Esta segunda unidade, de pendor mais pratico, prevé a construcao

de conhecimentos e o desenvolvimento de competéncias de

processamento de texto através da manipulacdo de texto e de
atividades de montagem de texto e imagem. Para isso vamos conhecer
a aplicagdo Processador de texto do OpenOffice.
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Unidade Tematica 2 | Processamento de texto

2.1. Manipulagao de documentos de texto

No final deste tdpico seras capaz de:

Identificar diferentes tipos de processadores de texto
Reconhecer e enumerar as vantagens da utilizacdo de processadores de texto

Explicitar as diferencas entre formatos de documentos de texto e as aplica¢des

informaticas necessarias para a sua manipulagado

2.1.1. Processadores de texto e formatos de documentos

Esta nova unidade tematica da inicio ao estudo de um conjunto de aplicagbes informaticas designadas por
ferramentas de produtividade. Para comecar iremos abordar o processador de texto, com o qual se vai tornar
possivel construir e imprimir documentos de texto como, por exemplo, relatérios e cartas. Estas aprendizagens

também vao ser Uteis para os trabalhos a realizar noutras disciplinas!

Editor de texto e processador de texto

Embora a designacdo de “ficheiro de texto” seja utilizada de um modo indiferenciado, na realidade, existem 2

tipos distintos de ficheiros que servem para armazenar texto.

O mais bdasico, que apenas permite a utilizagdo de texto plano é normalmente designado por ficheiro de texto.
Por texto plano entende-se texto sem qualquer tipo de formatac¢ao, assemelhando-se muito ao tipo de texto
que é possivel produzir com uma maquina de escrever tradicional. Este tipo de ficheiro é muito importante
para o funcionamento dos sistemas

N

por diferentes tipos de extensdes.
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permitem visualizar e editar este

tipo de ficheiros. No caso do

Edubuntu, a aplicacdo por defeito

é o “Editor de texto gedit”. Esta

aplicacdao encontra-se disponivel na

area Acessorios -> Aplicacgoes.
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Por outro lado, um ficheiro mais === [e—

elaborado, por exemplo, com =L e — ——
~ . . CBE i e e - (] ——— i — i —m) i -

formatagBes e incluindo outros = .o T L e S per

elementos como tabelas e -

fotografias, designa-se documento |
de texto, podendo ser editado com
um processador de texto. Com este
tipo de aplicacdo é possivel criar
documentos de texto adequados as
mais diversas necessidades. Nesta
unidade temdtica vamos aprender

a utilizar as funcionalidades mais  (s=EBEsE .. o i e e o

relevantes de um processador de O processador de texto Microsoft Word

texto.

s

Resumindo, um processador de texto é uma ferramenta de produtividade que permite criar e editar
documentos de texto num computador. Por outro lado, um editor de texto é uma ferramenta nativa dos

sistemas operativos que permite criar e editar ficheiros de texto sem formatacao.

Os processadores de texto ndo sdo aplicagdes nativas do sistema operativo. Existem diferentes processadores
de texto, alguns deles especificos para diferentes sistemas operativos. Cada processador de texto pode suportar
diferentes formatos de documentos de texto embora, atualmente, muitos dos formatos sejam suportados por

diferentes aplicacGes.

A tabela seguinte apresenta alguns dos formatos de texto mais comuns.

m Processador de texto

Microsoft Word (todas as versGes) Suportado pela maioria dos restantes processadores de texto

Microsoft Word (utilizado a partir o
.docx 5 Suportado pela maioria dos restantes processadores de texto
da versdo 2007)

dt Processador de Texto do Suportado por outros processadores de texto similares ao
.0
OpenOffice Open Office, disponiveis para todos os sistemas operativos
.pages iWork Pages Apenas disponivel para sistemas Mac OS da Apple
Este formato de ficheiro é suportado em todos os sistemas
operativos. E possivel gerar ficheiros neste formato a partir da
.pdf Adobe Acrobat maioria dos processadores de texto. No entanto, a sua edi¢do

apenas é possivel a partir da versdo paga do Adobe Acrobat ou

outras aplicagdes ndo nativas
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CURIOSIDADE

O Microsoft Word é o processador de texto mais antigo e mais utilizado a nivel mundial. A sua primeira versdo foi langada em
1983. Desde essa versdo para MS-DOS a evolugdo tem sido muito grande e pode ser revista em imagens em
http.//www.baboo.com.br/conteudo/modelos/Galeria-Evolucao-do-Office_a33726_z0.aspx

Vantagens de um processador de texto

Antes da existéncia dos processadores de texto a edicao de textos era realizada com o recurso a maquinas de
escrever. Com a massificacdo do acesso a computadores, as maquinas de escrever cairam praticamente em
desuso. O motivo desta mudanca sdo as grandes vantagens que o processador de texto apresenta. Podemos
descrever um processador de texto como um programa que procura otimizar e ampliar as funcionalidades de

uma maquina de escrever.

Uma das vantagens do processador de texto estd relacionada com a edicdo num documento de texto que reside
no computador. Esse ficheiro pode ser editado livremente até que o resultado esperado seja atingido. Esta edi¢do
em formato digital possibilita a realizacdo de multiplas revisdes sem que, em qualquer momento, seja perdido
o trabalho realizado anteriormente. A impressao em papel, se necessaria, so terd que ser realizada no final do
trabalho. Os erros, normais no decorrer da escrita, ndo implicam recomecar a partir de uma folha branca como

acontece com as méquinas de escrever.

Um documento de texto pode também ser copiado

e reutilizado para a realizagdo de um novo trabalho.

AVEIROPOHTUGAL

Desta forma é possivel otimizar rotinas de trabalho e

realizar mais rapidamente as tarefas.
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Um processador de texto permite também que sejam

realizadas rotinas de copiar e colar. Partes do texto 3
podem ser copiadas para um outro local do mesmo
documento. Como um processador de texto permite
abrir multiplos documentos em simultaneo também

é possivel copiar partes do texto entre diferentes

documentos. Aveiro, a Veneza de Portugal
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formatacGes adequadas ao tipo de resultado final

esperado. Por exemplo, um documento pode ser Documento de texto construido com um processador de texto

organizado em uma, duas ou mais colunas de texto.
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Uma outra funcionalidade muito util é a possibilidade de anular e restaurar altera¢des que tenham sido realizadas
num documento. Enquanto um documento de texto é editado existe sempre a possibilidade de voltar varios
passos atrds e anular alteragGes que tenham sido efetuadas. Do mesmo modo, apds anular alteragdes é possivel
voltar a restaurar essas alteracdes e regressar ao ponto de partida. Desta forma, a edicdo de um documento

pode ser realizada sem grandes preocupacées de perder partes do trabalho que esta a ser produzido.

Os processadores de texto atuais incluem ainda diciondrios em varias linguas que tornam possivel a existéncia de
mecanismos de corre¢do ortografica. Sempre que o processador de texto encontra uma palavra que ndo existe
no diciondrio da lingua selecionada, o utilizador é alertado para a possibilidade de existir um erro ortografico
nesse local. Alguns dos erros de dactilografia mais comuns podem mesmo ser corrigidos automaticamente pelo

processador de texto.

Alguns mecanismos mais avangados permitem ainda a numeragao automatica de secg¢des, paginas, imagens e
outros elementos. Através da utilizacdo de titulos adequados para as seccdes é também possivel gerar indices

automaticos que resumem a estrutura de conteido de um documento.

2.1.2. Introdugao ao processador de texto

No final deste tdpico seras capaz de:

Utilizar com destreza a interface do processador de texto
Utilizar adequadamente o navegador, os menus e as barras de tarefas

Criar e gravar documentos de texto

processador de texto de acordo R e F TR -al cE-iET-R e R A e
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gostos pessoais. Essa oferta consiste B
em aplicagbes comerciais, como ||
o Microsoft Word, e aplicagbes
de cddigo aberto que podem 2
ser utilizadas sem custos para o

utilizador. .

Para ilustrar os conceitos desta z

Unidade Tematica vamos utilizar o

Processadorde Texto do OpenOffice.
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org. Esta é uma aplicacdo gratuita e

. . O processador de texto do Openoffice.org
que se encontrainstalada por defeito

Manipulacdo de documentos de texto | 71




no sistema operativo Ubuntu/Edubuntu (Linux) que temos vindo a utilizar. Esta aplicacdo esta também disponivel
para outros sistemas operativos (Windows e Mac OS X) e o seu funcionamento é muito semelhante em qualquer

um desses sistemas operativos. As diferengas resumem-se essencialmente a alguns aspetos das interfaces graficas.

E importante salientar que os conceitos e funcionalidades que vamos estudar se aplicam também a outros
processadores de texto. Embora as diferencas sejam maiores entre diferentes processadores de texto, no

essencial, as principais funcionalidades sdo muito semelhantes entre si.

[

MAIS INFORMAGAO

O OpenOffice.org consiste num conjunto de aplicagées de produtividade, de acesso livre e disponivel para os principais
sistemas operativos. Antes de ter sido adquirido pela empresa Sun Microsystems, designava-se por StarOffice. As aplicagbes
que atualmente fazem parte do OpenOffice sdo o Processador de Texto (Writer), a Folha de Cdlculo (Calc), a Apresentagdo de
Slides (Impress), o Sistema de Gestdo de Bases de Dados (Base) e ferramentas como o Editor de Imagens (Draw) e o Editor de

Férmulas Matemdticas (Math).

A versdo portuguesa estd disponivel em http://pt.openoffice.org/

J
Interface do Processador de Texto do OpenOffice.org
No teu computador o Processador de Texto deve estar disponivel a partir do a
menu Aplicagdes. Para abrir a aplicagdo deves selecionar a area Escritdrio DICA
-> Processador de Texto do OpenOffice.org. Por defeito, os documentos
de texto com formatos
compativeis com o Processador
A interface do Processador de Texto encontra-se organizada em 5 areas de Texto do OpenOffice (.odt,
principais que se encontram identificadas na figura seguinte. -doc,...) estdo associados a esta
aplicagdo. Um duplo clique
s L% 8 i) S TR T R permite abrir o Processador
[rr—r B el W R miElE Gl L & | de Texto e editar o documento
n T . N N T B B 1 P I T e = clicado.
7 | Barra de Menu | | Barra de ferramentas Padrdo | )
1 | Barra de ferramentas Formatagao |
- Janela do Documento | | Barra de Estado
: i
;.E.'. A SN TN L Cot 1] T I - R | —— ll!l..'.."::.

Principais dreas da interface do Processador de Texto do OpenOffice.org (versdo 3.2)
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A Barra de Menu esta localizada no topo da janela do Processador de

Texto e encontra-se organizada por diferentes menus que resumidamente

sdo apresentados de seguida:

Ficheiro: Contém comandos que se aplicam a todo o documento. Por
exemplo, é a partir deste menu que é possivel abrir, gravar e imprimir

documentos;

Editar: Permite aceder a op¢des de edicdo do documento como, por
exemplo, anular e restaurar alteracGes ou a operacées de colar, cortar
e copiar;

Ver: Disponibiliza comandos para controlar o modo como o documento
é visualizado na Janela do documento. Por exemplo, a definicdo do

nivel de zoom;

Inserir: Contém comandos para inserir elementos no documento
como, por exemplo, cabegalhos, rodapés e imagens;

Formatar: Permite aceder a op¢Ges para a formatacdo do aspeto do
documento como, por exemplo, definicdo de estilos e definicées de
paragrafo;

Tabelas: Todos os comandos que permitem inserir e editar tabelas no

documento de texto estdo disponiveis neste menu;

Ferramentas: Contém funcionalidades como o corretor ortografico
e permite aceder as zonas de definicdo de preferéncias globais do

Processador de Texto e configurar diferentes opc¢des;
Janela: Contém comandos para a Janela de documento;

Ajuda: Permite aceder a janela de ajuda do Processador de Texto do

OpenOffice.org.

