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Open Office 2.2.0 (O0o0), portugués

Este € um guia rapido de introdugdo ao processador de textos do OOo, mostrando as
principais ferramentas, de forma a que os utilizadores possam fazer uma migragao suave
para este pacote open source.

O objectivo principal deste manual é o de permitir que os utilizadores possam utilizar as
ferramentas deste pacote, identifiquem vantagens e similitudes em relagdo a outros
pacotes de software proprietario.

O Open Office 2.2.0 pode ser encontrado e descarregado livremente a partir da internet. A
versao portuguesa pode ser encontrada em http://lisa.gov.pt/ftp/openoffice.org/local/2.2

Descricao do pacote

O OpenOffice 2.2.0 é um pacote de programas composto por varios elementos.

As principais ferramentas sio:

OpenWriter — processador de texto para criagao de documentos de texto;

OpenCalc - folha de calculo, para realizagao e gestédo de folhas de calculo electrénicas;
Openimpress — apresentacgdes electronicas;

OpenDraw — ferramenta de desenho.

O OpenOffice oferece ainda outras ferramentas tais como documento HTML, editor de
férmulas, editor de etiquetas, etc..

Destaca-se que este conjunto de aplicagdes € completamente compativel com aplicagdes,
como por exemplo, Microsoft Office, StarOffice, SmarSuit, entre outras, permitindo a
gravacgao dos documentos em formatos nativos daquelas aplicagoes.e

Coordenadora TIC 2007/08 — Paula Freire
pag. 4


http://lisa.gov.pt/ftp/openoffice.org/local/2.2
http://lisa.gov.pt/ftp/openoffice.org/local/2.2
http://lisa.gov.pt/ftp/openoffice.org/local/2.2

Manual do utilizador do OpenOffice 2.2 Versdo portuguesa

OpenOffice — Writer
Iniciar a aplicagao

A aplicagao Writer pode ser inicializada exactamente como qualquer outra aplicagao que
funcione sobre Windows:
OpenOffice.org Base

OpenOffice.org Calc

Todos os programas L E OpenOffice.org 2.2

I e A

OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org Math

,:;., Iniciar OpenOffice.org Writer

Ambiente de trabalho

O ambiente de trabalho € muito semelhante ao de outras aplicagdes similares.

‘E writer.odt - OpenOffice.org Writer

Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda b4

E-cHE RS Y= B-& & BE v KHeoBEETQA @,

JL,J |Predeﬁnlg50 v| |.-'-\r|al v| |12 v| N /7 5 === |§ iE = <E = A - &2 . g - B

L R 1,0-2-1-3 1.4 5 ;' 7-:-8B-',9 P11 -12-0 o130 14- 015 0 16 0 370 o158 A

2

= v

: 2

8 @
6]

4 2

Pagina 5/ 5 Predefinicio 100% || INSER PAD HYP || *

Barras de ferramentas

Barra de titulos

& writer.odt - OpenOffice.org Writer

Barra de Menus
IEicheiro Editar Wer Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda XI

Barra de ferramentas padrao

|z2- =88 Fles’ v B w0 B@-

v BRoBmETQA @,

AEC
e
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Barra de ferramentas de formatacao

iy [Predefinicio v | [arial v|[z ¥ NIT S s==|s|igizeExs A-P-5 -
Régu
Cn Kl 23 A GG T @ 80 q0- 1L 1200 130 140 45 o160 1T K

Barras de deslocagao horizontal e vertical
Y

(el

Barra de estado
I Pagina 5/ 5 Predefinicao 100%: || INSER PAD || HYP || *
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Ferramentas dos menus da barra de menus

Eu:litar Ver Inserir  Formatar

Qe OJ

B B [

=

£ oo

Movo
Abrir...

Documentos recentes

Cirl40

Assistentes

Fechar

Guardar Ctrl+5
Guardar como.., Cirl+5hift+5
Guardar tudo

Recarregar

Versdes.,,

Exportar...
Exportar como PDF...

Enviar

Propriedades. ..
Assinaturas digitais. ..

Modelos

Pré-visualizar pagina
Ctrl+P

Definiciies de impressara. ..

Imprimir. ..

Cirl4Q

Sair

L3

llustragédo 3: Menu Ficheiro

Ssii- @ Ver Inserir Formatar Tabela
*) Anular; Movo paraarafo  Cirl+Z
‘f{} Repetir:Movo paragrafo
By colar Crl+v

Colar espedal...  Ctrl+5hift+V
= ,
|=] Seleccionar fudo Ctrl+a
Alteractes
Comparar documento. ..
Qia Localizar e substituir,..  Ctrl+F
i) Navegador F5
U Textoautomdtico..  Ctrl+F3

Trocar base de dados. ..

