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Configurar Pagina

- Com a opcao de configurar paginas, podemos definir o
tipo do papel e as margens (direita, esquerda, inferior,

superior) que desejamos ut|l|zar

2] Sem titulo 1 - LibreOffice Write

Arquivo Editar Exibir Inserir |Formatar | Tabela Ferramentas Janela Orgamzador Pagina |Plano de fundo |Cabecalho |Rodapé |Bordas | Colunas |Nota de rodapé "
A = - v : Limpar formatagdo direta Ctrl+M
: % B Q & Formato do papel
B [Tiulo1 E &0 Caractere... Formato: A4 v .
U Pparagrafo...
L " = Largura: 21,00cm @
Marcadores e numeragges...
.. Altura:
Bagma...
© Paisagem Bandeja de papel: |[Das configuragdes da impressora]
Alterar caixa » T
Colunas... Margens Definigoes de layout
Segoes... Esquerda: Layout da pagina: |Direita e esquerda

Direita:

Formato: 1,23, ..

Registro de conformidade

Em cima:
Estilo de referéncia:

4/ 4/ 4/ 4/

Embaixo:

Cancelar ju Redefinir




Inserir Imagens

INSTITUTO FEDERAL
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- Podemos inserir uma imagem em nosso documento, da
forma mostarda abaixo:

[) Sem titulo 1 - Libr

Arquivo Editar Exibir

B-rB-HA

: B

eOffice

Inserir

Formatar Tabela

Estil

L

24 0223 0222021 20 19 18- 0 1T 16

25 '

AR

Quebra manual...
Campos
Caractere especial...

Marca de formatagdo
Secdo...

Hiperlink

Cabecalho

Rodapé
Nota de rodapé / Nota de fim...

.- Legenda...

O [@] =

B M@=

Indicador...
Referéncia...
Anotacdo Ctrl+Alt+C
Script...

Indices

Envelope...

Quadro...
Tabela...
Figura

Ctrl+F12

Filme e som...

Objeto

>

Ferramentas Janela Ajuda

rale-o- @B

»

»
»

»

2 [] AAARRG

Os passos:
* Menu: Inserir — Figura — De um arquivo;
- Selecione o arquivo;
- Pressione o botao Abrir.

»

& Deum arquivo...

Digitalizar »

d
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Legenda em uma imagem

SANTA CATARINA
® . . Dispor >
.. . Alinhamento »
Ancora >
. . Quebra automatica >

i} @ .
. . . — [_)escng'a'o."

.. INSTITUTO FEDERAL Imagem...
SANTA CATARINA ol cgendas

Salvar figura...
Comprimir figuras...

Editar com ferramenta externa...

rj - -

Legenda o E Mapa de imagem
| oo Cortar
- Cancelar
Propriedades Copiar
Categoria llustragdo Ajuda @ Colar
Numeragdo Arabico (123) Automatico... OS paSSOS .
Separador de numeragao l o SeleCIone . Imagem
2 vee . ;

Separador [:

- Botao direito do mouse;

- Cliqgue em Legenda...

- Escreva o texto no campo Legenda;
- Selecione: llustracao;

- Pressione o botao Ok.

Posicdo |Abaixo

Visualizar

llustragdo 1
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Tabela Fegrameﬂas Janela Ajuda QISerirtabela | = |

Tabelas

Inserir » Geral

Excluir > Nome: | Tabelal ‘
Selecionar > Colunas: 2 % Linhas: 2 =
Mesclar células | I . SR Opgoes

4 4

AT Titul

Dividir células... D il
|| Repetir linhas de titulo nas novas paginas

Proteger células Linhas de titulo: |1

Mesclar tabela | Nao dividir tabela entre paginas

Dividir tabela... V| Borda

-, [ Autoformatar |
Autoformatar...

Autoajustar »
Repetir linhas de titulo [ Ajuda ][ Inserir ][ Sanccs ]

Converter > \ s

Classificar...

N

Os passos da parte 2 (inserir tabela):
Menu: Tabela -> Inserir -> Tabela...;
Defina o numero de linhas e colunas;
Pressione o botao Inserir.