No Processador de Texto

existe um outro tipo de

menu designado por menu
contextual. Este menu pode
ser ativado clicando com o
botdo direito do rato sobre

um elemento do documento
de texto. O menu contextual

é mostrado no local onde se
clicou e apresenta um conjunto
de agbes mais comuns de
acordo com o tipo de elemento
que foi clicado. Por exemplo, as
opg¢des apresentadas para um
clique numa palavra ou numa

imagem sdo diferentes.

Na interface do Processador de Texto estdo também disponiveis duas barras de ferramentas: Padrdo e

Formatacgdo. Estas sdo as barras de ferramentas mais comuns e que apresentam muitos dos comandos mais

utilizados no decorrer da edigdo de um documento de texto.

Na barra de ferramentas Padréo sdo apresentados os comandos mais utilizados, que também se encontram

disponiveis em diferentes menus da barra de menu. Por este motivo é um elemento relevante da interface do

Processador de Texto ja que permite um acesso mais rapido as operacGes que é necessario realizar mais vezes.

A barra de ferramentas Formatagdo contém os comandos mais utilizados na formatacdo do texto de um

documento. A sua utilidade também é muito relevante.

O Processador de Texto disponibiliza ainda muitas outras barras de ferramentas mas que, por defeito, ndo se encontram

visiveis. Para ver outras barras de ferramentas é necessario selecionar o menu Ver -> Barras de ferramentas.
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A Janela de documento ocupa a maior area do Processador de Texto e é nesta area da interface que é visualizado
o documento de texto em edi¢do. A maioria do trabalho dentro de um processador de texto é realizada nesta
janela que nos permite escrever no documento.

A Barra de Estado encontra-se no fundo da janela do Processador de Texto e tem duas fungbes distintas:

disponibilizar informacdo sobre o documento em edi¢do (pagina atual e total de paginas, lingua do documento,...)

e fornecer atalhos rapidos para mudar algumas funcionalidades do documento (nivel de zoom,...).

-

DESAFIO

Experimenta ligar o computador, abrir o Processador de Texto e identificar os diferentes elementos da interface que foram
explicados anteriormente. Caso a aplicagdo tenha estado a ser utilizada por outro colega e alguns elementos ndo estejam
disponiveis é possivel repor as defini¢ées originais do Processador de Texto.

Para repor as definicdes originais é necessdrio selecionar Ferramentas -> Personalizar... Na janela sequinte, no separador

Menus, clica no botéo Repor e, de seguida, no botéo Sim.

Criar e gravar documentos de texto

Numa situacdo normal, os documentos de texto tém que ser armazenados
como ficheiros de dados num suporte fisico (disco duro do computador ou
outro dispositivo de armazenamento). S6 desse modo é que a informagdo

do documento fica disponivel para uma posterior edicdo e reutilizacdo.

Quando o Processador de Texto é aberto é criado, automaticamente, um
documento de texto vazio. Caso seja necessario, é possivel criar um novo
documento a partir do menu Ficheiro -> Novo —> Documento de texto.
Num processador de texto é possivel abrir ou criar varios documentos em
simultaneo. Para alternar a edi¢do para um novo documento é necessario

recorrer ao menu Janela e selecionar o documento pretendido.

As alteragdes efetuadas num documento de texto sé sdo gravadas se ele for .
) . . o MAIS INFORMAGAO
guardado. Para gravar é necessario recorrer a opgao Ficheiro -> Guardar. Se
As opgdes Novo, Abrir e

o documento ainda nao foi guardado sera necessario escolher um nome. )
Guardar também se encontram

Esse serda o nome pelo qual o ficheiro ficard armazenado na unidade de disponiveis na barra de
suporte. Caso o documento ja tenha sido gravado é possivel grava-lo com ferramentas Padrgo.
outro nome através da opcao Guardar como... )
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EXERCICIO PRATICO

Neste exercicio pratico pretende-se criar um documento de texto com o nome dos alunos que utilizam

o computador no decorrer desta aula. Para esse fim deves executar os seguintes passos:
e Abrir o Processador de Texto;
e Selecionar a Janela do Documento clicando num espago em branco;

e Utilizando o teclado, escrever o teu nome. A seguir deixa que os teus colegas escrevam também
0 seu nome no documento. Pretende-se que o nome de cada aluno seja introduzido numa linha

diferente. Para adicionar uma nova linha é necessario carregar na tecla “Enter”;
e Depois dos nomes estarem corretamente escritos, selecionar a op¢ao Guardar;
e Na janela Guardar, escrever o nome do documento: “Alunos de Tecnologias Multimédia”;
e Selecionar a pasta “Documentos”;
e Clicar no botao “Gravar”;
e Fechar o Processador de Texto.

O documento de texto pode agora ser encontrado na pasta Documentos. Para visualizar esta pasta
é necessario abrir o menu Locais e selecionar a op¢do Documentos. Para editar novamente o texto

apenas é necessario fazer um duplo clique sobre o documento de texto. Experimenta!

No final, o documento deve ser idéntico ao ilustrado nesta figura.

+ ikl [ [ T e AR T
e [ T —y— = Wasaif] | GILGIl B B
H e R TR RS T TS O TR Fr-r I R F_I il

Sy T
n i 1L
firmap Leneare ireel b bwaewal

o

[Smill  [Pwiias e L || AL

Exemplo do resuitado final do Exercicio pratico
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2.1.3. Manipulagao de texto

No final deste tdpico seras capaz de:

Revelar destreza no processamento, formatacdo e manipulagdo de texto
Explicitar funcionalidades associadas a manipulacdo de texto
Associar as funcionalidades do processador de texto as finalidades especificas das tarefas a desempenhar

Descrever as potencialidades e limitagdes do corretor ortografico

O elemento base de um documento de texto é, obviamente, o proprio texto. O dominio basico de um processador
de texto passa por conhecer e dominar as diferentes técnicas de insercdo de texto e por saber utilizar as

ferramentas que permitem a sua manipulacdo a diferentes niveis.

Embora estas sejam rotinas pouco complexas, o seu dominio exige alguma pratica. E por isso essencial que n3o
tenhas receio de experimentar. E muito importante, também por isso, que tentes completar todos os exercicios

que aqui te propomos.

Insercao de texto

O texto de um documento é inserido na Janela do documento. O modo natural de introducdo do texto é através
da utilizagdo do teclado do computador. Mais a frente iremos também estudar outros mecanismos para importar

texto a partir de outras fontes de informacao.

Para que esta acdo de escrever no teclado tenha

como resultado a inser¢do de texto num documento
€ necessdario garantir que a Janela do documento se

encontra ativa. Para ativar essa janela basta clicar

dentro dela com o botdo esquerdo do rato. Se a janela : ~
Cursor de insergao de texto
se encontra ativa é possivel ver, dentro do documento,

o cursor de insercdo de texto a piscar.

O cursor de insercdo de texto indica o local do documento onde uma acgdo terd lugar. Por exemplo, para escrever

num determinado local do documento é necessario mover o cursor de inser¢do para esse local.

Para mudar a localizagdo do cursor existem duas possibilidades. Podemos mover o cursor utilizando as teclas de

navegacao do teclado ou utilizar o rato e clicar com o botdo esquerdo no local pretendido.

Inserir texto implica muitas vezes adicionar uma nova linha de texto no documento. Para criar um novo paragrafo
€ necessdrio recorrer a tecla “Enter”. Na edicdo de documento de texto, sempre que se carrega nessa tecla é
introduzido um novo paragrafo. Por exemplo, se o cursor de inser¢do se encontrar a meio de uma frase, carregar

nessa tecla fard com que a parte da frase que se encontra a seguir ao cursor passe para um novo paragrafo.
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Carregar na tecla “Enter” no final de uma linha faz com que seja criado um novo paragrafo.

No entanto, ao contrario de uma maquina de escrever tradicional, ndo é necessario introduzir novas linhas
guando o texto que estamos a escrever chega ao final da linha. O processador de texto automatiza essa tarefa
de mudanca de linha de modo a facilitar o nosso trabalho. Desta forma, qualquer alteragdo que seja introduzida

no texto fard com que o processador de texto ajuste as mudancas de linha de modo a otimizar o resultado final.

MAIS INFORMAGAO

O Edubuntu tem uma aplicagdo com ligdes e jogos para ajudar a escrever melhor e mais rdapido no teclado, o Tux Typing. As
ligbes apresentam algumas técnicas bdsicas de datilografia como, por exemplo, o dedo mais correto para carregar numa

determinada tecla.
Apesar da aplicagdo se encontrar em inglés pode valer a pena passar algum tempo a aperfeicoar a utilizagdo do teclado.

Experimenta. Acede ao menu Aplicagdes -> Educagéo e clica em “Tux Typing”.

Se durante a insercdao de texto algo ndo ficar como
desejado, num processador de texto é sempre possivel
apagar e corrigir. Para apagar texto existem diferentes

opcoes, sendo que as mais comuns sao as seguintes:

e Utilizar a tecla “backspace” para apagar o texto

que se encontra antes do cursor de texto;

e Utilizar a tecla “delete” para apagar o texto que se

encontra a seguir ao cursor de texto;

e Selecionara parte do texto que se pretende apagar
e a seguir utilizar uma das teclas mencionadas nos
pontos anteriores (mais a frente iremos ver como

proceder para selecionar uma parte do texto).

Teclas de “backspace” e “delete”

Para terminar esta parte é importante recordar que, tal como em outras aplica¢des, é possivel anular e restaurar
as Ultimas alteragGes. No Processador de Texto essas op¢des encontram-se no menu Editar da barra de topo.
Com estas opc¢les é possivel recuar nas Ultimas alteracdes efetuadas no documento do texto e, dessa forma,

recuperar algum texto que entretanto possa ter sido alterado.
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Formatagao de texto

Num processador de texto é possivel formatar o texto sobre vérios aspetos distintos, por exemplo, estilo de letra,
tipo de letra, tamanho e cor. Existem, ainda, outras op¢des mas estas sao as utilizadas com maior frequéncia e as

gue sdo mais relevantes para conhecer nesta fase.

E importante salientar que todas estas op¢des de formatacdo de texto devem ser utilizadas com objetivos claros
e sem cair no exagero de misturar demasiados tipos de formatacdo num unico documento. As formatagSes
de texto devem ter como objetivo melhorar o aspeto e a legibilidade do documento. Nas primeiras utilizacdes
de um processador de texto € comum que os utilizadores caiam no erro de incluir demasiadas variacGes na

formatacdo do texto. Tem esta informagdo em atenc¢do quando criares os teus primeiros documentos de texto!

Qualquer formatacgao de texto sé tera efeito sobre o texto que se encontrar selecionado no momento em que
a acdo é aplicada. No topico seguinte, dedicado a “Manipulacdo de texto”, explicamos-te algumas das técnicas

para selecionar texto.

Estilo de letra

Num processador de texto existe um conjunto basico
de estilos de letra que importa conhecer: normal,

Mormal
negrito, itdlico e sublinhado. A figura seguinte mostra Negrito
as diferencas entre os diferentes estilos de letra. De [talico

Sublinhado
notar que, tal como é ilustrado na ultima linha da
figura, os estilos de letra podem ser combinados Negrito, ftilico ¢ sublinhado
entre si para criar novas formas de apresentacdo do
texto. Exemplo da utilizagdo de diferentes estilos de letra
Para alterar o estilo de letra podes
utilizar os respetivos botdes it iR o . Ecs - TR e

e e l A |"i' ;ﬁ'i-i'.l'll._! i v e [l |l|'_

disponibilizados na barra de
ferramentas de formatacdo. Esses ﬁi ﬂ

botdes encontram-se identificados

na figura ao lado. Depois de
aplicar um ou mais estilos de -
Sublinhado

letra, para voltar ao estilo normal

basta clicar novamente nos estilos ﬁ

anteriormente aplicados.

