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ESCLARECIMENTOS

Este material compde a série Fazendo & Aprendendo — Oficinas e Minicursos. Nela série,
como o préoprio nome indica, focamos na produgdo de guias para serem usados em
oficinas e minicursos, que podem ser presenciais, a distancia ou hibridos, tutorados ou
autoinstrucionais.

Ao chegar ao final do guia, a pessoa tera construido um “produto”, seja um texto, uma
imagem ou qualquer outro objeto, de acordo com os objetivos relacionados ao uso do
recurso abordado.

Na construgao, utilizamos o seguinte padrao tipografico para elementos recorrentes:

¢ |dentificacdo de botdo, de menu, de opgdo no menu, de janela, de guia de janela e
de campo seréo escritas em negrito e italico acompanhado com a sua identificagao
(menu, opgao e assim por diante). Por exemplo: “Clique no menu Arquivo “ ; “campo
Manter proporgédo ”; “Clique no botao OK'.

e |dentificacdo de teclas seréao escritas em negrito e com letras em maiusculo, sempre
acompanhado da palavra "tecla". Por exemplo, “pressione a tecla SHIFT” ; “tecla
DELETE”.

Na producgao deste guia, utilizamos os Softwares Livres:

» LibreOffice Writer (<https://pt-br.libreoffice.org/>) para a escrita e formatagdo do
texto;

o Krita (<https://krita.org/en/>) para a edigdo das imagens;

* Flameshot (<https://flameshot.org/>) para a captura de telas;

» Firefox (<https://www.mozilla.org/pt-BR/>) para navegacao na internet;
e Sistema Operacional Linux Mint (<https://linuxmint.com/>).

Aproveitamos para agradecer as comunidades que ajudam a desenvolver e manter estes
softwares.

A producdo desses guias também funciona como laboratério para a utilizagdo de
softwares e para a construcdo de conhecimentos que compartiihamos com outros
usuarios comuns. Por isso, muitas vezes, nossos materiais possuem design mais simples.

Entendemos que todos, e mais especificamente os profissionais da Educacao, podem se
apropriar das Tecnologias Digitais da Informagdo e Comunicagdo (TDIC) e com este
trabalho, usando Softwares Livres, tentamos mostrar que isso é possivel.
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Edicao de texto basico — LibreOffice Writer

1. INTRODUGAO

Editor de texto € uma categoria de programas que, podemos dizer jocosamente,
transforma o computador em uma “maquina de escrever”. Nessa categoria, existem
programas de todos os niveis: dos mais simples como o WordPad, que vem com o
Windows desde a versdo 95, e o TextShield Fusion, que é gratuito, até os mais
sofisticados, com muitos recursos como o Word (da Microsoft), WordPerfect, (da
Corel), LibreOffice Writer (da The Document Foundation) ou OnlyOffice (da Ascensio
System SIA).

Além dos exemplos que demos acima, que sdo editores de texto para serem
instalados nos computadores, existem aqueles que sao aplicativos que sao
executados na internet e que nao precisam de instalagdo. Entre estes, podemos citar o
Google Docs ou Documentos Google (da Google), o Etherpad (da Etherpad
Foundation) ou o OnlyOffice (da Ascensio System SIA).

Sinteticamente, podemos dizer que temos editores de texto para todos os gostos e
recursos financeiros. Para escolher, devemos levar alguns pontos em consideragéo
que atendem mais as concepgoes pessoais e a natureza dos objetivos e projetos a
serem desenvolvidos com a sua utilizagao.

Para escolher o programa usado neste material, consideramos: (1) ser um Software
Livre; e (2) ser multiplataforma, ou seja, deve trabalhar em Windows, Linux e MacOS;
e (3) o programa devera fazer algumas acgbes basicas, como formatacdo de texto
(mudar fonte, tamanho da fonte e estilo), formatagdo de pagina (tamanho de pagina,
margens e outros), formatacdo de paragrafo (recuo de primeira linha, entrelinha,
alinhamento e recuo), inser¢do e formatagcdo de tabela, inser¢do de imagem,
formatacgao de tépicos e numeragao.

Considerando tudo isto, optamos pelo LibreOffice Writer. Na proxima secgao,
detalharemos cada um dos itens que nos levaram a esse programa.
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2. O LIBREOFFICE WRITER

2.1 Uma breve apresentagao

O LibreOffice Writer' € um dos programas da suite LibreOffice. De acordo com a
Wikipédia?, suite é “um conjunto de softwares (ou conjunto de aplicativos) com
funcionalidades relacionadas, compartilhando uma interface semelhante e com a
capacidade de trocar dados facilmente entre esses aplicativos” (tradugéao nossa).

2.2 O LibreOffice Writer é um Software Livre

Um ponto importante para nés é que esta suite € um Software Livre. Mas o que isto
significa?

De acordo com o site da GNU?®, ser considerado Software Livre “significa que os
usuarios possuem a liberdade de executar, copiar, distribuir, estudar, mudar e
melhorar o software”.

No site da GNU ainda encontramos detalhes das quatro liberdades essenciais que os
usuarios de Software Livre tém:

e A liberdade de executar o programa como vocé desejar, para qualquer
propésito (liberdade 0).

e A liberdade de estudar como o programa funciona, e adapta-lo as suas
necessidades (liberdade 1). Para tanto, acesso ao cddigo-fonte € um pré-
requisito.

e A liberdade de redistribuir copias de modo que vocé possa ajudar outros
(liberdade 2).

e A liberdade de distribuir copias de suas versbes modificadas a outros
(liberdade 3). Desta forma, vocé pode dar a toda comunidade a chance de
beneficiar de suas mudangas. Para tanto, acesso ao codigo-fonte é um pré-
requisito.

Como usuarios comuns, ndo programadores, é dificil para ndés mudarmos ou
melhorarmos o programa. Porém, é facil entender as ideias de copiar e distribuir. Para
quem atua na area de educacgao, estas duas possibilidades permitem incluir escolas,
professores e estudantes no uso da tecnologia. Podemos ensinar a usar e distribuir
sem medo de transgredir leis, como no caso de utilizagdo de cépias piratas.

2.3 O LibreOffice Writer é multiplataforma

Para os defensores do uso de Software Livre a plataforma, até pouco tempo, era um
problema. Mas, afinal, o que é uma “plataforma”?

“Plataforma” é um termo com muitos sentidos. Segundo o dicionario Aulete Digital®, ela
pode significar uma superficie plana e horizontal, uma &rea de embarque e
desembarque, uma rampa de langamento de foguetes, um conjunto de compromissos

' Disponivel em https://pt-br.libreoffice.org/descubra/writer/. Acesso 26 Set. 2022.

2 Disponivel em https://en.wikipedia.org/wiki/Software_suite. Acesso 26 Set. 2022.

% Disponivel em https://www.gnu.org/philosophy/free-sw.html. Acesso em 22 Set. 2022.
“ Disponivel em https://www.aulete.com.br/plataforma. Acesso 26 Set. 2022.
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de governo ou politico, um tipo de salto de calgado (salto tipo plataforma) ou, no nosso
caso, um sistema operacional usado no computador.

Entdo, quando temos um software multiplataforma significa que ele pode ser usado em
diferentes sistemas operacionais, como Windows, MacOS e Linux.

2.4 O LibreOffice Writer e agbes basicas para produgéo de texto

Como veremos a seguir, o LibreOffice Writer atende plenamente ao nosso propésito
de producéo de texto. Ndo vamos abordar recursos avangados neste material, apesar
do programa ter muito deles, pois n&o &€ nosso objetivo.

No LibreOffice Writer encontraremos as agdes basicas de forma muito intuitiva, o que
nos permitira aproveitar as experiéncias de outros programas e também da internet.
Entendemos que isto é fundamental para a curva de aprendizado.

2.5 Consideragdes finais

Dessa forma, com o que informamos acima, acreditamos que esta justificada a nossa
escolha. Vamos usar um programa que € livre (que pode ser distribuido para colegas,
estudantes e escolas), que funciona na grande maioria dos Sistemas Operacionais
para computadores (Linux, Windows e macQOS).

Entdo, sem mais delongas, vamos aprender a usar este programa.

12
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3. ALGUMAS DICAS IMPORTANTES

3.1 Download e instalagido do LibreOffice Writer

A instalagdo do LibreOffice Writer é feita junto com a instalacdo da suite
LibreOffice. Indicamos que o download seja feito diretamente a partir da
pagina oficial do projeto (<https://pt-br.libreoffice.org/>) e que seja a verséao
estavel. A pagina de download (<https://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/>) tenta
identificar qual o Sistema Operacional que vocé esta usando, porém se ela
reconhecer incorretamente, € possivel mudar.

ATENCAO
Como tanto a pagina de download e quanto o processo de instalagao
podem ser diferentes a depender do Sistema Operacional, nao
colocaremos o passo a passo para eles.

3.2 O ponto de insergdo ou cursor

Quando vamos digitar um texto, é necessario saber onde a proxima letra entrara nele.
Naturalmente, pensaremos que ela estara ao final da frase que estamos compondo,
porém pode haver a possibilidade de termos de inserir uma letra para corrigir um erro
de digitacao.

A referéncia que usamos é o ponto de insercdo ou o cursor. Particularmente,
preferimos usar ponto de insercdo. Ele € um “tracinho” vertical que fica piscando na
tela. Veja a Figura 1.

Figura 1: Ponto de insercdo
|

Ponto de insercao

Um principe chinés orgulhava-se de sua colecdo de porcelana, de r udo antiga procedéncia,
constituida por doze pratos assinalados por grande beleza artistica e decorativ

Certo dia, o seu zelador, em momento infeliz, deixou que se quebrasse uma das pecas. Tomando
conhecimento do desastre e possuido pela furia, o principe condenou a morte o dedicado servidor, que fora
vitima de uma circunstancia fortuita.

Podemos deslocar o ponfo de insergdo pelo texto usando as teclas de setas ou
posiciona-lo diretamente, clicando com o botdo esquerdo do mouse no lugar desejado.

13
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3.3 Final de linha e final de paragrafo

ATENCAO
A principio 0 que vamos explicar a seguir, pode parecer uma coisa
“boba”, mas é fundamental para que exploremos os recursos de
formatacao de texto em um editor.

Uma das vantagens de se usar um editor de texto é poder reformatar um texto depois
de té-lo digitado. Podemos aumentar o tamanho das letras, mudar o alinhamento e
colocar recuos em alguns paragrafos. Isso sera mais facil e menos trabalhoso quando
o digitamos corretamente.

Em um editor de texto NUNCA devemos usar a tecla ENTER para fazer a mudanca de
linha dentro de um mesmo paragrafo. S6 usamos essa tecla para finalizar o paragrafo.
Normalmente, usamos um simbolo ( [ ) para indicar quebra de paragrafo, usando a
tecla ENTER. Este simbolo sé é exibido no texto quando ativamos a visualizagdo de
“caracteres ndo imprimiveis”.

ATENCAO
Para ativar ou ocultar a visualizagao dos “caracteres nao imprimiveis”
basta clicar no botdo Alternar marcas de formatagdo na barra de
Ferramentas.

ormatar Estilos Tabela Formuldric Ferramentas Janela Ajuda
s e b e g E GG E HE O

7[Aria[ |T|l‘|‘|pt = N I S-5 X x, A Av 2 ~
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Na Figura 2, temos a imagem de um trecho de texto no qual destacamos as quebras
de paragrafos.

Figura 2: Exemplos de quebra de paragrafo no texto.
— 9 a<. BXC p ) qg parag

1.|.g.|.-_.|.2.|.3.|.4.|.5.|.5 7 B IR [ RIS S B - R I S A R = U B I

IOS'dOZGI'DI'ail.OSm |

Um-principe-chinés-orgulhava-se-de-sua-colecéo- de- porcelana,-de-rara- quéo -antiga- procedéncia, -
constituida-por-doze-pratos-assinalados-por-grande-beleza-artistica-e de corativalm

Certo-dia,-o0-seu-zelador,-em-momento-infeliz, -deixou-que-se -quebrasse-uma-das-pecas.-Tomando-
conhecimento-do-desastre -e-possuido-pela-firia,-o -principe-condenou-a-morte-o-dedicado-servidor, -que-fora-
vitima-de-uma-circunstancia-fortuita

A-noticiatomou conta-doImperio, €,-4sveésperas-da-execugao do desafortunado-servidor, -apresentou-
se-um-sabio-bastante-idoso, -que -se-comprometeu-a-devolver-a-ordem-a-colegéo,-se-0-servo -fc:sse-perdoadcm

Emocionado,-0-principe-reuniu-sua-corte-e-aceitou-a-oferenda-do-venerando-anciéo. -Este-solicitou-
que-fossem-colocados-todos-os-pratos-restantes-sobre-uma-toalha-de-linho, -bordada-cuidadosamente, -e-0s -
pedagos-da-preciosa-porcelana-fossem-espalhados-em -vo[ta-do-mc’:ve[m

Atendido-na-sua-solicitagéo, -0 -sébio-acercou-se-da-mesa-e, -num-gesto-inesperado, - puxou-a-toalha-
com-as-porcelanas-preciosas,-atirando-as-bruscamente-sobre-o -piso-de-marmore-e-arrebentando-as -todasm

3.4 Corrigindo erros no texto

Podemos fazer corregdes no texto, apagando letras, usando duas teclas: a tecla

DELETE (ou DEL em alguns teclados) e a tecla BACKSPACE (ou 4= em alguns
teclados, mas esta tecla ndo é a seta para esquerda).

Para apagar uma letra, nossa referéncia é o ponto de insercdo. Se vocé quiser apagar
a letra a direita dele, use a tecla DELETE. Para apagar a letra a esquerda dele, use a
tecla BACKSPACE.

15
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4. A INTERFACE DO LIBREOFFICE WRITER

De uma forma mais simples, como a trazida no site “Significados™, “a interface entre o
software e o usuario € a tela de comandos apresentada por este programa [...].
Normalmente, nesta tela, existem varias imagens, icones, campos de texto e demais
ferramentas que auxiliam o utilizador a desempenhar suas tarefas no software”.

Dependendo da versdo do programa, pode-se ter algumas variagdes. Porém, de
maneira geral, essas variagdes nao implicam em grandes mudangas. A versao que
estamos usando é a 7.3.7.2.

Na Figura 3, temos representada a interface do LibreOffice Write com algum
elementos em destaque.

Figura 3: Elementos da interface do LibreOffice Writer.

v doze praios'odElibreOFfice lWriter o . o9
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulirio Ferramentas Janela Ajudao x
= " L w @ abg = = S H E
B-0-H- D= B & ST B-WhE A68-Q-20hea UE NO-O
| Estilo de pardgrafo | v | A7 |arial 18pt | ¥ @ 1 5 X x A A-P- EEEE = .25 =< 1=-2 =
= S P 4R R L Dt R B N2 N4 N 7| i Propriedades x =
¥ Estilo N
‘Est\LudeparégraFuPadréu - 4 A A “
Texto de exemplo: Os doze pratos B 5 A
1| | Arial v | |[18pt | ¥
Os doze pratos ‘ ‘ o
..... = IN|1[S]+ s s R A
P S ®
R Ave~ A X o A v
S
- 0
~ Paragrafo IF]

Um principe chinés orgulhava-se de sua colegdo de porcelana, de rara o,
qudo antiga procedéncia, constituida por doze pratos assinalados por grande &
beleza artistica e decorativa.

