SINOPSE

Neste trabalho procurou-se compilar textos de diversos autores
de renome, sob uma 6ética baseada em experiéncia profissional
em cargos de chefia e como consultor de empresas, durante
estes quase 5 anos de trabalho. O intuito € o de ordenarmos
conceitos, idéias e metodologias que nos permitissem ministrar
cursos de Organizacao, Sistemas e Métodos, voltados para uma
visdo profissional e cidadd moderna e atraente, porém, sem
perder de vista os fundamentos basicos minimos para que os
aprendizes se motivem a aprofundar os estudos, destes
Conceitos e Ferramentas, devido ao conhecimento de como
utiliza-los, visando um aperfeicoamento continuo dos Processos
de Cidadania.

Leandro Gomes Matos Diretor da RNC



Capitulo 1 - Introducéo

« Iniciando um documento de texto no BrOffice.org
O BrOffice.org € um programa que possui mo dulos especificos para trabalhar
com planilhas, textos, desenhos, apresenta¢ 0 es, etc. Para inicia - lo, escolha o

mé dulo desejad 0. Para iniciar o BrOffice.org direto no mé dulo de documento
de texto, cliqgue em:

“Iniciar ” >> *“Programas” > > “BrOffice.org”

E escolha a opgdo “Writer ”.

5 Acessdrios *
@ Inicializar 4
(5 MetBeans IDE 2
@ QuickTime
I@ Ulkimatezip 2.7
, ‘T-E- OpenOffice.org 1.9.122 E CpenCffice, org Base
, @ OpenCffice.org.br 1.1.3 » fr Openffice, org Calc
L Adobe Reader 6.0 i":[ OpenOffice. arg Drav
Internet Explorer E CpenOffice, org Impress
Qutlook Express ;-'_; OpenOffice. org Math

)

Windows Media Plaver OpenOffice, arg Wiker

Metwork Associates

Fetramentas administrativas
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o Apresentacd o da janela do editor de texto do BrOffice.org — Writer e
sua terminologia
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Capitulo 1 - Introdugio

L1 - Inirisnde um decumento de texin no OpenDffice.org

Corno o OpenOffice org ¢ wn programs que possiy modules sspeeibicos par bipos diferendes de aplbeagio
(planillea, texc, deserlho, apresentacho, base de dadoe & formlas materndticas), 2o frocid-lo, ¢ spresentads
o lista com todos eswes médulos pas vood escolher o gue desejar, Isto £ pars que o OpeniDifice org j&
abra a lels de trsbalho com os botbes, Pungles ¢ anguivo vazio condzentes com o modalo seleciorado,
fazendo com gue vood ganhe tempa & comece & trabalhar imediatamente. Iviss nada impeds de vocé criar
it arguive de oo enquanto trabalha numa plandlhe, como poderd strvisto mais adiante.

Proetanto, para iniciar o CpenOffice org |

: \
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A — Barra de Titulos

Apresenta o titulo ou nome do arquivo aberto no BrOffice.org — Writer e
traz també m os botd es de minimizar, restaurar/maximizar e fechar a janela
deste arquivo.

B — Barra de Menus
Conté m os menus onde se encontram todos o0s comandos importantes
do BrOffice.org — Writer.

C — Detalhe dos Botd es de minimizar, restaurar / maximizar e fechar

O botdo fechar é feito para encerrar a janela do arquivo e ndao para
encerrar 0 BrOffice.org - Writer.  Porém, quando o documento aberto no
BrOffice.org for o Gltimo, aparecerdo dois botd es de fechar. Para fechar
apenas o0 documento, cligue no de baixo, para fechar o-m

aplicativo, clique no de cima. =

D — Barra de Fung0 esou Barra Padréa o

Conté m os botd es de atalho para as fungd es mais comuns do
BrOffice.org — Writer. E possivel alterar os botd es de atalho, incluindo novos e
eliminand o outros atraves da setinha do canto direitoda barra e escolhendo a
opcdo “Botd es visiveis”



E — Barra de Formatos

Apresenta atalhos para o0s principais comandos de formatagcdo do
objeto selecionad o, seja texto ou figura. També m ¢ possivel escolher seus
botd es atraves de “Botd es visi veis”.

F— Barra de Hyperlinks
Apresenta comandos para navegar na Internet.

G— Régua Horizontal
H — Régua Vertical

| - Indicadores de Limites do texto
Mostra as margems da pé gina.

J— Barras de Rolagem
K — Barra de Status

L — Cursor do Teclado

o Criando arquivo de trabalho .“
[ abiir... Qo ; % Planiha
Para criar um arquivo novo, clique em: B | =L
Assistentes ol = o

‘ﬁ Banco de dados

. (¥ Fechar =.
“Arquivo” >> “Novo” >> “Documento o s L e
de Texto” Bl seher como.. B oetomste
Salvar Tudo 45 U I
i (:‘. Fdrmula
4/ t::. Etiquetas

f.: Cartdes d= vista

- E::Z::::;mo . | Modelos g documentos
Para criar um arquivo novo em outro Erviar ) ;
mo6 dulo do BrOffice.org, basta escolher o (&) Proprisdedes..