BotGes de formatagdo de estilo de letra
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Outra opcdo para aplicar estilos
de letra é clicar com o botdo
direito do rato na area de texto
selecionada. No menu contextual
sdo disponibilizados estes estilos de
letra e mais alguns que deixamos
para explorares. A figura ao lado
mostra as opg¢des disponiveis no

menu contextual.

Menu contextual com diferentes opgoes para configuragao do estilo de letra

MAIS INFORMAGCAO

Estas opg¢des de formatagdo estdo também disponiveis no menu de topo Formatar. Nesse menu poderds encontrar

ligagdes para praticamente todas as funcionalidades que sdo abordadas neste tdpico.

Tipo de letra

A formatacdo do tipo de letra num documento de

. . Liberation Serif
texto corresponde a acdo de escolha e aplicacdo o
. . . \ FreeSert

e uma fonte tipogréfica ao texto. Num mesmo "
Pog Century Schoolbook L

documento de texto podem ser utilizados varios tipos F’anguﬁn Aitsek
de letra. No entanto, cada caracter de texto sé pode LRW Gothic L
ter um tipo de letra associado. TRW Chancery £

No Edubuntu é disponibilizado um conjunto alargado

Exemplo de tipos de letra disponiveis no Edubuntu

de tipos de letra que se encontram disponiveis no

Processador de Texto. A figura ao lado ilustra alguns dos tipos de letra disponiveis.

através do menu na barra de
ferramentas de formatacdo ou

recorrendo ao menu contextual.

E importante ter em atencdo que
as opcles de tipo de letra dentro

de um processador de texto

+ PR g | - lln- s EE-DiwomY e
S '- Y '-j;_.f.ll“i_! i S B |l|._

Tipo de Letra

Menu de selegdo do tipo de letra

dependem dos tipos de letra que sdo disponibilizados pelo sistema operativo e das carateristicas da instalacdo no

computador. Nem todos os tipos de letra existem para todos os diferentes sistemas operativos. Computadores
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com o mesmo sistema operativo podem ter uma oferta diferenciada de tipos de letra. Caso se opte por utilizar
tipos de letra menos comuns, o mesmo documento de texto visualizado em dois computadores distintos pode
apresentar resultados finais diferentes. Caso um tipo de letra ndo esteja disponivel no computador, o processador

de texto ird escolher um outro tipo de letra e substituir automaticamente a respetiva formatacgao.

Tamanho de letra

Para qualquer estilo e tipo de letra é possivel definir o

tamanho da letra. O tamanho de letra é definido por 24
um valor numérico. Quanto maior for esse numero, 36
maior serd o tamanho da letra no documento de 43

texto. '7 2

A figura ao lado ilustra a variagdo do tamanho de

letra num documento. 9 6

Exemplo da variagdo do tamanho de letra

O tamanho de letra pode ser
alterado  através do  menu

de formatagdo ou recorrendo Bl Lty il ol it it f
S W s RS -.._.rn.i_! i S B |l|._

ao menu contextual. Para além

dos valores disponibilizados no

menu, também é possivel optar Tamanho de Letra

por escrever um valor numérico

diretamente na caixa de texto Menu de selecdo do tamanho de letra

Cor do tipo de letra

A cor do texto também pode ser alterada no
processador de texto. No entanto, caso o resultado
final seja para impressdo em papel é importante P[‘Etﬂ
garantir que se dispde de uma impressora a cores. vl_']'ﬂ'l[‘n'lf}
Sem este equipamento, o resultado final serd um qu}
documento que apenas apresenta variagdes em tons R
Verde
de cinzento.
, _ o Preto com destaque
A figura ao lado ilustra a utilizacdo de algumas cores

num documento de texto. Nesta figura é ainda Exemplo da utilizacdo de cor aplicada ao tipo de letra
destacada outra op¢do na utilizacdo da cor. O tipo de
letra pode também ser realcado através da utilizacdo

de uma cor de fundo para a linha de texto.
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A cor do tipo de letra pode ser i -aEIP. EcAls- ciET-FiF o S1a08)
I [T e i I.i"""l'l'i! i =i [l 'l'..
alterada através do menu disponivel
na barra de ferramentas de
formatacao.

Cor do Tipo de Letra e Cor de Realce

Selegdo de cor do tipo de letra e cor de realce

Manipulagao de texto

Um processador de texto oferece diferentes opcdes de manipulacdo do texto que nos permitem otimizar algumas

rotinas da edicao de documentos.

Selecao de texto

A selecdo de texto é uma operacgdo necessaria para a realizacdao de varias
operagdes, nomeadamente as de formatacdo de texto que vimos nos

pontos anteriores.

O método mais usual para a selegdo de texto baseia-se na utilizagdo do
rato. Para selecionar um bloco de texto é necessdrio proceder do seguinte

modo:

e Clicarcom o botdo esquerdo do rato no local inicial da sele¢cdo e manter

o botdo pressionado;

e Arrastar a selegdo até ao local final do conteudo a selecionar e largar

o botdo do rato.

Até existir um novo clique nos botdes do rato a zona anterior vai manter-
se selecionada e por isso é possivel executar as diferentes operac¢des de
formatacdo do texto. A tecla “Escape” pode ser utilizada em qualquer

momento para retirar a selecao do texto.

Uma outra opcdo para a selecdo de texto passa por utilizar as teclas de

navegacao:
e Colocar o cursor de texto no local inicial da selecdo;
e Carregar e manter pressionada a tecla “Shift”;

e Ainda com a tecla “Shift” pressionada, utilizar as teclas de navegacao

para selecionar a area desejada;

e lLargar atecla “Shift” para terminar a operagdo de selegao.

Se precisares de aplicar um
qualquer tipo de formatagdo a
todo o texto do documento tens
uma solugéo muito simples.

No menu Editar seleciona a
opgdo Selecionar tudo e, de
seguida, aplica as alteragdes

pretendidas!

Uma palavra pode ser
selecionada rapidamente
através de um duplo clique do
rato sobre ela.
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Area de transferéncia: cortar, copiar e colar

Por vezes é necessario efetuar alteracGes no texto que implicam mudar a
localizacdo de palavras ou de blocos de texto. Embora seja possivel fazé-
lo manualmente voltando a escrever o texto, num processador de texto

existem opg¢des que facilitam significativamente esta tarefa.

Os processadores de texto possuem uma area de transferéncia onde é
possivel armazenar temporariamente uma selecdo que depois pode ser

reutilizada varias vezes noutros locais do documento.

Para enviar uma selecdo para a area de transferéncia existem dois
comandos: Copiar e Cortar. Com o comando Copiar o conteudo é copiado
da selecdo para a area de transferéncia. O comando Cortar funciona de um

modo semelhante mas a selec¢do atual é apagada do documento.

Para colocar o conteudo da area de transferéncia num outro local do
documento é necessario utilizar o comando Colar. A utilizacdo deste
comando ndo apaga os conteludos da drea de transferéncia. Estes podem

voltar a ser utilizados tantas vezes quanto for necessario.

Os passos normais para a utilizacdo da drea de transferéncia sdao os
seguintes (os comandos necessarios encontram-se disponiveis no menu

Editar e no menu contextual):

e Selecionar a drea desejada;

e Escolher o comando Copiar ou Cortar de acordo com as necessidades;

e Colocar o cursor de texto no local onde se pretende colar os contetdos
copiados para a area de transferéncia;

e Escolher o comando Colar;

e Se necessdrio, é possivel escolher outros locais do documento e colar

novamente os conteudos.

Os conteudos da area de transferéncia sé sdao substituidos quando existe

uma nova operacao de Copiar ou Cortar.

Nos sistemas operativos atuais a drea de transferéncia é partilhada pelas
diferentes aplicagcbes do computador. Isto significa que é possivel copiar
conteddo num programa e colar esse mesmo conteldo num programa
diferente. Dentro do Processador de Texto é também possivel utilizar a

area de transferéncia para copiar conteido de um documento para outro.

O comando Colar especial permite colar conteddos sem formatacao.
Por exemplo, se um texto for copiado entre dois documentos pode ser

preferivel colar sem trazer as formatacgdOes existentes no documento inicial.
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Mover uma parte de texto
dentro de um documento pode
ser conseguido através da
utilizagdo dos comandos cortar
e colar. Outra possibilidade
mais rdpida para pequenas
opg¢les passa por arrastar o
texto entre os dois locais. Para
isso basta clicar e arrastar a

zona de texto selecionada.




Localizagao e substitui¢cao

Quando é necessario procurar, por exemplo, uma palavra num documento
de texto existe uma funcionalidade do processador de texto que é muito

util: Localizar e Substituir... Esta op¢do encontra-se no menu Editar.
Com esta funcionalidade podemos executar dois tipos de operagdes:
e Localizar todas as ocorréncias de um bloco de texto no documento;

e Localizar todas as ocorréncias de um bloco de texto no documento e

substitui-las por um outro bloco de texto.

Na versao 3.2 do OpenOffice a janela anterior ndo aparece traduzida para

& @8 Find & Replece

| Grarchine

matnalocslioad 0 Ry

| Reglnce with o DEplate
S—
Makrh comm Whede weorgls anfy

res

Janela de opg¢Ges para Localizar e
Substituir texto

portugués. Na area Search for deve ser introduzido o texto a localizar e no

campo Replace with o novo texto que queremos utilizar. O botdo Find permite localizar a préxima ocorréncia

do texto e o botdo Replace substituir a proxima ocorréncia do texto. Os botdes Find all e Replace all permitem

executar de uma Unica vez a mesma operagao para todas as ocorréncias do texto.

Corregao ortografica

O corretor ortografico do Processador de Texto
permite localizar palavras que ndo se encontram no
diciondrio da lingua escolhida para o documento.
Uma palavra que ndo é conhecida é identificada no
documento através de um sublinhado especial. A
figura ao lado ilustra a identificagdo de uma palavra
gue ndo existe no dicionario da lingua portuguesa

disponivel nesta versdo do Processador de Texto.

Para ver as sugestbes de correcdo é necessario
recorrer ao menu contextual, clicando com o botdo
direito do rato em cima da palavra em questdo.
No caso do erro da imagem anterior, as sugestdes
apresentadas podem ser visualizadas na figura ao

lado.

Timor-Leste & um dos paises
mais jovns do mundo.

Exemplo da sinalizagdo de uma sugestao de corregdo ortografica

Timor-Leste € um dos paises
mais jovns do mundo.

Visualizagdo das sugestOes de corregdo ortografica
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Para aceitar uma sugestdo basta clicar em cima da palavra desejada. O Processador de Texto encarrega-se de a

substituir no documento.

Embora muito Uteis, é importante ter em atencdo que nem sempre as sugestdes de correcdo ortografica estdo
corretas. Os diciondrios disponibilizados pelos processadores de texto ndo sdo completos e por isso ha palavras
da lingua que ndo sdo reconhecidas. Se for esse o caso podemos optar por ignorar a correcao ou adicionar a
palavra desconhecida ao dicionario. Para adicionar uma nova palavra, no menu contextual, é necessario clicar na

opcao Adicionar e escolher o dicionario apresentado.

No Processador de Texto do OpenOffice.org existe também uma ferramenta especifica para a correcdo
ortografica que pode ser acedida a partir do menu Ferramentas -> Ortografia e gramdtica... Nessa ferramenta

sdo disponibilizadas op¢bes que permitem percorrer todas as sugestdes de correcdo de um documento.

Nesta ferramenta também é possivel alterar a lingua aplicada a um documento ou a uma parte de um documento.

EXERCICIO PRATICO

Agora que ja conheces os fundamentos base da insercdo, formatacdo e manipulacdo de texto é
fundamental que os coloques em pratica. Como ja foi referido anteriormente, estes procedimentos
com um processador de texto sdo simples mas exigem alguma pratica para que possam ser dominados

sem dificuldades.

