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Introducao

O que € o LibreOffice e porque usar o LibreOffice?

LibreOffice ¢ um pacote de produtividade de escritdrios (um consunto de varios aplicativos)
totalmente funcional e disponivel gratuitamente, além de possuir o seu cédigo aberto. Um programa
de codigo aberto, de forma resumida, refere-se a um programa que ¢ disponibilizado gratuitamente
para que qualquer pessoa acessar, copiar, modificar e redistribuir. Sua utilizagdo mais avangada ¢
uma abordagem colaborativa, sendo liderada pela comunidade que reduz a barreira para a entrada e
o custo de construcao de software.

O formato de arquivo nativo do LibreOffice é o OpenDocument, um padrao de formato aberto que
esta sendo adotado, por governos do mundo inteiro, como um formato necessario para a publicagado
e aceitagdo de documentos. O LibreOffice também pode abrir e salvar documentos em muitos
outros formatos, incluindo aqueles utilizados por varias versdes do Microsoft Office.

O LibreOffice ¢ composto por seis programas que possuem a finalidade de atender as necessidades
de um escritdrio, reparti¢cdo publica, hospital, ou seja, qualquer instituicdo ou pessoa que necessite
da edi¢dao de documentos, planilhas, desenhos vetoriais, etc.

Nosso foco sera o editor de textos do pacote LibreOffice: o Writer.

O Writer ¢ uma ferramenta riquissima para criagdo de cartas, livros, relatorios, noticiarios, cadernos
e outros tipos de documentos. Voc€ pode inserir graficos € objetos de outros componentes dentro
dos documentos do Writer. O Writer € capaz de exportar arquivos para os formatos HTML,
XHTML, XML, Portable Document Format (PDF) da Adobe, e varias versdes de arquivos do
Microsoft Word. Ele também pode conectar-se ao seu programa de e-mail.
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Informacoes Visuais

Alguns icones (figurinhas) serdo usados para alertar ou ajudar vocé a identificar qual o objetivo do
topico proposto. Exemplo:

I. Quando vocé precisar seguir um grupo de instrugdes preferencialmente

utilizando o Writer, ou seja, o ideal ¢ que vocé faga o passo a passo e nao

somente leia usaremos o icone: Q

2. Quando for necessaria uma maior atencao e talvez uma releitura do topico:

3. O contetdo mostrado no material evidencia um ERRO, ou seja, o que ¢

mostrado ndo corresponde ao que desejamos e somente serve para aumentar seu

conhecimento entre certo e errado. @

4. Os menus sio estruturas em cascata onde a > abre outra aba de contetidos,

exemplo do menu Formatar:

Formatar  Estilos Tabela Formulario

| Texto »

At A Quando descrevemos um Menu de forma
Clonar formatagao Centralizado

Liimparffmmar:gao direta + Adireita

Caractere... Justificado e , .

parigato. , - textual utilizamos o simbolo de “maior que >”
e

e para separarmos os itens da sequéncia do menu.
Colunas...

coto d o forms » A imagem ao lado de forma textual seria:

Quadro e objeto »

Formatar > Alinhar texto
Dispor

Agrupar
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Iniciando o Writer

Basicamente o Writer pode ser inciado através do seu icone:

\

No sistema Windows o icone podera ser encontrado na Area de Trabalho ou na pasta de Programas
do Menu Inciar.

G

riar
terca-feira

Calendario Email

= 0

OneCalendar Obtero Office  OneNote

Explorar

a

Loja Microsoft Edge

Parcialmente..  Prisio de Aécio
28°

Brasilia

LX Configuragdes

O corana

yel D\giie aqui para pesquisar

Vocé também pode abrir um documento de textos que esteja associado ao Writer clicando duas
vezes sobre este documento. O proprio Writer serd aberto com o conteiido do documento ja visivel
em tela.

i

Resumo
Introdugao
a EAD.odt
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A tela do Writer

A janela principal ¢ semelhante em cada um dos componentes do LibreOffice, ainda que alguns
detalhes possam variar. As fungdes comuns incluem a barra de menu, a barra de ferramentas padrao
¢ a barra de ferramentas de formatacdo no topo da janela e a barra de estado (status) na parte de
baixo.

Texto-limpo-01.odt - LibreOFffice Writer

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda

&) v - = Arquivo Inicio Inserir Leiaute Referéncias Revisdo Exibir Extensdo Ferramentas ik

‘ E Cortar & Clonar Times New Roman - 12 pt ~ KA E~-E 3= ¢= 94 Inicio +
- »

Colar Copiar 3 Limpar formatacaodireta N J S ~ 5 A, N 2B £ = 0. ), Localizar

<

= & + i n i n H n e n L + 2 n &

Duis placerat auctor yengnatis, Ut egestas orci at nulla ulfricies commodo. Sed cursus mauris sit
Duis quis viverra ante. Cras yenenatis dolor tingidunt rhoncus mollis. Donec non libero gt yeljt
lgoreet posuere.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing glit, Aliquam laoreet bibendum eros, gt auctor
odio laoreet quis. Doneg elit justo, luctus vel gravida sit amet, tristique ef felis. Mauris pretium
quam quis felis tempor cursys. Mauris finibus blandit magna, eu laoreet nisi. Proin vel accumsan
felis. Nam tempor libero nec nulla mollis, non bibendum tortor molestic, Vivamus nisi sem, pretium
cursys nunc in, bibendum ulfricies leo, Orci varius natoque pepatibus ef magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus. Nullam consequat pretium massa, vitae faucibus sapien vulputate

vitae.

Pragsent ex odio, malesuada uf thongus id, semper in sem. Inferdum ¢t malesuada fames ac ante
ipsum primis in faucibus, Proin guismod, metus sit amet porta commode, enim meftus cursus eraf,
eget yulpufate nisi sem nec odio. Praesent auctor, velit ac iagulis yehicula, emsmmgms
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Vejamos as partes separadamente:

e Barra de Titulos da Janela:

Texto-limpo-01.odt - LibreOFffice Writer - 7 &

e Barre de Menus

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

¢ Barra de Ferramentas Padrao

Fs v [ - B Arquivo Inicio Inserir Leiaute Referéncias Revisdo Exibir Extensdo Ferramentas L

‘ @ Cortar & Clonar Times New Roman ~ | 12pt ~ KA E-E.=E. 2= 9 Inicie ~
- »

Colar Coplar  f Limpar formataciodireta NN J S ~ 5 AA .o . A. E=EEE -0 - 1, Localizar

* Barra de Estado (Status)

Pagina 1de 1 445 palavras, 2.973 caracteres Estilo de pagina Padrao Portugués (Brasil) I PPRP I O ——=G—— @ 140%
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Nao falamos sobre as réguas, mas elas também podem aparecer na tela do Writer. Note que na
imagem da tela do Writer temos duas réguas (horizontal e vertical). A régua Vertical ndo ¢ exibida
por padrdo. Nos configuramos o Writer para exibi-la.

Trabalhando com o Writer

Absorveremos os conhecimentos sobre o Writer & medida que formos utilizando o mesmo para
desenvolvermos um documento de texto com alguns dos recursos mais utilizados no dia a dia.