)/’ﬁ’ Plug-in

llustracédo 1: Menu Editar

f

Inserir  Formatar Tabela Ferramentas
o Esguema de impress3o
Esguema da Web
Barras de ferramentas 3
o Barra de estado
o Régua
Limites do texto
o g Sombreados de campos Cirl+F3
O= Momes de campos Ctrl+F9
1[ Caracteres ndo imprimiveis  Cirl+F10
W Paragrafos ocultos
fzE| Origens de dados F4
M Ec3 completo Ctrl-+5hift+]

Zoom...

llustragéo 2: Menu Ver
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WFgrmatar Tabela Ferr: )
i Tgbela Ferramentas Janela Ajuda

Quebra manual. ..

Campos L

98 Cardcter espedal...

Marca de formatacio »

SEeCCan...

& [

Hiperligacio

Cabecalho »
Rodape »
Mota de rodape...
Marcador. ..

Referénda cruzada. ..
MNota...

L% fiil %

Secript...

Indices e tabelas »
Envelope...

Maldura. ..
Tabela. .. Ctrl+F12

Régua horizontal. ..

Imagem ]
H‘:"_]'T Som e fimes
Objecto b
M Moldura flutuante
Ty . .
El Ficheiro. ..

llustragao 5: Menu Inserir

Formatacdo predefinida Ctrl4+Shift+Barra De Espacos

By, caracter...
p.ﬂ Paragrafo. ..
:ﬁ Marcas e numeracao. ..

Péagina...

Maidsculas /mindsculas

Colunas...

Estilos e formatacdo

Formatacdo automatica

Ancora

Translineacdo

| Be|  Alinhamento

i Dispor
Inverter
Agrupar

[t
Obijecto

llustracéo 6: Menu Formatar

F& Verificar ortografia. .. F7
Idioma b

Contar palavras
Correcgdo automatica...

Mumeracdo de destagues...
Mumeracdo de linhas...

Motas de rodapé. ..

Galeria

Media Player
Base de dados bibliografica

Assistente de impressdo em série. ..

Actualizar 3

Macros J
Gestor de extensdes, ..
Definigies de filtro XML, ..
Personalizar. ..
Opgles. ..

llustragédo 8: Menu Ferramentas

AEL=EN Ferramentas
Inserir
Eliminar

Seleccionar

Ajuste automatico

Converter

fr  Formula

Limites da tabela

R Ylustragéo 4: Menu tabela

Ajuda
Mova janela

Eechar janela Crl+w

writer.odt - OpenCffice.arg Writer

llustracdo 7: Menu Janela

COpenOffice.org - Ajuda F1
0 gue & isto?

Suporte
Registo...

Acerca do OpenOffice.org

llustragéo 9: Menu Ajuda
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Operagoes basicas com o Writer

Novo documento

Ficheiro>Novo

em alternativa clicar no botdo 7= . da barra de ferramentas padrao.
Guardar documento

Ficheiro>Guardar (Guardar tudo, se tiver mais do que um documento para guardar)
em alternativa clicar no botao da barra de ferramentas padrao.

Abrir documento

Ficheiro>Abrir
em alternativa clicar no botdo = da barra de ferramentas padrao.

Fechar documento

Ficheiro>Fechar
em alternativa clicar no botdo 'x 1 da barra de ferramentas padrao.

Correccao ortografica

Ferramentas>Verificar ortografia
em alternativa clicar no botdo ... | da barra de ferramentas padrao.

IG==y 8 Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Numeragao de pagina
- ) : Quebra manual... [ F@ fBc % =
Inserir>Campos>Numero de B Do ficheiro
pgina D e
! 88 Cardcter Espeaal Hora
: Marca de formatacio » Mimero de pagina

Pré-visualizar documento

Ficheiro>Pré-visualizar pagina
em alternativa clicar no botdo [, da barra de ferramentas padrao.

Imprimir documento

Ficheiro>Imprimir
em alternativa clicar no botéo 5 da barra de ferramentas padrao.
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O que fazer, como fazer

Consideracgées iniciais

A definicdo do aspecto graficos de um documento deve ser pensada com cuidado. E uma
tarefa que exige concentragao e nog¢ao do aspecto grafico final pretendido.