L] —

Certo dia, o seu zelador, em momento infeliz, deixou que se quebrasse
uma das pegas. Tomando heci to do d tre e ido pela furia, o
principe condenou & morte o dedicado servidor, que fora vitima de uma = =
circunstancia fortuita.

i = = =
A noticia tomou conta do Império, e, &s vésperas da execugdo do = ‘MM’" +‘ == ‘MM’" +‘
servidor, -se um sabio bastante idoso, que se =M 4= +
comprometeu a devolver a ordem a colecio, se o servo fosse perdoado. B 0> Tk

Emocionado, o principe reuniu sua corte e aceitou a oferenda do =~ = ‘U‘chm = +‘
venerando ancido. Este solicitou que fossem colocados todos os pratos e e
restantas enhre 1ima tnalha de linhn _hardada cuidadasamenta e ns nedaras o

B _Péginaide2 636 palavres, 4.032 caracteres Estilo de péqina Padrio Portugués (Brasi) o1 OODM ==+ 100%

(1) Barra de titulo: localiza-se na parte superior da janela. Nela tem-se 0 nome do arquivo
que se esta trabalhando, caso ele ja tenha sido salvo. Se o documento ainda néo foi salvo,
aparecera Sem titulo x. Ap6és o nome do arquivo aparece a identificacdo do nome do
programa (LibreOffice Writer).

(2) Barra de menu: a barra de menu aparece logo abaixo da barra de titulo. Ao se clicar
em qualquer um deles (Arquivo, Editar, Exibir etc.) serdo abertas as suas respectivas
opcdes. E por meio da barra de menu que podemos acessar todas as opgdes e
funcionalidades do LibreOffice Writer.

(3) Barra de ferramentas: nessa barra, tem-se os botdes associados as fungdes mais
utilizadas no editor de texto. E como se fossem atalhos para essas funcdes. No
LibreOffice Writer podemos personalizar essa barra, tornando-a mais adequada ao
uso especifico que faremos do programa. Porém, ndo abordaremos isto neste
material.

® Disponivel em https://www.significados.com.br/interface/. Acessado em 26 Set. 2022.
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(4) Barra de status: essa barra fica localizada na parte inferior da janela. Nela, temos
diversas informacbes sobre o documento. Vamos destacar algumas dessas
informacdes e seu posicionamento. No seu lado esquerdo é exibido o numero da
pagina que se esta editando e o numero total de paginas do documento. Mais a direita
a quantidade de palavras e de caracteres. Mais ao centro um pouco a direita, tem-se o
idioma do texto (podendo usar este botdo para altera-lo). No lado direito, tem-se os
ajustes de zoom para exibigdo do texto na tela.

() Barra lateral: nessa barra encontram-se os botdes de seis painéis: (a)
Propriedades; (b) Pagina; (c) Estilos; (d) Galeria; (e) Navegador; e (f) Inspetor de
estilo. Ao se clicar em um destes botdes, sera aberto o seu painel. Para fechar o
painel, basta clicar novamente no botdo. Neste material, trabalharemos com o painel
Propriedades e P4gina.

(6) Painel de configuragdes: como citamos no item anterior, dependendo do botao
selecionado na barra lateral serd aberto um painel com campos especificos de
configuragdes.

Estas areas (barras e painéis) e suas identificagdes serdo uteis quando tivermos que

indicar agbes. Assim, quando nos referirmos ao botdo I/magem da barra de
Ferramentas, sera facil para vocé localizar.
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5. DIGITANDO O TEXTO

Para iniciar nosso trabalho, vocé precisara digitar o texto inicial. Durante este
processo, aproveite para utilizar as dicas que lhe demos na secéo 2. Caso fique com
duvida em algo, retorne a ela.

Entao, para comegar, inicie o LibreOffice Writer, veja onde esta o ponto de insergdo e
comece a digitar. Lembre-se de usar letras mailusculas e minusculas como indicado no
texto.

Observe que inserimos no texto a ser digitado a indicacdo de quebra de paragrafo ( )
para facilitar a digitagdo. Lembre-se que no seu texto estes simbolos néo aparecerao.
Observe também que optamos por colocar uma moldura diferente para distingui-lo dos
outros elementos usados neste guia.

Os doze pratos

9

Um principe chinés orgulhava-se de sua cole¢io de porcelana, de rara quao antiga
procedéncia, constituida por doze pratos assinalados por grande beleza artistica e
decorativa.

Certo dia, o seu zelador, em momento infeliz, deixou que se quebrasse uma das
pecas. Tomando conhecimento do desastre e possuido pela flria, o principe
condenou a morte o dedicado servidor, que fora vitima de uma circunstancia
fortuita.

A noticia tomou conta do Império, e, as vésperas da execugdo do desafortunado
servidor, apresentou-se um sabio bastante idoso, que se comprometeu a devolver a
ordem a colegdo, se o servo fosse perdoado. |

Emocionado, o principe reuniu sua corte e aceitou a oferenda do venerando ancido.
Este solicitou que fossem colocados todos os pratos restantes sobre uma toalha de
linho, bordada cuidadosamente, e os pedacos da preciosa porcelana fossem
espalhados em volta do movel.

Atendido na sua solicitagdo, o sabio acercou-se da mesa e, num gesto inesperado,
puxou a toalha com as porcelanas preciosas, atirando-as bruscamente sobre o piso de
marmore e arrebentando-as todas. 9|

Ante o estupor que tomou conta do soberano e de sua corte, muito sereno, ele disse:
“~ Al estdo, senhor, todos iguais conforme prometi. Agora podeis mandar matar-me.
Desde que essas porcelanas valem mais do que as vidas, e considerando-se que sou
idoso e ja vivi além do que deveria, sacrifico-me em beneficio dos que irdo morrer
no futuro, quando cada uma dessas pegas for quebrada. Assim, com a minha
existéncia, pretendo salvar doze vidas, ja que elas, diante desses objetos nada
valem”.

Passado o choque, o principe, comovido, libertou o velho e o servo, compreendendo
que nada ha mais precioso do que a vida em si mesma. |

Quantas vezes, deixamos o nervosismo do momento tomar lugar nas nossas vidas e
duras palavras ferem a quem amamos! Quantas coisas colocamos na frente do amor,
do respeito, da compreensao que deveriamos ter?

Que no final de semana, tenhamos tempo para meditar se ndo estamos matando por
um prato quebrado.
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/6\

ATENCAO
Quando se esta digitando um texto, automaticamente, o LibreOffice
Writer faz a checagem das palavras com seu dicionério interno. Caso
ele nado identifique a palavra, seja porque ela foi digitada com erro
seja porque ela nao esta no dicionario, o editor colocara uma linha
ondulada vermelha abaixo dela.

Um pricipe chings orgulhava-se de sua colegdo de porcelana, de rara quao

antiga proc:wgtituida por doze pratos assinalados por grande beleza
artistica e decorativa®

Isto € uma grande ajuda para revisar o texto, em relagao a ortografia.
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6. SALVANDO NOSSO TRABALHO

O termo SALVAR indica que iremos gravar o trabalho em uma unidade de
armazenamento. Ela pode ser uma unidade fixa do computador (HD ou SSD) ou uma
unidade removivel como pendrive ou HD externo. A depender do Sistema Operacional
que vocé esta usando, as unidades de armazenamento tém sua representacio
propria. Por isso, procure entender como ela séo representadas no seu equipamento.

Enquanto vocé nao salvar o trabalho, ele podera ser perdido, por exemplo, em um
pigue de energia (exceto em um equipamento que tenha bateria) ou em um
desligamento involuntario do seu computador. Portanto € uma boa pratica salvar
frequentemente o trabalho, mesmo que vocé n&o o tenha concluido.

ATENCAO
O LibreOffice Writer tem uma configuragdo que permite salvar o
arquivo automaticamente depois de algum tempo de trabalho.
Mostraremos isto no final deste material.

Qualquer editor de texto, inclusive o LibreOffice Writer, nos informa se o trabalho foi ou
nao salvo alguma vez. Ele sempre mantém o nome do arquivo que estamos
trabalhando na barra de Titulo, como mencionamos anteriormente. Veja o destaque 1
da Figura 4. nela podemos notar que o nome do arquivo é Sem titulo 1, que é a
referéncia-padrao usada pelo editor de texto para os arquivos nao salvos.

Figura 4: Indicag&o do nome do arquivo do texto digitado

v o éﬁm titulo 1 - LibreOffice Writer

Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda
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Os doze pratos

Existem diversas formas para executar a agcéo de salvar o texto, porém vamos mostrar
somente duas delas.
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6.1 Salvando o texto, usando o menu Arquivo

A primeira forma de salvar o texto que vamos ver € usando o0 menu Arquivo:.

1 — Cliqgue no menu Arquivo (destaque 1, na Figura 5a) e em seguida na opcao Salvar
(destaque 2, na Figura 5a).

Figura 5a: Salvar o texto, usando o menu Arquivo

N7 Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - O e
@ Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda x
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canta Ao Toandzia o 3o ufenarae da azacrueSe do docafortamada carpdes

6.2 Salvando o texto, usando o botdo Salvarda barra de Ferramentas

A segunda forma de salvar o texto que vamos ver € usando o botdo Salvar, da barra
de Ferramentas:

1 — Clique no botdo Salvar (destaque 1, na Figura 5b). Observe que na parte inferior
desse botdo tem uma “bolinha” vermelha. Ela indica que houve alguma alteragcéo no
texto que ainda nao foi salva.

Figura 5b: Salvar o texto, usando o botdo Salvar

¥ Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
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Os doze pratos

Apods executar qualquer uma das duas formas, o processo de salvamento prossegue.
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ATENCAO
As identificagdes das proximas acdes, dependerao muito do Sistema
Operacional e do seu equipamento. Apesar disso, mesmo que haja
diferengas, vocé conseguira usar sem maiores problemas.

1 — Na janela que se abre, coloque o nome doze pratos no campo Nome (destaque 1,
na Figura 6), selecione uma das pastas disponiveis para salvar o arquivo nas suas
unidades de armazenamento (destaque 2, na Figura 6), selecione o formato do
arquivo de arquivo e saiba que os mais compativeis com outros editores de textos séo
o0 DOCX (Documento Office Open XML) e o ODT (Arquivo de texto OpenDocument), o
primeiro mais que o segundo (destaque 3, na Figura 6), e clique no botdo Salvar
(destaque 4, na Figura 6).

Figura 6: Campos para salvar o arquivo

Cancelar o Nome |dozepramsl | Q,
# Pasta pessoal 4 | #4 jorge | Documentes | P G

[=) Areadetrabalho

4 Duwnluadso

‘8] Imagens

Nome g |Tamanho |Tipn | Modificado

i Reunido-20230310-PROGRAD 9 de mar

J7 Masica

B Videos
s ADATAS.. &

B 2023a
Bl DTEO29
i DTEO30
B DTE118
B MIF143
i lixo

-+ Outros locais

[ Criptografar com chave GPG o Documento de texto ODF (.odE) -
Editar defini¢des do filtro

[_] salvar com senha

Observe que 0 nome do arquivo ja aparecera na barra de Titulo do editor (destaque 1,
na Figura 7).
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Figura 7: Campos para salvar o arquivo
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Apdés salvar o arquivo, vocé podera sair do editor de texto e retornar ao trabalho,
posteriormente, sem perder o que ja tinha digitado. Porém, tenha sempre em mente:
antes de sair, salve novamente o arquivo. Isso evitara perda de informacdes novas
que vocé digitou.
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7. SAINDO DO LIBREOFFICE WRITER

Para vocé sair do programa basta encerra-lo ou fecha-lo. Isto pode ser feito de duas
formas. Uma delas é clicando no botdo Fechar, da janela do programa ou o
equivalente em seu Sistema Operacional. Veja indicagéo 1, na Figura 8.

Figura 8: Encerrar o LibreOffice Writer pelo botdo Fechar

2 doze pratos.odt - Libre Office Writer
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Um principe chinés orgulhava-se de sua colecdo de porcelana, de rara quio antiga procedéncia,
constituida por doze pratos assinalados por grande beleza artistica e decorativa.

A outra forma é usando o menu Arquivo, opgao Sair do LibreOffice. Esta sequéncia
esta indicada nos destaques 1 e 2 na Figura 9.

Figura 9: Encerrar o LibreOffice Writer pelo menu Arquivo
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Caso vocé tente sair do programa, de uma forma ou de outra, sem ter salvo as
alteragbes, o proprio editor de texto lhe alertara, por meio de uma mensagem,
solicitando uma confirmacé&o. Veja a Figura 10.
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Figura 10: Confirmacgéo para salvamento do arquivo ao sair do LibreOffice Writer

~ doze pratos.odt - LibreOffice Writer - o 9
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Salvar documento?

W O ©® g @ i

Um principe Salvar as altera¢des no documento "doze pratos.odt" antes de L
constituida p o fechar?

Certo dia, o | Suas alteragdes serdo perdidas se ndo salva-las.

conheciment .

que fora vitii Cancelar | Salvar |
L —

apresentou-se um sabio bastante idoso, que se comprometeu a devolver a ordem a colegdo, se o
servo fosse perdoado.

ATENCAO
Antes de clicar para confirmar qualquer mensagem, leia atentamente
o texto dela. Isto pode evitar diversos problemas.
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8. ABRINDO UM ARQUIVO

Para dar prosseguimento ao nosso trabalho com o texto “Os doze pratos”,
precisaremos abrir o arquivo no qual salvamos o que foi trabalhado.

Ao iniciar o LibreOffice Writer vocé tera duas formas de abrir arquivos. A primeira é
verificar a lista dos Documentos recentes. Essa lista contém os ultimos arquivos que
foram salvos. Siga a sequéncia de passos:

1 — Cliqgue no menu Arquivo (destaque 1, na Figura 11);

2 — Aponte o mouse para a opgao Documentos recentes (destaque 2, na Figura 11) e,
em seguida, clique sobre o nome do arquivo desejado, neste caso, doze pratos.odt
(destaque 3, na Figura 11)

Figura 11: Abrindo arquivo no LibreOffice Writer

v Sem titulo 1 - LibreOFfice Writer - o0
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Imprimir... Ctrl+P
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Propriedades...

Assinaturas digitais 3

Sair do LibreOffice Chrl+Q
1

Se o arquivo que desejamos nao estiver na lista dos mais recentes, vamos usar a
opcao de abri-lo em uma pasta.
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Para fazer isso, executamos a sequéncia a seguir:

1 — Cliqgue no menu Arquivo (destaque 1, na Figura 12);
2 — Clique na opgéao Abrir (destaque 2, na Figura 12)

Figura 12: Abrindo arquivo no LibreOffice Writer
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ApoOs estas acgbes, o programa abrira uma janela para vocé localizar o arquivo.
Navegue pelas pastas do seu computador, localize o arquivo que deseja, clique sobre
ele (destaque 1, na Figura 13) e, em seguida, clique no botao Abrir (destaque 2, na

Figura 13).

ATENCAO

Novamente vale o aviso: apesar do procedimento ser o mesmo,
independentemente, do seu Sistema Operacional, a imagem usada

como referéncia vai ser diferente;

Figura 13: Localizando e selecionando o arquivo a ser aberto

Sem titulo 1 - LibreOFffice Writer
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9. FORMATANDO O TEXTO

Existem basicamente trés tipos de formatagao: fonte, paragrafo e pagina.