Vamos aprender na pratica!

Nossa meta inicial é produzir um documento como este:

a CAMARA MUNICIPAL DE JUIZ DE FORA

Druis jpilacerst sucter wnenalis.

Dok pleerat ancior
wnmaik Ui egeshs aciai sl
uhrtis commodo. Sd corses
s si amet adio pe e agoe
Tmper Aemean meakstie
dignissim _ ri;, sed  frngilh
mpin aligoet . Dok qui
viema ame. Cras venenattis dodor
tincidunt rhomes mollis. Domec
mam libero et velit bomeet posnese.

Art.F - Lomm ipsam dolor sit amel, casecesr adipeeing elit Aliqmm homa
Tobse madiem e, edandior adio hareed quis. Domec: el josio, oot vel govih =it amed, iristiqee ei
fehs. Moo prefom qoom quis felis empar corses. Mo fmibers bhndit magra, en hoveet msi.
Proin ] accumsan el Nam fempr e pec malh molls, non bitendom sorier malestie.
“Vnamms nisi 2m, pretiom corsos e i, bibendum ohricies lea Qi wrs mitogoe pemitios et
mgnis dis rawied mones, mretr ridioohs mos. Nolbm cosegmi peetiom masa, vibme
e s sypen wilpote vine.

Art: I* - Posent ex odi, maksmdr o rhonews id, semper in sem. Inendom &
mesmd fimes ac ae ipvem primis i focfes Proin essmod, metes sit amet pora. commeds,
exim meis curss el et valponse nisi =m nec odio. Praeset awiar, velit ac inoalis vehivoh,
o kosem lohontis ligah, oo coeems ext leo eget ante. Dok Fingilh mxime libero in comalbis.
Morbi pec szt dolor. N sed nllmcarper ex. Nam inferdam fempes enm, i condimeniam
eral Aligmm congoe sad mss sed dipites. Aliqmm accomean el vitte mzm sallcindm, id
woihoipai rll valpotse In tmpos bendem wlit, sad sodhles emim fringill id

Jair & Foa, 17 d¢ deemino & JE]

Fulans de Tal
CargaTal

Belbram de Tal
CargoTal

1l
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Produzindo nosso primeiro documento.

Vamos comecar nosso aprendizado montando um documento modelo passo a passo com a
utilizacdo de varios recursos que sdo a base dos trabalhos desenvolvidos em nosso dia a dia de
trabalho.

Nosso intuito ndo ¢é treinar digitacdo e sim edicdo de documentos. Com base nesta ideia vamos
deixar textos ja preparados para edicdo. Entdo vamos l4. Baixe o arquivo inicial do nosso
treinamento em: https://ead.camarajf.mg.gov.br/mod/resource/view.php?id=290

Ja tendo baixado o arquivo vamos abrir esse documento clicando duas vezes sobre o0 mesmo.

Texto-
limpo-01.
odt

O mone de nosso arquivo ¢ “Texto-limpo-01.odt”, perceba que a extensdo agora ¢ “.odt”
e nao mais “.doc ou .docx” como anteriormente no Microsoft Word.

Ap0s aberto o nosso documento vocé tera uma tela semelhante a essa:

Atividades B LibreOffice 7.2 Writer ~ 3dejan 10:34

Texto-limpo-01.odt - LibreOFffice Writer

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

=]
5] > - ] Arquivo Inicio Inserir Leiaute Referéncias Revisdo Exibir Extensdo Ferramentas
(5 Cortar g clonar Times New Roman - 12 pt -~ A A Inicio
- »
Colar Copiar A Limpar formataciodireta N [ S + 5 AN 2R A~ |, Localizar
Duis placerat auctor yengnatis,

Duis placerat auctor yenenatis. Ut egestas orci at nulla uliricies commodo. Sed cursus mauris sit
Duis quis viverra ante. Cras yengenatis dolor tincidunt rhoncus mollis. Donge non libero gt yelit
lagreet posuere.

Art.1° - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing ¢lit. Aliquam laoreet bibendum eros, et
auctor odio lagreet quis. Donege glit justo, luctus vel gravida sit amet, tristique et felis. Mauris
pretivm quam quis felis tempor cursus. Mauris finibus blandit magna, eu lagreet nisi. Proin yel
accumsan felis. Nam tempor libero nec nulla mollis, non bibendum tortor molestic. Vivamus nisi
sem, pretium gursus nunc in, bibendum ulfricies leo. Orci varius natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nullam consequat pretium massa, vitae faucibus sapien
yulputate vitae.

Pagina 1 de 1 258 palavras, 1.670 caracteres Estilo de pagina Padrao Portugués (Brasil) I PPF P © Gr @ 140%
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Modificar a fonte de nosso documento:

¢ Vamos selecionar todo o documento usando o atalho “Ctrl+A” ou Menu Editar >
0 Selecionar Tudo

¢ Entdo vamos 14, selecione o documento.

O texto selecionado tem essa caracteristica:

Duis placerat auctor yenenatis.

Duis placerat auctor yengnatis. Ut egestas orei af nulla ulfricies commodo. Sed cursus mauris sit
Duis quis viverra ante. Cras yenenatis dolor tincidunt rhoncus mollis. Doneg non libero gf yelit
laoreet posuere.

Art.1° - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing ¢lit. Aliquam laoreet bibendum eros, gt
anctor odio lareet quis. Doneg ¢lit justo, luctus vel gravida sit amet, tristique &f felis. Mayris
pretium quam quis felis tempor cursus. Mauris finibus blandit magna, eu lagoreet nisi. Proin yel
accumsan felis. Nam tempor libero nec nulla molljs, non bibendum tortor molestie. Vivamus nisi
sem, pretium cursus nunc in, bibendum ulfricies leo. Orci yarius natoque penatibus ¢t magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nullam ¢onsequat pretium massa, vitae faucibus sapien
vulputate vitae.

Alinhar todo o texto de forma justificada:

° e Utilize o0 menu Formatar > Alinha texto > Justificado ou as teclas “Ctrl+J” ou o botdo
Justificado da Aba Inicio

Se vocé ndo encontrou em sua tela 0 menu Formatar entdo sera necessario exibir a barra de menus.
Para isso clique no botdo da Barra de menus no canto esquerdo da tela:

Arquive Editar Exibir Inserir Ft

EliE P«

= Cortar gh

Botao justificado da aba inicio:

——
@ 50 Cortar g clonar Times New Roman - | 12pt ~ KA E~E-=E. 329
Colar  [§] Copiar @) Limpar formataciodireta N I S ~ 5 AN ab.7 A B 8 E@ = ®
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ApOs selecionar “alinhar como justificado” perceba que o texto estard distribuido de forma igual
tanto a direita como a esquerda.

Duis placerat auctor yengnatis. Ut egestas orei af nulla ulfricies commodo. Sed cursus mauris sit
Duis quis viverra ante. Cras yenenatis dolor tincidunt rhoncus mollis. Donec non libero ef yelif
laoreet posuere.

Colocar o titulo do texto em negrito.