Por isso, aconselho a que em primeiro lugar reflicta sobre o produto final que pretende
obter. Questdes como cabecalhos e rodapés, margens indice de conteudos, de imagens
ou tabelas, uso de imagens ou tabelas, s&o apenas alguns pormenores a ter em conta.

E possivel “mandar o computador fazer” determinadas accdes desde que saibamos o que
desejamos.

Configuracéao de pagina

A configuragcdo da pagina do documento é a atribuicdo de determinadas caracteristicas
(margens, cabecgalhos, com de fundo, etc.) a todas as paginas que vao compdr 0 nosso
documento. Estas caracteristicas poderdo ser diferentes de “zona para zona” do
documento mediante determinadas condigdes. A configuragdo da pagina pode ser feita
antes de processar a informacao.

Para configurar as margens:

Formatar>Pagina

Estilo de pigina: Predefinigio

Na janela que surge, o separador
Orgarizador | PAgina Fundo | Cabegalho | Rodapd | Contormas | Colunas | Nota de rodapé Péglna aparece aberto_

Formato do pepel H H
T — Agw ~pode determinar  as
dimensdes das margens do
Largura L Mom |§
documento.
Altura B |5
Orisntachs (8 Yarbesl . .
omdopael  [as dchgics do movcseerill Nesta 'Janela pode ainda
T introduzir os cabegalho e
Configrarpigna  [Dreita & ssouerda v rodapés, caso pretenda usa-los
Formato 1,2, 3, .. v no documento (separadores
[ regsto Cabecalho/Rodapé), determinar o

numero de colunas (separador
Colunas), caso pretenda trabalhar
com texto em colunas, etc.

ok [ concir J[_sacs ][ geor |
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Introduzir e modificar texto

A introducao de texto é feita como nos demais aplicativos de texto.
Apagar um ou mais caracteres é feito de forma idéntica.

Formatacao de um documento de texto

Por pré-definicdo o OpenOffice apresenta a fonte Times New Roman, tamanho 12 com
alinhamento a esquerda, na abertura de um documento novo. Estas definicdes podem ser
alteradas no inicio da digitagdo do texto ou noutra altura.

Nao aconselho a que se “va fazendo” a medida que se vai escrevendo, mas que se faca
depois de toda a informacgao estar processada.

Tipo e tamanho de fonte

Pode alterar o tipo e o tamanho da fonte de letra. Seleccione o texto e, na barra de
ferramentas de formatagao, seleccione o tipo de fonte e o tamanho desejado.

Arial w12 W

Alinhamento do texto

Seleccione o texto a alinhar com o rato (clique e sem soltar o botdo arraste até final do
texto a alinhar). Com o texto seleccionado clique num dos botdo de alinhamento de texto
na barra de formatagao

Marcas e numeragao de itens (listas)

Com o texto seleccionado clique no botdo de marcas ou numeracéao
ferramentas de formatacao.
As marcas e humeracao podem ser alteradas.

+= , da barra de

I
I

Coordenadora TIC 2007/08 — Paula Freire
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Operacoes avancadas de formatacao de documentos

Imagens

Inserir imagens

FE Som e filmes Digitalizar ¥

Inserir>Imagem>Do ficheiro se a imagem esta guardada dentro de uma pasta/biblioteca

de imagens.
Em alternativa pode abrir a barra de ferramentas de desenho (Ver>Barra de
ferramentas>Desenho) e clicar no botdo mg Do ficheiro. .. ).

Pode ainda personalizar as suas barra de ferramentas de forma a conter as ferramentas
que mais utiliza no seu quotidiano.

Formatar imagens
Clique sobre a imagem com o botdo direito do rato. Surgira um menu. Escolha Imagem.

Dispor J R
! Imagem rg|
Alinhamento  » —
Encora N Tipo | Opgoes Trarls“ﬂﬂﬁﬂlHiperligagEa Imagem | Recortar || Contornos |Fundo | Macro
Translineacdo » Definigdes
Iu] o O D
>I;I Legenda... Menhuma Antes Depois Paralelo
ImageMap
_,ﬂ, Cortar % _%
FEEI Copiar Através Optimizado
% Colar Espacamento Opcoes
llustracéo 10: Menu Egrnty 000cm % [ primeiro paragrafo
g’e acesso rapido a Direita [] Em sequndo plano
imagem . =
Superior
Inferior 0,00em | %
[ Ok H Cancelar H Ajuda H Repaor ]

llustracédo 11: Janela de formatagcéo da imagem

Translineagdo — disposicdo da imagem em relagdo ao texto. Deve definir também as
margens de afastamento do texto em relacdo a imagem.