9.1 Formatagao de fonte

A formatacéo de fonte pode ser feita por meio da barra de Ferramentas. Nela vamos
alterar os seguintes elementos:

e Tipo da fonte (destaque 1, na Figura 14): ou seja o desenho da letra. Os tipos
mais comuns para o Sistema Operacional Windows sdo Times New Roman e
Arial e para o Linux sdo Liberation Sans e Liberation Serif, porém existem
centenas ou milhares de tipos de fontes diferentes. Além das letras, existem as
fontes chamadas bafs ou digbats, que sao desenhos. A mais comum delas,
para o Windows, é a Wingdings.

e Tamanho da fonte (destaque 2, na Figura 14): nesta formatagao alteramos o
tamanho da letra. Desta forma podemos destacar titulos e sub-titulos.

e Estilo (destaque 3, na Figura 14): alguns dos estilos que podemos aplicar as
fontes s&do negrito , italico e sublinhado. Existem outros, como tachado,
sobrescrito e subscrito, mas ndo os usaremos neste material. Os estilos podem
ser usados individualmente ou combinando alguns ou até todos eles.

e Cor (destaque 4, na Figura 14): podemos mudar as cores da fonte, permitindo
assim dar maior destaque aos textos.

ATENCAO
Em cada um dos itens listados acima, existem varias outras opcoes.
Porém, nao vamos trazé-las neste material, pois nosso objetivo é
trabalhar o basico. Aos poucos, vocé podera explorar mais recursos
do LibreOffice Writer.

Figura 14: Formatagao de fonte
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9.2 Formatagéo de paragrafo

A formatagéo do paragrafo pode ser feita, também, por meio da barra de Ferramentas,
sendo este, na nossa opinido, 0 modo mais rapido e simples. Como o préprio nome
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indica, essa formatagdo se aplica aos paragrafos. Nela vamos alterar os seguintes
elementos:

e Alinhamento (destaque 1, na Figura 15): os alinhamentos de paragrafo podem
ser pela esquerda, pela direita, centralizado ou justificado.

e Marcadores e Numeragédo (destaque 2, na Figura 15): estas duas formagdes
servem para criar uma lista em tépicos ou enumerada.

¢ Recuo do texto (destaque 3, na Figura 15): esta formatagdo permite mudar o
recuo de um paragrafo ou mais em relagéo ao resto do texto. Observe que ela
tem dois botdes — aumentar recuo e diminuir recuo —, sendo que o diminuir
recuo so ficara disponivel se houve um aumento de recuo no paragrafo.

e Entrelinhas (destaque 4, na Figura 15): nesta configuragdo muda-se a distancia
entre as linhas que compéem o paragrafo.

Figura 15: Formatag&o de paragrafo
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9.3 Formatando fonte e alinhamento de paragrafo no texto “Os doze pratos”

Para fazermos as formatag¢des de fonte e de paragrafo precisaremos indicar ao editor
de texto onde elas acontecerdo. Para isto, precisamos fazer a sele¢do do trecho do
texto que queremos aplicar a formatacao.

A selecao deste trecho pode ser feita de duas formas diferentes: usando o mouse ou
usando as setas de deslocamento do teclado. A mais comum é com o mouse.

Para usar esta técnica, basta posicionar o ponteiro do mouse no inicio do texto que
gqueremos selecionar e, mantendo-se o0 botdo esquerdo do mouse pressionado,
arrastamos o apontador até o final do texto. Pode-se observar que um destaque é
dado a selecao feita.

Vamos ver como fazemos uma alteragdo de fonte, passo a passo, no nosso texto.
Alteraremos o titulo “Os doze pratos”: o tamanho da fonte para 18 pt, a fonte para Arial
ou Liberation Sans e aplicaremos os estilos negrito e sublinhado.

ATENCAO
Varios botdes da barra de Ferramentas tém uma “ponta de seta” que,
A ao ser clicada, abre uma lista de opgdes. Isto acontece, por exemplo,
com o botdo de fonte e de tamanho que utilizaremos nas préximas
acoes.
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1. Apontamos para o inicio do titulo, clicamos com o botdo esquerdo do mouse.
Observe que o ponteiro do mouse parece com a letra “I” (destaque na Figura 16).
Arrastando-se o0 mouse no sentido da seta com o botdo esquerdo pressionado,
vamos selecionando o titulo.

s = =TT = =

Figura 16: Selecionando o___tl'tulo
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2. Observe que apos as agdes do passo 1, o titulo ficara selecionado. Veja a Figura
17.

Figura 17: Titulo selecionado _
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3. Com o titulo todo selecionado, mude a fonte para Arial ou Liberation Sans
(destaque 1, na Figura 18), o tamanho para 18 pt (destaque 2, na Figura 18),
clique no botdo Negrito (destaque 3, na Figura 18), clique no botdo Sublinhado
(destaque 4, na Figura 18) e clique no botao Centralizado (destaque 5, na Figura
18).

Figura 18: Formatando o titulo
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Para tirar a selecdo de um texto, basta clicar com o mouse sobre qualquer outra area
do texto.

ATENCAO
Uma boa pratica ou um bom habito a se desenvolver é salvar o
trabalho frequentemente. Ou seja, sempre que houver uma alteracao
significativa acostume-se a salvar o arquivo. Ent&o clique no bot&o
Salvar na barra de Ferramentas.

,[ge/[
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Nossa proxima formatagao envolvera todo o corpo do texto, tanto de fonte quanto de
paragrafo. Para isto, precisaremos selecionar diversos paragrafos. Desta vez,
sugerimos usar uma combinagdo de teclas, lembrando que a sele¢cdo podera ser feita
também usando o mouse, como foi feito com o titulo.

1. Coloque o ponto de inser¢do antes da letra “U” do primeiro paragrafo (que inicia
com “Um principe [...]"). Para isso, coloque o ponteiro do mouse na posicao e dé
um clique com o bot&o esquerdo do mouse.

2. Pressione a tecla SHIFT (em alguns teclados, esta tecla € uma seta para cima,
que esta nos dois lados do teclado) e, mantendo-a pressionada, use a seta para
baixo até selecionar o restante do texto.

3. Com o texto selecionado, mude o tamanho da fonte para 11 e o alinhamento para
justificado. Veja os destaques 1 e 2, na Figura 19.

Figura 19 Formatacéo de paragrafo
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Ainda vamos fazer mais uma formatag&o: a inser¢cao do espacgo de paragrafo.

Observe que no nosso texto, a primeira linha do paragrafo esta exatamente na
margem da pagina. Queremos dar o espaco de paragrafo, também conhecido como
recuo de primeira linha. Apesar de existir um outro método, vamos usar o mais
simples, utilizando a tecla TAB.

1. Posicione o ponto de insercdo no inicio do primeiro paragrafo.
2. Pressione a tecla TAB.

Observe na Figura 20 os destaques 1 e 2. Eles mostram a diferenga entre o primeiro

paragrafo, com o recuo de primeira linha, e o segundo paragrafo, sem o recuo de
primeira linha.
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Figura 20: Paragrafo com € sem recuo de pr I nha
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""""" o do desastre e possuido pela furia, o principe condenou a morte o dedicado servidor,
que fora vitima de uma circunstancia fortuita. 0

Repita os passos 1 e 2 e aplique o recuo de primeira linha no resto do texto.
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9.4. Formatagao de pagina

Normalmente, esta é a primeira formatagdo que fazemos, mas por ser uma sequéncia
didatica, optamos por apresenta-la depois do texto digitado.

As configuragdes mais comuns referentes a pagina sao:

e Formato do papel: A4, Letter, Oficio, etc...
e Margens: é o espaco superior, inferior, a direita e a esquerda entre a borda da
folha e o texto.

Estas configuragdes sao feitas na janela Estilo de pdgina que é acessada por meio do
menu Formatar (destaque 1, na Figura 21), opcao Estilo de pagina (destaque 2, na
Figura 21).

Figura 21: Formatacéo de pagina
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Na janela Estilo de pdgina, temos diversos campos, entre eles, os que nos interessam:
formato do papel e margens.

Figura 22: Janela Estilo de pdgina
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1. Na janela Estilo de pagina: Estilo de pdgina padrdo, na guia P4gina, mude o valor
do campo Formato, da area Formato de papel, para A4. (destaque 1, da Figura 22.

ATENCAO
As vezes, quando vamos usar um tamanho especifico de papel (que
nao é padronizado) podemos digitar as medidas desse nos campos
Largura e Altura.

Vamos agora formatar as margens de nossa pagina (destaque 2, na Figura 22).
Normalmente, os textos académicos utilizam valores de margens especificados pelas
normas académicas institucionais ou pela ABNT. Apesar de existirem alguns valores
pré-definidos no editor de texto, podemos alterar esses valores.

Neste exemplo, vamos usar os seguintes valores: (1) margem superior ou Em cima: 3
cm; (2) margem inferior ou Embaixo: 2 cm; (3) margem Esquerda: 3 cm; e (4) margem
Direita: 2 cm. Vocé pode fazer esta alteragéo clicando nos botbes “+” e “-“ ao lado de
cada campo ou digitando os valores diretamente no campo. Depois de fazer as

mudancas, clique no botdo OK (destaque 3, na Figura 22).
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10. MUDANDO A ENTRELINHA DO TEXTO

A entrelinha, como o préprio nome indica, € o espago entre as linhas do paragrafo. Em
um texto, podemos ter diferentes entrelinhas e, para isso, basta aplicarmos paragrafo
por paragrafo. Caso seja em paragrafos consecutivos, podemos selecionar todos eles
e configurar de uma unica vez.

Além da entrelinha, podemos alterar o espacgo entre os paragrafos. A depender do
valor usado, essa formatagéo torna a leitura mais facil e agradavel. Vamos aplica-la no
nosso texto.

1. Selecione todos os paragrafos do texto, iniciando em “Um principe [...]' como
fizemos anteriormente quando mudamos a fonte e o seu tamanho.

2. Clique no menu Formatar (destaque 1, na Figura 23), op¢ao Pardgrafo. (destaque
2, na Figura 23).

Figura 23: Abrindo a janela de formatagéo de paragrafo
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3. Observe na guia Recuos e espagamentos, da janela Pardgrafo, que se abriu, as
areas Espacamento (destaque 1, na Figura 24) e Entrelinha (destaque 3, na Figura
24). Na area Espagamento, mude o valor do campo Acima do pardgrafo (destaque
2, na Figura 24) para 0,20 cm, e na area Entrelinhas altere o valor para 1,15 linha
(destaque 4, na Figura 24). Depois, clique no botao OK (destaque 5, na Figura 24).
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Figura 24: Mudando os valores de Espacamento e Entrelinhas
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ATENCAO
A partir desse ponto do nosso trabalho, vamos incorporar ao texto “Os
doze pratos” informagdes sobre tipos de textos. Apesar dessas
informacbdes nao fazerem parte originalmente dele, elas vao nos
permitir trabalhar com formatagdes usadas com muita frequéncia.
Portanto, ndo estranhe a mudancga brusca tanto no estilo da escrita
quanto no conteudo.
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11. CONFIGURANDO O RECUO DE UM PARAGRAFO

Para dar prosseguimento a producéo e formatagcdo do nosso texto, sera necessario
digitar o texto a seguir. Assim como fizemos anteriormente, colocamos nele a
marcacao de mudancga de paragrafo (caracter ) para indicar onde se deve pressionar
a tecla ENTER.

Este texto faz parte da tipologia textual narragdo. Segundo a professora Daniela Diana, do site Toda
Matéria (https://www.todamateria.com.br/tipologia-textual/).

Texto narrativo € um tipo de texto que esboga as ag¢des de personagens num determinado tempo e
espago. Geralmente, ele € escrito em prosa e nele sdo narrados (contados) alguns fatos e
acontecimentos. v

Entre os textos narrativos, a fabula, a parabola e o apélogo sdo frequentemente confundidos.
Segundo o artigo “Fabula, Parabola e Apélogo”, de Ana Paula de Aratjo, publicado no site
InfoEscola, estes trés tipos de textos possuem caracteristicas especificas:

Fabula: E texto literério muito comum na literatura infantil, utilizando linguagem. Tem como
diferencial o uso de personagens animais com caracteristicas humanas.

Parabola: E uma narragio alegérica que se utiliza de situagdes e pessoas para comparar a ficgdo
com a realidade e através dessa comparagao transmitir uma ligdo de sabedoria.q

Apoélogo: Género alegérico que ilustra um ensinamento de vida através de situagdes semelhantes as
reais, envolvendo pessoas, objetos ou animais, seres animados ou inanimados. Ele diferencia-se da
fibula por se concentrar mais em situagdes reais e diferencia-se da pardbola pois esta trata de
questdes religiosas e ligdes eticas. O ap6logo fala de qualquer tipo de ligdo de vida, mesmo que esta
nio seja a que ¢ adotada pela maioria como a maneira correta de agir.

Para manter o padrdo, apos digitar o texto acima, posicione o ponto de inser¢do no
paragrafo que inicia com “Este texto, faz parte [...]" e dé um espaco de inicio de
paragrafo, pressionando a tecla TAB como fizemos anteriormente e aplique as
mesmas formatagdes anteriores: fonte Arial; tamanho 11 pt; alinhamento justificado;
entrelinha 1,15 e espacamento antes do paragrafo de 0,20 cm.

Em seguida, vamos fazer o recuo de paragrafo.

Na producado de texto académicos, € comum utilizarmos citagbes de outros autores.
Quando a citagao tem mais de trés linhas é necessario dar um recuo de 4 cm no lado
esquerdo do paragrafo. Quando o texto ndo é académico, podemos usar o recuo
quando queremos dar um destaque no paragrafo.

Em nosso exemplo, vamos fazer um recuo esquerdo de 4 cm no paragrafo que inicia
com “Texto narrativo é um tipo [...]".

ATENCAO
Antes de continuar, precisaremos verificar uma configuragdo no
LibreOffice. Como ela é muito importante, a colocamos sozinha na
proxima pagina.
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ATENCAO
Algumas versdes do LibreOffice Writer, vém com o “caractere (car)’
como unidade de medida em algumas configuragcoes. Vamos verificar
isso e se ela estiver ativada, vamos desativar.

1) Cliqgue no menu Ferramentas e, em seguida, clique em Opgdes...

2) Na janela Opgées — LibreOffice Writer — Geral, se as opgdes do menu LibreOffice
Writer nao estiverem aparecendo, clique na ponta de seta que esta em frente ao
menu LibreOffice Writer (destaque 1), em seguida clique na opgédo Geral (destaque
2) e desmarque o campo Ativar unidade de caractere caso ele esteja marcado.