Consideramos como titulo do texto a primeira linha do documento.

Para selecionar a primeira linha, ou seja, nosso titulo, posicione o cursor do mouse na margem
esquerda da pagina fora da area de texto. Perceba que o cursor se transforma de uma seta, quando
utilizado nas abas ou barras de menu, para um ponteiro em “I” maitisculo conhecido como cursor de
texto.

Duis placerat auctor

Duis placerat auctor
amet odio pellentesc
Duis quis viverra an

laoreet posuere.

Na imagem acima o retdngulo vermelho destaca a area da margem, local onde vocé deve posicionar
o cursor na direcao do nosso titulo.

0 * Posicione o cursor na dire¢do do titulo, clique com botdo esquerdo do mouse e
mantenha pressionado arrastando o cursor sobre o texto do titulo.

O titulo selecionado fica assim:

Duis placerat auctor yenenatis.
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0 * Agora vamos aplicar o negrito utilizando o botao negrito da aba inicio.

Times New Roman v | 12pt +x A A" EYE~E~ == 9
NJS-5 AN 2h.?2 . A =2 === (-0,

Primeiros passos OK!

Agora vamos precisar de um pouco mais de atengdo, pois vamos trabalhar com a régua onde os
itens sao um pouco menores que os demais itens da tela.
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A L]
A régua:
Area da margem esquerda Area direita da margem

s L 4.. L n n s 'y < < n £ n
Move a primeira linha do Texto selecionado com relacdo & margem esquerda Move todas as \tho
E
{

texto com rela
|Move as demais linhas do texto selecionado com relacdo & margem esquerda
margem dir eita.

Vamos trabalhar nosso primeiro paragrafo.

* Secione o primeiro paragrafo todo. Utilize os mesmos conceitos de selecdo do titulo do
Q texto para selecionar o primeiro paragrafo.

* Selecionado ele ficard com essa aparéncia:

Duis placerat auctor vengnatis. Ut egestas orci af nulla ultricies commodo. Sed cursus mauris sit
amet odio pellentesque sempsr. Asnean molestic dignissim risus, sed fringilla sapien aliquet in.

Duis quis viverra ante. Cras yenenatis dolor tincidunt rhoncus mollis. Donge non libero gf
t

Q * Arraste o controle que movimenta todas as linhas do paragrafo com relagdo & margem
esquerda para a posi¢do 10 cm na régua.

Este vai ser o resultado:

L]

s placerat auctor yenenatis. Ut
egestasm%mmm

Q * Agora vamos arrastar somente a primeira linha do paragrafo para a posi¢do 12cm com
relacdo @ margem esquerda e todas as linhas com relagdo a margem direita para 16cm.

Este sera o resultado:

Dujs placerat
venenatis, Ut egestas orci at nulla
in. Duis quis viverra ante. Cras
venenatis dolor fingidunt rhongus
mollis. Donec non libero gt velit
laoreet
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Configurar margens:

As margens representam os espacos em branco entre o texto e as bordas do papel. Sdo as margens:
Direita, Esquerda, Superior e Inferior.

Observagoes:

1. Quando vocé configura um documento para frente e verso faz-se necessaria a configuragao
das margens em espelho.

2. Quando o documento produzido necessitar de encadernagao deve-se configurar a Medianiz.
Esta margem serve para que no processo de encadernagdo nao corte parte do texto.

Para o nosso documento utilizaremos margens simples (Direita, Esquerda, Superior e Inferior) com
tamanhos de 2 cm para cada uma delas. Utilizaremos a Guia “Leiaute”, ndo estranhe a escrita pois o
LibreOffice utilizou o portugués com a prontncia literal da palavra “layout”.

v e S Arquivo Inicio Inserir Leiaute Referéncias Revisdo Exibir Extensdo Ferramentas
Inserir quebra de pagina E= 10,00 cm — é 0,00 cm + Pagina de rosto
- - - - »
Margensda pagina  Orientacdo  Tamanho da pagina  Colunas da pagina Quebra manual = 1,00cm — ? 0,00 cm + Marca d'dgua

* (Clique na Aba Leiaute

* Clique no botao margens e escolha a opcao Normal.

-

-
Margens da pagina | Orientagdo  Tamanho da

Estreita
Normal
Ampla
Espelhada

Ultimo valor personalizado !!;i

Personalizado

Aesquerda | ENRITN -+
Adireita 2,00cm -+
Em cima 2,00cm -+
Embaixo 2,00cm -+

Pronto! Confira que temos as margens com 2 cm.
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Centralizar o titulo do nosso documento:

0 ¢ Selecione o titulo do documento e localize na Aba Inicio o botdo centralizar texto

v 12 pt - A A" E~-E+E~ 32¢= 9

,A-‘A‘ @vhvav EEEE ="E"’

O botdo “centralizar texto” fica no mesmo grupo do “justificar texto” que vocé ja utilizou no inicio
de nosso treinamento. O resultado serd proximo ou exatamente este:

Duis placerat auctor
yenenatis. Ut egestas orel af nulla
in. Duis quis viverra ante. Cras
vengnatis dolor fingidunt rhoncus
mollis. Done¢ non libero gt yelit
laoreet posuere.

Agora vamos colocar as expressdes “Art.1° - e Art.2° - respectivamente do segundo e terceiro
paragrafos em negrito. Vocé tera que fazer um de cada vez.

Entao:
* selecione a expressao “Art.1° -” do segundo paragrafo e aplique o estilo negrito.
* selecione a expressao “Art.2° -” do terceiro paragrafo e aplique o estilo negrito.

Nosso proximo passo sera deslocar a primeira linha do segundo, terceiro e quarto paragrafos para a
posi¢do 2 cm da régua. O quarto paragrafo tem somente uma linha que € a data.

* Selecione os trés paragrafos que vém apds o primeiro paragrafo, selecione todos de uma

0 vez.

* Arraste o controle da primeira linha da régua para a posi¢do 2 cm.
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O resultado sera esse:

s}

Iy . L
SOMARE KOS

Art.1° - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, Aliquam laoreet
bibendum eros, gt auctor odio laoreet quis. Doneg glit justo, lugtus yel gravida sit amet, tristique ef
felis. Mauris pretium quam quis {glis tempor cursus. Mauris finibus blandit magna, eu laoreet nisi.
Proin yel accumsan fglis. Nam tempor libero nec nulla mollis, non bibendum tortor molestie
Vivamus nisi sem, pretium cursys nunc in, bibendum uliricies leo, Orci yarius natogue penatibus ef
magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nullam consequat pretium massa, vitae
faucibus sapien yulputate vitae.

Art. 2° - Praesent ex odio. malgsuada uf rhongus id, semper in sem. Inferdum ef
malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus, Proin cuismod, metus sit amet porta commodo,
enim mefus cursys eraf. eget yulputate nisi sem nec odio. Pragsent auctor, velit ac iagulis yehicula,
eros lorem lobortis ligula, eu gursus est leo e¢get ante. Duis [ringilla maximus libero in gonvallis,
Morbi nee sagittis dolor. Nunc sed uwllameorper ex. Nam interdum tempus enim, ut condimentum
erat. Aliquam congue sed massa sed dapibus. Aliquam accumsan elit vitae magna sollicitudin, id
volutpat nulla vulputate, In tempus bibendum velit, sed sodales enim fringilla id.