Coordenadora TIC 2007/08 — Paula Freire
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Legendagem de imagens

Clique com o bot&o direito do rato sobre a imagem e escolha a opgao Legenda.

Cispar ' Legenda X
Alinhamento  » =
ncora v : I =3 |
Translineacdo » I Cancelar ]
h Propriedades
i Imagem. .. Categoria lustracil A I Ajuda |
<MNerhuma > -
| B icgenda.. [ EEERN deserbe (cegercos sutomavess.)
T
|_ =4 ImageMap Separador Tabela [ ovches... ]
A Texto
e Cortar
5 Copiar lustracdo 1:
@I Colar

Introduza a legenda pretendida, seleccione se pretende que a mesma seja precedida de
um rétulo e o tipo de numeragao da imagem.

Tabelas

Inserir tabelas

Na barra de ferramentas padréo, clicar no botéao

[_ -

Em alternativa clicar no menu Tabela>Inserir>Tabela

JE=[:=-0 Ferramentas

lanela  Ajuda

Inserir 3

Em qualquer da opg¢des deve escolher o numero de linhas e colunas que precisa.

Pode acrescentar/cortar colunas/linhas posteriormente. Pode aumentar/diminuir a altura
das linhas e largura das colunas.

Inserir tabela

Hoene Fatelal
Tamanho

Colunas Z -

Linhas 2 =
Cpcles

[ Cabesahs

[[] Maa divider tbels

Contorma

| Formatacio autoa.... ]

X
[ x ]

Pode activar a

Cabecalho/Repetir
cabecgalho, se vai
trabalhar  previsivelmente
com tabelas muito
extensas ou assegurar-se
de que a tabela nunca sera
quebrada, caso haja
mudanca automatica de
pagina, activando a opgao
Nao dividir tabela

opcgao

Coordenadora TIC 2007/08 — Paula Freire
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Legendar tabelas
Proceda da mesma forma que utiliza para as imagens

Inserir colunas/linhas ou tabelas

Para inserir linhas um colunas numa tabela deve considerar o local onde pretende fazer
essa insergao.

e Se é uma linha no fim da tabela, bata

s x| pressionar a tecla de tabulagdo no

— teclado.

e Se €& uma linha no meio da tabela,
seleccione, por exemplo, a linha que quer
“‘descer’”, va ao menu Tabela>Linha e
defina a acgao que pretende realizar.

Inserir

Quantid, k =

Cancelar

Posicio

O Antes Ajuda
(%) Depois

il

Para as colunas proceda de igual forma, mas
seleccionado colunas

Eliminar colunas/linhas ou tabelas
Seleccione com o rato a Linha/Coluna/

FE"EEE”’E'S Janela  Ajuda /Tabela que pretende eliminar, clique no
Inserir vh . o e . menu tabela e escolha a acgdao que
Tabela pretender realizar.
Selecdionar v E= Linhas
B Unir células B Colunas

Unir/Desunir de células de uma tabela

Seleccione as células que pretende unir/desunir e no menu Tabela>Unir células ou
Tabela>Desunir células, conforma a acgao que deseja realizar.

Formatagao de tabela

A melhor forma de formatar uma tabela é trabalhar directamente com a barra de
formatacgao de tabelas.

Tabela T % Para activar a barra de ferramentas de
- r-m- 0O-%- i tabelas clique no menu Ver>Barras de
— ! ferramentas>Tabela
(SRR SR >

Surgira a barra de tabelas, com a qual
podera proceder a uma série de formatagdes nas tabelas (limites, cores, etc).

Coordenadora TIC 2007/08 — Paula Freire
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indices

Os indices podem se natureza variada. Podem ser indices de imagens, tabelas, de
conteudos (os mais frequentes) ou outros.

Quer ~manial... Porém, antes de pensar em inserir
indices qualquer que seja a sua
natureza € necessario preparar o

'E‘ TR documento para que o computador
== L P b consiga identificar o que deve ou nao
ICES MEMISSN0S € [ADSES... , . , .
Envelope... : T constar no indice e com que desniveis.
Entrada bibliografica...

Formatar titulos e subtitulos

Para que o computador e o aplicativo reconheca as entradas de indices de conteudos, é
necessario formatar os titulos e subtitulos na caixa de formatagao de estilos.

A caixa de estilos encontra-se na barra de ferramentas de formatacdo, a esquerda da
caixa de tipo de fonte (letra). Uma vez aberta mostra a listagem de uma série de estilos ja
pré-definidos (Cabecgalho 1, Cabecgalho 2, ...)