Assinaturas digitas. ..
Modelos »

desejado.

|4 Visualizer pagina

A opgcdo “Ctrl + N” apenas cria outro & tngrim.. cur+
ﬁ Configuractes da Impresscra, ..
documento de texto.

=] Sair Chrl+




o Abrindo um documento texto ja existente

Para abrir um outro arquivo, basta clicar em “Arquivo” >> “Abrir” ou
simultaneamente nasteclas “Ctrl” e “O”.

Em qualquer uma das op¢cd es, aparecera a janela “Abrir” com a lista de
diretd rios (pastas) e dos arquivos disponiveis ao uso. Selecione 0 arquivo
desejado e clique mo botdo “Abrir” ou dé 2 cliques sobre 0 arquivo escolhido.
Se desejar visualizar apenas um tipo de formato de arquivo, troque a op¢ao
“Todos os arquivo (*.*)” pela opc¢do do formato que Ilhe interessa. Por
exem plo, “Documento de texto ”.

E—— 21
| ‘A Meus documentos d - E::F '
I Figuras Apostia Calc E]CARTA COMPROMISSO.doc
1 Figuras Apostia Writer ‘alcasa.nds
_:I figuras Calc 2.0 ‘E]casa.:ds
_\| fiiguras Wriker 2.0 @ chamada dno editor de Fexto,oif
‘_-T“Il\"inhas figuras E':*Cir:uIar_Camp_Centro_Oeste_ZDElS.odt
T| Minhas misicas EI Circular_Camp_Sudeste_2005.doc
My eBooks 1| cobranca.ods
() apostia wiiter, pdf B Jeobranga.xls - H
f"ﬁta de Reuniao.cdt @P{nietﬂ Calc por Renato Schechter, pdf O B rOffI Ce . Org Ofe rece, al nda, a
5] Ata de Reunizo.sxw ] teste html ~ 11 H ”
5 atestada d= bransferéncia doc [Elteste 5%l Op(; a 0 Arq u IVO > >
El atestado de bransferéncia sxw ' 71 ”
11 ] Documento s recente s que traz
Nens ot | ~[ms | 05 10 dltimos arquivos  que
Arquivas da tipo: I Tedos oz arquivos [*.%) ﬂ Cancelar | fo ram aberto S pe I 0 B rOfflce . org .
VersBo: | =l
S te: it
[~ Somente leiura Y

e Salvando um documento texto

Para salvar o documento de texto clique em “Arquivo” >> “Salvar” ou
simultaneamente as teclas “Ctrl” e “S”;

B 21|

|_j Meus documentos :l cf '

ST ; =1 " i i ]
=|Minhas figuras £ apostila writer Proderi.odt £ Fortale

“IMinhas mysicas "-"_?atribuigées UEMOF,odt ]“" inst_ne¢

"My eBaoks i"’ Brasport.odt ?‘ mala di

- = B 1|

A fun(; a 0 “Salvar como... 7 ! Mova pasta E_‘.'CVRenato Schechter odt Eﬂmalam
. O0o (_’Eduardu.uct £ pagam
permite salvar o mes m o docu ~10002.0 i [Ementas OpenOffice para FESP.odt ] SPAR]
I d OO0 2-0BR ‘-jaxpcs Miguel Pereira resumo.odt E_:J TERJE

men t 0Oa teran 0 Seu nome ] “1Picture Package Applications if"expo Miquel Pereira.ade ?“ terj Fer
ou sua extensé oou d | rec | onan d “IProjeto Rio das Ostras i?__*exposicao Cabo Frio.odt .:‘* terj ms
seminario OO0 f‘“‘folder.odt r:‘terj ms

0 - 0 para uma outra pasta. ") sony P32 £ FORMI_IDENT_SERY.odt £ test mu
| 3|

Mome do arquivo: .3 wostila wiiter Proder jl Salvar I

Sakvar como tipo: ITextu do OpenDocument [ odt) :I Cancelar |

v Extensao automatica de nome de amquivo
[~ Salvar com senha

[T Editar configuragtes de filro




E aconselhdvel sempre manter ativada a opgdo “Extensd o automé tica de
nome de arquivo ”.

o Exportando documento no formato PDF

O BrOffice.org també m gera arquivos PDF. Cligue em “Arquivo” > >
“Exportar como PDF” e informe, na tela “Exportar”, o diretd rio e 0 nome
com que o arquivo “.pdf ” serd criado.