Juiz de Fora, 27 de dezembro de 2021/

Combinando Recursos:

Configurar as posicoes das assinaturas que estao ao final do documento.

Q * Selecione os paragrafos que correspondem as assinaturas conforme abaixo:

Juiz de Fora, 27 de dezembro de 2021.

Fulano de Tal
Cargo Tal

Beltrano de Tal
Cargo Tal

Clique no botao “centralizar textos” da aba inicio

. Lembre-se nos ja utilizamos este grupo de
botdes.

=
-
iz
Fl
%
Fl
1]
Fl
I
[}
[[]]
[}
i
o4
=
Fl
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Vamos colocar as expressoes “Fulano de Tal” ¢ “Beltrano de Tal” em Negrito. Vocé fara uma de
cada vez utilizando o Botdo “N” negrito da aba inicio.

Times New Rom;

N S~5

0 * Selecione a expressao “Fulano de Tal” e coloque a mesma em negrito.

* Selecione a expressao “Beltrano de Tal” e coloque a mesma em negrito.

Bordas:

Vamos agora colocar a linha de assinatura que estd sobre as expressoes “Fulano de Tal” e
“Beltrano de Tal”. Para essas linhas vamos utilizar o recurso de bordas e os deslocamentos de
paragrafo na régua.

Q * Selecione a expressao “Fulano de Tal”. O resultado deve ser conforme abaixo.

Fulano de Tai
Cargo Tal

Aten¢do: Somente a expressdo “Fulano de Tal” deve estar selecionada. Nao se obterd o resultado
desejado se a selecdo for esta:

@ Fulano de Tai
A figura acima mostra um paragrafo em branco selecionado junto com o paragrafo da expressdo
“Fulano de Tal” e ndo € isso que queremos.

Voltando a forma correta de selegdo que ¢ como mostrado novamente abaixo, selecione o texto
assim:

Fulano de Tai
Cargo Tal
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0 * Clique sobre o Menu Formatar e selecione a op¢ao Paragrafo.

Marcadores e numeracao...
Estilo de pagina...
Pagina de rosto...

Colunas...

Marca d'agua...

Formatar Estilos Tabela Formularic Ferramentas Janela Ajuda
Texto Y eiaute Referéncias  Revisdo
Espacamento 3
Alinhar texto P | 12pt - SN ~E vl ow
Clonar formatagao g & T
Limpar formatacao direta ctrl+m ;
Caractere... & . Tt =

bibendum yelit

e us yelit, sed sodales ¢
Listas »

ezembro de 2021.

Fulano de Ta

Cargo Tal

* Selecione a op¢ao Bordas da caixa que foi aberta.

usuario”

Recuos e espacamento

Estrutura de topicos e lista

isposicdo de linhas

Definigc‘)espadrao:| ] ‘ ] | ] ‘ ‘ ]

Tabulagdes

Definido pelo usuério:

nha

0 * Clique em OK

* Dentro da op¢do de Bordas clique na parte superior do quadradinho “definido pelo

Alinhamento

Capitulares Bordas A

Distancia ao conteldo

Aesquerda:  0,05em — +
A direita: 0,05cm - +
Em cima: 0,05 cm - +
Embaixo: 0,05 cm -+

sincronizar

Estilo de sombra
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Se vocé seguiu todos os passos corretos até aqui teremos o resultado a seguir:

Juiz de Fora, 27 de dezembro de 2021.

Fulano de Tal
Cargo Tal

Beltrano de Tal
Cargo Tal

Repare que a linha de assinatura ocupa toda a largura da pagina mas nds queremos somente o
equivalente a 1/3 da largura da pagina. Para tanto nds utilizaremos a régua para essa configuragao.

* Selecione a expressdo “Fulano de Tal” novamente, como ja fizemos anteriormente.

o Fulano de Tal
Cargo Tal

* Mova os marcadores de paragrafo da régua para: 5 cm na esquerda e 12 cm na direita.

Fulano de Tal
Cargo Tal

Pronto! Vocé ja tem o resultado desejado.
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Entao vamos 14! Repita os passos anteriores para a expressao “Beltrano de Tal” e vocé
terd o mesmo resultado. Sendo este o final:

Juiz de Fora, 27 de dezembro de 2021.

Fulano de Tal
Cargo Tal

Beltrano de Tal
Cargo Tal

Se analisarmos nosso documento até o0 momento teremos algo do tipo:

Drpin pllacorai 3mciar vonena

maz phoomt mcos
vencaatm L% cyotn ona = nulla
ukcss cmmode. 5o ocious
mamurs o amct ode pollmicguc
mcmpsr. Amcn moloic dagmmem
roux, mod fenglh span aliques
m. Duis qus vivesa mic Cras
vennatm dobr modmi oo
molls Dmcc nm oo o vl
oot prauc

Arid”- lomm paum door s anch consccicur adpecng i Abgmm bom
bdndum cos, o mcor odo bored que. Doace b pasio, kicius vl genvda ot amct, Emdguc o
. M ours pectum quam qus Tods knpor wous. Mours dus blbads magma, o koo nm
rmm vol coumen fodn. Nam copor Boe oo aulh molls, om Bbodum ooor molose
Vs moa som. pactmm cumus mine i bdmdum ulkmoss ke Oncs veusasoque ponstdus o
mmgnm dm passmmi moaks. nmcdur edeulis ouz dulbm cnsoqus poium Mo, v
Euchbus sapem vulmisic vimc

Art 27 - Frmcok o odo mmlouada @ dmos o, copa @ xon. Beadum o
malonala Bmo x mikc pumpans n ok Mo aomoed. mous s anc s camodo.
i mcius camns ook, cped mlpuisic oEs som e odo. Fracemi mcios wii ac mouls vohaoda
e brem kbodm gub oo cumem o lor ot e Dum Exgilh oo o m wavalls
Modkd noc sageem dobe Munc sod Wbhmcopa o Nam mcadm tanpes mam. ® cndsoimm
it Abgmm congue wod maea sod dapduz Alguam acoimeon cbt i oogna solboidn, o

voluipatnulb wipuiic h kmpus bbadum vobit, sl sodalo e fenglh o

Jumde Fom, 27 de de vombos de2021

Felama de Tl
Camge Tal

Helimms da Tal
Cargo Tal
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Cabecalho e rodapé

Nosso proximo trabalho serd a configuragao do cabegalho e do rodapé do documento. No cabecalho
nds colocamos uma imagem do brasdo do Municipio de Juiz de Fora, ao lado deste brasdo a escrita
“CAMARA MUNICIPAL DE JUIZ DE FORA” ¢ uma linha de borda na parte de baixo. No
rodapé colocamos uma linha superior e a numeragao da pagina junto do numero de paginas.

