Margem esquerda 0,00cm -
Margem direita 0,00cm =
Espagamento 0,50cm =
[~ Utilizar espagamento dinamico
Altura 0,50cm =
W AutcAjustar altura
Mais...
0K | Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Neste topico vocé ativara e alterara as configuragcées do cabecalho. Se vocé clicar no
botdo < mais...> vocé encontrara opg¢des que Ihe proporcionara inserir bordas e plano de

fundo no seu cabecgalho.

1.5.4.6 Formatar Pagina/Rodapé

L4 EstiloiderPagina- iNota de HodSpe! >
Mota de Rodapé |
Oorganizador | Pagina | Plano de Fundo | Cabecalho Rodapé Bordas | Colunas |
Rodapé
W Ativar rodapé
M Mesmo conteddo esquerda/direita
Margem esquerda 0,00cm =
Margem direita 0, 00cm =
Espacamento 0,50cm =
I uUtilizar espacamento dinamico
Altura 2,5S0cm =
W Autosjustar altura
(] | Cancelar | Ajuda | BRedefinir |

Neste tdpico vocé ativara e alterara as configuragbes do Rodapé. Se vocé clicar no

botdo < mais...> vocé encontrara opgdes que |he proporcionara inserir bordas e plano de
fundo no Rodapé.

OpenOffice.org Writer 1.1.2 — versao 1.0 do tutorial (24/01/2006) Pagina 58 de 78



1.5.4.7 Menu Formatar /Formatar Pagina/Bordas:

Vocé encontrara explicagao sobre este tema, no item 1.3.4.

1.5.4.8 Menu Formatar /Formatar Pagina/Colunas:

Ectiloide Pagina: Notade Rodape [x]
Mota de Rodapé |
Organizador | Pagina | Flano de Fundo | Cabecgalho | Rodapé | Bordas Colunas

Configuracdes

Colunas ‘

:

Largura e espacamento

Coluna
Largura | J | J
Espacamento | J | J

—

Linha separadora

i. .

(o] 1] Ll

Ok | Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Neste item vocé podera dividir sua pagina em colunas, por padrdao a pagina vem

apenas com uma coluna. Vocé podera alterar também a largura do espagamento entre

uma coluna e outra.

1.5.5 Menu Formatar /Formatar/Maiusculas/Minusculas:

Através deste item, vocé altera todo o texto selecionado para

maiusculo ou minusculo.

1.5.6 Menu Formatar /Formatar/Numeragao/Marcadores:

Ao clicar neste item, sera uma tabela de opgdes com os seguintes
itens: Marcadores, tipo de numeracao, estrutura de topicos, figuras, posicao e

opgoes. Falaremos um pouco sobre cada um destes itens.
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1.5.6.1 Menu Formatar/Numeragao/Marcadores/Marcadores:

] flomeracao/Marcadores, ]
Marcadores | Tipo de numeragdo | Estrutura de Tépicos | Figuras | Posigdo | Opgdes |
Selecdo

. ® - [

. ® - [

. L > |

- = X v

-> - X v

(9]¢ I Bemower | Cancelar | Ajuda Bedefinir

Neste item vocé escolhera o tipo de marcador que ira utilizar.

1.5.6.2 Menu Formatar/Numeragao/Marcadores/Tipo de numeragao:

] HameracaofMarcadores: o
Marcadores Tipo de numeracao | Estrutura de Tépicos | Figuras | Posicdo | Opgdes |
Selecdo
1) 1. (1) I
2) 2. (2) .
3) 3. (3) .
) a) (a) i,
B) b) (b) i
C) c) (c) iii.
|
(874 I Bemowver | Cancelar | Ajuda | Bedefinir

Neste item vocé escolhera qual o tipo de numeracéao vocé ira utilizar.
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1.5.6.3 Menu Formatar/Numeragao/Marcadores/Estrutura de Tépicos:

] Nameracao/Marcadores) Ead
Marcadores | Tipo de numeracZo Estrutura de Topicos |Figuras | Posicf@o | Opgdes
Selecao
1. 1. 1. 1.
1.1 aj (a) 1.
a} - i. 1.
- - Fo 1.
- - 1.
A | 1.1 =
i a. 1.1.1 -)
a) i 1.1.1.1 -
- - 1.1.1.1.1 -
| Dk I | Cancelar | Ajuda | Bedefinir |
Este item lhe proporcionara escolher qual estrutura de topico vocé deseja
utilizar.
1.5.6.4 Menu Formatar/Numeragao/Marcadores/Figura:
fa Nimeracao/Marcadores) Mx]
Marcadores | Tipo de numeracdo | Estrutura de Tépicos Figuras | Posicdo | Opgdes |
Selecio
- k. - E
] - - S
- k. - E
= [= ] Y |
|Iopt;"KuruminOfﬂcel.1.2fsharefgaller\
e - - -
= = ] - -
7 —at -l -
e o @ -
& 4 -
b
I~ wincular figura
(o] 4 I Bemowver Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Este item possibilitara a vocé escolher figuras como marcador ao invés de numeros

ou letras.
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1.5.7 Formatar/Estilista:

e T

I Estilos de'Paragrafo) 0 ff =

7> Wz {8

Assinatura

Corpo do texto

MNotas de margem de pagina
Recuo da Lista

Recuo da primeira linha
Recuo deslocado

Recuo do corpo do texto
Saudagdes finais

Titulo 1

Titulo 10

Titulo 2 1
Titulo
Titulo
Titulo
Titulo
Titulo
Titulo
Titulo
Titulo

3
4
=1
5]
7
a8
=]
P

rincipal —

|Automé:tico j

Este item lhe auxiliara na execucido do seu texto. Vocé podera inserir; textos pré-
formatados, titulos, links e muitos outros itens, que Ihe auxiliarao na estruturagcao do texto.

1.6 Ferramentas:
1.6.1 Ferramentas/Verificagao ortografica:

AEC
1.6.1.1 Ferramentas/Verificagao ortografica/ % Verificar...:

) YEnficacaoariogranicaPortfigaes (Brasill) >
ariginal Minguen lgnorar |
Palavwra |Nir‘|guem| = REZ | Ignorar Sempre |
Sugest3o Hinguem =] | Substituir I

Minguem Substituir Sempre |
pinguem
ginguem
Wirguem AutoCorrecio |
Hirg e m
onario de Sinénimc|
Idioma |"‘*-Fd FPortugués (Brasil) - Opcdes... |
Dicionario |kurur‘nir‘| [Tudo] st Adicionar | — Para tras
Palavra desconhecida. Ajuda | Fechar |

Este item lhe proporcionara revisar todo o texto em busca de erros, quando
encontra alguma palavra desconhecida, esta € apontada e aparecera na frente do
seguinte sinal: €*. Aparecera uma caixa com alguns nomes que poderdo ser o nome

correto.
1.6.1.2 Ferramentas/Verificagdo ortografica/AutoVerificagdo Automatica:

Este item verifica automaticamente o texto no momento em que
vocé esta digitando, caso vocé digite uma palavra errada ou
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desconhecida essa palavra sera sublinhada de vermelho, como no

exemplo a seguir:automaticamente Se vocé clicar com o botao direito do
mouse sobre a palavra sublinhada aparecera uma caixa de dialogo com

varias opgoes, ex.:

' automaticamente

Verificagao Ortografica

Adicionar kurumin. dic
lgnorar Todos standard.dic
AutoCorrecdo .

Quando vocé certeza de que a palavra que vocé digitou esta
correta, vocé deve adiciona-la ao dicionario do KuruminOffice.
1.6.2 Ferramentas/Dicionarios de Sindnimos:

Através deste item vocé podera ver outras palavras com 0 mesmo
significado, evitando assim que o seu texto fique cheio de palavras repetidas.

ld DicionariosdessinommosiPortuguesiBrasill)) X
Variacfes
i QK

Palavra Substituir

|ofender ~| |ferir Cancelar
Significado Sindnimo Besquisar
ofender danificar idioma...