3) Para finalizar, clique no botdo OK (destaque 4)

N Opgdes - Libre Office Writer - Geral o @

b LibreOffice Atualizar automaticamente
b Carregar/Salvar Campos
P Configuracbes de idiol _

M Geafi
YlLibreOfﬁceWriter I raricas
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— Exibir O Sempre

— Recursos de formatagdo @ Sl ek

— Grade

— Fontes basicas (Ocidentais) O T

— Fontes basicas (Asiaticas) Configuragées

- Lilty Unidade de medida: =~ Centimetro hd
— Tabela .
— Alteragdes Paradas de tabulacio: | 1,25 cm — [+

[ GopEEE el [T Ativar unidade de caractere Utilizar o modo de pagina quadrada para a grade de texto
— Compatibilidade

|— Autolegendas Contagem de palavras

— Mala direta de E-mail Separadores adicionais: :l

b LibreOffice Writer/web

b LibreOffice Base C] Mostrar contagem de paginas padronizadas

b Graficos Caracteres por pagina padronizada: |1SDD | = | + ‘
P Internet
Ajuda Redefinir Aplicar Cancelar 0K
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Vamos continuar nossa formatacgao.

1. Selecione o paragrafo que inicia com “Texto narrativo € um tipo [...]".e, em seguida,
clique com o botao direito do mouse sobre o texto selecionado. Observe que sera
aberto o menu de contexto (destaque 1, na Figura 23).

ATENCAO
O menu de contexto é usado em diversas situagdes e sempre é
acionado com o botao direito do mouse. As opgdes disponiveis nele
dependerdo do contexto em que ele é acionado (em um paragrafo,
em uma tabela, em uma imagem e assim por diante).

2. Em seguida, aponte para a opgao Pardgrafo (destaque 2, na Figura 25) e clique na
opgao Par4agrafo (destaque 3, na Figura 25).

Figura 25: Ativando o menu de contexto
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Observe que o LibreOffice Write abrirda a janela Pardgrafo, na guia Recuos e
espacamento, que ja conhecemos. Dessa vez, vamos trabalhar na area Recuo
(destaque 1, na Figura 26).

ATENCAO
Vocé se lembra que fizemos a alteragao da entrelinha, anteriormente,
por meio do menu Formatar, opgao Pardgrafo? Essa € uma outra
forma de acessar a mesma janela.
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Nesta area — area Recuo (destaque 1, da Figura 26) — podemos alterar trés campos:

e Antes do texto. nesse campo mudamos o valor do recuo a esquerda do
paragrafo;

e Depois do texto. nesse campo mudamos o valor do recuo a direita do
paragrafo;

e Primeira linha: nesse campo, podemos mudar o espag¢o de paragrafo, de
maneira semelhante ao que fizemos com a tecla TAB.

Na nossa configuragdo, vamos fazer as seguintes mudancgas: (a) passar o valor do
campo Anfes do texto para 4 cm; (b) passar a Entrelinha para simples (destaque 2, na
Figura 26). Apds isso, clique no botao Ok (destaque 3, na Figura 26) para aplicar as
alteragoes.

Figura 27: Alterando as configuragdes no menu de contexto

~ Paragrafo o @
trukura de tépicos e lista ” Tabulagges ” Capitulares ” Bordas ” Area H Transparéncia l
Recuos e espacamento ” Alinhamento ” Fluxo do texto ” Tipografia asiatica
Recuo
Antes do texto: [4lGG cm ‘ — ‘ + ]
Depois do texto: [G,GG cm ‘ — ‘ + ] e
Primeira linha: [0,00 cm ‘ — ‘ + ] I
(] Automatico |
S—
Espagamento
Acima do paragrafo: [0,20 cm ‘ = ‘ + ]
Embaixo do paragrafo: [G,GG cm ‘ — ‘ + ]

[) N3o adicionar espacos entre os pardgrafos do mesmo estilo

Entrelinhas

| Simples 9 v | de

[ Ativar entrelinhas de pagina

« [=[4]

Ajuda Redefinir Cancelar Ok B

Para melhorar a estética do nosso texto, coloque o ponto de insercdo antes da letra
“T” do paragrafo que acabamos de formatar e pressione a tecla BACKSPACE uma vez
para apagar o espaco de paragrafo. Assim, o paragrafo ficara alinhado pela esquerda
e pela direita, sem o recuo de primeira linha.
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12. USANDO MARCADORES E NUMERADORES

Em um texto, podemos utilizar os marcadores e numeradores para criar uma lista de
itens. Enquanto no primeiro apenas destacamos esses itens e colocamos um
caractere no inicio, no segundo nés 0os enumeramos.

Para fazermos esta configuragao utilizaremos os botdes Marcadores e Numeragao, da
barra de Ferramentas. Estes botbes possuem duas formas de trabalhar. Veja a Figura
27.

Figura 27: Areas dos botdes Marcadores e Numerac&o

No botdo Marcadores, ao se clicar sobre a area destacada 1 aplica-se, imediatamente,
o0 marcador padrao e, quando se clica na ponta de seta para baixo, indicada pela seta
2, abre-se uma janela de configuracao para se alterar o caractere do marcador.

De forma semelhante, no botdo Numeragdo, ao se clicar sobre a area destacada 3,
aplica-se imediatamente o tipo de numeragdo padréo e, quando se clica na ponta de
seta para baixo, indicada pela seta 4 abre-se uma janela de configuragdo para se
alterar o tipo de numeracéo.

Vamos experimentar essa configuragio:

1. Selecione os préximos trés paragrafos consecutivos (os que iniciam com “Fabula”,
“Parabola” e “Apdlogo”.

2. Primeiramente, clique no botdo Marcadores para aplicar o formato padrao. Depois,
altere o caracter para outro que n&o seja o padrao.

3. Com os trés paragrafos selecionados, clique no botdo Numeragdo para aplicar o
formato padrao. Depois, altere a numeracao para outro formato que nao seja o
padrao.

Vamos deixar os trés paragrafos com Marcador, usando qualquer um dos formatos.
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Para continuar a formatagao do texto faga:

1. Mude o estilo das trés palavras (“Fabula”, “Parabola” e “Apdlogo”) para negrito e
sublinhado.

2. Caso os trés paragrafos nao estejam com o alinhamento justificado, mude-os.

3. Caso antes dos paragrafos tenha o espacgo de paragrafo, apague-o.

Nesse ponto do nosso trabalho, esses trés paragrafos do seu texto devem estar como
na Figura 28.

Figura 28: Formatagéo dos trés paragrafos
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no site InfoEscola, estes trés tipos de textos possuem caracteristicas especificas:

Fibula: E texto literdrio muito comum na literatura infantil, utilizando

linguagem. Tem como diferencial o uso de personagens animais com

caracteristicas humanas.

Pardbola; E uma narragéo alegdrica que se utiliza de situactes e pessoas

para comparar a ficgdo com a realidade e através dessa comparagéo

¥ O @ g %

transmitir uma ligdo de sabedoria.

Apdlogo: Género alegdrico que ilustra um ensinamento de vida através de
situagbes semelhantes as reais, envolvendo pessocas, objetos ou animais,
seres animados ou inanimados. Ele diferencia-se da fabula por se concentrar
mais em situagBes reais e diferencia-se da parabola pois esta trata de
questdes religiosas e lighes éticas. O apdlogo fala de qualquer tipo de licdo
de vida, mesmo que esta ndo seja a que € adotada pela maicria como a
maneira correta de agir.

> & LT EEE 5

G Pigina 2 de 2 545 palavras, 3.447 caracteres Estilo de pagina Padro Pactugués (Brasil) ol Nivel 1 DoDmMm = ——H— 4+ 150%

ATENCAO
Vocé deve ter observado que, ao se clicar uma vez nos botdes, eles
aplicam a numeragao e as marcagdes. Quando se clica uma segunda
vez, eles retiram a numeragao e as marcacgoes.
Além disso, se vocé der dois ENTERS na ultima linha com marcador
ou numerador, deixando-as vazias (sem digitar nada), o editor de
texto sai do modo Numeragao ou Marcador.

Como ja alteramos bastante o texto desde a ultima vez que o salvamos, vamos
executar novamente esta agdo. Para isso, clique no botdo Salvar na barra de

Ferramentas.
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13. INSERINDO E FORMATANDO TABELA

A tabela é um elemento muito usado em textos. Existem varias aplicagdes para ela,
por exemplo, apresentagcdo de um resumo ou sintese, apresentacgao de resultados de
pesquisas ou ainda organizagdo de conteudos. No nosso caso, vamos usa-la para
apresentar uma sintese dos trés tipos de textos narrativos — fabula, parabola e
apologo.

A Figura 29 ilustra a tabela que vamos construir.

Figura 29: Tabela a ser construida no texto

SINTESE
segundo dicionario Michaelis online (https:/#michaelis.uol.com.br)
Fabula Parabola Apodlogo

g Pequena narrativa em Narrativa alegdrica que Alegoria moral em prosa
%< | prosa ou em verso em que | tem por objetivo transmitir | ou verso em que
Q g se aproveita a ficgdo uma mensagem de geralmente animais ou
% g alegorica para sugerir uma | maneira indireta, usando coisas inanimadas falam
ot % verdade ou reflexdo de como recurso a analogia e procedem como 0s
O ¢ | ordem moral, com ou a comparagao. homens.
E‘ intervencéo de pessoas,

animais e até entidades

inanimadas.

Antes de irmos para a agado, vamos entender alguns elementos importantes de uma
tabela. Toda tabela € composta por linha, coluna e célula (Que é a intercessdo de uma
linha com uma coluna). Cada célula é independente das demais em termos de
formatacgéao, ou seja, podemos ter, por exemplo, o conteiudo de uma célula alinhado a
direita e outro a esquerda, um conteddo com fonte tamanho 12 e outro com tamanho
10.

Na Figura 30, temos uma ilustragdo de uma tabela composta por trés linhas e quatro
colunas. Portanto, essa tabela possui 12 células (na figura indicamos apenas trés
células).

Figura 30: llustracdo dos elementos de uma tabela

colunas
[ et ey R |
""" | bl sty s ket iiduiied ik it e
TPTTS YTTTTTT YPETIYY. FETTTTTE CETTTTeTs ITTTPres ZZZZiZiZIZiZiZZiZiZZE““has

c:!élula’é ~

Na maioria das vezes, precisamos construir tabelas que ndo sao tao “certinhas”. Um
exemplo disto sera a que construiremos a partir de agora (veja a Figura 29).

Observe que nela, a célula com os textos “SINTESE” e “segundo o dicionario
Michaelis online (https://michaelis.uol.com.br/)” ocupa o espago de quatro células
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horizontais. Observe, também, que a célula com o texto “Tipos de textos narrativos”
ocupa o espago de duas células na vertical. Quando isso acontece, dizemos que as
células foram mescladas.

Apresentadas essas informacgdes, vamos inserir a tabela.

1. Posicione o ponto de insergdo no primeiro paragrafo apos o item Apdélogo, da lista
dos marcadores (destaque 1, na Figura 31). Caso, no seu texto, nao tenha linha
apos o ultimo marcador, dé dois ENTERS para sair dele.

Figura 31: Posicionando o ponto de Insergdo para inserir a tabela

Estilo de pardgrafo P+ ,y A7 arial - ‘11pt * NI 5~5

L [ g .
+ Apblogo: Género alegdrico que ilustra um ensinamento de vida através de
situagbes semelhantes as reais, envolvendo pessoas, objetos ou animais,

seres animados ou inanimados. Ele diferencia-se da fabula por se concentrar

mais em situacbes reais e diferencia-se da pardbola pois esta trata de

o questbes religiosas e ligbes éticas. O apodlogo fala de qualquer tipo de ligéo
de vida, mesmo que esta ndo seja a que é adotada pela maioria como a

W Oe g ®|@]w

maneira correta de agir.

2. Clique no botao Inserir tabela (destaque 1, na Figura 32), da barra de
Ferramentas. Observe que aparecera uma nova area (destaque 2, na Figura 32)
na qual poderemos definir o tamanho de nossa tabela.

3. Selecione quatro colunas e trés linhas com o mouse e dé um clique sobre a ultima
célula apontada, como indicado no destaque 3, da Figura 32.

Figura 32: Inserindo uma tabela

B-o-8B- 080 Ev*“J;o“&ELﬁivEua-Hva%uuﬁ@ OB \NC- B

Estlo de pardgrafor | * |57 A7 [arial v [ | N1 [EBC —f &-T-E==B =2 B EE =T
i s s QO DA SIS BRCOU SRC SRR ) | T EEEEEE T N W . R, s =
+ Apélogo: Género alegori 1T o |h ensinamento de vida através de
situagdes % T Hhdo pessoas, objetos ou animais, A

seres animadas ou inanirg [ | |fpcia-se da fabula por se concentrar
) } _ 0 . B

mais em situagbes rea |~ ~{-|p da parabola pois esta trata de
questdes religiosas e lig§ — flogo fala de qualquer tipo de ligao @

Outras opgdes...

de vida, mesmo que ” e € adotada pela maioria como a O

Neste ponto do nosso trabalho, temos a tabela inserida no texto. Porém, precisaremos
mesclar as células. Para isso, vamos selecionar as células a serem mescladas.
Podemos fazer isto de dois modos: (1) usando o mouse ou (2) usando o teclado.
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Com o mouse, podemos fazer de duas maneiras:

1. Leve o ponteiro do mouse na primeira célula de tal forma que ele assuma a
forma de I e o ponto de inser¢do fique piscando dentro da célula (veja Figura
33). Cliqgue e, mantendo o botdo esquerdo do mouse pressionado, arraste o
ponteiro até a ultima célula.

Figura 33: Selecionando células com o mouse, clicando e arrastando

2. Na outra forma, leve o ponteiro do mouse a esquerda da linha a ser
selecionada até que o ponteiro do mouse assuma a forma de uma seta para a
direita (veja Figura 34) e, entao, clique no botdo esquerdo do mouse.

Figura 34: Selecionando células com o mouse, apontando e clicando

Usando o teclado, primeiramente, clique na primeira célula, como indicado no modo 1
usando o mouse , pressione a tecla SHIFT (destaques 1, na Figura 35) e, mantendo-a
pressionada, pressione a tecla da seta para a direita (destaques 2, na Figura 35) até
selecionar as células desejadas.

Figura 35: Dois exemplos de teclados com destaque para as teclas usadas para selecao

“NC = T L | At
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Independentemente do método utilizado, apds a selegao, as células estardo com uma
cor diferenciada das demais, como indicado na Figura 36.

Figura 36: Células selecionadas

Para mesclar as células, clique com o botao direito do mouse sobre a selecao, isso
abrira o menu de contexto. Nele, clique sobre a opcao Mesclar células (destaque 1, na
Figura 37).

Figura 37. Menu de contexto com a opg&o Mesclar células

maneira correta de agir.

Cortar

Copiar

Colar

Colar especial >

Mesclar células o

Dividir células...

Inserir »

Vamos repetir o processo de mesclagem de células da tabela, agora para as células
qgue receberao o texto “Tipo de textos narrativos”. As células a serem mescladas estao
indicadas na Figura 38.

Figura 38: Células a serem mescladas para receber o texto

ATENCAO
Para fazer essa selecdo de células vocé podera usar o mouse da
forma 1 ou o teclado. A forma 2 com o mouse nao é possivel, pois
nao queremos selecionar a coluna toda, apenas algumas células
dela.
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14. DIGITANDO E FORMATANDO TEXTOS NA TABELA

Como informamos anteriormente, os textos de uma tabela poderao ser formatados de
forma totalmente independentes. Para trabalharmos isso, digite os textos indicados na
Figura 39 e formate-os de acordo com as especificagdes contidas nos balées.