Veja melhor,

Cabecalho:

CAMARA MUNICIPAL DE JUIZ DE FORA

1del

Cabecalho

Para confeccionarmos nosso cabegalho precisamos da imagem do brasao do Municipio, entdo baixa
a imagem em https://ead.camarajf.mg.gov.br/mod/resource/view.php?id=291

De posse da imagem do brasdo vamos comegar:
Q * Clique na area de margem superior do documento.

Observacao: O retangulo da figura abaixo ndo existe na sua tela. Ele foi desenhado aqui
neste material somente para que vocé€ possa identificar a area de margem.

Ap6s clicar nesta area sera exibida a imagem conforme abaixo solicitando a criagao do cabecalho.

Q *  Vamos criar nosso cabegalho clicando no sinal de “+” que aparece no canto direito

Péagina 21


https://ead.camarajf.mg.gov.br/mod/resource/view.php?id=291

[LibreOffice — Editor de Textos Writer| |Versdo da apostila: V-1.0 em 04/01/2022| |Camara Municipal de Juiz de Fora|
[Version: 7.2.4.1 / LibreOffice Community| | Sem versdo anterior |[Escola do Legislativo Professor William Coury Jabour|

D‘ujﬁ m Mmm. lcabe;atho(Estilo de pagina Padrao) +
Uma vez tendo clicado no “+” temos nosso cabegalho criado, porém vazio.

m m mm. ICabegalho(Estilo de pagina Padrac) «
* Perceba que o “+” desapareceu

Vamos agora inserir a imagem no cabegalho.
* Clique na area do cabecalho e pressione a tecla “Enter” por 3 vezes.
0 * Perceba que area do cabecalho ¢ aumentada

* Clique na aba inserir e clique no botao Figura

Arquivo Inicio Inserir Leiaute Referéncias

e rosto u Grafico Galeria Marca-paginas
+ +

r Tabela Objeto OLE Midia Hiperlink - Referéncia

* Localize a pasta onde vocé salvou a figura e proceda com a inser¢cdo da mesma

A figura do brasdo tem um tamanho bem maior do que nds precisamos. Entdo teremos que
redimensionar a figura. Veja o exemplo abaixo:

A figura ¢ bem maior que nossa area de cabecalho.

* Coloque o cursor do mouse sobre o quadradinho da extremidade inferior direita da
figura

0 * Perceba que o cursor toma a forma de uma dupla seta.
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* Clique, segure e arraste na diagonal para dentro da imagem e perceba que ela vai
diminuindo a medida que vocé arrasta.

* Nos ndo vamos determinar um tamanho para a imagem, entdo vocé tera que utilizar sua
intuicdo para produzir algo semelhante a este:

i -!-!“!!-!:s“ -p- -l-a- -g--g-x- -g- -t- -a- -l-!-;- -I-Q“!.; -)ES- -H“g-u- “a-ii-a:“ . -l CBbE;BlhO (EStilO de pagina PBdféD) - I“ S

Observacao: utilize como referéncia as marcas delimitadoras do cabecalho. Sdo quatro
marcas cinzas nas extremidades da area do cabecalho. Olhe bem para a imagem acima e
vocé vera as marcas, uma seta amarela do lado direito mostra uma das marcas. Esta seta ndo
aparece na sua tela. A sete foi colocada neste material.

Precisamos determinar que nossa figura, o brasdo, aceita textos ao seu redor. Entdo vamos clicar
sobre o brasdo e procurar a “aba figura”

Leiaute Referéncias Revisdo Exibir Figura
B B W Editar contorno Avangar um
Alterar ancora [ ] posicao do texto Voltar um

* Na aba figura vamos colocar a disposi¢ao do texto como “Depois”
* Agora clique na 4rea do cabecalho, ndo pode ser sobre a figura.

Q * Vamos posicionar nosso texto do centro do cabecalho. Guia inicio, ajustar texto no
centro.

+ Digitaremos: CAMARA MUNICIPAL DE JUIZ DE FORA
* Selecionando e formatando a fonte no tamanho 16 e estilo negrito.
Se tiver duvidas nestes passos volte um pouco no material e reveja os conceitos.

Como resultado teremos:

CAMARA MUNICIPAL DE JUIZ DE FORA
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Para finalizar o cabecalho vamos inserir a linha na parte inferior do mesmo.

Vocé esta lembrado que ao criarmos nosso cabegalho nos pressionamos a tecla “Enter” por 3 vezes?
Com isso nd criamos 3 paragrafos em nosso cabegalho, mesmo que 2 deles estejam em “branco”,
ou seja sem conteudo, eles serdo utilizados.

Considere os itens abaixo como: Q

* Clique na expressdo “CAMARA MUNICIPAL DE JUIZ DE FORA”

localizado no seu cabecgalho.

* Pressione, no seu teclado, a seta direcional para baixo duas vezes.

O cursor de textos, aquele “I” devera piscar debaixo da figura do brasao
* Agora vamos no Menu: Formatar > Paragrafo
* Selecione a aba bordas

* No quadrinho “Definido pelo usuério” clique na parte inferior do quadradinho cinza.

Definido pelo usuario:

* Clique OK e pronto. Teremos nosso cabegalho assim:

CAMARA MUNICIPAL DE JUIZ DE FORA

Finalizado o trabalho com o nosso cabecalho vamos partir para o rodapé.
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Rodapé
Considere os itens abaixo como: Q

* Clique na area do rodapé do seu documento, bem 14 no fim da pagina. Perceba que o
procedimento ¢ bem semelhante ao do cabegalho.

* Clique no sinal de “+” para criar o rodapé

[Rodapé (Estilo de pagina Padrao) +

Perceba que aparecem a marcagdes que delimitam a 4rea atual do rodapé

[ Rodapé (Estilo de pagina Padrao) v]

* Clique entre as marcas e o cursor de textos ficara piscando, entdo pressione “Enter” uma vez

e Alinhe o seu texto a direita

Times New Roman v | 12pt v ; v i owizow ‘

* Clique na setinha para baixo em :

Rodapé (Estilo de pagina Padrao) w_d
Formatar rodapé...
Borda e plano de fundo...
Excluir rodapé...
Inserir o numero da pagina
Inserir nOmero de paginas

* Selecione “Inserir o nimero da pagina”. Note que o numero “1” aparece. Digite um
espaco ¢ a palavra “de” mais um espago.

* Clique novamente na setinha de “Rodapé (Estilo da pagina Padrdao)” e selecione a ultima
opg¢ao “Inserir nimero de pagina”

[Rodapé (Estilo de pagina Padrio) vl
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Vocé terd algo assim:

O que significa “Inserir nimero da pagina” e “Inserir nimero de paginas™?
“Inserir nimero da pagina” = o nimero da pagina atual do documento

“Inserir nimero de paginas” = o numero total de paginas do documento.

Como o nosso documento s6 tem uma pagina entdo temos “1 de 1” e seguindo essa logica se o

documento tivesse 12 péaginas e estivéssemos na pagina 1 nosso rodapé mostraria 1 de 12, estando
na pagina 5 do documente de 12 paginas teriamos: 5 de 12 e assim por diante.

Para finalizarmos nosso trabalho vamos inserir a linha na parte de cima de nosso rodapé. Essa linha

também é uma borda.