Ajuda

1.6.3 Ferramentas/AutoCorrec¢ao/AutoFormatacao:

Este item lhe proporcionara mudar as configuragdes de auto corregao
do seu texto. Ex.:

1.6.3.1 Substituir:

Nesta opcdo, vocé podera incluir palavras novas. Ex.: se vocé
digitar a palavra “propio” no campo <substituir> e “proprio” no campo
<Por> e em seguida clicar em novo, todas as vezes que vocé digitar a
palavra “propio”, ela sera automaticamente mudada para “proprio”.
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] AULOCOrrecao) b
Portugués (Brasil) j

SubstituigSes e excecdes para o idioma:

Substituir |Excecdes | Opgdes | Aspas Personalizadas | Completar Palavra
Substituir Eor: [
|propio |propriol Movo |
poden podem =]
portuguses portugués |
potugués portugués
precisan precisam
quado quando
quiz cquis
recizdo rescisdo
sanque sangue
sao s3o
sen sem
sensivel sensivel
sequéncia seqUéncia
significatimente significativam
sincaeraneate sincerameantea
sSowre sobre
susseder suceder J
tanbem também
ezt e =

BRedefinir

Ok I Cancelar | Ajuda

1.6.3.2 Completar palavra:

Este item Ihe proporcionara ativar a opgdo de auto completar
automaticamente algumas palavras, bastando apenas que vocé
confirme. A confirmagcdo pode também ser configurada, e podera
escolhera uma das opgdes de teclas para confirmar se a palavra deve ou
nao ser auto completada.

'r ] AUTOGOTTECa 0

i | [=]

Substituir | Excecies | Opcdes | Aspas Personalizadas Completar Palavra |

I+ [Ativar recurso de completar palavra 1.3.4
1.2.5
. W Acrescentar espaco =autom
I Mostrar como dica az3utomati

azutomatica
adutomaticaan
az3utomaticaanet
aszutomaticaanete
adutomatican
azutomaticante
abaixo

acima

adiciona

Agora

ainda

alguma

algumas

alguns ]

I Reunir palavras

MW Ao fechar documento, salve lista
para uso posterior em outros docs.

Aceitar com

Excluir Entrada |

(o] I Cancelar Ajuda | ﬂedefinir|

1.6.4 Ferramentas/Numeragao de Linhas:

OpenOffice.org Writer 1.1.2 — versao 1.0 do tutorial (24/01/2006) Pagina 64 de 78



Através deste item, vocé numerara as linhas de seu texto e ainda

podera escolher o intervalo de numeragéo entrelinhas, e.:

L= NOmeracaosd eslhnhas) It
W Mostrar numeracido] | oK
Exibir
: Cancelar
Estilo do Caractere |Numera:;§o de linhas j |
Farmato |1. 2,3, .. j Ajuda |
Posic&o |Esc|uerda j
Espacamento 0,50cm =
Intervalo 5 5 linhas
Separador Contagem
Texto | W Linhas em branco
Todas m iR W |Linhas nas molduras de texto
[ Reiniciar a cada nowva pagina
O texto aparecera da seguintes forma:
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
5 UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
10 UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT
15 UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT - UNEMAT

1.6.5 Ferramentas/Notas de Rodapé:

Este item altera suas configuragdes da Nota de Rodapé. Para inserir a
nota de rodapé vocé devera ir em Inserir/Nota de Rodapé.