Observe que os titulos “Tipo de textos narrativos”, “Fabula”, “Parabola” e “Apdlogo”
tém a mesma formatagao (Arial ou Liberation Sans, 12 pt, centralizado), assim como,
os textos de suas respectivas caracterizagbes (Arial ou Liberation Sans, 10 pt,
alinhado a esquerda).

/6\

ATENCAO
Caso vocé tenha duvidas sobre como fazer essas formatacoes, volte
aos toépicos especificos, nesse mesmo material.

Figura 39: Textos para as células e suas formatagbes

Arial, 8 pts, italico, Arial, 12 pt§, negrito, /‘ Arial, 1? pts,
. centralizado centralizado
centralizado i}
N\ SINTESE /
segundo dicionario Michaelis online (https://michaelis.uol.com.br/)
Tipos de textos Fabula Parabola Apdiogo

narrativos Pequena narrativa Narrativa alegérica Alegoria moral em
em prosa ou em gue tem por objetivo | prosa ou verso em
VErso em que se transmitir uma que geralmente
aproveita a ficgdo mensagem de animais ou coisas
alegodrica para maneira indireta, inanimadas falam e
sugerir uma verdade | usando como procedem como os
ou reflexdo de ordem | recurso a analogia homens.
moral, com ou a comparagao.
intervencao de
pessoas, animais e
até entidades/
inanimadas.

Arial, 10 pts, a
esquerda
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(Pédgina intencionalmente deixada em branco)
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15. FORMATANDO UMA CELULA COM DIRECAO DE TEXTO

Tradicionalmente, os textos em uma tabela tém a direcdo da esquerda para a direita,
como os que estdo na Figura 39, porém, em algumas situagdes especiais, podemos
necessitar de uma formatacéao diferenciada.

Em nosso trabalho, o titulo “Tipos de textos narrativos” tera sua direcdo de baixo para
cima. Vamos ver agora, como mudar essa diregao.

1.

Clique com o botao direito do mouse sobre a célula com o titulo “Tipos de textos
narrativos” e, no menu de contexto, selecione a opgcao Propriedades da tabela.

Na janela Propriedades da tabela, na guia Fluxo de texto, clique no menu ao lado
do nome do campo Orientagdo do texto (destaque 1, na Figura 40), escolha a
opcao Vertical (de baixo para cima) (destaque 2, na Figura 40) e clique no botédo
Ok (destaque 3, na Figura 40).

Figura 40: Mudando a direg&o do texto de uma célula

Propriedades da tabela

Tabela Fluxo do texto ” Colunas " Bordas H Plano de fundo

Fluxo do texto

(] Quebrar (®) Pagina () coluna
{®) Antes (") Depois
(] com estilo de pagina w | [ Namero da pagina ‘ 1 — |+ |

Permitir que a tabela seja dividida em paginas e colunas

Permitir guebra de linha entre paginas e colunas

(] Manter com ogméximo paragrafo
C]Repetirtit As primeiras “I — |+ | linhas
Orientacdo do texto [ Utilizar configuracies de objetos superordenados -
. AUrEEdnLgl
Alinhamento =

Vertical (de cima para baixo)

Alinhamento vertical

Vertical (de baixo para cima)

Utilizar configuragfes de objetos superordenados

[ | [ | I |
Ajuda Redefinir Cancelar OK
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(Pédgina intencionalmente deixada em branco)
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16. AJUSTANDO O TAMANHO DE COLUNAS E LINHAS DA TABELA

Como vocé deve ter observado, apés a mudanga que fizemos na diregdo do texto, o
tamanho da primeira coluna, a do titulo “Tipos de textos narrativos” (destaque 1, na
Figura 41), ficou desproporcional. Para melhorar a estética da tabela, precisaremos
fazer um ajuste no tamanho da coluna.

Como o procedimento é semelhante para o ajuste da linha, na Figura 42,
aproveitaremos para aumentar o tamanho da linha dos titulos “Fabula”, “Parabola” e
“‘Apdblogo” (destaque 2, na Figura 41).

Figura 41: Estética da Tabela

SINTESE
segundo diciondno Michaglis online (hiipstipichaslis.ualcom.be)
Fabula Parabola Apdlogo

8

= Pequena narrativa em | Narrativa alegérica que |Alegoria moral em

g prosa ou em verso em |tem por objetivo prosa ou verso em que
© que se aproveita a transmitir uma geralmente animais ou
% > ficgAo alegodrica para mensagem de maneira |coisas inanimadas

-g o sugerir uma verdade ou |indireta, usando como | falam e procedem como
@ reflexdo de ordem recurso a analogia ou a |os homens.

2 moral, com intervengdo |comparagao.

- de pessoas, animais e

= até entidades

= inanimadas.

Vamos fazer esses ajustes. O primeiro deles sera na largura da linha.

ATENCAO
Preste muita atencdo no formato do ponteiro do mouse. Isso é
imprescindivel.
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Leve o ponteiro do mouse para a linha entre os titulos e os textos. Observe que o
ponteiro devera mudar de forma e ficara semelhante ao indicado na Figura 42.

Figura 42: Ponteiro do mouse para ajuste de Iargura na tabela

Fabula Parabola Apdlogo

=0

Pequena narrativimstlarativa alegérica
&M prosa cu em que tem por chjetivo
ye[soemgue se fransmitir yma

Alegoria moral em
prosa ou verso em
gue geralmente

S narrativos

2. Quando o ponteiro do mouse estiver no formato, clique com o botdo esquerdo do

mouse e, com ele mantido pressionado, arraste a linha. Observe que ao fazer isto,
o0 ponteiro do mouse continua igual ao anterior (destaque 1 na Figura 43) e
aparecera uma linha indicativa tracejada (destaque 2 na Figura 43). Coloque a
linha indicativa logo abaixo do titulo e solte o botdo do mouse.

Figura 43: Ponteiro do mouse para ajuste de largura na tabela

SINTESE

segundo dicionano Michaelis online r'hﬁps michaels. uol.com.br)
Apologo

____'FﬂbU'a S fabD'a woufo. . ApOlogo
8" “o

ivos

Ajuste, agora, a largura da primeira coluna. O procedimento € o0 mesmo, porém as
setas do ponteiro do mouse ficardo apontadas “para a direita e para a esquerda” e
nao mais “para cima e para baixo”. Aproveite e alinhe o texto como centralizado.
Observe que ao fazer esse ajuste, havera mais espago na célula do texto da
“Fabula”, o que diminuira a largura da linha e o titulo “Tipos de textos narrativos”
sera dividido em duas linhas. Se for necessario ajuste novamente a coluna para
que seu texto fique totalmente visivel, como na Figura 44.

Figura 44: Aparéncia da tabela apds a formatacéo de linha e de coluna

SINTESE
segundo dicionano Michaelis onling (hilps#michasls. Lol com.br]
Fabula Parabola Apologo

Pequena narrativa em prosa ou em
Verso em que se aproveita a ficgdo
alegorica para sugerir uma verdade
ou reflexdo de ordem moral, com
intervencio de pessoas, animais e
até entidades inanimadas.

Tipos de textos
narrativos

Marrativa alegérica
que tem por objetivo
transmitir uma
mensagem de
maneira indireta,
usando como
recurso a analogia
Ol & comparacao.

Alegoria moral em
prosa ou Yerso em
que geralmente
animais ou coisas
inanimadas falam e
procedem como os
homens.
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Observe que o tamanho das colunas “Fabula”, “Parabola” e “Apdlogo” estdo
diferentes. Novamente, precisaremos fazer um ajuste para que fiquem iguais e
tenhamos uma melhor aparéncia da tabela.

1. Selecione as seis células (os trés titulos e seus textos).

2. Com as células selecionadas, clique com o botao direito do mouse para ativar o
menu de contexto, aponte para a opgdo Tamanho e clique na opgao Distribuir
colunas uniformemente. (Figura 45).

ATENCAO
Observe que tem também existe a opcao Distribuir linhas. Apesar de
nao ser 0 NOsSsoO caso, em algumas situagdes ela pode ser bastante
atil.

Figura 45: Ajustando, igualmente, a largura das colunas
segundo diciondrio Mighaglis online (Ftips /pichaclis ualeam.br)

Fabula

| = B P |
Cortar

Pequena narrativa em prosa ou em verso
em que se aproveita a ficgio alegérica
para sugerir uma verdade ou reflexdo de
ordem moral, com intervengao de
pessoas, animais e até entidades
inanimadas.

Tipos de textos
narrativos

Apdlogo

Narr  Copiar legoria moral em
tem| colar [osa ou Verso em gue
trans  colar especial » sralmente animais ou
MEN! 1 ocdar calulas bisas inanimadas
indirl ilam e procedem como
Dividir células...
recu| et 5 5 homens.
00m| nserir
Excluir »
DO e dataha..

Estilo 4
Clonar formatagdo

Limpar formatacao direta

Caractere 4
Paragrafo »
Lista »

Minimizar altura de linha

Altura ideal da linha

Distribuir linhas uniformemente
Largura da coluna...

Minimizar largura de coluna

Largura ideal da coluna

Editar Férmula
Inserir anotagdo

Propriedades da tabela...

Distribuir colunas uniformemente

Apoés este ajuste, a tabela ficou, esteticamente, melhor. Sua tabela deve ter ficado

semelhante a Figura 46.
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Figura 46: Tabela apos as formatacdes

SINTESE

segundo dicionarioc Michaelis online (https://michaelis.uol.com.br/)

Tipos de textos

narrativos

Fabula

Parabola

Apdlogo

Pequena narrativa em
prosa ou em verso em
gue se aproveita a ficgdo
alegdrica para sugerir
uma verdade ou reflexao
de ordem moral, com
intervencgao de pessoas,
animais e até entidades
inanimadas.

Narrativa alegérica que
tem por objetivo transmitir
uma mensagem de
maneira indireta, usando
como recurso a analogia
ou a comparacao.

Alegoria moral em prosa
ou VEerso em gue
geralmente animais ou
coisas inanimadas falam
e procedem como 0s
homens.

Ndo se esqueca de salvar seu trabalho para garantir todas as

ATENGAO

alteragdes que vocé fez.
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17. INSERINDO CABEGALHO E RODAPE

O uso de cabecgalho e rodapé é uma funcionalidade muito interessante.

Vocé ja deve ter percebido, em diversos tipos de textos (como apostilas, livros,
artigos), que algumas informagdes aparecem em todas as paginas ou em um grupo
especifico de paginas, como capitulos. Nao é possivel colocar esses textos
individualmente em cada pagina. Isso é feito com o uso de cabecgalho e/ou rodapé.

Neste texto, vamos usar esses dois recursos da forma mais simples. A medida que
vocé for adquirindo mais habilidades no programa, vera que existem muitos outros

recursos para ele.

Para enfatizar: da maneira mais simples, podemos dizer o que tudo que for digitado no
cabecalho e no rodapé sera repetido em todas as paginas do texto. Vamos comecar

trabalhando com o cabecalho.

Figura 47: Cabecalho e rodapé
| CABECALHO |

Os doze pratos

Unm principe chinés orgihavarse de sua caieglo de prcdana, de rara quio arfig
rocedéncia, comsfuida por daze prats msmalados por grande belera atisfca e

decorativa.

Carto dia, @ s zelador, em moments infeliz, deixou que s quabrasse una das pegas

Tamanda canhecimenta do desaste & passuida pela firia, o princips condenau & maris o
dechoado servidar, que fora v iima de um a drounstinga fokit.
A noticia tomou corta do Impénia, e, 4 vésperas da execugio do desaforunado servider,
ar eseniou-se un sikio hastanke idoso, que se camprometeu a devaiver a ardem & calegio,
=2 aserva fosse perdoada.
Emodionado, o principe reuniu sua cote e aceitou a oferenda do venerando ancido. Este
sdicitou que fossem coocados bde o prafos restantes sobre uma alha de linho
bor dada cuidadosam ente, e os pedagos da preciosa paroslana fossem espahados em volta
do mavel.

Atendida na sua soiicita; 50, o sibio acercowse da mesa e, num gesto inesperada,
puxou a lodha com as pocdans precosas, aisndeas bruscamente sare o piso de
mérmare e arebentando-as todas.

Ante o estupar que lamou conta da saberana e de sua o e, muits serena, e disse:

“- Al estia, serhor, todos igusis coforme pram ef. Agara padeis mandar matr-me
Desde que essas porcsianas valem mas do que as vides, & consderando-se que Sou idoso
& 4 vivi dém do que deveria sacrificrme em benefica dos que irdlo mare no fubra
quando cada uma dessas pecas for quebrada. Assim, com a minha exstnca, oretendo
sabvar dezevidas. jque dias, dante desses abjstos nada valem”

Passada o choque, o grindpe, comovido, liberiou o velho e 0 servo, comgr esndendo que

maca hi mais preciosa doque 3 vida em simesna.

Ouantas veres, dsxamos o nervasamo do momento mar lugar nas nossas vides e
duras paavras ferem a quem amamos! Quantas cosas colocamas na kenle do amar, do
respeita, da compreensio que deveriamos ter?

Due o nal de semana, enhames tempo para mesdtar 2o n estamos matanda por
un pr s quetrada

Este texio, faz parte da Spologia kxal naragso. Segundo a prokssora Danisia

Diana, do site Toda Matés a (fips A, o e s /)

| RODAPE |
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Na Figura 47, destacamos as areas de
cabecalho e rodapé. Mesmo achando
que ¢é Obvio, reforcamos que o
cabecalho fica na area superior da
pagina, entre a borda da pagina e o
inicio do texto. De forma semelhante, o
rodapé fica na area inferior da pagina,
entre a parte final do texto e a borda da
pagina.

Nessas duas areas, podemos colocar
qualquer elemento que normalmente
usamos no texto (texto, imagens,
tabela etc.) e podemos formatar esses
elementos como fazemos no corpo do
texto (fonte, tamanho da fonte,
alinhamento, entrelinhas etc.).
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Nossa proxima agao € inserir o cabecgalho.

1. Clique no menu Inserir (destaque 1, na Figura 48), aponte para a opgao
Cabegalho e rodapé (destaque 2, na Figura 48), depois aponte para a opgao
Cabegalho (destaque 3, na Figura 48) e, por fim, clique na opgéo Estilo de
pagina padrdo. (destaque 4, na Figura 48).

ATENCAO
E possivel trabalhar com diversos cabecalhos (por exemplo,
cabecalho por secbes e cabecgalho por capitulo), porém neste
material, vamos usa-lo da forma mais simples.