Considere os itens abaixo como: 0

Clique na area do rodapé, pode ser antes da expressdo “l de 1” por exemplo. O cursor de
textos ficara piscando antes da expressao “1 de 1”.

V4a ao menu Formatar > Paragrafo
Selecione a aba Bordas

Novamente clique na parte superior do quadro “Definido pelo usuério”

Bordas

isposicdo de linhas Distancia ao conteldo
Definicoespadrao: | M | W | [ L] Aesquerda: 0,05ecm — +
Definido pelo usuario: A direita: 005em  — +
'.7'.'.'.'.'.'.'*'.'.'.'.'.'.1
J Em cima: 0,05em — 4+
Embaixo: 0,05cm - +
sincronizar
nha Estilo de sombra

—_—

Clique em OK.
Pronto!

Parabéns! Com isso vocé finalizou nosso trabalho de criagdo do nosso primeiro documento
no Writer. Salve o documento e guarde o mesmo, pois usaremos ele em licdes futuras
criando uma tabela e trabalhando com tabulacoes.

Vocé pode baixar 0 documento final como gabarito em:
https://ead.camarajf.mg.gov.br/mod/resource/view.php?id=292 e comparar com seu

trabalho.
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Tabulacoes

Tabulagdes sdo marcagdes que podem ser inseridas diretamente na régua superior do nosso
documento ou nas configuracdes de paragrafos. Estas marcacdes delimitam espagos que siao
saltados no documento utilizando a tecla TAB do teclado.

LE]]
.

H_

Basicamente as tabulagdes seguem os alinhamentos de texto: esquerda, centrado e direita.
Somando a estes o alinhamento decimal. O alinhamento decimal serve para colocarmos virgulas
debaixo de virgulas em numerais. Exemplo:

10,2

15,25
100,250
150,2569

Perceba que independente de quantas casas decimais eu utilizo apds a virgula os numeros sao
alinhados pelas virgulas.

Também podemos preencher o espago entre duas tabulacdes com um traco , ou com
pontilhados ............... , ou com tracejado ------------------ , por exemplo.

Fulano de Tal JF....... Negativo----- Ideal 12,00

Beltrano de Tal JF........ Positivo------ Ideal 15,00

* Facamos as tabula¢des abaixo como exemplo:

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade Regido de Minas Habitantes

Juiz de Fora...........coevuunnnnn.. Zona da Mata..........cooovvvreiieiiieiiiii, 750.000,00
Ubd..coooieiieeeeeci Zona daMata..........ccoeeeieeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee, 150.000,00
Muriaé......coooovviivveiinnnn, Zona da Mata..........cooovveeiiiiiieiiiiii, 150.000,00

Pagina 27



[LibreOffice — Editor de Textos Writer| |Versdo da apostila: V-1.0 em 04/01/2022| |Camara Municipal de Juiz de Fora|
[Version: 7.2.4.1 / LibreOffice Community| | Sem versdo anterior |[Escola do Legislativo Professor William Coury Jabour|

Considere os itens abaixo como: 0

Abra o documento que criamos anteriormente. Dica o nome do documento em questdo ¢
“Texto-limpo-01.0dt” ou “Texto-pronto-01.odt” ou algum nome que vocé tenha dado ao
documento se utilizou o menu: Arquivo>Salvar como...

Tendo aberto o documento v4 ao final dele e clique apos a expressao “Cargo Tal”

Beltrano de Tal
Cargo Tal

Pressione as teclas CTRL + ENTER no teclado para inserir uma nova pagina OU va até a
aba Leiaute >Inserir quebra de pagina.

Note que agora temos duas paginas em nosso documento. A forma correta de se inserir
paginas em um documento € essa que usamos anteriormente e ndo pressionando
inumeras vezes a tecla ENTER como muitos de nos fazemos.

Digite a expressao: “Cidades da Zona da Mata Mineira” e pressione a tecla “Enter”.
Agora vamos ajustar as tabulagdes. Clique no menu Formatar >Paragrafo...

Va até a aba Tabulacoes

Paragrafo

Tabulagdes

Vamos marcar duas tabulagdes aos 6cm e aos 14cm, ambas com posicionamento Centrado,
sem nenhum Caractere de preenchimento.

Preencha o quadro conforme a figura abaixo e clique em no botdo Novo.

Tabulacdes
Posicao Tipo Caractere de preenchimento
. Novo
6,00cm A esquerda L © Nenhum
Adireita e (5 Excluir tudo
© centrado n N
Decimal &

Caractere
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* Repita as mesmas configuragdes para a posi¢do 14,00 cm

Tabulagbes
Posicdo Tipo Caractere de preenchimento
& Novo
14,00 cm Aesquerda L © Nenhum
6,00 cm o et = RS Excluir tudo
© Centrado . S
Decimal -

Caractere

* Nao se esqueca de clicar em Novo

* Clique no botao OK

* Note as marcas de tabulagdo na régua. As marcas estdo aos 6cm e aos 14cm.
* Digite a palavra “Cidade” e pressione a tecla Tab —

* Note que o curso pisca abaixo do numero 6 da régua. Digite “Regido de Minas” pressione
novamente a tecla Tab

* Note que o cursor pisca abaixo no nimero 14 da régua. Digite “Habitantes” e pressione
Enter.

Teremos um resultado como esse:

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade Regiao de Minas Habitantes

Agora vamos configurar as outras marcas de tabulacdo. Elas também estdo aos 6 e 14cm, porém
possuem um preenchimento pontilhado em comum e aos 14cm o tipo de tabulacio ¢ decimal.

*  Vamos ao menu Formatar >Paragrafo>aba tabulagdes.

* Configure o quadro na posicao 6¢cm conforme abaixo;

lista Tabulagdes
Posigdo Tipo Caractere de preenchimento
6,00 cm Aesquerda L Nenhum
. - B
14,00 cm © centrado " _—
Decimal x Excluir

Caractere
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Agora clique na posi¢ao 14cm para configurar a mesma como no quadro abaixo:

Tabulagdes
Posicdo Tipo Caractere de preenchimento
14,00 cm A esquerda L Nenhum
6,00 cm e - 0. Excluir tudo
DECE O —
Decimal & o Excluir
Carackere

Feitas as configuracdes clique no botao OK na parte inferior direita do quadro.
Pronto! Agora vamos digitar os dados:

Na linha abaixo da palavra cidade digite: Juiz de Fora e pressione TAB. perceba que os
pontinhos sdo preenchidos e o cursor para abaixo da expressdo “Regido de Minas”

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade Regiao de Minas Habitantes

Juizde FOra...ouueeeeececeireaeaan .

Digite agora “Zona da Mata” e pressione TAB novamente. Note o cursor abaixo de
Habitantes e os pontinhos entre Zona da Mata e o nimero de habitantes que vocé vai digitar
agora!

Digite 750.000,00 e pressione Enter

Digite Ub4, pressione TAB, digite Zona da Mata e pressione TAB, digite 150.000,00 e
pressione Enter.

Digite Muriaé pressione TAB, digite Zona da Mata e pressione TAB, digite 150.000,00 e
pressione Enter 2 vezes para adicionarmos mais dois paragrafos ao final do documento.