1.6.6 Ferramentas/Galeria:

Neste item, vocé encontrara inumeros tipos de imagens, que vocé
podera a qualquer momento estar utilizando no seu texto, seja como copia,
vinculo ou plano de fundo. Para inserir um fundo é simples, € so clicar com o
botéo direito do mouse, escolher, Inserir/Plano de Fundo/Pagina. Ex.:
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ODOEoTmatar s XA =IKOTI M n O cel b2

e
Arquivo Editar Wer [nserir Formatar Ferramentas Janela Ajuda ®
|fhomefkuruminmndrefOoofOooFormatar.sij =i Er=] = 4 i La
| =] U || e

==  Planos de fundo - wood {fopt/KuruminoOfficel.l.2/share/gallery/www-back/wood.jpg)
B, Efeitos 3D =20 o -]
F, Home page ;J)u"b ﬂ}
%, Marcadores : jj ..1-#)1
B Meu Tema Inserir Copiar ‘ ] :}JJJ'
1 Wil | et N i
e Plnos de fundo MVEEr Winculo ,
B, Reguas DR -ior ceEudo | Pagna | 4
2 Sons - Paragrafo

1.6.7 Ferramentas/Fontes de dados:

E o local onde vocé escolhera a base de dados a ser utilizada para
mala direta. Neste exemplo nds utilizaremos uma planilha.

1.6.7.1 O primeiro passo é criar uma tabela e salva-la, como no exemplo abaixo.
LESTENSS O =TI O T C S
Arquivo Editar “er Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

L4l

|fh0me.-"kurumir1rteste.5}:c j L] = HN&E X —1
|Caramuj0 ﬂ LRL: |
|Bitstreamwveras~| (10 | N T 5§ A S = == F % %% g I Es&= OF
EE S m s =
g A | B C | D | E | F
N 1 MOME IDEMTIDADE ClIDADE
B | 2 [Tikac 12311213 Caceres
@ |3 André 21111545 Barra do Gargas
N 4 |Andréia 11212554 “ila Rica
& 5 | !.
|5_:55’ &
7
a8

1.6.7.2 O segundo passo € em Ferramentas/Fontes de dados/Geral, vocé

escolhera o tipo de banco de dados g vocé ira usar, nesta caso utilizaremos
uma Planilha.

] Adminisiracaodaibonie de Dados: [x]
| Mova Fonte de Dados | Geral |Tabe|as | Consultas | Winculos |
Nome [taste
Conexdo
Tipo de banco de dados: |Plar‘|i|ha ﬂ
URL da fonte de dados: |sdbc:ca|c: file:iffhome/kuruminfteste. sxc J

0K | Cancelar Ajuda

OpenOffice.org Writer 1.1.2 — versao 1.0 do tutorial (24/01/2006) Pagina 66 de 78



1.6.8 Ferramentas/Mala Direta:

1.6.8.1 Apds vocé ter criado uma base de dados (Planilha) vamos aprender a
utilizar a mala direta.

1.6.8.2 Primeiro escolha a opgédo Deste documento.

ld Malaireta’ >
Criar
| oK I
= |Deste documento|
T De um modelo Cancelar |
Ajuda |

1.6.8.3 Como ja criamos uma planilha como base de dados, escolheremos s
opc¢ao Utilizar os dados existentes.

1.6.8.4 Agora selecione a base de dados que vocé deseja utilizar clique no
+para abrir, depois é sO escolher o item q deseja q aparega no seu texto. Ex.:
NOME. Clique em inserir e depois em Fechar.

£l LSS Tmp oS =
Banco de Dados |

Tipo Seglecio do banmnco de dados

Campos de mala direta

Mome do Banco de Dados = HH Flanilhal

mMumero do registro MOME

Proximo registro IDERNTIDADE

Qualguer registro CIDADE

—
| = | =

Inserir I Fechar | Ajuda |

1.6.8.5 Apds vocé clicar em fechar, sera aberta automaticamente a caixa de
dialogos da Mala Direta, onde vocé escolhera os nomes a serem inseridos no
seu documento

L MalaDireta) ]
niizg|viss|es
E & teste NOME | IDENTIDADE | CIDADE |
&l Vinculos F_[Tikao 12311213 Caceres Cancelar
£ consultas André 21111545 Barra do Gz 5
2 i i Ajuda
= [ Tabelas Andréia 11212554 Wila Rica L
EE MELGTLER
Registro [1 [ de 3 EDDE | |
Registros Saida
& Todos @ Impressora ™ Arguivo
o [~ Tarefas de impresso individuais
" De: 1 Para: 1 |
= [MoME -]
< |
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1.6.9 Ferramentas/Configurar...:

E através deste item que vocé alterara as configuracdes do menu,
teclado, Barra de Status, Barra de Ferramentas e Eventos.