Figura 48: Inserindo o cabecalho

v doze pratos.odt - LibreOffice Writer - 0@
Arquive  Edita ﬁﬁ)m\amr Estilos Tabela Formuléric Ferramentas Janela Ajuda *®
8.5~ el Inserir quebra de pagina Culenter | abe @ FR. LI @ HR-Q-20MhEERE DB NO-B
| Maisquebras | = _ e e =
Estlo deparigrafoP | 1 gy - [N 1 s ¥ x 4 A-v-S[E|EE 255 2= =2
(| z | Grifico... 5 LI 2 = : 1 2 o K | =
Multimidia L
Objeto » =
Formas » l
Segio.. | &ﬂ
Texto de um arquivo...
Caixa de texto =
Anotacio Crrl+Alt+C @
Quadro 3
e Os doze pratos 0
Legenda...
Hiperlink. cerlek = - 7 =
el i orgulhava-se de sua colegZio de porcelana, de rara qudo antiga
Marca-paginas..
Referéncia.. por doze pratos assinalados por grande beleza artistica e
Caracteres espedais...
Marca de formatagao 3
Lihahaotzontal em momento infeliz, deixou que se quebrasse uma das pecas.
Mota de rodapé e notadefim » . .. 3 . .
- , D desastre e possuido pela furia, o principe condenou a morte o
Nomero dapasin 1 vitima o-na circunstancia fortuita. o
Campo »
Cabegalho e rodapé P cabegalho O LB fortunado servidor,
Envels - Rodapé » o =
et A ometeu a devolver a ordem a colegéo,
Linha de assinatura.. + Utilizar menu de cabegalho ou rodapé
se o servo fosse perdoado.
S S S U TS P Sy U TSN S T S ST S TR oy
@ Paginalde2 629 palavras, 4.008 caracteres Estilo de pagina Padrio Portugués (Brasil) ol 0oDM ———4——+ 150%

Observe que apos a acdo anterior, o ponfo de insercdo foi colocado na area do
cabecalho. No nosso trabalho, vamos inserir um texto simples. Execute o passo a
passo a seguir:

1. Digite o texto “Texto de exemplo: Os doze pratos’, sem as aspas, formatando
com fonte Arial ou Liberation Sans, tamanho 10 pt e alinhado a esquerda.

56



Edicao de texto basico — LibreOffice Writer

Observe que, quando estiver editando o conteudo do cabecgalho, aparecem algumas
indicacdes: uma linha separando a area do cabecalho da area do texto (indicacao 1,
na Figura 49), a palavra “Cabecgalho” acompanhada do estilo de pagina do cabegalho
(“Estilo de pagina Padrao)” na parte inferior direita do cabecalho, abaixo da linha
(indicacao 2, na Figura 49) e o corpo do texto (indicagédo 3, na Figura 49).

Figura 49: Indicagbes durante a edicdo do cabecgalho

\ Texto de exemplo: Os doze pratos

~ Os doze pratos

W O ® g

Cabegalha (Estile de pagina Padrae) o T

o Um principe chinés orgulhava-se de sua cole¢do de porcelana, de rara quao antiga

procedéncia, constituida por doze pratos assinalados por grande beleza artistica e

decorativa,

Para sair da area do cabecgalho e retornar a area do corpo do texto, basta dar um
clique em qualquer parte do corpo de texto (indicagao 3, na Figura 49).

Nosso proximo trabalho sera no Rodapé. Antes de iniciar, precisamos explicar outro
recurso: numero de pagina. A numeragao de pagina é sequencial e, com esse recurso,
ela é automatizada. Ou seja, ao inserir o Nimero de pagina o préprio editor de texto
controlara sua insergao em todas as paginas.

Com isso, ao aumentar o contetdo do trabalho a numeragéo da pagina é atualizada
automaticamente. Se apagarmos uma pagina, seja ela a ultima ou ndo, a numeracao
sera também atualizada. Como veremos, a numeragao de pagina pode ser feita tanto
no cabecgalho quanto no rodapé. No nosso caso, optamos por inseri-la no rodapé. Por
isso, precisaremos antes, inseri-lo.

O passo a passo é muito semelhante ao do cabecalho:

Cliqgue no menu Inserir (destaque 1, na Figura 50), aponte para a opgao Cabegalho e
rodapé (destaque 2, na Figura 50), depois aponte para a opgdo Rodapé (destaque 3,
na Figura 52) e, por fim, clique na opc¢do Estilo de pdgina padrdo. (destaque 4, na
Figura 50).
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Figura 50: Inserindo o rodapé

Arquivo  Editar [[EEE] rormator Estlos Tabela Formulério Feramentes Janelo Ajuda x
- s [ Inserir quebra de pagina Cer+Enter | _ ﬂ a?} ql' E . @ il 'H . Q . % Uf' ES Eﬁ |-.._—| E} \ <> . CS
Mais quebras. | gy =
[Esttode parigraror | v gy I~ NT s5-5 ¥ x 4 A.y.;zf;;;;g,;; = == = =t
& | Gréfico.. i S . T . - . ] E
Multimidia »
Objete I3
Formas »
S84a0.., %
Texta de um arquivo... .
Caixa de texto (=]
Anotagao Chrl+ Alt+C ®
Quadro 3
Fontwark... ratos O
Legenda
Ml Os doze pratos v

Marca-paginas...
Referéncia...

i orgulhava-se de sua colegio de porcelana, de rara quéo antiga

Caracteres espediais...
Marca de farmatacao » por doze pratos assinalados por grande beleza artistica e
Linha herizontal
Nota de rodapé e notade fim »
Sumirio e indices » . . .

em momento infeliz, deixou que se quebrasse uma das pegas.

Nimera da pagina

Campo » > desastre suido pela furia, o ipe condenou & morte o
Envelope.. Rodapé » Estilo de pigina Padrie

Linha de assinatura...

__ ¥ Yilzarmenudecabegsthoourodapd  ayacycdo do desafortunado servidor,

Tudo o que informamos e trabalhamos, em termos de elementos e formatacodes, para
o cabecgalho pode ser feito, também, para o rodapé. Inclusive, a diversidade de uso
para capitulo etc.

Vamos entdo inserir a numerag&o de pagina no nosso texto:

1. Na area do rodapé observe que, assim como aconteceu com o Cabecalho,
temos elementos indicativos de que estamos na &area do rodapé: a linha
separadora do rodapé e do corpo de texto (destaque 1, na Figura 51) e a
palavra “Rodapé” acompanhada do estilo de pagina (“Estilo de pagina Padrao”)
na parte direita e abaixo da linha separatéria (destaque 2, na Figura 51).

Figura 51: Area de rodapé

T ) P
© g para sugerir uma verdade ou |indireta, usando como recurso |falam e procedem como os
b2 & | reflexao de ordem moral, com |a analogia ou a comparagéo. |homens.
= intervengao de pessoas,
= o P
animais e até entidades
inanimadas.

Rodapé (Estilo de pdgina Padric) «

2. Estando o ponto de insercdo na area do rodapé (destaque 3, na Figura 51),
cligue no menu Inserir e na opcao Numero da pdgina (destaque 1, na Figura
52).
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Figura 5§2: Inserindo o numero da pagina

Argquivo  Editar Exihirﬁhlmmr Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

B~ [ Insericauebnadepigina Ciinter | gvabs f - hE HB-Q- & RE OB NO-8
| Mais quebras L= o _ "
Redapé % Fgura ~ NI S5-5 % % A A-2- = =.= 1
L L ' = Grafico... i » 5 =
Multimidia 3 " ! " v
Objets , reta de agir.
Formas »
Secdo... %’7
Texto de um arquive... I
: SINTESE w
Cobadetenty 1o afciondinic Mighaglis online (htipsAimiahaslis ualeambe)
Anotagao Cel+AltsC N " ®
— N Parabola Apdlogo
Fontwork... 1prosa |MNarrativa alegdrica que tem  |Alegoria moral em prosa ou 0O
Legenda e por objetivo transmitir uma Verso em que geralmente
Hiperlink.. crrlek JOrica mensagem de maneira animais ou coisas inanimadas Tz
Marca-paginas.. lade ou |indireta, usando como recurso |falam e procedem como os
—— iral, com |a analogia ou a comparagao. |homens.
- as,
Caracteres especials... es
Marca de formatacio 3
Linha horizontal
Nota de rodapé e nota de fim »
Sumério e indices . Rodapé (Estilo de pagina Padrdo) ~
Nimero da pagina o
Campo »
Cabecalho e radapé »
Ervelope...
Linha de assinatura...

Observe que apods essa Ultima acao, se vocé estiver fazendo a configuragao a partir da
pagina 1, foi inserido o niumero “1” referente a primeira pagina. Se vocé estiver em
outra pagina, o numero sera referente a pagina em que vocé estiver.

Coloque o numero da pagina centralizada no rodapé, mude sua fonte para Arial ou
Liberation Sans, mude o tamanho para 11 pt e saia da area do rodapé e retorne para o
corpo do texto.

Apos essa Ultima agdo, seu texto deve estar semelhante a Figura 53. Para fazer um
“balango”, indicamos alguns elementos que ja trabalhamos até esse ponto. Seu texto
nao precisa estar igual, mas deve ser semelhante, com todos esses elementos.
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Figura 53: Elementos do texto até este ponto do trabalho

o Texsa de exemnpio: Os daze prasas

Os doze pratos 9

Um princips chinés orguihava-se de sus coleglo de porcelana, de rara quio antiga
procedéncia, conslituida por doze prales assinalados por grande beleza anfties e
gecorativa,

Cerlo dia, 0 seu zelsdor, em momento infeliz, deiou que se quebrasse uma das
pegas. Tomando conhecimento do desasie & possuldo pels fina, o principe condenou &
morte o dedicado servidor, que fora vitima de uma circunstancis fotuta,

A noticia mou coma do Impéniay e, &3 véspsiss da execugE0 do dessforiunace
senider, wm sébio que 2 develvera ordem &
coleglo, 38 0 serve bese perdoada.

Emocionado, o principe feuniu sua cone e aceilou & oferenda do venerando anciso.
Este solictou que foasem colbcados 10005 03 pratos restanies sobre uma tosiha de linho,
Iordada culdatoaamente, & 03 pedages da precioaa porcelana fasem espalhados em vola
2o mével.

Aendido na sus solicitagso, O s8hio acercouse da mess &, num geslo inssparado,
puxou & inalha com &3 porcelanss preciosss, aliando-ss bruscamente sobre o piso de
m&rmore & arrebentando-as todss

Ae 0 £31Ep0r QUE 10MOw Conla Co SODSIENG & 48 3US COre, MUIlD 38620, Ble dBae:

" Al £3180, senhor, todos iguas conforme prometi. Agors podels mandsr matar-me.
Desde que easaa porcelanas valem mais do que 23 vidas, e conakierando-e que aou Kioso
= j& wivi 2m do que devens, ssonfco-me em bensficia dos que irto morer 1o fuluro,

orﬂm de exempio Os daze pratis

Segundo o arligo “Fébula Pardbola & Apdlogd”, de Ana Paula de Arslio, publicado

o ate InfoEscols, estes trés 1ipos de entos possuem caracteristicas espechiicas:
- Fébuls; B texto lterdno muile comum na WMeratura infanld, wiizando
linguagem. Tem como diferencizl o wse de persenagens animai com
carzcleristicas humanas.

Parfibola; E uma narag8o alegénica que e uliiza de siluagdes & peasoas
para comparar & fogio com 2 resldade & através 0essa comparagin
wanamilr uma ligao de sabedonia.

Apflogo; Génsro slegbrico que ilslia wm ensinamenio de vida slravés de

slusgbes semelhantes & ress, envolvendo pessoss, objelos ou animals,
aeres animades ou inanimados. Ele diferenciz-se da fébula por se concentar
mais em slusghes resis e dfersnciase da pardbola pois esta trala de
questies religioass e lghes Slicas. O apsiogo fala de qualquer 1ipo de lpso
de vida, meamo que esta ndo asja a que & adotada pela maionia como &
maneirs coreta de agir

SINTESE

Fabula

Parabaola

Apdlaga

Fequena naratva em grasa
o e versa m que se
aproveits a g alegdica
para sugeric uma verdade au

Harrartua alegis ica que tem
por abjeiva Fanemie uma
mensagem de manera
indireta, wsanda cama recwrsa

Wegaria mard em prosa au
wersn em que geraments
animais gu casasimanmadas
flam & procadem came a3
hamans.

Tipos de lexios

narraives

reflenda de ordam moral . cam | @ andlogia au a conparagia
quando cada ume desass pegas for quebreda, Assim, com & minha existéncis, pretende =

aavar goze vidas, J4 que elag, diante deases objeies nada valem”.

Paasado o choque, o princips, comovido, lberou o velho & o senve, compresndenda
que nads ha mais precioso do que & vids em sl mesma.

Quanlas vezes, delxamos o nenvoalmo do momenio lomar lugar nes nosass vidss &
duras palavras ferem & quem amamos! Quantas coisas colocames na frente do amer, do
respeilo, da compreenato que deverlames ter?

Qus no finsl de semans, fenhamos fempo pars mediar se nio estamos matands por
um pralo quebrasa.

Este texio, faz parie da lipologia iexiual namagio. Ssgunde @ professera Daniela
Dizna, do site Toda Matéria (Hips fiwww.iodama era com.br/ipoiogia-textuall)

Texto nanalivo & um tpo de Exio que esbogs &3 gbes de
personagens num determinado lempo & espago. Beralmente, sle &
eaniilo em prosa e nele 580 namados (conades) alguns fates e
acontecimentos

Entre o5 texios namslivos, & fabuls, & parsbols = o aphiogo s&o frequentements

confundidos.
o 1 o i

Elementos, em destaque, no nosso trabalho:

1.
2.
3.

Cabecalho: Insercéo e formatacao do texto no cabecgalho.

Titulo do texto: Formatacado do tamanho da fonte, estilo e alinhamento do texto
Corpo do texto: Formatagdo do tamanho da fonte, estilo, alinhamento do texto
e entrelinha.

Recuo: Formatacdo do tamanho da fonte, estilo, alinhamento do texto,
entrelinha e recuo esquerdo no paragrafo.

Marcadores: Formatacao do texto com utilizacdo do recurso de marcadores.
Tabela: Insercao e formatacao da tabela.

Rodapé: Insercao e formatagdo do rodapé com utilizagdo do recurso do
numero de pagina.

ATENCAO
Ndo se esqueca de salvar seu trabalho para garantir todas as
alteracdes que vocé fez.
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18. INSERINDO IMAGEM

A imagem é um elemento que pode ser inserido no corpo de um texto e podemos
fazer algumas formatagdes basicas nela para garantir melhor estética no texto. Assim
como outras formatagdes e insercdo de recursos, existem diversas formas. Vamos
abordar duas delas.

18.1 Inserindo imagem usando copiar/colar

Uma das formas de inser¢do de uma imagem em um documento de texto é com o
recurso copiar/colar. Quando usamos esse recurso, copiamos o objeto de algum lugar,
seja ele um texto, seja uma imagem, o colocamos em uma area da memoria do
computador (chamada de Area de Transferéncia) e, depois o inserimos no texto. Essa
€ a técnica mais simples para compartilhar elementos de um programa para outro.

Precisamos observar com muito cuidado onde o elemento copiado sera inserido.
Nossa referéncia de posi¢cao continua sendo o ponto de insercao.

Vamos inserir uma imagem no nosso texto com essa forma.

1. Abra o seu navegador de internet e faga uma busca por “prato chinés
porcelana” ou algo semelhante. Um dos sites que utilizamos com frequéncia
para achar imagens gratuitas € o Pixabay (<https://pixabay.com/pt/>)

ATENCAO
Nessa busca, utilizei na busca do Pixabay os termos "pratos china
porcelana “ (sem as aspas). A imagem escolhida estava um pouco
mais abaixo na pagina.

Figura 54: Visdo parcial da pagina do Pixabay, com a imagem escolhida

3 mais de 10imagens gritisde - x  + v - o+ x

< C 0 [n] @ https://pixabay.com/pt/images/search/pratos%20china%20porcelana/?manual_search=1 < @ E © a % D

":,/
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2. Clique com o botéo direito do mouse sobre a imagem escolhida e, no menu de
contexto, clique na opgao Copiar imagem. (esse nome pode mudar, a depender
do navegador utilizado, mas havera algum outro nome com este mesmo
sentido), veja o exemplo na Figura 55.