O exercicio pratico aqui proposto é apenas um exemplo de um tipo de atividades que podes desempenhar
com os conhecimentos adquiridos. Sugerimos que procures junto dos professores de outras disciplinas
uma oportunidade para praticar um pouco mais. Talvez tenhas um trabalho para entregar que possa ser

escrito num processador de texto para entregares o resultado final ao teu professor.

Parte 1 — Insergdo de texto

Abre o Processador de Texto e insere no documento o texto que se encontra na caixa seguinte.

Ata da criacdo da Declaragcdo Universal dos Direitos das Criangas - UNICEF

A 20 de Novembro de 1959, em reuniao desta Assembleia e aprovada, passa a vigorar a

seguinte declarac¢do:
Toda crianca tem Direitos
Principio | - A igualdade, sem distin¢3o de raca, religido ou nacionalidade.

A crianca desfrutara de todos os direitos enunciados nesta Declaracdo. Estes direitos
serdo outorgados a todas as criangas, sem qualquer excegao, distingdo ou discriminagdo

por motivos de raga, cor, sexo, idioma, religido, opinides politicas ou de outra natureza,
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nacionalidade ou origem social, posi¢do econdmica, nascimento ou outra condigdo, seja

inerente a prépria crianga ou a sua familia.
Principio Il - Direito a especial protegao para o seu desenvolvimento fisico, mental e social.

A crianca gozara de protecdo especial e dispord de oportunidade e servicos a serem
estabelecidos em lei e por outros meios, de modo que possa desenvolver-se fisica, mental,
moral, espiritual e socialmente de forma saudavel e normal, assim como em condi¢Ges de
liberdade e dignidade. Ao promulgar leis com este fim, a considera¢do fundamental a que
se atenderd serd o interesse superior da crianca.

Principio Ill - Direito a um nome e a uma nacionalidade.

A crianga tem direito, desde o seu nascimento, a um nome e a uma nacionalidade.

Caso estejas a trabalhar num computador com vérios colegas, cada um deve inserir uma parte do texto.

E fundamental que todos possam praticar esta tarefa.

Durante a insercdao do texto
podem recorrer a todas as
funcionalidades de manipulagdo
de texto que foram abordadas

anteriormente.

No final desta parte, o documento
de texto deve ser semelhante ao

apresentado na figura ao lado.

Parte 2 — Formatagao de texto

Para tornar o texto mais
interessante  vamos introduzir
algumas formatacGes de texto.
No final desta parte do exercicio,
pretende-se que o documento
tenha um aspeto semelhante ao
gue se apresenta na imagem ao

lado.
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Algumas dicas para conseguires atingir este resultado final:

e Titulo: Utiliza o tipo de letra “Century Schoolbook L” com um tamanho de letra “20” e aplica o estilo

de letra “negrito”. Aplica também uma cor azul escuro ao texto;
¢ No texto “Toda crianca tem Direitos” aplica o estilo de letra “sublinhado”;

e Nas linhas que enunciam cada Principio aplica a cor vermelha. A palavra “Principio” e o respetivo

numero devem ser formatadas com o estilo de letra “italico”.

No final ndo te esquecas de guardar o documento no teu computador!

Parte 3 — Desafio final

Insere no documento o restante texto da “Ata da criacdo da Declaragdo Universal dos Direitos das

Criancas — UNICEF” e aplica o mesmo tipo de formatacdo indicada no ponto anterior.

Principio IV - Direito a alimentagdo, moradia e assisténcia médica adequadas para a crianga e a mae.

A crianga deve gozar dos beneficios da previdéncia social. Tera direito a crescer e desenvolver-se em boa
salde; para essa finalidade deverdo ser proporcionados, tanto a ela, quanto a sua mae, cuidados especiais,
incluindo-se a alimentacgdo pré e pds-natal. A crianga tera direito a desfrutar de alimentagdo, moradia, lazer e

servigos médicos adequados.
Principio V - Direito a educacgdo e a cuidados especiais para a crianga fisica ou mentalmente deficiente.

A crianga fisica ou mentalmente deficiente ou aquela que sofre de algum impedimento social deve receber o

tratamento, a educagdo e os cuidados especiais que requeira o seu caso particular.
Principio VI - Direito ao amor e a compreensdo por parte dos pais e da sociedade.

A crianga necessita de amor e compreensdo, para o desenvolvimento pleno e harmonioso de sua personalidade;
sempre que possivel, deverd crescer com o amparo e sob a responsabilidade de seus pais, mas, em qualquer
caso, em um ambiente de afeto e seguranga moral e material; salvo circunstancias excepcionais, ndo se deverd
separar a crianga de tenra idade de sua mde. A sociedade e as autoridades publicas terdo a obrigacdo de cuidar
especialmente do menor abandonado ou daqueles que caregam de meios adequados de subsisténcia. Convém
que se concedam subsidios governamentais, ou de outra espécie, para a manutengdo dos filhos de familias

numerosas.
Principio VII - Direito 4 educagdo gratuita e ao lazer infantil.

O interesse superior da crianga devera ser o interesse diretor daqueles que tém a responsabilidade por sua

educagdo e orientagdo; tal responsabilidade incumbe, em primeira instancia, a seus pais.

A crianga deve desfrutar plenamente de jogos e brincadeiras os quais deverao estar dirigidos para educagao; a

sociedade e as autoridades publicas se esforgardo para promover o exercicio deste direito.

A crianga tem direito a receber educagdo escolar, a qual serd gratuita e obrigatéria, ao menos nas etapas
elementares. Dar-se-4 a crianga uma educagdo que favorega sua cultura geral e lhe permita - em condigdes de
igualdade de oportunidades - desenvolver suas aptidoes e sua individualidade, seu senso de responsabilidade

social e moral. Chegando a ser um membro util a sociedade.
Principio VIII - Direito a ser socorrido em primeiro lugar, em caso de catastrofes.

A crianga deve - em todas as circunstancias - figurar entre os primeiros a receber protecdo e auxilio.
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Principio IX - Direito a ser protegido contra o abandono e a exploragdo no trabalho.

A crianga deve ser protegida contra toda forma de abandono, crueldade e exploragdo. Nao sera objecto de

nenhum tipo de trafico.

Ndo se devera permitir que a crianga trabalhe antes de uma idade minima adequada; em caso algum sera
permitido que a crianga dedique-se, ou a ela se imponha, qualquer ocupagdo ou emprego que possa prejudicar

sua saude ou sua educagdo, ou impedir seu desenvolvimento fisico, mental ou moral.
Principio X - Direito a crescer dentro de um espirito de solidariedade, compreensao, amizade e justiga entre os povos.

A crianga deve ser protegida contra as praticas que possam fomentar a discriminagao racial, religiosa, ou de
qualquer outra indole. Deve ser educada dentro de um espirito de compreensao, tolerdncia, amizade entre os
povos, paz e fraternidade universais e com plena consciéncia de que deve consagrar suas energias e aptidoes

ao servico de seus semelhantes.

2.1.4. Formatagao de pagina e de outros elementos

No final deste tdpico seras capaz de:

Utilizar o processador de texto para criar documentos esteticamente agradaveis, equilibrados e adequados

a sua fungdo de comunicagdo

Formatar paginas adequadamente (definir margens, formatar paragrafos, utilizar cabecalhos e rodapés,

numerar paginas)

Criar, inserir e formatar outros elementos do documento (criar listas ordenadas e numeradas, inserir

imagens, inserir e formatar tabelas, inserir legendas)

A construcdo de um documento final mais completo e agraddvel implica, muitas vezes, algumas tarefas adicionais
a formatacdo do texto. Na maioria dos casos, o texto é o elemento principal de um documento de texto. No
entanto, este também pode ser enriquecido com mais alguns elementos que iremos estudar neste topico,

nomeadamente, imagens e tabelas.
Mas ainda antes de se avangar para a inser¢ao de outros elementos no documento de texto, vamos perceber
como podemos formatar o préprio documento de texto, definindo algumas carateristicas que, a partida, se vao

refletir em todas as pdginas.

Margens e propriedades do documento

Um documento de texto é normalmente escrito com vista a impressdo numa folha de papel. Por esse motivo,
a légica de formatagdao de um documento tem como base o formato de uma pagina de papel, cujas dimensdes

podemos definir e adequar aos nossos objetivos.
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definicdes de pagina encontram-se na janela de B SR LT Gd
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Janela de opgdes para defini¢do do estilo da pagina

O separador inicial designa-se por Organizador e N

I (eSOl - SRR T S R e T T S T

apresenta um conjunto de opg¢des que ndo iremos praiiii 3
. Fimra a E L | Il
abordar neste manual. Em documentos mais e
avancgados é possivel configurar as propriedades do e I
Drisviriy & JOWTEw
documento de modo a que as paginas apresentem e i ol
P [ ] . [ | § ] 8 b B8 ST 6
formatagGes diferentes de acordo com o seu tipo, Ggash SMem | s B s————
Deinn T (e £ I P . il
por exemplo, paginas da esquerda e da direita de R T Lrgan
. i .. o v 20 £ n
um livro. No entanto, para a maioria das utilizagdes ! i
é suficiente formatar o tipo de pagina padrdo i i S S

gue é aplicado em todo o documento e que neste
Separador para defini¢ao de propriedades da pagina
processador de texto se designa por Predefinigcdo.

Ainda nesta janela, no separador Pdgina encontram-se algumas opg¢des que podem ser muito uteis.

Na area Formato de papel é possivel definir o formato de papel que se pretende utilizar para impressao. O
papel disponivel para compra nas lojas segue formatos padronizados que se encontram disponiveis no menu
de sele¢cdo Formato. Por exemplo, na maioria dos paises o formato de papel mais comum é designado por A4.
A escolha de um formato diferente faz com que as respetivas dimensdes sejam atualizadas de acordo com as

definicGes dos padrdes internacionais.

Também é possivel definir a orientacao da folha de papel. Vertical é o formato mais usual e é utilizado na maioria
dos livros, relatdrios, etc. O estilo horizontal pode ser importante para imprimir fotografias, tabelas com muita

informacdo e outros documentos com um tipo de formatacdao menos comum.

Uma carateristica comum a todos os documentos é a existéncia de margens. As margens definem as zonas
externas da folha de papel onde nao é permitido escrever ou colocar outros tipos de conteudo. Essas margens

podem ser definidas individualmente para todos os lados do papel: Esquerda, Direita, Superior e Inferior.

Para uma folha de papel do tipo A4 a formatagao por defeito das margens é mostrada na figura anterior. O valor

de “2,00cm” para todas as margens indica que nenhum contetdo pode ser colocado a uma distancia inferior a
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2 centimetros de qualquer um dos lados da folha do papel. Estes valores /"~

podem ser alterados de acordo com as necessidades do documento que DICA

estamos a construir. Muitas das impressoras atuais

O processador de texto tem em consideragdo os valores definidos para ndo permitem imprimir ate ao
limite de uma pdgina de papel.
a formatacdo da pdgina e todos os conteudos sdo automaticamente Por esse motivo, uma definicdio

ajustados de modo a respeitar as dimensdes da folha de papel e as margens de margens a zero nédo terd

.. C N Itado final i
definidas. Estas definicbes podem ser alteradas em qualquer momento como resultado final impresso

uma folha de papel sem
sem que exista perda do trabalho entretanto ja realizado. margens. Normalmente ndio é
recomendado utilizar margens

inferiores a “0,5cm”.

Cabecgalho e rodapé

O cabecalho e o rodapé de um documento sdo areas independentes do
Cabecatho do documento

Comtetido do documento

conteudo principal do documento de texto. O cabecgalho permite definir
uma zona que, por defeito, serd repetida no topo de todas as paginas do
documento. O rodapé é idéntico ao cabegalho mas é apresentado no fundo
da pdgina.