1.6.10 Ferramentas/Opc¢oes:

Neste item vocé encontrara mais opg¢des para configuragdo do
KuruminOffice 1.1.2.

1.7 Menu Janela:
1.7.1 Janela/Nova Janela:

Ao clicar neste item, sera aberta uma nova janela como mesmo
conteudo da janela que ja estava aberta.

1.7.2 Janela/Fechar Janela:
Fecha a janela que sendo visualizada no momento.
1.7.3 Logo abaixo do item Fechar Janela, vocé encontrara uma lista com os nhomes

do documentos abertos. Para alternar de documento basta clicar no documento
desejado.

1.8 Menu Ajuda:
1.8.1 Menu Ajuda/Conteudo:
Ao se acionar este recurso, € aberto uma nova janela onde se pode ser

encontrado de forma bem pratica um lista de documentos com a finalidade
tentar auxiliar as duvidas do usuario.

1.8.2 Menu Ajudal/Assistente:

Este recurso faz com que o assistente seja ativado ou desativado.

1.8.3 Menu Ajuda/Dicas:

Aciona ou cancela a exibicdo automatica de dicas. Quando ocorre um
erro no documento, caso a dica esteja acionada, ela surgira no canto direto da
tela, apresentando uma sugestao corregao do erro.
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1.8.4 Menu Ajuda/Sobre o Kurumin:

Este item traz uma breve descricdo sobre o KuruminOffice, como a
versao e quem o criou.

2 Barra de Fungodes

E uma barra localizada abaixo da barra de menus, que contém icones, que
possibilitam o acesso algumas das fungdes contidas nos itens da barra de menus.
Podemos ver abaixo a barra e suas fungdes.

fhome/taty/teste, siw H5E0 @ 25 CREE 5 AV

2.1 Carregar URL:
Aqui esta expresso o local onde se encontra o documento aberto.

hoa

2.2 E Novo:

Ao darmos um clique rapido em cima desse icone, um novo documento, do
mesmo tipo do documento atual € aberto. Se deseja optar por outro tipo de
documento, basta clicar sobre o icone de forma mais prolongada, isso fara com
que uma lista seja aberta possibilitando assim a escolha de outros tipos de
documentos.

—u
2.3 E? Abrir:

Através desse icone temos acesso a pasta principal do usuario, na qual
podemos navegar pelas pastas e escolhermos de forma rapida o arquivo a ser
aberto.

I_H
il

2.4 Salvar:

Este é o icone utilizado para salvar as alteragdes do documento. Se o
documento ja esta salva sua imagem fica apagada, caso contrario, a imagem
visualizada sera igual a imagem aqui mostrada.
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2.5 _*r Editar Arquivo:

Este item permite que vocé possa fazer alteragdes no documento. Quando
vocé esta trabalhando no documento, este icone fica selecionado, mostrando
assim que o documento esta sendo editado, ou seja esta sendo modificado,
sofrendo alteragoes.

2.6 mml Exportar como PDF:

Este é o icone que permite converter os documentos em PDF. Quando o
utilizamos uma janela € aberta, na qual devemos informar o nome e o local onde
devemos salvar o documento, esse documento chegara ao seu destino ja
convertido em PDF.

2.7 % Imprimir:

Aciona a pagina de configuracdo de impressdo, na qual deve ser
especificado a forma como deseja que seja impresso seu documento.

2.8 ':IFD Cortar:

Este icone faz com que a imagem ou texto selecionado seja cortado,
retirado do seu local atual e passe a estar disponivel na area de transferéncia.