Férmula F2

Formato numérico...

v Limites da tabela

Propriedades da tabela...




o . Nm
Tabela: Adicionar Linhas B e

" ,
Tabela | Ferramentas Janela Ajuda

Inserir » [f] Tabela... Ctrl+F12
Excluir » Linhas
Selecionar > Colunas...

LRI A (e Os passos:

Cligue em uma célula da tabela;

. = - Menu: Tabela -> Inserir -> Linhas...;
Numero: Il = . , .

- Defina o numero de linhas;

- Defina a posicao (antes ou depois)

- Pressione o botao OKk.

Inserir

Cancelar




Tabela: Adicionar colunas
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— .
Tabela | Ferramentas Janela Ajuda

Inserir
Excluir

Selecionar

>
>
>

] Tabela... Ctrl+F12

Linhas...

Colunas...

Inserir

Ndmero:

Inserir linha ‘ = 25 | Os passos:

=2

- Clique em uma célula da tabela;

- Menu: Tabela -> Inserir -> Colunas...;
- Defina o nUmero de colunas;

- Defina a posicao (antes ou depois)

- Pressione o botao Ok.




T e
Tabela: Excluir linhas BE s caRne

Iabela] Ferramentas Janela Ajuda

i Inserir > Fﬂ v &= v

Excluir > Tabela
Selecionar > B Linhas
Mesclar células [E Colunas

Os passos:
- Selecione a(s) linha(s);
- Menu: Tabela -> Excluir -> Linhas;
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Tabela: Excluir linhas

Tabela | Ferramentas Janela Ajuda

j Inserir P B v D v
Excluir > Tabela
Selecionar > E Linhas
Mesclar células H Colunas

Os passos:
- Selecione a(s) linha(s);
- Menu: Tabela -> Excluir -> Colunas;

10



—XCluir tabela
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Cligue em qualguer célula da tabela;

Menu: Tabela -> Excluir -> Tabela;

Dica: Muitas acoes (inserir, excluir, mesclar celulas,
formatar talbela pode ser realizadas através da barra de

formatacao da tabela:;

| I |
‘- By -

- L =
i v E ~ | = ]

7]

ENEEC T Tl

11



Tabela: Mesclar células ==' ol

- E possivel unir/mesclar células (linhas ou colunas) da

tabela EXx:
Antes 4_ | Depois

Parafuso RS 1,30

Parafuso RS 1,30
P4 RS 35,00 P4 RS 35,00
Alicate R$8,00 Alicate RS8,00
Para mesclar células: Tabela | Ferramentas Janela Ajuda
- Selecione duas ou mais células que deseja mesclar; Inserir ’
- Menu: Tabela -> Mesclar -> células. Excluir .
Selecionar >
OU utilize a barra: Ed  Mesclar células
. - - | Dividir células...
F-& (BB EE - > e
Proteger células
t Mesclar tabela

12



Tabela: Inserir Legendas
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Pega

Valor

Parafuso

R$ 1,30

Martelo

R$ 11,00

.

Pa

RS 35,00

Alicate

RS 8,00

7~ —_—
e

Categoria

Numeragdo

Separador de numeragao |

Separador

Posicdo

Visualizar

Tabela 1

OK '

Cancelar

Tabela

Ajuda

lAra’bico (123)

Automatico...

I:

Opcoes...

IAbaixo

Dispor
Alinhamento

Ancora

v v v v

Quebra automatica
Descrigdo...

Imagem...

= Legenda...

Salvar figura...
Comprimir figuras...
Editar com ferramenta externa...

Girar a imagem >
Mapa de imagem

Cortar

Copiar

e o) 8¢ B

Colar

Os passos:
- Clique na tabela;
- Botao direito do mouse;
- Clique em Legenda...
- Escreva o texto no campo Legenda;
- Selecione: Tabela;
- Pressione o botao Ok.