A utilizacdo de cabegalho e rodapé é opcional. A figura ao lado ilustra a

utilizacdo de cabecalho e rodapé num documento de texto.

Rodapd do documeamnio

Exemplo da localizagdo do cabegalho e

rodapé de um documento

Para inserir um cabegalho num documento é [ @ Gatie e phgine presenzie ]

| i, e jsas Comagaibe S o ot
necessdrio aceder ao separador Cabecalho da janela B L e p—
ol BT el el |
de opcles Estilo de pdgina. Clica na opg¢do Ativar dl LUTNE R e s

; —

. . ~ Myl smig il L0 T L]

cabegalho e, de seguida, clica no botdo Ok. !

"Ilw L] A fe .

bmgerenis ] H

B bl Th A i (0 e i

e L -
s il [ AT
| Fewes | Ape ] fipe]

Configuracdo de cabecalho
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Ao voltar ao documento de texto é visivel uma nova
area para insercdo dos elementos do cabecalho
do documento. A area de edicdo do cabegalho é

ilustrada na figura ao lado.

Para utilizar um rodapé no documento, o processo
é muito semelhante. A op¢do para ativar o rodapé
encontra-se disponivel no separador Rodapé da

janela de definicdo do estilo da pagina. Experimental

Numeragao de paginas

Num processador de texto é possivel
numerar as paginas de forma

automatica. Esta funcionalidade

é muito util porque garante que
a numeracdo das paginas estd
sempre atualizada e correta. Se
alguma edicdo do documento
provocar uma alteracdo no nimero
de paginas, o processador de

texto encarrega-se de adequar a

numeragao as condicdes atuais do

documento. i

A numeracdo de paginas faz

Irper i elewien s @ @k iom o cshegahe do deaemesnl

Inser¢do de cabegalho num documento

parte de um conjunto de Campos

Menu de inser¢do de campos automaticos

automaticos que é possivel inserir num documento de texto. Esses campos podem ser inseridos a partir do

menu Inserir -> Campos. O campo Numero de pdgina apresenta o nimero da pagina atual e o campo Contar

pdginas apresenta o total de paginas do documento.

Na figura que se segue é ilustrada a utilizacdo da
numeracdo de paginas. No rodapé do documento
foram incluidos os campos Numero de pdgina e

Contar pdginas.

Para obter este resultado é necessario executar os

seguintes passos:

e Ativar o rodapé de um documento;
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e Clicar dentro da drea do rodapé;

e Inserir o campo automatico Numero de pdgina;

e Escrever a seguir ao campo automatico: um espaco, seguido da palavra “de” e mais um espaco no final;
e Inserir o campo automatico Contar pdginas.

Experimenta escrever mais texto no conteddo do documento de modo a criar mais paginas. Observa como os

contadores vao sendo atualizados de acordo com o nimero de pdaginas do documento.

[

MAIS INFORMAGCAO

Na janela de opgbes do estilo da pdgina existem ainda mais algumas opgdes que ndo foram abordadas neste manual mas

que podem ser importantes para trabalhos futuros. Essas opg¢des estdo divididas nos seguintes separadores:
Fundo: permite associar uma cor ou uma imagem ao fundo do documentos;
Contornos: torna possivel a criagdo de um contorno em volta do conteudo do documento;

Colunas: permite criar uma pdgina com os contetidos formatados em vdrias colunas de texto. Este estilo é muito utilizado em
jornais e revistas;

Notas de rodapé: estas notas de rodapé sGo mais utilizadas em trabalhos académicos e permitem associar pequenas notas

de texto no fundo da pdgina. Neste separador podemos definir as carateristicas dessa drea de texto.

Formatagao de paragrafo

Os paragrafos de um documento definem o modo como o processador de texto deve organizar os blocos de
texto (paragrafos) dentro do documento. Essa organizacdo ocorre de forma automatica de acordo com as
opcoes de formatacdo que forem tomadas. Das varias opc¢des de formatacdo de paragrafo que se encontram
disponiveis destacam-se, pela sua importancia, o alinhamento do paragrafo, o espacamento de linhas e o avango

do paragrafo.

Alinhamento

O alinhamento de um paragrafo
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Exemplo de alinhamento de pardgrafo: esquerda, centrado direita e justificado
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Os tipos de alinhamento aplicados nesta figura foram os seguintes e pela ordem que se segue:

e Esquerda: as linhas do paragrafo sdo alinhadas a esquerda e o espago livre restante em cada linha fica do

lado direito da mesma;

e (Centrado: as linhas sdao alinhadas relativamente ao centro da pdgina. O espaco restante em cada linha é

dividido entre o lado esquerdo e o lado direito;

e Direita: as linhas do paragrafo sdo alinhadas a direita e o espaco livre restante em cada linha fica do lado

esquerdo da mesma;

e Justificado: o espaco restante da linha é “escondido” pelo processador de texto através do aumento do
espacamento entre os caracteres da linha. Com esta formatacdo o texto fica simultaneamente alinhado a
esquerda e a direita e, na maioria dos casos, o aumento do espacamento entre os caracteres nao é percetivel
numa leitura normal.

Para aplicar um tipo de

alinhamento a um paragrafo é

necessario selecionar o paragrafo

ou colocar o cursor de texto

algures no paragrafo. De seguida

apenas é necessario escolher uma

das opcgOes existentes na barra de

ferramentas de formatac3o. Bot6es da barra de ferramentas de formatagdo para alinhamento de paragrafo

No menu contextual do pardgrafo também é possivel definir o respetivo alinhamento.

Avanco e recuo do paragrafo

O avanco de um paragrafo permite

alterar a margem esquerda de um
A rlson s e il s 5 g s e, pom 0 e e [FPE @ s b s i el e, Lrepss

paragrafo de texto movendo a

margem um pouco para a direita.

e e e pEa s e e e b e b s pram s
ATEEY P L e T T L ke R e S T e

Deste modo, é possivel colocar
paragrafos do documento com
um tipo de alinhamento esquerdo
diferente do restante documento.
Uma operacgao de avancar pode ser
anulada através de uma operagao

de recuar.
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A figura anterior exemplifica a utilizacdo de varios niveis de avango do

paragrafo. Para avancar ou recuar o paragrafo recomenda-se a utilizacdo

dos respetivos botGes existentes na barra de ferramentas de formatacgao.
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Noutros processadores de

texto esta funcionalidade de

recuar e avangar o pardgrafo é

designada por “indentagdo do

pardgrafo”.

Botdes da barra de ferramentas de avango e recuo de paragrafo

Espagcamento de linhas

O espagamento de linhas permite
especificar o espacgo livre existente
entre duas linhas do mesmo
pardgrafo. Na figura ao lado é
possivel ver oresultado da aplicacao
dos 3 tipos de espacamento mais
comuns: Uunico, “1,5 linhas” e

duplo.

O espagamento Unico tem
como resultado um texto mais
condensado na pagina e é bastante
utilizado. O espagamento de “1,5
linhas” também é muito utilizado.
O espagamento duplo provoca
uma grande distancia entre linhas e

€ menos utilizado.

O modo mais simples para
selecionar o tipo de espagamento
entre linhas é através do menu
contextual, na opgao Espacamento

entre linhas.
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Exemplo de utilizagdo do avango de paragrafo
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Sele¢do de espagamento de linhas através do menu contextual
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Listas ordenadas e numeradas

As listas s3do elementos de formatagdo que

permitem organizar o texto por tépicos. Embora esta [Exenupbe de lista ardenad

= Topsco &
fa el ; = Toparn B
organizacdo possa ser implementada com recurso a Pee
Subtcpioo X
texto simples, a utilizacdo de listas torna mais facil a : Subtcepieo Y
= Topkm C

obten¢do de um resultado visualmente agradavel e Eiiumele e Mok e

a sua gestdo é muito simplificada. Os processadores : :;E::Ef;;
L.Té
de texto geram automaticamente os tépicos de uma l::;‘::g::‘::
lista, criando novas entradas sempre que um novo 3. Tapica C
paragrafo é inserido no final de uma linha. Exemplo de lista ordenada e lista numerada

Existem listas ordenadas e numeradas. As listas ordenadas apresentam uma marca que identifica cada tdpico da

lista. As listas numeradas, tal como o nome indica, utilizam uma numeracdo para identificar cada tépico.

Tal como é possivel ver na

figura anterior, numa lista ¢é

possivel utilizar diferentes niveis ‘

de informagdo. Para criar um

subtdpico na lista € necessario IE'

carregar na tecla “Tab”. Para recuar

ao nivel anterior deve ser utilizada

a combinacdo de teclas “Shift+tab” BotGes da barra de ferramentas para insergao de listas ordenadas e numeradas

Para inserir uma lista recomenda-se a utilizagdo dos respetivos botdes existentes na barra de ferramentas de

formatacao.

Imagens

Um documento de texto pode

-4l - @M

B W AAaifle == =l ol
— i
R LI AR NSRS RN - il

incluir uma ou varias imagens.

Incluir  uma imagem num

documento é bastante simples.
Para iniciar a insercdo de uma
imagem ¢é necessario aceder
ao menu Inserir -> Imagem e

selecionar Do ficheiro...

o L = L o s 1 11

Iniciar a insergdo de uma imagem através do menu do programa
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Janela para selegao da imagem a inserir no documento

A figura seguinte ilustra o resultado
da insercdo de uma fotografia no
documento. Quando o objecto da
imagem esta selecionado, tal como
é visivel na figura, apresenta varias
carateristicas que € importante

destacar:

¢ Os quadrados verde permitem
redimensionar a imagem
dentro do préprio documentos

de texto. Para redimensionar

€ necessario arrastar um dos

Resultado da inser¢do de uma imagem no documento
guadrados verdes;

e Utilizando o rato é possivel clicar e arrastar a imagem para outro local do documento do texto;

e O simbolo da dncora permite identificar a posicao da imagem no documento.

DESAFIO

Na figura anterior é possivel visualizar a barra de edicdo de imagem que permite alterar algumas carateristicas da propria

imagem. Experimenta, por exemplo, a aplicagdo de alguns filtros.
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Esta figura ilustra o resultado de um Aweim

rvrms o porE gl

redimensionamento da imagem anterior e a

utilizacdo de texto no mesmo documento.

Redimensionamento de uma imagem e insergao de texto

Existem muitas possibilidades de formatagdao de uma imagem. Uma propriedade muito importante é designada
por “Translineacao”. Esta propriedade define o modo como o texto se deve comportar em volta de uma imagem.

Por exemplo, na figura anterior optou-se por permitir que o texto ocupe o espaco vazio do lado direito da imagem.

Para garantir que o espago ao
lado da imagem ndo é ocupado

por texto é necessario configurar Aveire

i, coA TRl © bR VR RS e

a imagem para ndo permitir a arasgal” = hyrarse sbgram dewn
A de "Hoer Bagamca”. £ Ui
il.t,l-|||-ur_|.|\.|,-_.l\.|,|f.ll|_I-'\-E|-|'-|| ir

translineacdo. Na figura ao lado
€ possivel visualizar a opg¢do do
menu contextual para definir a

propriedade Translineagdo.

Opcoes de translineagdo no menu contextual de uma imagem

O resultado da escolha da op¢do Sem translineagdo é
apresentado na figura seguinte. Como a imagem nado P
permite translineacao, o texto foi “obrigado” a passar

para baixo da imagem.

No menu contextual de uma imagem existe uma

Vusinia s o
Py [EF T TR
a0 g (0w e e

gl e o il B T ol o S
- o e Spvvirn. oo regile Ui s perwmonm i
A i s | 1

opcao Imagem... que da acesso a uma janela de

configuracdo avancada de todas as propriedades de

uma imagem. Experimenta! Exemplo da utiliza¢do da opgdo “Sem translineagado
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Caso jd consigas manusear o sistema operativo com alguma destreza, podes experimentar arrastar uma imagem
diretamente de uma pasta para o local pretendido do documento de texto. O resultado é igual ao obtido pelo método

descrito anteriormente de inser¢éo de imagem.