2.9 Copiar:

Copia os itens selecionados sem mové-los do local original. Este icone
coloca também o conteudo copiado na area de transferéncia.

ol
2.10 Iﬁ Colar:

Cola os itens da area de transferéncia no local atual do ponteiro do mouse.
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2.11 Desfazer:

Este icone quando acionado faz com que a ultima acdo realizada no
documento seja desfeita.

™
)
212 Refazer:
Refaz as algumas a¢des que foram desfeitas no documento.'

.-al:,..

2.13 Navegador:
Este é o icone que abre o navegador, que é uma atalho que permite

acessar de forma mais rapida imagens, tabelas, indices e muitos outros itens.
(Ver Menu Editar /Navegador)

B

2.14 "% Estilista:
Abre o estilista, que permite ao utilizador manipular os estilos de

paragrafo, caractere, moldura, pagina e numeragdo. (Ver Menu
Formatar/Estilista)

2.15 —& Hyperlink:

Abre a caixa de hyperlink, permitindo inserir um hyperlink que fara a
ligacdo com a Internet, e-mail, noticias, documento. (ver Menu Editar /Hyperlink)

2.16 Galeria:
Através deste icone vocé tera acesso a galeria, onde encontrara imagens

que poderdo ser utilizadas na pagina como cépia, vinculo ou plano de fundo.
(Ver Menu Ferramentas/Galeria)

3 Barra de Objetos:

A barra de objetos € a barra que contém os icones que sao utilizados para editar
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o texto, € nela encontramos o tamanho da fonte, o alinhamento e muitos outros itens
como podemos observar abaixo.

|Padr§o j |Elitstream‘.fera Ej |12 j N T 3§

i
b
"
+
"l

b

3.1 |Padr§ﬂ j Estilo:

E nesse espaco que aparece o tipo de estilo aplicado a palavra para a qual
0 cursor esta apontando.

|Elit5tream Wera Ej

3.2 Nome da Fonte:

Nesse quadro podemos visualizar o nome da fonte, da letra que esta em
uso.

3.3 ———— Tamanho da fonte:

Aqui esta expresso o a tamanho da fonte que esta em uso e além disso
permite a alteracdo do tamanho bastando para isso selecionar o conteudo e
escolher o tamanho da fonte.

N :
3.4 Negrito:

Coloca o texto selecionado em negrito, ou seja, coloca a letra mais escura
do que a normal. Negrito

35 L alico:

Coloca a palavra ou palavras em italico, o que quer dizer de forma
inclinada. /talico.
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3.6 E Sublinhado:

Quando esta opcao é acionada ela coloca no texto um tragcado como se
fosse uma linha sobre o qual o texto esta escrito. Sublinhado

3.7 Alinhado a esquerda:
Faz com que texto e imagens figuem alinhados do lado esquerdo da
pagina.
3.8 —— Centralizado:
Coloca o texto no centro da pagina.
3.9 = Alinhado a Esquerda:
Faz com que o texto selecionado seja alinhado a esquerda da pagina.
310 = Justificado:
Faz com que o texto que esta selecionado fique alinhado tanto do lado
esquerdo quanto do lado direito da pagina.
;-E
3.11 " Numeragao:
Faz com os marcadores sejam numeros.
3.12 = Marcadores:

Este marcador em na forma de um circulo negro ao invés de numero
como no caso da numeragao.
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3.13 T Menos recuo:

Clique nesse icone e fara com que haja um recuo do paragrafo para o
lado esquerdo.

3.14 '-= Mais recuo:

Esse icone faz o recuo do paragrafo andar para a direita.

ar
3.175 m=mm Cor da Fonte:

Quando se da um clique rapido sobre este icone faz com que o conteudo
selecionado assuma a cor que esta em destaque nele, nesse caso a cor vinho.
Se dermos um clique mais demorado, fara com que uma janela contendo
diversas cores se abra, na qual vocé podera escolher a cor que desejar, fazendo
com que essa seja a cor que aparecera em destaque no icone.