—

Abrir link em uma nova guia

Abrir link em uma nova janela ER
< P

T e
Abrir link em janela privada com o Tor (==

Abrir link emjanela privada

B8 criar cédigo QR para esta imagem

Salvar link come...

Copiar endereco do link

Abririmagem em uma nova guia
Salvar imagem como...
Copiar imagem

Copiar endereco da imagem
Procurarimagem no Google

G Brave

W, Checker Plus for Google Calendar™  »

Inspecionar

3. Retorne a janela do LibreOffice Writer com o texto, coloque o ponfo de
insergdo logo abaixo do titulo e cligue no botdo Colar (Ctrl+V) da barra de
Ferramentas. VVocé pode fazer essa mesma agao pressionando a tecla CTRL e
a tecla V simultaneamente.

Ao inserir uma imagem no trabalho, existem diversas configuragbes sobre a sua
posicao em relagao ao texto. Normalmente, ela fica “flutuando”. Na Figura 56, observe
como a imagem € envolvida parcialmente pelo texto.

Figura 56: Imagem envolvida pelo texto

t-EEEEEE e 006 & B-=-Q-°- R 7 ) W »
Os doze pratos

= ¢ A
Um principe | =

cl ulhava-se de [

sua colegéo a, @

de rara qudo antiga 0

procedéncia, constituida

por doze pratos: o ¥

assinalados por grande
beleza artistica e
decorativa.

-

Certo dia, o seu
zelador, em momento
infeliz, deixou que se, 5 -
quebrasse uma das pegas. Tgfhando conhecimento do desal e possuido pela furia, o
principe condenou a morte0 dedicado servidor, que fora vitilga de uma circunstancia
fortuita.

do desafortunado
olver a ordem &

A noticia tomou £onta do Império, e, as vésperas da execug:
servidor, apresentou-sg um sabio bastante idoso, que se comprometeu a
colecAo se o servo fosse perdoado
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Neste material, vamos usar uma configuracdo em que ela fica “ancorada” como um
caractere normal. Isso permite uma maior facilidade para coloca-la em uma posigcao

determinada e se mover no mesmo fluxo do texto,

inclusive obedecendo ao

alinhamento de paragrafo. Para ancorar a imagem como caractere, 0s passos a seguir
devem ser seguidos:

1. Clique com o botdo direito do mouse sobre a imagem para abrir o menu de
contexto;,
2. Aponte para a opg¢ao Ancorar (destaque 1, na Figura 57) e clique na opgdo Como
caractere (destaque 2, na Figura 57).

Figura 57: Ancorando a imagem Como caractere

T ZEELTEZ B 00 oo = o AL LR A S Y SR LR S R A
i - ——— — : : - i = : — j =
Os doze pratos
= &
Um principe | &
chings orgulhava-se de
sua colegao de porcelana, z:":_ ®
de rara qudo antiga c:ar 0
procedéncia, constituida e
por doze pratos Editar com Ferramenta externa 4
assinalados por grande Substituir_.
beleza artistica [ Comprimi..
decorativa. S
Mo paragrafo
Certo dja» o seu Disposigao do texte b ® Mo caractere
zelador, em momento | Alinhar objetos »9
infeliz, deixou que se; Dispor 3
quebrasse uma das pegas. Tomando conhei  Girarouinverter » bossuido pela furia, o
principe condenou & morte o dedicado ser Inserirlegends. de uma circunstancia
fortuita. Propriedades...

Apos essas agdes, € possivel observar que a imagem e o texto ficaram em paragrafos

separados.

Figura 58: A imagem ancorada

e s e

Os doze pratos

o o o

Um principe chinés orgulhava-se de sua colecéo de porcelana, de rara quéo antiga
pracedéncia, constituida por doze pratos assinalados por grande beleza artistica e
decorativa.
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Observe que na imagem, quando esta selecionada (para isso, basta clicar nela),
aparecem oito grampos de redimensionamento. Com o mouse usando para clicar e
arrastar esses grampos, podemos mudar o tamanho da imagem. Para manter sua
proporcionalidade, arraste os grampos dos cantos.

Flgura 59: Grampos de redimensionamento de imagem
= = 15v | @ [~
E] Normal Sem espacal Cabeg: Cabegal Cabecalh = cCabegalhc | Cabeg

“Arial w1 v A A Aa~ =
B I U®SAAZS-A-

| Texto de exemplo: Os doze prates

{f Os doze pratos

[w; i )

grampos de
redicionamento

Llm nrinci chinég pronlhava ce ds gua enleciio de norcelana do rarg

Nossa proxima acdo sera redimensionar o tamanho da imagem, arrastando os
grampos dos cantos. Apds redimensionar a imagem, clique ao lado direito da imagem
e mude o alinhamento para centralizado. Use como referéncia a Figura 60.

7 Al MIECEEIR 205 KA L AV = = S EreE EE == =

%gra 60: Visdo da imagem apos ser redimensionada inhada no centro
| Estilo de paragrafo P ¥

Texto de exemplo Os doze praios

Os doze pratos

¥ OO & @ @

Um principe chinés orgulhava-se de sua colegéo de porcelana, de rara quéo antiga
procedéncia, constituida por doze pratos assinalados por grande beleza artistica e

o
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Os procedimentos indicados para inser¢ao e ajuste da imagem sao os mais simples e
diretos. Porém, vocé pode usar recursos um pouco mais avangados, como veremos a
seqguir:

1. Clique com o botao direito do mouse sobre a imagem e no menu de contexto
escolha a opg¢ao Propriedades. Na janela Figura que se abriu, clique na guia
Tipo (destaque 1, na Figura 61). Observe que destacamos duas areas:
Tamanho (destaque 2, na Figura 61) e Ancorar (destaque 4, na Figura 61).

Figura 61: Configuracdes avancadas de imagem

Figura [m] @
Tipo ” Opgbes H Disposigdo do texto ” Hiperlink ” Figura H Recortar H Bordas ” Area ” Transparéncia H Macro l
Tamanho 0 Ancorar Visualizar
Largura l3}50 cm ‘ — ‘ + l () Na pagina
(") No paragrafo °
Relativo a | Area de paragrafo - ‘
O parag ) No caractere |:|
Altura l3'50 cm ‘ — ‘ + l © Como caractere
C]Relativoa | Area de paragrafo 4 ‘
anter proporgao
| Tamanho criginal ‘ o
Posicdo
Horizontal ‘ - | por ‘D,DD cm ‘— ‘ -+ ‘ para ‘ - ‘

|:| Espelhar nas paginas pares

Vertical | Em cima hd | por ‘D,DD cm ‘— ‘ -+ ‘ para | Linha de base v |

|:| Manter texto dentro dos limites

| [ I I
Ajuda Redefinir Cancelar oK

2. Na area Tamanho (destaque 2, na Figura 62), observe se o campo Manter
proporgdo esta marcado (destaque 3, na Figura 62). Se estiver, altere o valor
do campo Largura para 3,5 cm . Observe que o valor do campo Altura ira
mudar automaticamente. Isso acontece porque o LibreOffice Writer esta
mantendo a proporgao da imagem. Se o campo Manter proporgdo nao estiver
marcado, € possivel alterar os dois valores de modo independente, mas com
isso a imagem podera ser deformada.

3. Na area Ancorar (destaque 4, na Figura 62), observe que existem outras
opgdes de ancoragem, inclusive a que usamos (Como caractere). Nao
explicaremos as outras, pois vamos deixar que vocé as explore em outro
momento.

4. Para aplicar as configuragdes feitas, clique no botdo Ok (destaque 5, na Figura
63).
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ATENGAO

Para a préoxima secdo, precisaremos apagar a imagem inserida.
Entdo, selecione a imagem clicando sobre ela (observe se

apareceram 0s grampos) e pressione a tecla Del ou Delete.

18.2 Inserindo imagem de um arquivo

A outra forma para inserir uma imagem em um documento de texto € usando um
arquivo de imagem que se encontra salvo no computador. Apesar de ser menos direto
que usar o copiar/colar, essa forma lhe garantira melhor controle sobre o seu trabalho.

Voltemos a pagina do Pixabay. Caso vocé a tenha fechado, faga uma nova consulta,
como indicamos anteriormente.

1. Clique com o botado direito do mouse sobre a imagem e escolha a opgao Salvar
imagem como.

Figura 63: Salvar uma imagem da internet

pIXQbOlJ Q pratos china porcelana Todas as imagens v Explorar v Efetuar login Aderir

e,

Abrir link em nova aba

Abrir link em nova janela

Abrir link em nova janela privativa
Adicionar link aos fayoritos...
Salvar link come...

Salvar link no Packet

Copiar link.

Abrir imagem em nova aba

Copiar imagem

Capiar link da imagem

Enviar imagem por email..

Inspecionar propriedades de acessibilidade
Inspecionar (Q)

¥ Blogueador de aniincio do AdGuard 3

(©) ImTranslator: Tradutor, Dicionério, Vor *

ATENCAO
A As proximas acdes podem ter nomes de campos e botdes diferentes,
a depender do Sistema Operacional e do programa usados.
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2. Indigue o local onde o arquivo devera ser salvo. No nosso caso, usamos a pasta
Imagem (destaque 1, da Figura 64).

3. Observe atentamente o nome do arquivo da imagem (destaque 2, da Figura 64)
pois vocé precisara saber esse nome quando for inseri-lo no texto.

4. Clique no botdo Salvar (destaque 3, da Figura 64).

Figura 64: Salvar uma imagem da internet

Cancelar Iplates-china-964612_6: l Q, @
# Pasta pessoal q M 3 | G
[ Area de trabalho Nome b ‘ Tamanhao ‘ Tipo | Modificado
Documentos W Forcawv3 30dez2022
# Downloads & papel_de_parede 23 dejan

i Tpecadosjpeg 574 kB Imagem 4 set2022
0] Imagens &7 alien_type-1440x500.jpg 3200 kB Imagem 17 jan 2020
11 masica = ceu_da_bauxitajpeg 94,1kB  Imagem 10 defev
dark_aurora-1440%900.jpg 144,4 kB Imagem 17 jan 2020
B videes ' Foto.jpg 950kB  Imagem 16 jan 2020
4 presentejpeg 181,9kB Imagem 17 demar
"I" ADATAS.. (& B spobs_background_line_abstraction_66994_1366x768.jpg 102,5kB Imagem 14 jun 2022
B8 veil_background_dark_92172_1366x768.jpg 66,7 kB Imagem 14 jun 2022
i 2023 8 WhatsApp Image 2023-02-10 at 08.21.52.jpeg 189,1 kB Imagem 10 de fev
i DTEDZ29 — wind_lines_waves_white_light_47431_1366x768.jpg 75,2 kB Imagem 14 jun 2022

Vocé pode estar pensando: “por que salvar a imagem no computador?”.

Imagine a situagdo em que vocé usa uma imagem da internet no seu texto. Depois de
algum tempo, se vocé precisar mudar o texto como ira encontrar a imagem
novamente? Mesmo que vocé guarde o endereco dela na internet, isso ndao garante
qgue ela permanecera disponivel. Por isso, caso esteja trabalhando em um texto mais
formal, acostume-se a salvar a imagem em sua unidade de armazenamento para usar
sempre que precisar.

Nossas préoximas agdes serdo para inserir a imagem no texto a partir do arquivo salvo:

1. Posicione o ponto de inser¢do na linha abaixo do titulo, como fizemos
anteriormente.
2. Clique no menu /nserir e em seguida na op¢ao Figura.

Figura 65: Inserindo imagem usando o menu

duze pratos.cdt - LibreOffice Writer = ]
Arguivo  Editar ExibErFumaixr Estilas Tabela Formuliric Ferramentas Jznela Ajuda 3
g — Inserlr quebra de pdgina Cerl+Enter ahe = = i ST
Sl Ry [ meroeon e - S EWhE RO & 0B C}
| Mais quebras (- _ o - _
(oo T ) N 1 S-S ¢k & AT EES e == = -
L : | Grafics. S S S S e . T 0 _
ruldmidia ¥ ratos
Ckjeto 3
Fommas, 3
Ne dnza nratne .
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/6\

ATENCAO
As proximas acdes podem ter nomes de campos e botdes diferentes,
a depender do Sistema Operacional usado.

3. Na janela Inserir figura selecione o arquivo desejado (destaque 1, na Figura 66)
€, em seguida, clique no botao Abrir (destaque 2, na Figura 66).

Figura 66: Inserindo uma imagem salva no computador

Cancelar Inserir figura o, @
0 Recentes 4  #%jorge | Imagens »
# Pasta pessoal Mome - l Tamanho [ Tipo Modificado
(3 Areadetrabalho | gg dark_aurora-1440x900.jpg 144,4kB Imagem 17 jan 2020
dore pratos.odt - LibreOFfice Writer_001.pni 153,9kB Imagem 22 demar

[ Documentos Al g g
n ’ ) foto.jpg 950kB  Imagem 16 jan 2020

LoIdkEe £ OMLYOFFICE_logo_symbal.svg 19kB  Imagem 27out2022

0] Imagens

T Misica

] plates-china-964612_640.jpg B7,8kB  Imagem
¥| presentejpeg 181,2kB Imagem 17 demar
]

nrniskn-1 nnn RAGO LA Imanem 10 mai2023

4. Clique com o botao direito do mouse sobre a imagem e no menu de contexto
escolha a opgao Propriedades.

5. Na janela Figura, clique na guia Tipo e, mantendo a proporg¢ao, configure o
tamanho da imagem para 3,5 cm e a ancore como caractere.

6. Verifique se o alinhamento esta centralizado.

ATENCAO
Se vocé tiver alguma duvida sobre como executar algumas dessas
acobes, volte na sec¢ao anterior e reveja como fazé-las.
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Figura 67: Visualizacao do texto

Neste ponto do nosso trabalho, seu texto devera estar semelhante ao da Figura 67.

Textade exemgia: s deze protas

Os doze pratos

Um principe chinés orguihava<se de sua colesdo de porcelana, de rara quito aniiga
procedércis, consiiulds por doze pralos sssinalaces por grande beleza arilsiics e
oscomaiva.

Certo dia, 0 seu zelsdor, em momento infeliz, deirou que se quetrasse uma das
PO, Tomando nRecinpmo co doBasie & POBSUICo HHID 1053, © PrNCipd CONEINGY &
mone o cedieao servidar, quetig viima de uma cieunstingia foruita.

A notlcia 1omou conla oo Império, e, &3 vésperss da execuglo do desaforiunado
servidor, wm koo, que se & devolver aordem 3
eslegho, 36 0380 leags pedeads,

Emocionado, o princips reuniu su2 corte & acstou = ofsrenda o vensrande ancito
Eate zolcitou gue fcssem ooiocadod 10008 OF Pralos resientes sobie uma walha de Enho,
EorSada Cultadosamente, ¢ OF pEJAGOR 08 PHICIORA POFCHlaND 1005 EM ERANASSE 6M VO
o mével

fientide na sua aoliciiagso, © 38bio eremou-se 6a MEsa e, num gesto insaperado,
puiou & toalha com a3 porcelanas preckosas, alivande-as bruscamenie sobre © peo de
MAMMSE & ArrebEnand-as 10423,

Ante 0 £31UPOr GUE 10MOU CONE 00 SODSIZNG & 02 JUB COM2, MUD 361200, Sis dase:

“- Al eslo, senhar, lodos iguals ooaforme prometl Agora pode mandar malarme.