Legendas

Vérios objetos inseridos num documento de texto podem ser identificados com uma legenda. As legendas

apresentam duas carateristicas que sdo importantes:

e Uma legenda fica associada ao prdéprio objecto. Se o objecto for movido para outro local, a legenda
acompanha o objecto sem que se perca o seu contexto;

e As legendas podem ser numeradas automaticamente, o que permite manter atualizada a numeragdo de

um determinado tipo de objetos. A numeracdo pode ser distinta para objetos distintos, por exemplo, pode

existir uma numeracdo para fotografias e outra numeracdo para graficos.

Para inserir  uma legenda,

recomenda-se a sele¢cdo da opgao

Legenda... no menu contextual do Aveire [ | =
Crinda oe o] —
objeto. A figura seguinte ilustra ; e
= ; ; e ERTICH i N ——
essa sele¢do, aplicada na imagem y e el
Hemracss L TS TR Sy Ty
do exemplo do ponto anterior. O Capurads [ S—

menu Categoria permite escolher

bisirecio 1, Crimie de detho |
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o tipo de objecto.

Opcoes de insergao de legenda num objecto

O resultado da insercao de legenda

pode ser visto na figura ao lado. Aveiro
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Exemplo de imagem com legenda numerada automaticamente
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Tabelas

Uma tabela é um objeto estruturado em linhas e colunas que permite organizar um conjunto de dados num
documento de texto. Para ilustrar alguns dos conceitos iniciais da utilizacdo de tabelas vamos criar um exemplo
de uma empresa que pretende

construir um documento com

alguns dados sobre os seus

funcionarios.

Nesse documento pretendem-
se identificar os seguintes dados:

nome, idade e nimero de telefone.

A empresa tem 5 funcionarios.

Para inserir a tabela no documento
deve ser utilizado o menu Tabela

-> Inserir... e selecionar Tabela, tal

como ilustrado na figura seguinte. a
Lo 0 {12~ 1 (L L] . e8| B e 11,1

Inserir uma tabela num documento

Na janela Inserir tabela é necessério (I
| [’
especificar o nimero de colunas e linhas da | '“"I“'J e — (TS, P
ramni
~ - : b O
tabela. Neste caso sdo necessarias 3 colunas i nenn : ' -
Liviem THE (F==, =
(uma para cada um dos tipos de dados) e | e
. . . o el
6 linhas (uma para cada funciondrio e uma TS
.. . .r: - [T o] i
adicional para um cabecalho de identificacdo ek ' 5
Wil faide inb=ly
do tipo de informacdo existente em cada @ Canjmmu
il .
coluna).
Janela com opg¢Ges para inserir tabela
Ao clicar em Ok na janela anterior, a tabela é
adicionada ao documento e é possivel escrever em e T == I e |

| 1 | BAriaeh |
| T | FFEEal] |

cada célula (zonas retangulares dentro da tabela). A

figura ao lado apresenta um possivel resultado final e

Ana Pedm

para esta tabela. Sandrs Tu e

As colunas e linhas de uma tabela podem ser

redimensionadas e formatadas de acordo com as
. B Exemplo de tabela inserida num documento de texto
necessidades. Os elementos de texto em cada célula

podem também ser formatados de acordo com as op¢Ges que temos vindo a estudar.

Na Unidade Tematica seguinte irds aprender a formatar uma tabela. Embora essa unidade aborde outra aplicagao,

os conceitos base da formatacdo de uma tabela também podem ser utilizados nas tabelas do Processador de Texto.
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EXERCICIO PRATICO

N

Retomando o exercicio pratico anterior relativo a “Ata da criagdo da Declaragdo Universal dos Direitos das Criangas
— UNICEF”, vamos avangar com um novo desafio que envolve a formatacdo da pagina e a inser¢do de alguns

elementos adicionais no documento.

De preferéncia, deves realizar este exercicio pratico com o texto completo, tal como sugerido no desafio final do
exercicio anterior. O objetivo final deste exercicio pratico é formatar o documento para que possa ser afixado
numa parede num formato mais agraddvel para a leitura. As figuras seguintes mostram o tipo de resultado que se

pretende obter no final do exercicio.

Ais da eringio de Deslnregio Universal dos Diredtos des Criaseas

30 e ek e LT b i e i s i e e

Toeka 18 i e [
PREgre - | s b, W U S 0 OF TS 1 P T
vy ko e v s e ke mrw Ty g P de e e s @ s s o W g
rapa i cmumlo i R P =S S A R T T P ol s T B ek
T b o vk ey B e S, s [ e e (s o |
T i L - [ J P [ i Bk o o0 e sl TUR ARl Flie-, inmrall F s dal
- J. iR il by e iyl e ool o i o P b ok P e o, e i
= femrwdenw imng e ey eprms P saereye iy ¢ reenl, swm reemn pyoorsio’es i bl o
n.u-h S i ey e e Sy @ rvin b Y SRR R e T
i D
o o e B i e
Fruwans i - Do L o Eemsraacir, moinciy ¢ i il e oofvkd soemaianks & fara & IVLERCD 1 & Nl
o ALk e ik e el U el . | e e R b e, A Dl e
B gl Lk 4 A, el R VR, el L e el e ke ikl N T B D 4
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-
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Resultado esperado do exercicio pratico — pagina 1

A da eringio de Declaregio Universal dos Direltos das Criangas -
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Resultado esperado do exercicio pratico — pagina 2
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Para atingir este resultado deves proceder da seguinte forma:
e Abre o documento guardado no final do exercicio anterior;

e A pdgina deve ser formatada para a orientacdo horizontal e as margens superior e inferior devem

ter 1,50cm de altura;
e Insere um cabegalho no documento;

e Move para o cabegalho o titulo do documento. Desta forma, o titulo vai ficar visivel em todas as

pagina do documento. Formata o titulo de modo a ficar centrado na pagina;
e Insere um rodapé no documento;

e No rodapé, utilizando os mecanismo de numeragao automatica, insere do lado direito da pdagina
a informacdo “Pagina N de M”, sendo N o nimero da pagina atual e M o total de paginas do

documento;

e Insere uma imagem, de preferéncia no formato horizontal, logo a seguir ao primeiro paragrafo do
corpo do documento. O tamanho dessa imagem deve ser ajustado de modo a ficar semelhante ao
resultado final esperado. A propriedade translineagao deve ser definida de modo a garantir que
nao existe texto de qualquer um dos lados da imagem. A imagem utilizada neste exemplo deve
estar na pasta Imagens do teu computador e tem o nome “Timor-Leste Praia.jpg”. Caso ndo tenhas

essa imagem, procura outra que, de preferéncia, seja adequada ao tema do documento;

e As linhas correspondentes a enunciacdo dos “Principios” devem respeitar a formatacdo pedida
no exercicio anterior e, para além disso, o tamanho da fonte deve ser aumentado para 14 e os

pardgrafos devem aparecer centrados na pagina;

e Para terminar, todos os tépicos dentro de cada “Principio” devem ser colocados em formato de

lista ordenada e os respetivos paragrafos devem utilizar a formatacéo justificada.

N3ao te esquecas de guardar o resultado final. Sugerimos que o fagas utilizando um nome diferente para

o ficheiro.

Bom trabalho!

2.1.5. Formatagao de documento

No final deste tdpico seras capaz de:

Aplicar estilos num documento
Formatar estilos
Criar um indice para um documento

Exportar e imprimir um documento
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A formatacdo de um documento de texto pode implicar um conjunto de rotinas repetitivas e morosas,
principalmente se se tratar de um documento com muitas paginas. Os desafios de formatacdo que foram
abordados nos tépicos anteriores ndo representaram uma grande dificuldade porque o documento utilizado nos
exercicios praticos foi relativamente curto. No entanto, a formatagao de um documento longo, por exemplo com

algumas dezenas ou centenas de paginas, facilmente se torna numa tarefa morosa e fastidiosa.

Estas dificuldades podem ser ilustradas através de um exemplo muito simples, baseado no resultado obtido no
exercicio pratico anterior. Vamos supor que era necessario alterar para verde as linhas de texto anteriormente
formatadas a vermelho. Para esta simples alteracao de cor seria necessario selecionar todas as linhas a vermelho,
possivelmente uma a uma, e aplicar a nova formatagdo de cor. Mesmo assim, esta tarefa seria relativamente
rdpida porque o documento atual tem apenas 2 paginas. Mas como seria realizar esta tarefa num documento

com 200 paginas?

Aplicacao de estilos num documento

Os processadores de texto atuais disponibilizam um mecanismo de formatagao de documentos designado por
estilos. Um estilo é uma defini¢do centralizada de formatagao de paragrafos. Quando um estilo é aplicado num

paragrafo, todo o texto do pardgrafo adquire automaticamente as formatacdes definidas para o estilo aplicado.

Por defeito, o Processador de Texto

tem pré-definido um conjunto

alargado de estilos que podem

ser utilizados, sem ser necessario

realizar qualquer tipo de trabalho

adicional. Os estilos mais usados

aparecem disponiveis no menu de

Estilos disponibilizado na barra de

ferramentas de formatac3o. Menu de estilos e botdo “Estilos e formatagdo”
. . . s . . s s . |
Para visualizar os outros estilos pré-definidos no documento é necessario |ﬁ EQEE da -
. . ~ . . |- BssinaE
aceder a janela de Estilos e formatagdo, apresentada na figura seguinte. pipiair il -

i . . . . . :A-.-am;n:h Fis primasra linha
Esta janela pode ser acedida clicando diretamente no botdo Estilos e iivnllcame:cxm
| AT e e
5 i x i . | Cabepalbg
formacgéo ou selecionando a op¢do Mais... no menu de estilos. | Eabaicame 1
| Cabegaihg 10
| Cabacalfo
[ Caberaiho 3
Cabagao 4
Para aplicar um estilo é necessério selecionar o paragrafo, ou parte do E:E:E:$§
. . . . . | Cobapsng T
paragrafo, desejado e, de seguida, escolher um estilo do menu. Para aplicar | Cabacabe s
{ Cobecaitho 2
um estilo a partir da janela de Estilos e formatagdo é necessario fazer um ;g:ﬂ;:ﬁl;“""
. . . . | B B A
duplo clique sobre o nome do estilo que se deseja aplicar. i

No menu de estilos é disponibilizada também uma opc¢do designada por

:|!I!EE! rer— =l

Limpar formatagdo. Esta opgdo limpa todas as formatacdes aplicadas ao

Janela “Estilos e formatagdo”
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paragrafo e repbe o estilo Predefinicdo, que é utilizado por defeito no documento.

Na maioria dos processadores de texto sdo disponibilizados estilos que seguem uma organizacao hierarquica de
cabecalhos. Estes estilos permitem organizar as diferentes sec¢des do documento de acordo com a sua ordem

de relevancia.
Para ilustrar este conceito vamos ver a sua possivel aplicacdo no seguinte exemplo pratico:

e Um documento de texto vai ser utilizado para editar um livro que contém 3 capitulos. Cada capitulo esta
dividido num numero varidvel de sec¢Ges sendo que algumas dessas secgbes estdo ainda divididas em
tdpicos.

A tabela seguinte demonstra uma correta aplicacdo dos estilos na formatacao desse livro.