__.-"F

3.16 Realcgar caractere:

Faz com que o conteudo selecionado tenha como cor de fundo a cor que
esta visivel no icone.

3
3.17 'ﬁ—:'

Cor de Fundo do Paragrafo:

Ao acionar este recurso o paragrafo onde o cursor estiver posicionado
assumira a cor que € visivel no icone. Para que o paragrafo assuma a cor de
fundo nao é necessario selecionar o texto bastando para isso apenas posicionar
0 curso em uma parte do paragrafo.

4 Barra de Ferramenta Principal:

A barra de ferramenta principal é a barra que esta localizada na borda esquerda
da pagina, ela é composta por 14 icones, sendo estes os das fungdes mais utilizadas.
Os icones que contém uma seta s&o os que contém outros itens em seu interior, e
para que este aparecam € necessario um clique mais prolongado sobre 0 mesmo.
Vejamos as funcdes desta barra:
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Todos os itens desses trés primeiros icones estdo descritos no menu
Inserir.

]2, . ] L , . . :
01- Inserir: Este icone € o inserir, que ao ser acionado com um clique simples

! ()% faz com que a janela para inserir tabela seje aberta, no caso de um clique

04 mais prolongado teremos a exibigdo de um submenu no qual podemos optar
T poruma das opcdes disponiveis.
05 Os itens disponiveis para insergao sao os seguintes:
1) Moldura Flutuante, 2) Figura, 3) Tabela,4) Documento, 5) Rodapé,
6)Nota de roda pé, 7) Caractere especial, 8) Inserir Segédo, 9) Indice, 10)
0 Marcador.

v 02- Inserir Campos: Quando este icone € pressionado com um clique
=={]§ Simples do mouse ele abre uma janela onde podemos optar pelos diversos
tipos de campos existentes, ja quando acionado por um clique mais
=12 demorado, abre uma lista de op¢des como data, hora, numero de paginas,
titulo,autor entre outros. Quando uma dessas opgdes € usada, a mesma
+==1{ aparece diretamente no local onde estiver o ponteiro do mouse.

==11 03- Inserir Objeto: Este icone possui uma seta e por isso assim como 0s

outros dois icones mencionados, também exibe uma janela com um clique
12 simples, neste caso a janela aberta é a de Auto formatacao de grafico, e exibe
113 uma lista com um clique prolongado, sendo aqui os itens da lista os seguintes:
. Grafico, objeto do Math, Moldura Flutuante, Objeto OLE entre outros.

4.1 04-Funcgées de Desenho:

Ao ser acionado por um clique simples faz com que o mouse assuma a
forma de ponteiro de desenho para selecéao, ja com o clique prolongado temos ai a
exibicdo de um lista com diversas opgdes de desenho, como elipse, linha,
retdngulo, curva e muitos outros que apresentam o mesmo funcionamento do
OpenOffice para desenho.

Ed EuncoesdelDesenho [

L TR~ e ® T L =

4.2 05-Funcodes de Formulario:

Este icone abre uma barra de ferramentas flutuante de itens utilizados na
criacao e utilizagdo de formularios. D& um cliqgue demorado no icone Formulario
para abrir a barra de ferramentas flutuante. Um clique curto ativa o ultimo campo
de controle inserido, o qual € mostrado como um icone.
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4.3 06-Editar Auto Texto:

Caso vocé esteja trabalhado com um auto texto, ao selecionar este
elemento, uma janela sera aberta contendo itens para a sua manipulagao.

4.4 07-Ativar o Cursor:
Ao ser marcado faz com que um cursor seja ativado e siga a movimentacao
do mouse, mesmo quando se esta escrevendo ele continua ativo, apenas nao

aparece, bastando vocé parar de digitar e movimentar o mouse para que
reapareca.

4.5 08-Ortografia:

Verifica em todo documento a situagao da ortografia.

4.6 09-Verificagao Ortografica Automatica:
Verifica automaticamente a ortografia do documento. Isso quer dizer que a

cada palavra digitada a ortografia esta sendo verificada, se encontrar erro, a
palavra errada é colocada em destaque, ou seja, € sublinhada de vermelho.