arquivo novo

abrir arquivo

salvar

A Ho R RESRIVR EBER-¢ -0 AEHORETIQ DY

exportar PDF

Para estas 4 op¢ 0 es descritas acima: criar um arquivo novo, abrir arquivo, salvar,
exportar PDF existem os botd es da barra de fung 8 es indicado s na figura acima.

e« Convertendo documento s

Existe uma forma para se converter automaticamente diversos arquivos no
formato *“.doc” do excel para o formato “.odt” que €éo formato aberto para

documento de texto. Para isto basta utilizar o “Conversor de documentos ”,

no “Assistente ” que o  BrOffice.org oferece. Umaoutra op¢do, muito mais
simples, & converter cada arquivos a medida em que este seja utilizad o.
Sempre que o BrOffice.org — Writer abrir um documento de texto salvo pelo

Word, este arquivo serd convertido atravé s de filtros internos, podendo ser
salvo no formato do BrOffice.org — Writer (“sxw” ) ou em formato de
documento aberto ( “.odt” )ou ainda ser mantido no formato  que possuia



anteriormente (“.doc” ).

Editar Exibir Inserir Formatar

Para conhecer como se utiliza o
“Conversor de documentos ”, siga as
instrug 0 es seguintes, lembrando que o
Writer € apenas um dos mé dulos do seu
BrOffice.org. Portanto vocé podera

utilizd - lo ndo s6 paratransformar “doc”
em “odt”, mas també m para transformar
“xIs” em “ods” e “ppt” em “odp”, ou seja,

|| Novo v

5 Abrir... Chrl+0
Documentos recentes »

- =
Assistentes [o, Carta...
=
-0 o, Fax...
(¥ Fechar o RS
. o, Agenda...

Salvar Chrl+S L]

Salvar como... [0, Apresentacdo...
Salvar Tudo l:'-;. Pagina da Web...

" ﬁ Conversor de documentos...

[:3. Conversor de euros...

L] Exportar... [:.;I Fonte de dados de endereco...
Exportar como PDF... l:;. Instalar novos dicionarios. ..
Enwiar ' l:'-;. Instalar fontes da Web...

_@.; Proprigdades...

Assinaturas digitais. ..
Modelos b

['A Wisualizar pagina

=) Imprimir. .. Chrl+P

p@' Configuracdes da Impressora. .,

o] Sair Chrl+Q

vocé nd o precisa temer pela perda dos arquivos nos seus formato s

Para abrir o conversor

“Arquivo” >> “Assistente

Conversor de documentos

Este assistente converte documentos de Formatos StarOffice e Microsoft OFfice antigos para o novo
formata OpenDocument,

Selecione o tipo de documento para conversSo:
" StarOffice
I™ Documentas de texta

I Documentos de desenfio/apresentac o
* Microsoft OFfice

[~ Documentas do Yord

™ Documentos do PowerPoint

Mote gque, durante a conversdo de documentos da Microsoft, qualquer macro "YBA" anexada perde a

sua funcionalidade.
¥ Criar arguive de log

i} Planihas
™ Documento

v Documentos do Excel

Ajuda | s Yoltar

converter automaticamente todas as
planilhas e apresenta¢cd es salvos pelo
excel e power point, nos formatos de
documentos abertos. Esta conversdao cria
para cada arquivo original, um
correspondente no formato novo, entdo,
de origem.

autom & tico, va na barra demenus e cliqgue em:

> > “Conversor de Documento s
|
Na tela “Conversor de
documentos ” pode - se
escolher entre as 2op¢O es de
formatos de origem:
§ iy docu me nt o s do StarOffice ou do
Microsoft Office.

I Praimo =3 |

Observe que pode m ser convertido s diversos tipos de docu m e n t o s (texto, planilha e
apresen t a¢ & o) simultaneamente ouseparadamente. Basta marcar as opg O es

desejada s .

Feitas as “sele¢d es, cligue em “Préximo”.



Conversor de documentos - Documentos Excel

Vocé pode escolher a opgcédo
“Modelos” ou “Documentos ”
; ou ambos. Informe, em cada
caso, 0 diretd rio de onde o0s
arquivos serdo lidos e para
Iz Jcw _ | onde serio gravados.  Observe
' = _ | que wvocé pode escolher a
Documentos Op(; é_ 0 “lnCIUindO
[V Documentos Excel . , .
e subdireto rios ”.
Wwporter de: JC:eus dooumerkos | 0s arquivos  originais  “xlIs”
Selvar g [ s documertos | serdao mantidos sem  sofrer
_ : nenhuma alteracéo. 0]
ees e == || ] BrOffice.ory apenas criard, no
diretd rio destino, um novo arquivo no formato “sxc” para cada arquivo

existente no formato “xls

Cligue em *“Préximo >> ”,

Conversor de documentos ) x|

Resumo:

Todos os documentos do Excel presentes no seguinte diretdrio serdo importados:
C:{Meus documentos
Todos os subdiretorios ser8o considerados

| ¥

Serdo exportados para o sequinte diretdrio:
Ci\Meus documentos

Cancelar | auda | << Yoltar

I Conwerter I

Para continuar, cliente em “Converter ”.