Capitulo (1) Cabegalho 1
Secgdo (1.1) Cabegalho 2
Secgdo (1.2) Cabecalho 2
Capitulo (2) Cabegalho 1
Secgdo (2.1) Cabegalho 2
Topico (2.1.1) Cabecalho 3
Topico (2.1.2) Cabegalho 3
Topico (2.1.3) Cabegalho 3
Secgdo (2.3) Cabecalho 2
Topico (2.3.1) Cabecalho 3
Capitulo (3) Cabegalho 1
Seccdo (3.1) Cabecalho 2
Um ndmero mais pequeno ao nivel do estilo do
cabecalho indica que o respetivo paragrafo é
hierarquicamente superior. Por esse motivo, neste T
exemplo, foi aplicado o estilo com mais relevancia il
ao titulo dos capitulos, o “Cabecalho 1”. Os titulos Eapituly
das secgbes ficaram com o estilo “Cabecalho 2” e :
os tépicos, com menos peso, ficaram com o estilo s
“Cabecalho 3”. e
Sarcln
A figura ao lado mostra a aplicacdo deste tipo de -
estrutura no processador de texto, utilizando a Capthik
formatacdo por defeito dos estilos. WA

Exemplo de aplica¢do de estilos num documento
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Este tipo de organizacdo hierarquica dos estilos tem
como vantagem adicional a possibilidade de criacao
- o 1 Capislo
automatica da numeragdo dos cabegalhos que, na
1T Sl
tabela anterior, se encontrava identificada dentro de 13 Raele
paréntesis. Cada estilo pode ser definido para ter ou 3 Capkuia
ndo numeracdo automatica. Por defeito, os estilos A3 Beopbe
ALl Tiphe
disponiveis ndo tém numeragdo. Para alterar esta s
formatacdo é necessdrio selecionar uma linha com o 2LY Tépicn
. X . B3 Secche
estilo que se pretende numerar e clicar no botdo em |
Bl Tipks
Formatagdo -> Ativar/desativar numeragéo. 3. Capmie
. ~ . T 1L Shplc
Aplicando numerac¢do aos 3 estilos utilizados no

exemplo anterior, o resultado obtido é mostrado na o ) -
Exemplo de aplica¢do de estilos com numeragao

figura ao lado.

r

MAIS INFORMAGAO

Existem também outros tipos de estilos que podem ser utilizados para formatar outros tipos de elementos de um
documento de texto. Na janela Estilos e formatagdo, para além dos estilos de pardgrafo, sdo disponibilizados estilos para

as seguintes categorias: caracteres, molduras, pdgina e lista.

Formatacgao de estilos

A formatacdo por defeito de
um estilo pode ser alterada de
acordo com as necessidades
do documento. A alteracdo
da formatacdo de um estilo é
automaticamente aplicada em
todos os paragrafos que utilizem o

mesmo estilo.

A formagdo dos estilos é

normalmente realizada na janela

Estilo de pardgrafo, que pode ser

acedida a partir da opgdo Editar Opcdo para editar o estilo do paragrafo
estilo de pardgrafo... do menu
contextual, tal como é mostrado na

figura seguinte.
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Outra possibilidade para aceder 4 janela de edi¢io do estilo do paragrafo ¢ [ & (& @ & & -

| Aszinabem

através do menu contextual disponivel na janela Estilos e formatagdo. | Bvanco de ks

A janela de edicdo do estilo de um
paragrafo permite editar todas as
op¢oes de formatacdo do respetivo
texto e pardgrafo. As opgbes de
formatacdo estdo organizadas por
separadores. Explora os diferentes
separadores para ficares com uma
nocdo das diferentes opgcdes de

formatacdo!

harvic

| AuENDD A primesra linha

[ Evanco o conpo do kexto

| Avangs porderta
Fea

| Cobecal

| CabegaiFo 4

| Cabecatio 3

 Cabacalfe &
Cobecsne T

| Cabagaifo S

[ Cabecato 9

| nngs dho taxho

! Despedidn

| PO & g

| Predefragbo

|

Edicdo de estilo do paragrafo a partir da

janela “Estilos e formatagdo”

Lo,

Efufins de tipo de Wirn TS RISt e SO R

s b R ok i

Sasrapeee o de linhe er i liha o pasts
M -.i_-“""r'""-'"::'

Aajurasin
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Siinlinhiaato a0 ey Sl | (1 S
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Liberation Sans

Janela de edigdo de estilo do paragrafo

Quando um estilo é alterado e aceite, clicando no botdo Ok, todos os paragrafos que utilizam esse estilo sdo

automaticamente atualizados de acordo com a nova formatagao.

Um estilo também pode ser alterado a partir das ferramentas de formatagao estudadas nos tépicos anteriores.
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Por exemplo, podemos alterar a cor do texto através

do menu de selecao de cor disponibilizado na barra de
~ . [ LS AT e
ferramentas de formatacdo. No entanto, nesse tipo de A Bty
. ~ ~ . . ~ Avand o Na primsara linka
utilizacao, as alteracdes introduzidas da formatacao Byaren N corpa oo et
AN D pRMKTCE
podem nao ser aplicadas automaticamente a todos C*—‘ﬂ!"ﬂ'h
os paragrafos que utilizam o mesmo estilo. Para | faoecainn 3
Cafspalhio 3
atualizar todos os paragrafos que utilizam esse estilo Cabecalhn 4
Cakcalha 5
é necessario executar a rotina de atualizagdo do T e
sabecnlhn
. . . . . ~ Cakalhio 3
estilo, disponivel na janela Estilos e formatagdo. Cabecalhn 9
Cowrpen dor baistbo
Uma opgdo de formatagdo avangada é a criagdo de v 'j":‘:‘_.,m
. . ) Pradedinigan
novos estilos, expandindo dessa forma a lista de
estilos disponiveis no documento. No entanto, na -
AT -

utilizacdo tipica de um processador de texto, esse

. . . ~ . .. Opgdo para atualizar estilos
tipo de funcionalidade ndo é muito necessaria. peaop

Criacao de indice automatico

Tendo por base um documento de texto bem formatado, com recurso a estilos, € muito simples criar um indice
de conteudos do documento. O Processador de Texto disponibiliza um mecanismo automatico para a criacdo de

um indice de conteudos.

Um indice de conteludos pode ser atualizado em qualquer momento da edicdo do documento. Na rotina
de atualizacdo do indice o
processador de texto identifica

todas as alteracbes efetuadas ao

nivel dos cabecalhos existentes no

documento e atualiza o respetivo
indice.

Antes de inserir um indice de
conteddo é importante colocar
o cursor de texto no local do
documento onde se pretende inserir
este objecto. Para inserir o indice de

conteudos é necessario clicar em

Inserir-> Indice e tabelas e selecionar £14 Tapkn !

Indices remissivos e tabelas...
Opcao para aceder a janela de criagdo do indice de conteudos

Na janela Inserir indice/tabela sdo apresentadas as varias possibilidades para a criacdo de um indice de contetdos.
E possivel, também, optar por outro tipo de objecto como, por exemplo, um indice remissivo de tabelas ou um

indice remissivo de figuras.
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Para inserir um indice de contetdo
€ necessario garantir que, no
separador indice/tabela, se
encontra selecionado o tipo /ndice
de conteudos, tal como é mostrado

na figura seguinte.

Janela de criagdo do indice de contetdos

Nesta janela é também possivel configurar varios aspetos do indice a gerar. Por exemplo, entre muitas outras op¢oes,

é possivel decidir que so os estilos correspondentes aos cabecalhos mais relevantes é que sdo listados no indice.

Na figura seguinte apresenta-
se o indice de conteldos gerado
automaticamente a partir
da estrutura de cabecalhos
anteriormente utilizada. E
importante notar que o documento
utilizado sé tem uma pagina e, por
esse motivo, é correta a informacdo
do indice que indica que todas as
areas do documento comegam na

pagina 1.

Sempre que necessario, o indice
de conteldos pode ser atualizado
a partir do menu contextual do
préprio indice, selecionando a
opgdo Atualizar indice remissivo/

tabela.

Exemplo de indice de conteudos automatico

Opgao para atualizagao do indice de conteldos

DICA

Um indice gerado automaticamente é um objeto protegido do Processador de Texto. Ndo é permitida a formatagdo do indice

através das ferramentas estudadas anteriormente. As alteragées so podem ser efetuadas a partir da respetiva janela de

edigdo, acessivel a partir do menu contextual.
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Impressao e exportagao de documentos

Quando a tarefa de formatacdo do documento é dada por concluida, este encontra-se pronto para ser impresso

em papel ou para ser partilhado em formato eletrénico. Vamos ver como se podem realizar estas tarefas.

Impressao

A impressio de um documento [

corresponde ao processo de passar | Enprasso = = 5
bena e Puniss e
o documento do formato eletrénico Estack Impmsanra precefiruca
Tige SHENMPRT
para o suporte de papel. O trabalho N
. ~ 3 . C 3 1
de impressdo é realizado por uma T
Fnrinur garn hirbeann
impressora, tal como vimos na Skt e i cnin
Unidade Tematica 1. i Trint ge pljat B di Copias L] :
Fainas & X
) o i ik gl Agrupar
Para imprimir um documento é ey (8= |3 WL
necessario aceder a Ficheiro -> | - pr— | = :

Imprimir...

Janela Imprimir

Na janela Imprimir estao todas as opgdes de impressao de um documento, das quais iremos analisar as mais

relevantes.

Através do menu Nome é possivel escolher a impressora onde se pretende imprimir. No mesmo computador
é possivel ter varias impressoras instaladas. Nesses casos, antes de imprimir, é importante ter em atencao a

impressora que se encontra selecionada.

A drea Copias permite definir o nimero de cdpias que é necessario imprimir. Ou seja, se forem necessarias 3

impressdes de um documento sé é necessario dar uma ordem de impressdo com o nimero de cépias igual a 3.

Na drea Intervalo de impressdo é possivel definir as paginas do documento a imprimir. Por defeito estd selecionada
a opgao para imprimir todas as paginas, mas é possivel escolher uma pdgina especifica ou um conjunto de
paginas para imprimir. Esta opcdo é, muitas vezes, Util porque permite poupar recursos quando é necessario
voltar a imprimir partes de um documento.

O botdo Propriedades... permite aceder as propriedades da impressora selecionada. Por exemplo, nas
propriedades da impressora é possivel escolher o tipo de papel a utilizar para a impressao.

Finalmente, o botdo Opgdes... permite definir alguns ajustes relativos ao tipo de impressdao. Por exemplo, é
possivel decidir se um documento deve ser impresso apenas a preto e branco, mesmo que no seu contetudo

existam textos e imagens a cores.
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Exportacao

Para partilhar um documento em formato eletrénico é conveniente que esse documento nao seja fornecido no

seu formato de trabalho (no nosso caso o formato *.odt). Nesse caso, as pessoas que vao receber o documento

sO 0 conseguirdo visualizar caso tenham acesso a um computador com o Openoffice instalado. Mesmo nessa

circunstancia, e como ja tivemos oportunidade de explicar
anteriormente, ndo ha qualquer garantia que o documento
seja visualizado com o mesmo tipo de formatacdo

disponivel no nosso computador.

Para facilitar a partilha de documentos em formato
eletrénico foram criados alguns formatos de ficheiros que
tém como objetivo garantir a sua correta visualizagdo em

gualquer computador.

Nos ultimos anos, o formato mais popular para a partilha
deste tipo de documentos tem sido o PDF (Portable
Document Format). Um documento no formato PDF pode
ser visualizado através da aplicagao gratuita Adobe Acrobat
Reader. No Edubuntu, a aplicacdo nativa “Document
Viewer” permite visualizar e imprimir documentos neste

formato.

Para exportar um documento para pdf é necessario aceder

a Ficheiro -> Exportar como PDF...

Na janela Opg¢des de PDF é possivel especificar varias
op¢des para o ficheiro PDF final, como, por exemplo, as
paginas do documento a exportar. Os documentos PDF
podem também ser codificados de modo a limitar a leitura
ou impressao a pessoas que conhecam a palavra-chave
com que foi exportado. Essas op¢bes de seguranca do

documento encontram-se no separador Segurancga.
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EXERCICIO PRATICO

N

Com base no documento final do exercicio pratico anterior relativo a “Ata da criacdo da Declaracao
Universal dos Direitos das Criangas — UNICEF” vamos aplicar alguns dos novos conhecimentos adquiridos

nesta unidade.