13
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As formas permitem desenvolver fluxogramas, desenhos
simples, destacar um determinado texto, etc.;

Uma forma pode ser inserida clicando na barra de
desenhos na parte inferior do Writer (se nao tiver
aparecendo val no menu Exibir -> Barra de
Ferramentas -> marque a opcao Desenhos):

SR ¥ AT
O DOLC 7
{1} {3186

R/~ meT Vv-L-0-O-

o B P-%-UP BaE o

14
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- Para formatar a forma, selecione-a e utilize o botao
direito do mouse ou a barra de formatacao:

......

---------------- 2“ 000cm '+ | Preto 2“ @ |Cor vI- Grafico2 [v| O B FE -0 - ©

Y Dispor
Alinhamento

Barra de formatacdo —

v v v v

& Cop

15



L ocalizando e Substituindo
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O Writer permite:

Localizar e substituir palavras ou frases;
Localizar e substituir uma formatacao especifica;
Localizar e substituir estilos de paragrafos;

Para Localizar utilize a tecla de atalho Crtl + F

Pesquisar v x
| v & ¢

Procurar por

[ Localizar ]

‘ Localizar todos ]

‘ Substituir ]

[ Substituir todos ]

Diferenciar maitsculas de mindsculas
Somente palavras inteiras

[] Somente na selegdo atual
Para tras

Expressées regulares

Atributos...

Formato...

Pesquisar estilos de paragrafos
Anotacdes

Sem formato

Pesquisa por similaridade | ... |

Para Localizar e Substituir utilize a tecla de atalha Ctrl + H T

16
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Cabecalhos e Rodape

Jm cabecalho € uma area que aparece no topo de uma
0agina;

Um rodapé aparece no fim da pagina;

Informacoes como numeros de pagina inseridos dentro
de um cabecalho ou rodapé sao mostradas em todas as
paginas do documento com aqguele estilo de pagina;

17
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Cabecalhos e Rodape

Para inserir um cabecalho: Na Barra de Menu selecione
Inserir =& Cabecalho — Estilo Padrao;

Para inserir um rodapé: Na Barra de Menu selecione
Inserir & Rodapé — Estilo Padrao;

Rodapé (Estilo padrao) +

18



®

2

|80 INSTITUTO FEDERAL
BB  SANTA CATARINA

Numero de paginas

Para numerar automaticamente paginas:
Insira um calbecalho ou rodapé;

Posicione o cursor no cabecalho ou rodapé onde
VOCE deseja que 0 numero de pagina apareca. Na
Barra de Menu selecione: Inserir & Campos —
Numero da pagina;

19
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Numero de paginas

Para incluir o numero total de paginas (como em
“pagina 1 de 10”):

Digite a palavra “pagina” e um espaco, entao insira o
numero de pagina como descrito anteriormente;

Pressione a barra de espaco uma vez, digite a
Dalavra “de” e um espaco. Entao na Barra de Menu

selecione: Inserir @ Campos — Total de
paginas.

pagina 1 de 4

20
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Sumario

Permite construir um indice automatizado de conteudo a partir dos
titulos do documento. Para tal, siga 0os passos:

Ao criar o documento, utilize os estilos de paragrafo para niveis
de titulo diferentes como titulos de capitulo e secao: Titulo 1, Titulo
2, Titulo 3, e assim por diante;

FH E Times New Roman| v

Limpar formatagdo = EEF D

Cabecalho
Corpo do texto

Citagdes

Titulo princip:
Subtitulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

21



Sumario
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- Permite construir um indice automatizado de conteudo a partir dos titulos do

documento. Para tal, siga 0s passos:

Posicione o cursor onde o indice de conteudos sera inserido;

Na Barra de Menu selecione: Inserir = Indices — indices e sumarios:

Cligue no botao OK. |

Inserir indice / suméri

Sumario
Timo 1

Tasb 11

Eorry

Tl 12

Titulo 1

Es% ¢ 0 comeddo do primeiro capitulo. Esta ¢ uma entrada do diretdrio do usuario.
Titulo 1.1

Es% ¢ 0 comtendo do capitulo 11, Esta & a entrada para o indice.