Pronto! Nossos dados em tabulagdo estdo digitados.
Vamos agora colocar a borda na parte superior e inferior dos dados tabulados.

Clique na expressao “Cidades da Zona da Mata Mineira”, pode ser em qualquer parte da
mesma.
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Va ao menu Formatar > Paragrafo.... E na aba bordas selecione a borda superior. J& fizemos
isso nas licdes de Cabegalho e rodapé, lembra?

Definido pelo usuario:

Clique em OK
Clique na linha da cidade de Muriaé, qualquer parte da linha.

Va ao menu Formatar > Paragrafo.... E na aba bordas selecione a borda inferior.

Definido pelo usuario:

Clique em OK e pronto!

Teremos algo assim:

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade Regido de Minas Habitantes

Juiz de Fora....cccovveecnnnn.n. Zona daMata........ccovveecerneeeecneee e 750.000,00
L8 T TS Zona, da Mata.........cooveeeecrenreeciee e e e 150.000,00
MUriag........ocoeeeveeeneeeannn. ZonadaMata......ooeeeeeiieiceee e 150.000,00
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Tabelas

Posicionar os dados em uma tabela pode ser bem mais interessante que através das tabulagdes. As
tabelas nos fornecem mais recursos em ternos de formatacdo ¢ estética no documento além da
facilidade de movimentacao dentro do documento.

Podemos replicar o exemplo anterior onde utilizamos as tabulagdes porém no conceito de tabelas.

Para tabelas termos basicamente 3 colunas (dados dispostos verticalmente) e 5 linhas (dados
dispostos horizontalmente).

Vejamos:

Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3
Linha 1 Cidades da Zona da Mata Mineira
Linha 2 |Cidade Regiao de Minas Habitantes
Linha 3 |Juiz de Fora Zona da Mata 750.000,00
Linha 4 |Uba Zona da Mata 150.000,00
Linha 5 |Muriaé Zona da Mata 150.000,00

As expressoes: Colunal, Coluna2, Coluna3, Linhal até Linha5 estdo em uma cor mais clara porque
elas ndo aparecem na tabela em si. Elas foram colocadas para que vocé entenda melhor o que
queremos demonstrar. Sao um artificio para uma explicagdo mais didatica do contetido.

A tabela em sua forma real seria algo semelhante a este exemplo:

Cidades da Zona da Mata Mineira
Cidade Regiao de Minas Habitantes
Juiz de Fora Zona da Mata 750.000,00
Uba Zona da Mata 150.000,00
Muriaé Zona da Mata 150.000,00

Entao vamos la....

* Verifique se o seu documento “Texto-limpo-01.0dt” ou “Texto-pronto-01.odt” que criamos
anteriormente estd aberto. Caso ndo esteja abra o mesmo.
* Vi ao final do seu documento e clique na linha

Muriaé.......cocovvvvvvvnnnnnnnn. Zona da Mata..........cooovvevrvveiiieiiiiie, 150.000,00

* Posicione o cursor no final da linha e pressione a tecla direcional para baixo 2 vezes.
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e Va ao menu Tabela > Inserir tabela...

* Preencha o quadro como abaixo:

Inserir tabela x

Geral

Nome: Tabela1

Colunas: | 3 -+ Linhas: | |5 -+
Opcdes

Titulo

Nao dividir tabela entre paginas

Estilos

Estilo de tabela Padrao Jan Fev  Mar Soma
Académico Norte B 7 8 21
Mundo azul

Meio 1 12 13 36
Mundo verde
Mundo escarlate o 16 17 18 51
Mundo da alvorada Soma 33 36 39 108
Elegante

Ajuda Cancelar

* Clique no botao Inserir na parte inferior direita do quadro.
Teremos a estrutura da tabela com linhas bem clarinhas ao seu redor.

Estas linhas ndo sairdo na impressao ou nao serao visiveis em um arquivo .PDF gerado a
partir deste documento, por exemplo.

* Vamos basicamente digitar os dados dentro de cada pequeno retangulo da nossa tabela para
que fique conforme abaixo.

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade Regiio de Minas Habitantes
Juiz de Fora Zona daMata 750.000,00
Uba Zona daMata 150.000,00
Muriaée Zona daMata 150.000,00
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* Clique no primeiro retangulo de nossa tabela. Consideramos como sendo o primeiro
retangulo aquele que esta no canto superior esquerdo da tabela. Digite: “Cidades da Zona da
Mata Mineira” e pressione a tecla direcional para baixo uma vez.

* Note que o cursor pisca no retangulo abaixo da expressdo: “Cidades da Zona da Mata
Mineira”

* Digite a palavra “Cidade” e pressione a tecla TAB

* Agora digite “Regido de Minas” e tecle TAB novamente

Cidades da Zona da Mata Mineira
Cidade Regido de Minas | I

* Note que o cursor pisca no retangulo imediatamente apds “Regido de Minas”

Vamos agora completar os demais dados da tabela. Ao fim de cada digitagao pressionaremos a tecla
TAB, porém, quando chegarmos a tltima célula de nossa tabela ndo vamos pressionar a tecla TAB.
Célula? Isso mesmo. A nomenclatura correta para cada um dos retdngulos que compdem nossa
tabela € célula. A ultima célula da nossa tabela esta na coluna 3, ou seja dos “Habitantes”, € na linha
5, ou seja da cidade de Muriaé.

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade Regido de Minas Habitantes
Juiz de Fora Zona da Mata 750.000,00
Uba Zona da Mata 150.000,00
Muriaé Zona da Mata 150.000,00

* Entdo, complete a tabela até que os dados estejam digitados como acima. Preste bastante
atencao ao chegarmos na ultima célula. Nao pressione a tecla TAB quando terminar a
digitacdo do valor 150.000,00

Por padrao os dados digitados sdo posicionados a esquerda da célula. Vamos colocar toda a segunda
e terceira colunas com os dados centralizados.
* Clique na segunda célula da segunda coluna, ou seja, onde estd a expressao “Regido de
Minas” mantendo o botao esquerdo do mouse pressionado e arraste até a ultima a célula da
tabela, ou seja, a quinta célula da terceira coluna onde estd o valor 150.000,00
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Teremos algo desse tipo:

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade Regido de Minas Habitantes
Juiz de Fora Zonada Mata 750.000,00
Uba Zonada Mata 150.000,00
Muriaé Zonada Mata 150.000,00

Tendo o intervalo de células selecionado vamos alinhar o contetido ao centro.
Note que a aba Tabelas passa a estar ativa no topo da janela do Writer

>iice < Arquivo Inicio Inserir Leiaute Referéncias Revisdo Exibir Tabela

B 8 Dividir células H - - -
B i B

5 i
Legendz = _ =  Mesclar células = Dividir tabela Selecionar célula = ,  Estilos de tabela +  Otimizar tamanho O

» Utilizaremos o botdo Alinhar ao centro. Ele estd destacado pelo circulo vermelho na imagem
acima. Clique no botao alinhar ao centro.