Desde que e3sas porcelanas valem mais do que a8 wu.e considerando-se que
g0 idozo & |& vii 2ém do g em que k2o moirst no
future, quend cada uma dssses pegas e quebiada. Assim, com & minhs Sisténc,
pretendo saivar doze vidas, jfque elas, disnte desses objetos nada valen”,

Passann o choque, o princips, comovido Iberou o veilo & 0 3evo, compreandando
ue nzda hémak precioandoquea vidz em sl mesma.

Quanilas vezes, deixamos 0 nenvoss mo do momento lomar lugar nas nosses vidas e
curas palavras ferem 8 quem amameos! Cuanias colsas Colocamos na frente Co amer, do
reapeile, 2 compreena to que dsvedamos

@ue no final de semana, tenhames Empo para mediarse n2o eslamos malando por
LM PrAeGUEtae.

Este texio, {2z parle d2 tpologls texiusl namagio. Segunda & professora Danisls
Diznz, dosite Toda Matéria (ntips:furw iodamsteria com brftipoiogia-iexiuall),

Tenta de exzmpia: s daze peatos

Texio namaivo & um 1ipo de texio que esboga &3
personagens num determinado 1BMpd & E8pEO. Gera'meme. ele .
eserlo ém prosa & nels sSo nanados (conlates) Slguns fates &
acontecimenios.
Entre 03 fexios namalivos, & f&bula, & pardbols & 0 apdlogo a2o frequentemante
<onfundidos,
Sequndn o artign “Fénuis, Pardnals & Apdioge”, de Ana Pauls de Arstjs, punlcada
o st InfoEsnolz, estea b2s tnos de ledos poasusm carscleristices eapeeifcas
+ [Fhbuls; E texto lerfio mulo comum na Mewmlura ifantil utizando
linguagem, Tem como dderencial o uso e peraonagens animam com
catzctedatias numenss.

+ Padbola; E uma namagdo slegbiica que se wiilza de siuagdes e pessoss
PBA COMPAIAT & TRGES COM B reAlASCE & AlAVOD SMBSR SOMPATIGRE
ansmilr uma Igaa e sansdors,

+  Apblogo; Géner slegdricn que irsirs um ensinamento de vida siravés e
siuagoes semeinantes 4s reals, envolvendo pessoas, objelos ow animals,
s64e3 animades ou inanimedes, Ele cdersncin-ge &2 1abula por 96 contentrar
mais em slusgbes resis e ciferencie-se da pardtols pois esls irga de
questies religinses e lighes éicas. O aphlogo fala de qualquer lipo de ligta
de vida mesmo Gue 13 no 9ejs a que § adoleda pela majria como &
manzia coneta de aglr,

SINTESE
Hiohasia et i b koot ot gom bl
Fabula Parabola Apdlaga
Pequena narrativg on prasa | Har i i o osa o
B VB R U B8 par abjesva Lansmi erza o) Gun grea ot

areveita o begho degkics | mensagem de ma i e au coisas inaeimadas
Fra sugeric uma verdade ou | indreta, usanda camar E1am « procedem camaos
reflexia de ordem mord, com | a walega au s campragia. |homens.

inevengia de gessas,
v @ % entidaas

Tipos de texios
narativos

ATENGAO

Nao se esqueca de salvar seu trabalho para garantir todas

alteracdes que vocé fez.

as
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(Pégina intencionalmente deixada em branco)
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19. IMPRIMINDO O ARQUIVO

Apods concluir a digitagdo e a formatacao do texto (ou mesmo antes) € possivel querer
imprimir uma copia.

Essa agao esta também no menu Arquivo.

1 — Clique no menu Arquivo (destaque 1, na Figura 68), opgéo Imprimir (destaque 2,
na Figura 68).

Figura 68: Imprimindo o texto pelo menu Arquivo

~ doze pratos.odt - LibreOffice Writer — 0 6
0Exihir Inserit Formatar Estlos Tabela Formuléric Ferramentas Janela Ajuda x

e im- A9 A B WhE HE-Q- BDRREH OB N\ O 8

rir. Erl+ e

Abrir arquivo remote... | ™ ‘WL; NTIS-S xXx A A-2- = : = =-20

Documentos recentes (R R S LN I N oo T ) ntd IE T Z—— =

Fechar

Assistentes »

Modelos »

Recarregar 1 ‘%5’

Versdes..

Salvar culss =

Salvar come... Shift+Cerl+S @

Salvar arquive remoto..

T axemplo: Os doze pratos 0

Salvar tude

Os doze pratos v

Exportar como »

Enviar »

Visualizar no navegadeor web

Visualizar impressio Shift+Ctrl+0

Configurar impressora... o

Propriedades...

Assinaturas digitais »

Sairclo| e Offics <9 Im principe chinés orgulhava-se de sua cole¢do de porcelana, de rara quio antiga

Ela também pode ser feita com o botao Imprimir

1. Clique no botao Imprimir, na barra de Ferramentas (destaque 1, na Figura 69).

Figura 69: Imprimindo o texto pelo botao Imprimir

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda
5-5-8- 0@ G- &2 O~ - A% E-WhE SB8-Q-
J

- I 32 : : % ; .3 .3 TR . s TR Cg T B
1 2 1 4 P 2 d n ‘SN S n

+ P,

Independentemente da forma escolhida para imprimir o texto, sera aberta uma nova
janela para que vocé indique qual impressora devera ser usada. As informagdes dessa
janela dependerao do seu Sistema Operacional e, também, do seu equipamento. Por
isso, nao ilustraremos esse passo.
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(Pégina intencionalmente deixada em branco)
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20. EXPORTANDO PARA PDF

O arquivo que estamos construindo seja ele um DOCX ou um ODT, pode ser
considerado um arquivo de trabalho. Ou seja, quem tiver esse arquivo, podera altera-
lo com a inclusao, exclusdao ou modificacdo de qualquer um de seus elementos. No
entanto, algumas vezes, podemos nao querer que isso aconteca, por exemplo, quando
distribuimos uma apostila para nossos estudantes.

Nessas situagdes, apos finalizarmos a digitagdo e a formatacdo do texto, podemos
exportar o trabalho para um arquivo de distribuicdo. O mais comum deles é o arquivo
PDF.

No LibreOffice Writer existem algumas maneiras de fazer isso, porém, usaremos a
mais simples e direta. Siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Arquivo (destaque 1, na Figura 70), aponte para a opg¢ao
Exportar como (destaque 2, na Figura 70) e clique na opgéo Exportar
diretamente como PDF (destaque 3, na Figura 70).

Figura 70: Exportando o arquivo em PDF

TOTE PTat0s- o0t - CIOTEOTTICE VITeeT, — ]

@ombir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldric Ferramentas Janela Ajuda x

:h” wl; B- & 9. - B @-EhE HB-Q-20GiEE OB NO-3
.. (0 —_—

Jr— e NI s-5 #x 4 A2 EEPEEEEFES =2
Daocumentos recentes » - - 2 H b3 £ =
Fachar -
Assistentes »
Medelos L4
Recarregar &
Versdes...
Salvar Cirlss e
Salvar como... Shift+Ctrl+S @
Salvar arquiva remoto...
———— axemplo: Os doze pratos D
Salvar tudo
S Os doze pratos 2
EKDU [ar como 2 » Exportar como PDF...
Enior >
Visualizar ne navegador web Exportar como EPUB... P'\' ¢
Visualizar impressao Shift+Ctri+O | Exportar diretamente como EPUB g
Imprimir... Ctrl+P B #f". _:‘
Configurar impressora... /ff.«;: ;'\\
Propriedades... W
Assinaturas digitais »
3ok do threOffiss @ Im principe chinés orgulhava-se de sua colecéo de porcelana, de rara gudo antiga

2. Na janela para salvar o arquivo, vocé poderd, opcionalmente, mudar o nome do
arquivo (destaque 1, na Figura 71) e indicar a pasta onde ele sera salvo. No
caso do exemplo, estamos salvando na pasta Documentos (destaque 2, na
Figura 71). Em seguida, clique no botdo Salvar (destaque 3, na Figura 71).
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Figura 71: Exportando (Salvando como) PDF
| Cancelar | Nome [o l

2

# Pasta pesscal | q | # jorge

Documentos. | P]

] Arze detiabalhio Mome - | Tamanho |Tipo | Modificade
Documentos ') Reunido-20230310-PROGRAD 9 de mar
F4
o load cousteau,+18071600_Vol_5_2013_121_199.pdf
ownloads

3401 kB Documentade 13 demar

340,71 kB Documentado 13 demar
Minutz_Reselucao_Congrad_Reconstitui_Comissao_Exzme_Espedial_deoow.pdf 22,0 kB Deocumentade 15 defev
(=_rron

document.pdf
1] Imagens
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21. DICAS

21.1 Copiar/Colar texto formatado

Assim como fizemos para inserir imagem, podemos usar o recurso copiar/colar com
textos, porém, nesses casos, precisamos tomar alguns cuidados, a depender de onde
estamos copiando.

Ao copiar um texto, normalmente, levamos junto a formatagdo que ele possui.
Tomemos como exemplo a pagina principal do site do proprio LibreOffice
(<https://pt-br.libreoffice.org/>). Nela é possivel perceber que a frase selecionada
(destaque 1, na Figura 72) esta com uma estética para internet.

Figura 72: Pagina do LibreOffice

English | #R3Z (f

N i 4 P
D LibreOffice BAIXEJA ~ DESCUBRA ~ AJUDA~ COMUNIDADE ~ PROJETOS ~ SOBF

The Document Foundation

O LibreOffice & uma poderosa suite de produtividade de escritorio com planilha, editor de texto, editor de apreser

o A Suite Office Gente Fantastica Um Projet
Genuinamente Livre O LibreOffice & um dos projetos mais O LibreOffice & mai

Descubra o LibreOffice]] anere Junte-se ao

Ao copiar esse texto (crtl+¢ ou menu Editar, opgao Copiar) e, em seguida, cola-lo
(crtl+v ou menu Editar, opgdo Colar), tanto o texto quanto sua formatagdo serdo
levados. Veja a Figura 73.

Figura 73 Texto copiado e colado no LibreOffice Writer

|.Corpodol.exm [ /y A7 ‘I.nberatwonSeruF ‘12pt i N I 5~5 X X fb A - E === =- ’?: 'E‘ 2= &= [E- o) =
i I — 5 ; e e T S B . - - b _
=
A Suite Office Genuinamente Livre @
LibreOffice 7: a suite Qffice que a comunidade sonhou ter por anos. 0
Descubra o LibreOffice! o

Quando queremos copiar apenas o conteudo do texto e ndo sua formatagao,
precisamos usar a opcgao “Texto sem formatacao”. Veja como fazer isso:
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1. Depois de copiar o texto da internet, clique no menu Edifar (destaque 1, na Figura
74), aponte para a opcao Colar especial (destaque 2, na Figura 74) e clique na
opcao Colar texto sem formatagédo (destaque 3, na Figura 74).

Figura 74. Colando texto sem formatacéo”
Arquiva nlnseﬁr Formatar FEstilos Tabels Formulario Ferramentas Janela Ajuda
: i

=S \ar area de transFeréncia . @t @ Bl HB-O- 00 R&E D NGB
| Refazer: Coler rea de transferéncia ey . _
Estlode  papetir: Colar drea de transFeréncia shiftscutsy | [12PE | ¥ NI S§S-5 %X x5 4 A.".I‘i‘?‘ i == E: 3
[ contar mlex: &+ 6, i . & . 3 [N B
| Copiar Cirl+C
Colar Ceri+V
[ oobresperial | ) T b colartextosemformatacio |
Selecionar tudo Crl+A Colar espedal... Shift+Crrls v
Modo de selegio » Colar como tabela embutida o
Selecionar texto Shifts Ctrl Colar come linhas acima
Localizar.. Crrl+F Colar come colunas antes @
L bk o

Observe que o texto colado nao tem mais a formatacgao.

Figura 75: Texto colado

[E5 I g LR = ] L= < I L= e = R S A= |

IB!iIedepatéglafﬂP - %’ éy [meakinnsarir | » [12pt = N I S-S5 ¥ x; A i -

=

v X

A Suite Qffice Genuinamente Livre

LibreOffice 7: a suite Office que a comunidade sonhou ter por anos.

Descubra o LibreOffice!
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21.2 Verificando ou configurando o “Salvamento automatico”

Em varios pontos desse guia colocamos alertas para que vocé salvasse seu trabalho e
evitasse possiveis perdas. No LibreOffice Writer, ha uma opg¢do de salvamento
automatico que podera ser usada para autorrecuperagao. Nesse processo, que vamos
chamar de autossalvamento, pode ser ativado e configurado o intervalo de tempo em
que ele acontecera. Verifique como ele esta no seu programa.

1.

Clique no menu Ferramentas (destaque 1, na Figura 76) e, em seguida, na
opcéo Opgbes (destaque 1, na Figura 76).

Figura 76: Verificando/alterando o autosalvamento
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2.

4.

Na janela Opgdes, clique na opgao Geral do menu Carregar/Salvar (destaque
1, na Figura 77). Se as opgcbes do menu Carregar/Salvar néo estiverem
aparecendo, dé um clique duplo nelas.

Marque o campo Salvar informagbes de autorrecuperagdo a cada 10 minutos
(destaque 2, na Figura 77). Observe que apos ativar esse campo, vocé podera
ajustar o intervalo de tempo para autossalvamento. Deixar um tempo muito
curto, a depender do seu equipamento, ira interromper periodicamente seu
trabalho para salvar o arquivo. O tempo sugerido de 10 minutos € uma boa
opgéao.

Clique no botao Ok (destaque 3, na Figura 77) para finalizar a configuragéo.
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Figura 77: Verificando/alterando o autosalvamento (2)
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22. ENCERRAMENTO

Chegamos ao final do material. Sinceramente, esperamos que ele tenha sido util e que
possa lhe ajudar.

Se vocé gostou, distribua para outras pessoas.

Um forte abraco e até a préxima.
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(Pédgina intencionalmente deixada em branco)
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(Pédgina intencionalmente deixada em branco)
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O grupo de pesquisa Tecnologias Digitais na
TECNOLOGIAS Educacao (GPTDE) iniciou suas atividades em 2018

D]G]TA]S,, NA com o proposito de reunir professores, técnicos e
EDUEAEAO discentes interessados em pesquisar e compreender
as possiveis contribuicdes do uso das tecnologias
digitais nos processos educacionais. A atuagao do
grupo se faz através das suas linhas de pesquisa:
P Educacdo e Midias, Formag¢do Docente e Prdticas
E s i E Educativas Mediadas por Tecnologias e

’1‘; - -, 3 Programacgdo e Robdtica na Educacgdo.

GRUPO DE PESQUISA

Temos trabalhado em producdes de materiais em
duas séries: Tecnologias Digitais na Educagéo e
Fazendo & Aprendendo - Oficinas e Minicursos.

ISBN 978-65851
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Centro de Educac¢do Aberta e a Distancia
Universidade Federal de Ouro Preto
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