Titulo 1.2

Es% ¢ 0 comeddo do capitulo 12. Esta palavra-chave ¢ uma entrada principal.

[=

imagem 1 osta & 2 imagem 1

Tipo e titulo

Titulo [Suma’rio

Tipe |Suma’rio B

Protegido contra alteragdes manuais

Criar indice / sumario

para IDocumento inteiro Iﬂ Avaliar até o nivel

Criar a partir de
Estrutura de topicos

Estilos adicionais E]

Marcas de indice

Redefinir

Visualizar

22



Indice de Imagens e Tabelas
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O processo para criar o indice de imagem e tabela é similar ao de criar o sumario;

Para criar esses indices € necessario colocar legendas tanto nas imagens quanto nas tabelas. Para gerar

ambos indices, siga 0s passos:

Colocar legendas tanto nas imagens quanto nas tabela;

Na Barra de Menu selecione: Inserir = Indices — Indices e sumarios;

Escolha Indice de figuras ou indice de tabelas;

Cligue no botao OK.

indice / Sumario [Entradas |Estilos |Colunas |Plano de fundo

Tipo e titulo

Titulo Sumario

Tipo

indice alfabético
Criar indice / sy IR ER T £
Indice de tabelas
indice personalizado
Criar a partir d lindice de objetos
Bibliografia

para

es manuais

Avaliar até o nivel 10 E]

Estrutura @ TUS

Estilos adicionais

Marcas de indice

OK Cancelar ” Ajuda ” Redefinir 23
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Permite construir um indice automatizado de conteudo a partir
dos titulos do documento. Para tal, siga 0s passos:

Ao criar o documento, utilize os estilos de paragrafo para
niveis de titulo diferentes como titulos de capitulo e secao:
Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, e assim por diante;

Posicione o cursor onde o indice de conteudos sera inserido;

Na Barra de Menu selecione: Inserir = indices — indices e
sumarios;

Cligue no botao OK.

24
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1. Utilize o texto da atividade 1 do writer;
2. Crie um cabecalho e rodapé;
3. Numere as paginas no formato: x/t (ex: 1/30)

4. Insira duas imagens (pode ser da internet) no texto em
paginas diferentes;

5. Cologue legendas nas imagens;

6. Insira uma tabela na segunda pagina com 3 colunas e
4 linhas;

7. Cologue legenda na tabela;

8. Crie na pagina 1 um paragrafo com o texto Capitulo
1;

9. Selecione o texto Capitulo 1 e mude o seu estilo para:
Titulo 1;

10.Abaixo do texto Capitulo 1 escreva o texto
Introducao;

11.Selecione o texto Introducao e mude o seu estilo
para: Titulo 2;

12.Na ultima pagina crie um paragrafo com o texto
Conclusao;

13.Selecione o texto Conclusao e mude o seu estilo
para: Titulo 1;

14.Na Ultima pagina crie um paragrafo com o texto
Referéncias bibliograficas;

15.Selecione o texto Referéncias bibliograficas e mude o
seu estilo para: Titulo 1;

16.Gere 0 Sumario na pagina 1;
17.Gere a seguir o Indice de imagens abaixo do Sumario;

18.Para finalizar gere o indice de tabelas.

25
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Duvidas?

26
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- Nocoes basicas de Informatica - Intermediario Versao 08.2015.
Disponivel em: http://www.drh.uem.br/tde/
nocoes basicas de informatica intermediario TDE Ver08.2015.pdf

- Informatica Basica para o Ensino Técnico Profissionalizante. Disponivel
em: https://www.ifb.edu.br/attachments/
6243 _inform%C3%A1tica%20b%C3%A1 sica%20final.pdf

- Material disponibilizado pelo Prof. Alexandre A. Amaral - IFSC

* Www.youtube.com/

+ Caderno de exercicios Windows O7. Disponivel em: http://
www.cafw.ufsm.br/~roberto/wp-content/uploads/2013/0/7/Caderno-
Exerc%C3%ADcios-Windows-/.pdf

27
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