4.7 10-Localizar:

Abre a janela Localizar e Substituir situada no menu editar, na qual vocé
pode localizar palavras e substitui-las por outra que deve ser especificada em um
campo préprio para isso.

4.8 11-Fonte de Dados:

Abre uma janela na parte superior do documento, na qual vocé pode
visualizar a fonte de dados do documento, como bibliografia, por exemplo.

4.9 12-Caracteres nao-imprimiveis:

Ativa ou desativa a exibicdo dos caracteres nao-imprimiveis, que sao
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aqueles que aparecem indicando paragrafo, espaco, quebras de linha, de pagina
entre outros, que visam possibilitar uma melhor definicdo dos espagos colocado
no documento.

4.10 13-Ativar/Desativar Figura:
Quando esta ativada faz com que as imagens contidas no documento nao

apareca, ficando apenas o seu contorno e dentro dele o simbolo de ocultagao.
Ao ser desativada as imagens novamente se tornam visiveis.

4.11 14-Configuragdo On-line:

Ao ser acionada faz com que a visualizagdo do documento seja
semelhante a imagem das paginas on-line, se tornando em tamanho maior.

5 Botao direito do mouse:

Através do botdo direito do mouse, vocé encontrara atalhos para varios itens
como:

5.1 Padrao:
Escolhendo esta opgédo, o OpenOffice Writer retomara suas configuragdes
iniciais.
5.2 Fonte:

Este item permitira a vocé escolher qual o tipo de fonte que vocé utilizara.

5.3 Tamanho:

Permitira a vocé alterar o tamanho da fonte a ser utilizada.

5.4 Estilo:

Neste item vocé encontra opgcdes como: Negrito, /talico, Sublinhado,
+achado- e muitas outras.

5.5 Alinhamento:

E neste item que vocé, selecionara como ficara alinhado seu texto. Vocé
tera as seguintes opgdes: A Esquerda, a direita, Centralizado e Justificado.
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5.6 Entrelinhas:

Neste item, vocé escolhera a opgao de espagamento entre as linhas. Vocé
encontrara as seguintes opc¢oes: Simples, Entrelinhas 1.5 e Duplo.

5.7 Caractere:

Este item ja foi explicado anteriormente, esta localizado em:
Formatar/Caractere, item 1.5 3, pagina 52.

5.8 Paragrafo:

Este item ja foi explicado anteriormente, esta localizado em:
Formatar/Paragrafo, item 1.5.2, pagina 48.

5.9 Pagina: Esta fungdo abre uma janela que contém diversos itens que permitiram
com que vocé configure a pagina de acordo com suas necessidades . Isso porque
através dela podemos formatar o formato da pagina, o plano de fundo, bordas,
colunas entre outras. Esse recurso ja foi descrito no menu formatar no item 1.54 na
pagina 56.

5.10 Numeragao/Marcadores: Este recurso possibilita a escolha e configuragédo dos
marcadores e numeragéao. Este item tem sua descricdo completa na pagina 60 no
item 1.5.6 deste tutorial.

5.11 Maiuscula/Minascula: Ao acionar este item temos duas opg¢des de escolha:

Maiuascula:Que transforma todos os caracteres selecionados em caracteres
maiusculo.

Minascula: Que faz com que a selecao de caracteres se transforme em caracteres
minusculo.

5.12 Editar Estilo de Paragrafo: Abre uma janela onde sdo mostradas diversas
opgdes para editar o paragrafo. Temos a descricdo desta funcéo na 1.5.3 da pagina
52.

5.13 Cortar: Corta uma selegéo de caractere ou figura retirado-a do lugar atual.
5.14 Copiar: Copia a selegao sem retira-la do local atual.

5.15 Colar: Cola os itens da area de transferéncia no local atual do mouse. Estes
itens podem ser tanto os selecionados com a fungao cortar como com a funcéao
copiar.
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