Parte 1

Esta parte do exercicio pratico tem como objetivo corrigir a formatacdo do documento anterior, de
modo a permitir inserir um indice de contelidos automatico. Para que tal seja possivel, serd necessario
proceder a alteracdo da formatacdo do documento, recorrendo aos estilos. Como neste documento
apenas existe um nivel de informacao, o respeitante aos “Principios”, apenas estes serao identificados

no indice.
Para formatar o documento recomenda-se que sigas 0s seguintes passos:
e Aplica o estilo “Cabecalho 1” a todos os paragrafos que contém a enunciagao de um “Principio”;

e Com esta operacdo, a formatacdo original desses paragrafos foi perdida e substituida pela

formatacao atribuida por defeito ao estilo “Cabecalho 17;
e Com a ajuda do menu contextual, acede a janela de edi¢ao do estilo do paragrafo;
e No separador Efeitos de tipo de letra, escolhe a cor designada como “Vermelho claro”;
e No separador Alinhamento, seleciona a opg¢do Centro;

e (Clicaem OK e verifica se a formatacdo do paragrafo ficou como estava anteriormente. Se for necessario,

volta a janela de edi¢do do paragrafo e ajusta os parametros que ainda possam estar desajustados.

No final desta fase, o documento ja se encontra devidamente formatado com estilos. Para incluir o
indice de conteidos vamos colocar uma nova exigéncia. Pretende-se que o indice de conteudos seja
colocado numa pagina vazia no inicio do documento. Para criar essa pagina inicial serd necessario

utilizar uma funcionalidade ainda ndo mencionada, a Quebra manual. Executa os seguintes passos:
e Coloca o cursor no inicio do texto do documento, ou seja, antes do texto “A 20 de Novembro...”;
e Acede ao menu Inserir e seleciona a op¢ao Quebra manual...;

e Na janela de insercdo de quebra, escolhe a opgdo Quebra de pdgina e clica em Ok;

e Repara que o documento ficou com mais uma pagina e que a primeira pagina se encontra vazia. Uma
quebra de pagina é uma funcionalidade que permite inserir um tipo de mudanca de linha especial
que garante que, a partir daquele ponto, ndo existem mais conteddos na pagina atual. Ou seja, neste
caso é possivel escrever na nova primeira pagina sem ter qualquer efeito sobre a segunda pagina onde
residem os conteudos anteriores. Experimenta inserir algumas linhas de texto na primeira pdgina para

perceberes o funcionamento. A seguir apaga essas linhas para continuares com o exercicio;
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Coloca o cursornoinicio da primeira pagina do documento e insere o indice de conteldos automatico.

O resultado esperado é apresentado na figura seguinte.
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Resultado esperado no final da parte 1 do exercicio pratico

Verifica se os niUmeros das paginas indicadas no indice de conteldos correspondem as paginas onde se

encontram os respetivos “Principios”.

Parte 2
Exportaodocumento paraoformato PDF. Nofinal, procura o documento PDF na tua pasta de documentos

e abre-o com a aplicagdo por defeito (basta fazer um duplo clique sobre o ficheiro). Observa o resultado

final do documento obtido.
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Visualizagdo do documento em formato PDF

Este ficheiro encontra-se nas condic¢des ideias para ser partilhado em formato eletrénico. A partir deste

ficheiro qualquer utilizador podera realizar uma impressao e obter um resultado muito semelhante ao

obtido no teu computador!
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2.2. Modelos de documentos de texto

No final deste tépico seras capaz de:

Selecionar o modelo disponibilizado pelo processador de texto mais adequado as finalidades do documento a criar
Personalizar modelos, de modo adequado as finalidades do documento a criar

Construir e adequar os modelos de documentos do processador de texto a contextos especificos, numa perspetiva

interdisciplinar

2.2.1. Modelos de documentos de texto

Num cenario de utilizacdo pratica do processador de texto é comum existirem muitos utilizadores que tém
necessidade de construir documentos com carateristicas semelhantes, como uma carta para enviar pelo correio,

um Curriculum Vitae ou uma pagina de um jornal.

Para dar resposta a esta necessidade dos utilizadores, os processadores de texto atuais disponibilizam um mecanismo
designado por modelos de documento. Um modelo de documento é um documento base para gerar outros
documentos que contém, por defeito, pré-formatagées ao nivel da pagina e dos campos de informagdo necessarios
para a construcao do documento final. Deste modo, os modelos podem ser utilizados por qualquer utilizador para

gerar automaticamente um novo documento de texto com as carateristicas adequadas a determinado contexto.

Tipos de modelos

No processador de texto do OpenOffice.org é possivel classificar os modelos em dois grupos distintos: modelos

nativos e modelos da comunidade.

Modelos nativos

Os modelos nativos sdo disponibilizados por defeito na instalagcdo do
OpenOffice.org e estdo disponiveis no Processador de Texto através de
assistentes que simplificam a sua utilizagdo. Os modelos nativos disponiveis

sdo os seguintes:

e (Carta: facilita a criacdo de um documento de texto tipo carta com, por (
exemplo, possibilidade de impressdo do remetente em local adequado; plea
. . . - Um assistente de uma
e Fax: permite criar um documento a enviar por fax, com formatagdes o o
aplicagdo informdtica é uma
especificas adequadas as carateristicas deste meio de comunicagao; rotina criada e disponibilizada
. . i~ o ara ajudar o utilizador a
e Agenda: permite criar uma agenda para uma reuniao, identificando, para oj
realizar determinada tarefa.
por exemplo, os participantes e os tépicos em discussao; Normalmente. os assistentes
e Etiquetas: permite gerar um conjunto de etiquetas para o remetente seguem uma Iégica de passos
a completar progressivamente
de uma carta; até a criagbo do documento
e Cartdes de visita: possibilita a criacdo de documentos adequados a final.
impressdo deste tipo de cartdes. Y,
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Modelos da comunidade

No OpenOffice.org existe também
a possibilidade de recorrer a
outros modelos partilhados pela
comunidade. Para utilizar esses
modelos é necessario aceder a
Ficheiros -> Novo e selecionar

Modelos e documentos.

Na janela Modelos e documentos é possivel escolher

um modelo adequado as nossas necessidades.

Infelizmente, na distribuicdo do OpenOffice.org que é
instalada com o Edubuntu 10.10, por defeito, ndo sdo

instalados modelos para o Processador de Texto.

Quando o computador se
encontra ligado a Internet existe
a possibilidade de se selecionar
a ligacdo Obter mais modelos
online... Na pdgina que se pode
visualizar nesta figura, qualquer
utilizador tem a possibilidade de
procurar e descarregar os modelos

que considerar Uteis para o seu

trabalho.

112 | Processamento de texto

]
a
|
|
B
]
n
L
w
N

I Pt cPyry

TSP JEET iR

Acesso a area de Modelos e documentos

Janela de selegdo de modelos e documentos
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Pagina de modelos do Openoffice.org




Os utilizadores mais avancados do OpenOffice.org podem também contribuir para alargar a oferta de modelos da
comunidade partilhando o seu trabalho na pagina “Gravar o seu modelo” (http://templates.services.openoffice.
org/pt-br). Com a contribuicdo dos seus utilizadores, o OpenOffice pode oferecer um conjunto alargado de

modelos que podem ser acedidos, descarregados e utilizados por toda a comunidade.

Na figura seguinte mostra-se
e =5EU NOME = ]
um exemplo da utilizacdo de um —
LA
modelo descarregado da Internet. R —— e —
3 (et Joren TP . L
A edicdo do modelo consiste na iy e R i R T e ey ot
Frvemaas N T R ——— v— - -“:_.-.--I:
selecio e preenchimento dos T — _ e
. . p i ~la R ——— s
campos devidamente identificados. Fir Py I R g e
, it i Sep——— ey i
Um modelo bem construido deve el e S —
_—_ "*'—II‘FIII‘- .r'.l"'l LR L . s ]
incluir  informacdo  contextual o, — ——
— Lo T e
para ajudar o utilizador no seu B TE—
hi - == T-:.Iplal.!_:-'_.. Fr TS =l BT
[T
preenchimento. e —

Exemplo da utilizagdo de um modelo descarregado online

Aplicagcao de modelos

A utilizacdo de modelos é um

processo  simples. No caso

dos modelos nativos, a sua

utilizacdo é facilitada através dos
assistentes. No caso dos modelos
da comunidade, devem existir
instrucGes claras dentro do préprio
modelo de modo a ajudar o

utilizador durante a sua utilizacao.

Para ilustrar a utilizacdo dos

modelos no processador de texto

vamos recorrer a um exemplo

===l e as | T e L L | 13} 1~ = G

baseado no modelo de uma carta.

. Acesso ao assistente para criagdo de modelo de carta
Para criar um novo modelo de carta

€ necessario aceder a Ficheiro -> Assistentes e selecionar a opgao Carta...

O assistente, visivel na figura seguinte, orienta o utilizador através de um conjunto de passos onde é possivel:
e Escolher o tipo de carta (comercial, formal, ... ) e o respetivo desenho da pagina;

e Especificar o esquema de papel timbrado;

e Selecionar os campos que se pretende incluir na carta (assunto, saudagao, despedida,...);

¢ |dentificar o remetente e destinatario da carta;
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e Inserir informacdo de rodapé;

e Especificaronomeelocalizagdo
do modelo de carta a criar. Esta

gravacdo do modelo torna

possivel a sua reutilizacdo

& o bpo de caris o o deseaho da paging

para escrever outras cartas

seguindo o mesmo padrdo.
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O botdo Seguinte permite avancar pelos diferentes
passos do assistente. O botdo Anterior permite recuar
e voltar a editar qualquer opgao que entretanto tenha

que ser corrigida.

Utilizando as opgdes por defeito do assistente de
carta, o resultado obtido é apresentado na figura

seguinte.

A partir deste modelo, o utilizador pode muito
facilmente preencher os campos da carta e preparar
o documento de texto de acordo com as suas

necessidades.
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Personalizacao de modelos
Qualquer modelo pode ser editado e alterado. A edicdo do modelo pode ser efetuada a dois niveis:

e Edicdo da formatacdo da pagina: este tipo de edicdo refere-se apenas a modificages no aspeto grafico do
modelo. Recorrendo as ferramentas abordadas no subtema 1 desta Unidade tematica, é possivel alterar a
formatacdo do texto, pagina e documento. Essas alteracGes podem ser guardadas como um novo modelo
que fica disponivel para utilizagGes futuras. A gravacdao de um modelo pode ser realizada a partir de Ficheiro

-> Modelos -> Gravar... Na janela de gravacdo é possivel introduzir o nome do modelo e a sua localizacao;

e Edicdo dos campos do documento: embora seja possivel alterar os campos existentes num documento,
essa é uma opcdo complexa que ndo é objetivo deste manual. Para utilizadores que pretendam adquirir

conhecimentos nesta area, recomenda-se a consulta da ajuda do Processador de Texto.

DESAFIO FINAL

Como desafio final para esta unidade temdtica recomendamos a realizagdo de um exercicio pratico que envolva outras
disciplinas do teu ano curricular. Para experimentar a criagdo de um modelo através do assistente seria interessante
encontrar um tépico em estudo noutra disciplina (por exemplo, as disciplinas de Portugués, Tetum ou Inglés) onde fosse
relevante, por exemplo, escrever uma carta. O professor de uma dessas disciplinas poderia participar na defini¢éo do
topico, tipo e conteudo da carta a escrever. Na disciplina de Tecnologias Multimédia essa carta seria passada para formato
eletronico através dos mecanismos abordados durante esta Unidade temadtica. O resultado final poderia ser impresso ou

partilhado em formato eletrénico com o professor da outra disciplina.
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