Serd apresenta do o resumo do que
sera feito pelo conversor, conforme
as orientacdes definidas por vocé
nos 2 passos anteriores.

A janela do conversor permitira vocé acompanhar 0 progresso desta
operacao, mostrando cada arquivo que esta sendo convertido e totalizand o os que ja

foram.



Conversor de documentos x|

B gk

e

Ao término, se desejar, vocé pode

Progresso
Recuperando os documentos relevantes: 108 encontrado gerar um resu_mo de tUdO L ,
Encontrado(s): 0 Modelos 0 que foi convertido. E so6
Extcontzada(o): 100 Doomenkos apertar o botdo “Mostrar
Convertendo os documentos - d I ”» t /
5/108 (C:\Meus documentos\Adriana.xls) arq_u_lvo € 0_g T que, es_ ara
habilitado. Depois € s6 clicar
no botdo “Fechar”, que entrard
no lugar do botéo
“Converter ”.
Cancelar I fijuda | < \oltar Corwverter

e Fechando um documento

P i e e Famate PAra fechar o documento  que  esta sendo  editado,

L7 Hovo *| cligue em “Arquivo” >> “Fechar” ou siga as instrucfes

e 1 descritas  no item “C” no inicio desta  apostila,
CUMEentos recentes *
_ lembrando que em se tratar de apenas um documento
Assistentes » L. . « ” i

aberto, deve - se utilizar o botdo “X ” de baixo.

' §aar Ctrl+5

Salvar como...
Salvar Tudo

o Fechando o BrOffice.org

E a Ultima op¢do no menu “Arquivo”. Certamente o BrOffice.org pedird para
vocé salvar todos os documentos que estio abertos e ainda ndo foram salvos
apds receberem alguma alteracdo.



e Exercicio

2) Crie um documento de texto no BrOffice.org;

2) Digite seu nome na primeira linha e escreva uma estoria de +/- 3
para grafo s sobre qualquer assunto;

3) Salve este arquivo de trabalho com o nome de Writerl seu nome no
format o do BrOffice.org (.sxw);

4) Feche o arquivo de trabalho;
5) Abra novamente o0 arquivo e faga alguma alteracdo no texto;;

6) Salve o arquivo de trabalho, com 0 mes m o nome e no mesm o diretd rio, no format o
doc;

7) Exporte 0 documento, com 0 mesmo nome e nomes m o diretorio, no formato pdf;
8) Feche novamente o arquivo de trabalho;
9) Feche, se desejar, o BrOffice.org;

10) Verifique, no diretorio. informando, a existéncia dos 3 arquivos salvos e
analise seus respectivos tamanhos .

Novg Curso

www.rnc.org.br



Capitulo 2 — Formatando o texto digitado

e Formatar Caracter

Altera fonte, tamanho, cor e outros atributos dos caracteres que estiverem
seleciona dos. Para exemplo de como usar os recurso s de formatacéo,

considere a seguinte frase:

Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

Formatacdo padrdo  Chrl+Shift+Space |

Mol Pardgrafo...
iT, Marcadores & numeracdes...
Pagina...

Alcerar capitalizacdo »
Colunas...

Secdies. ..

w Estilos e formatagdo F11
AutoFormatacdo b

Ancorar
Quebra automatica
0+ Alinhamento

Cligue em *“Formatar

” >> “Caractere ”. Sera aberta
janela contendo as 5 abas que organizam o0S seus
recurso s de formatag & o.

a

Dispor.
Inverter
Agrupar
abe : x|
ILU Quadro. .. Fonte | Efeitos de Fonte [Poﬂ';&o | Hiperlink I Plano de Fundo 1
Figura... Fonte Tipos de fonte Tamanho
irirnes Mew Roman Negrito 15
Times New Roman Mormal 13 _:J
Tkalico 14
Meqrito It&lico 16 _I
18
o Fontes <0 ~|
Pode - se observar que o i
tamanho da fonte  foi | Portugués (bvest)
alterada para “15” e que
també m o negrito foi a Software Livre
plicado aos caracteres que
~ A mesma fonte serd usada kanko na impressora quanto na tela.
compd es as palavras
“SOftware lere 7 I oK I Cancelar Ajuda Redefinir

O texto ficara entdo:

A RNC adota Software Livre e usa

BrOffice.org.
o Efeitos de Fonte




Para ter acesso a
apostila
completa matricule-se
Ja na Rede
Novo Curso