Jhy' Corpo do texto W d“j.-f ;V-
~———|Cabecalho A , )
_ Cabecalho 1 Seleccione o.tltulo a formatar
Cabecalho 2 com um e_stllo e esc_:olha o]
Cabecalho 3 que deseja na caixa de
Cabecalho do conteudo eSt'Io,S’ . sabendo ~ que 0s
Contetido 1 desniveis se fazNem de acordo
. com a numeragao N0 mesmo.
B Ezgizjzi Assim, por exemplo, o

Cabecalho 1 serd& um
desnivel do Cabegalho, e
assim sucessivamente.

Corpo do texto
Hustracdo
Indice remissivo

Cada um dos estilos pode ser

formatado com o}

tipo/tamanho de fonte
+« desejado, mas se ndo € um
utilizador  experiente  nédo
altere a formatacdo para que o mesmo estilo ndo apresente formatacdes distintas no
mesmo trabalho.

~

bt |

Coordenadora TIC 2007/08 — Paula Freire
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Inserir indice

Depois de formatados os titulos/subtitulos pode entdo proceder a insercdo do indice.
Posicione o rato numa folha em branco, no inicio ou no fim do trabalho, clique no menu
Inserir>Indices e tabelas>Indices remissivos e tabelas. Surgira a caixa que se segue.

Inserir indice/tabela

Indice/Tabels Entradas | Estios | Couras | Funds
Indsge Tiea & lido
Tt t Tibiis [rachc

e 11

H e e

Titube 1
BN b 0 MR O WY SRR B I 30 PO ST R

) [inchoe remigsive afabéton
Crissf mcice/tabendce remissivo de iustragies

para [IncSoe rammigsd de Eabela Ayabar abé nivel 0=

D firddo pelo uilrador v
Cnara:-arl:r{lt-'abee-dr_emmﬁlm
- [0 B
" [¥] Destaq =]

Tiada 0.3
S0 0D O G0 1 2 N erROn B N D T LJ Estios pdiconais

[#] Marens de indice

Tinwfe 1.1
Ewdy o ok g capluin 1 o enbc paen £ i gl

| oK || concelar ||  apsda ||  Reps |Efe--.-¢.|aiw

Para um indice de conteudos escolha esta opgao, para um de tabelas a opgao indice de
tabelas e assim sucessivamente.

Hiperligagoes (links)

Por hiperligagédo entende-se qualquer porgédo de texto ou imagem na qual é possivel clicar
e aceder a outra parte do documento ou a outros documentos on/offline.

Links dentro do documento

Para inserir hiperligagdes dentro de um documento é necessario preparar o documento
para que o computador/aplicativo saiba para onde deve navegar.

Em primeiro lugar temos de assinalar os locais de destino com uma marca (invisivel na

impressao)
Formatar Tabela Ferr:

Em segundo lugar temos de assinar os locais de retorno. 5 Quebra manual...
: Ba Do ficheiro
Inserir marcador i Campoe
Coloque o rato no local para onde quer ir, no documento. . or .
No clique no menu Inserir>Marcador d Nota de rodapé...

Nomeie o marcador com um nome sugestivo da ligagao. t
& Marcador...
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Seleccione a palavra onde quer colocar o link.

Clique no botao de hiperligacéo |@| , da barra de ferramentas padrao.

Na caixa que se abre, seleccione, a esquerda, o icone Documento (1°)

Faga duplo clique no botéo situado a direita da caixa Destino (2°)

Na caixa Destino no documento que se abre clique no icone (+) dos Marcadores (3°)
Seleccione, com duplo clique, o marcador desejado.

O link sera transferido para a caixa Destino (4°).

Clique no botao Aplicar.

E- Desting no documento fi:

5] Tabelas

B[] Moldra de tetn
x B gy Obgecins grafices
Ojectos LS

w | Formddre  Tests -

| tobew || Pew [ awde [ e B[ g [ Eeow |

Para fazer um link de retorno, proceda de igual forma, agora colocando o rato para o local
de retorno, inserindo um marcador, e por ai adiante.

Links para fora do documento

Seleccione o texto onde quer colocar a hiperligacéo

Hiperligac o

Clique no botao |@| da
barra de ferramentas
padrao.

Surgira a janela seguinte.
Na caixa Destino de texto Ml & Hews

escreva o URL pretendido. ¢ -_ i
Aplique e teste. -l I o i =
. Texha
& e
Hog it

(g J[ e J[  apsn | poweeer |
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