Vamos agora centralizar a expressao “Cidades da Zona da Mata Mineira” com relagao a todo
conteudo de nossa tabela. Note que esta expressao estd posicionada na primeira célula de nossa
tabala, ou seja, na primeira coluna e primeira linha. Em nosso exemplo de tabela a expressao
“Cidades da Zona da Mata Mineira” estd bem ao centro de toda a tabela.

Nossa primeira linha ¢ composta de 3 células, ou seja, uma para cada coluna.

Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3

I.inha 1 | Cidades da Zona da Mata Mineira

Vamos utilizar a funcao de “Mesclar células” esta funcao junta todas as células selecionadas e estas
se comportam como se fossem uma grande célula, perdendo inclusive a divisao entre elas.
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* Selecione toda a primeira linha da nossa tabela. Vocé tera algo como abaixo:

Cidades da Zona da Mata Mineira

* Clique em mesclar células da aba Tabelas.

2} B Dividir células

ToT=" E

~  Otimizar tamanho

-

Legenda = rf‘.esctarr*élutas = Dividir tabela Selecionar célula .  Estilos de tabela

Mesclar células

Para completar nossa tarefa precisamos colocar as bordas em nossa tabela. Lembre-se as linhas
cinza claro somente orientam vocé em tela. Elas ndo sdo impressas ou exportadas.

* Entdo vamos selecionar toda a nossa tabela. Clique “Cidades da Zona da Mata Mineira”

mantendo o botdo do mouse pressionado arraste até a tltima linha da tabela.
Teremos este resultado:

Cidades da Zona da Mata Mineira
Cidade Regido de Minas Habitantes
Juiz de Fora Zona da Mata 750.000,00
Uba Zona da Mata 150.000,00
Muriaé Zona da Mata 150.000,00

* Agora clique sobre o botdo Bordas, na aba Tabelas, selecione a tltima op¢ao do quadro
aberto conforme abaixo.

Estilos de tabela Bordas Otimizar tamanho

v E JNFLLRE RARA LV EELLE E E E E

Borda externa e todas as linhas internas

* Se vocé quiser trocar a cor das bordas, basta usar o botdo que estd bem ao lado direito do
Botao Bordas, ou seja, o botdo cor da borda.
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Experimente trocar as cores das bordas. No exemplo abaixo temos a cor azul como cor das bordas.

Cidades da Zona da Mata Mineira
Cidade Regido de Minas Habitantes
Juiz de Fora Zona da Mata 750.000,00
Uba Zona da Mata 150.000,00
Muriaé Zona da Mata 150.000,00

Também ¢ possivel mudar as cores do fundo das células. Basta usar o botdo “Cor do plano de fundo
das células da tabela”. Este botao estd logo abaixo do botdo cor das bordas.

Lembre-se, para que estas mudangas ocorram vocé precisa selecionar as partes que receberdo as
modificacdes. Cada modificacdo requer uma sele¢do. Para o exemplo abaixo tivemos de selecionar
os trés intervalos um de cada vez e aplicar as cores de fundo.

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade
Juiz de Fora
Uba

Muriaé

* Tente replicar algo parecido com nosso exemplo.

Outras fungdes interessantes e importantes sao:
I. Asinser¢des de colunas antes e apos o contetido
II. As inser¢des de linhas acima e abaixo do conteudo
III. A exclusao da(s) linha(s)
IV. A exclusao da(s) coluna(s)
V. Os ajustes de Largura e Altura
VI. A exclusdo de toda a tabela.

Todas estas fungdes podem ser acessadas pelo botdo direito do mouse. Basta clicar sobre area que
se deseja alterar e usar uma das funcdes. A exclusdo da tabela ¢ bem interessante. Se vocé
selecionar toda a tabela e pressionar a tecla delete do seu teclado somente os dados digitados serdao
apagados mas a tabele continuara no seu documento.
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Se vocé fizer o que descrevemos acima tera este resultado:

Entdo vamos la....

99

Vamos inserir uma linha entre “Juiz de Fora” e “Uba

e nesta linha vamos incluir “Santos Dumont”
na Zona da Mata e com 53.000,00 habitantes.

* Em nossa tabela clique em “Uba” com o botdo direito e selecine: Inserir > Linhas acima

Colar
Colar especial »
] Dividir células... .
| Inserir » Linhas acima
Excluir % » Linhas abaixo
Tamanho » Linhas...
Estilo 4 Colunas antes
Clonar formatagao Colunas apds
Limpar formatagao direta Colunas...
Caractere >
Paragrafo 4
Lista * Mata Mineira
Tl Inserir anotagao
. Inserir legenda...
Juiz de Fora .
Propriedades da tabela...
Uba
Muriaé

* Pronto! Linha adicionada e agora ¢ s6 preenchermos com os dados.Vamos preencher os
dados:

Vamos agora adicionar uma coluna ao final da tabela para colocarmos o percentual de participagao
e uma linha ao final para o total de habitantes.

* Clique na tltima célula da nossa tabela e pressione a tecla TAB, pronto! Temos mais uma
linha.

* Agora clique como o botdo direito do mouse sobre a palavra “Habitantes” e selecione
Inserir>Coluna apds
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Teremos algo desse tipo:
! Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade

Juiz de Fora
Santos Dumont
Uba

Muriaé

* Agora vamos completar os dados conforme a tabela abaixo:

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade

Juiz de Fora
Santos Dumont
Uba

Muriae

Note que ao adicionarmos outra coluna ao final o titulo de nossa tabela ndo fica mais no centro da
tabela. Ja sabemos como corrigir esse erro, lembra-se?

* Selecione a primeira linha de nossa tabela e clique com o botdo direito sobre ela.

* Escolha a opg¢ao “Mesclar células”

* Pronto! Nossa tabela esta ajustada.
Vocé pode testar todas as outras fungdes livremente e incrementar seu aprendizado. Lembre-se basta
pressionar CTRL+Z para desfazer as alteragdes.

E para finalizarmos vamos ajustar a largura das colunas de forma uniforme ou personalizada.

* Selecione toda a sua tabela (Vou lhe ajudar....) Clique na expressao “Cidades da Zona da
Mata Mineira” mantendo o botdo do mouse pressionada e arraste até a tltima linha da
tabela. Agora ¢ a nossa linha de totais.

* Clique com o botdo direito sobre a tabela selecionada, em qualquer parte dela ndo importa
onde, e selecione: Tamanho>Distribuir colunas uniformemente.

* Note que as colunas tém agora a mesma largura.
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Se vocé nao ficou satisfeito com o ajuste uniforme vocé pode escolher a largura conforme seu
gosto. Isso ¢ bem simples de ser feito.

* Posicione o cursor entre as linhas que dividem as colunas, por exemplo, entre a primeira e a
segunda. Note a mudanga do ponteiro do mouse de uma seta para uma seta de dupla ponta.

Cidades da Zona da Mata Mineira

Cidade

Juiz de Fora
Santos Dumont
Uba

Muriae

* Clique, segure e mova na dire¢do que vocé desejar
* Faca vocé mesmo os seus testes, pois basta modificar as medidas.
Com isso no6s concluimos nosso trabalho desse modulo.
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