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Prefacio

O software StarOffice™ 9 é um pacote de produtividade de escritério completo. O pacote utiliza
o formato ODF (OpenDocument) padrao para guardar os documentos e pode ainda abrir,
editar e guardar documentos do Microsoft Office.

Este Manual de Introdugdo do StarOffice 9 ira ajuda-lo a instalar e a utilizar o pacote de
produtividade do StarOffice.

A quem se destina este manual

Este manual é uma referéncia basica para as pessoas que pretendem instalar e comegar a utilizar
de imediato o conjunto de aplicagdes StarOffice 9. Caso este manual ndo esclareca as suas
duavidas, aceda a ajuda da aplicagao que se encontra disponivel em todos os programas do
StarOffice 9.

Organizacao deste manual

O Capitulo 1 apresenta uma descrigao geral do conjunto de aplica¢des do StarOffice 9.

O Capitulo 2 faculta informacdes acerca da instalagdo do produto em todos os sistemas
operativos.

O Capitulo 3 descreve como iniciar os programas do StarOffice 9 e explica todas as informagdes
apresentadas no ecra.

Os Capitulos 4 ao 8 descrevem os principais programas do conjunto de aplicagdes.
O Apéndice apresenta uma lista dos atalhos de teclado mais utilizados.

O Glossario fornece definigdes para termos utilizados neste documento.

Nota - Devido as diferencas dos sistemas operativos, as ilustracdes apresentadas neste
documento poderao ter uma apresentacgio diferente no seu computador.




Prefacio

Informacgoes relacionadas

O sitio da Web de documentagao do OpenOffice.org, em
http://documentation.openoffice.org, facultaligagdes para documentagio online, livros,
instrucoes, foruns de utilizadores, entre outros. O conjunto de documentagéo esta disponivel
no enderego http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation eincluios
seguintes documentos:

= O OpenOffice.org Administration Guide faculta aos administradores do sistema vérias
informagdes acerca de varias instalagdes e gestdo de utilizadores.

= O OpenOffice.org Developer's Guide faculta ao programador informagdes sobre como
controlar o StarOffice a partir de outras aplicagdes e como controlar outras aplicagdes a
partir do StarOffice, entre outros.

m O BASIC Programming Guide faculta informagdes sobre como escrever macros e destina-se
a utilizadores com conhecimentos de programagio.

Referéncias a sitios da Web de terceiros relacionados

Este documento faz referéncia a URLs de terceiros que facultam informacdes adicionais
relacionadas.

Nota - A Sun néo é responsavel pela disponibilidade de sitios da Web de terceiros mencionados
neste documento. A Sun nao subscreve nem é responsavel por qualquer contetdo, publicidade,
produtos ou outros materiais que se encontrem disponiveis nos sitios ou recursos mencionados
ou através dos mesmos. A Sun ndo sera responsavel por quaisquer perdas ou danos, reais ou
alegados, causados ou alegadamente causados pela utilizagdo ou dependéncia de qualquer
contetdo, bens ou servicos disponiveis nos sitios ou recursos mencionados ou através dos
mesmos.

Documentacao, Suporte e Formacao

10

O sitio da Web da Sun faculta informagdes acerca dos seguintes recursos adicionais:

= Documentagdo (http://www.sun.com/documentation/)
m  Suporte (http://www.sun.com/support/)
®  Formacdo (http://www.sun.com/training/)
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L K R 4 CAPIiTULO 1

Acerca do StarOffice 9 Office Suite

O software StarOffice 9 consiste num pacote de produtividade de escritério completo. A
primeira versao, denominada StarOffice 3.0, foi publicada em 1995, altura em que mddulos
como o StarWriter e o StarCalc ja eram distribuidos desde meados dos anos 80. O actual
conjunto de programas StarOffice 9 é baseado no conjunto de programas OpenOffice.org 3 e
partilha o mesmo formato de ficheiro OpenDocument, bem como a mesma funcionalidade.

O conjunto de programas StarOffice 9 inclui as seguintes aplicagdes:

Writer - Um processador de texto destinado a escrita de cartas, livros, paginas da Web,
entre outros

Calc - Uma aplicagdo de folha de célculo destinada a elaboragdo de calculos e graficos
Impress - Uma aplicagdo de apresentacio de diapositivos coloridos

Draw - Uma aplica¢do de edi¢do de desenho

Base - Uma entrada de bases de dados

Math - Uma ferramenta destinada a introducdo de formulas em documentos

Descricao geral do software StarOffice

O software encontra-se disponivel para vérios sistemas operativos em diferentes plataformas e

em inumeros idiomas. Os documentos sdo armazenados no formato OpenDocument (ODF)

padronizado por ISO. Ao utilizar o conjunto de programas StarOffice, os ficheiros ODF podem

ser partilhados entre sistemas operativos, sem ser necessario converter os mesmos. Consulte a
pagina http://en.wikipedia.org/wiki/OpenDocument para obter mais informagdes acerca

do formato OpenDocument.

Para obter uma descricio geral das principais fun¢des do software StarOffice 9, consulte o sitio

da Web do produto, em http://www.sun.com/staroffice.

Estao disponiveis inumeras extensdes para o StarOffice e para o OpenOffice.org, que facultam

fungdes adicionais como, por exemplo, correctores ortograficos, modelos, fun¢des de
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Novidades do StarOffice 9 Office Suite

calculadora, entre outros. Estas extensdes podem ser transferidas a partir de
http://extensions.services.openoffice.org.

Novidades do StarOffice 9 Office Suite

Todas as novas edigoes e actualizacdes do programa StarOffice incluem novas fungdes. A
seguinte lista apresenta apenas algumas das principais novidades do StarOffice versao 9. Para
obter uma lista completa, consulte a pagina http://www.sun.com/staroffice.

= Writer

= Virias paginas na vista de edi¢do, controladas por um cursor de deslocamento de zoom
na barra de ferramentas de estado

= Notas melhoradas apresentadas na margem da pagina
= Extensoes novas e melhoradas, tais como as extensoes de publicagio Wiki e Registo Web
= Calc

= A fungio de colaboragido permite que varios utilizadores trabalhem na mesma folha de
calculo em simultaneo

= Sistema de resolugdo para a resolugdo de problemas com situagdes hipotéticas
= Os graficos podem apresentar curvas de regressio e barras de erro
= Impress e Draw

= Suporte para tabelas nativas com esquemas coloridos
= Recorte intuitivo de imagens importadas
= Extensdo de importagdo PDF

= Base

= Extensdo de cria¢io de relatorios interactiva e melhorada
®  Funcionalidade de macros melhorada
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CAPITULO 2

Instalar o StarOffice 9 Suite

Este capitulo descreve como instalar e remover o pacote de produtividade de escritério
StarOffice 9 nas plataformas Windows, Mac OS X, Solaris e Linux.

Cuidado - Antes de instalar o conjunto de programas StarOffice, leia o ficheiro Readme que se
encontra no directorio que contém os ficheiros de instalagdo. O ficheiro Readme pode conter
informagdes importantes de ultima hora que nio estdo incluidas neste manual.

O Administration Guide faculta informagdes sobre as ferramentas que pode utilizar para
manter o software StarOffice numa rede.

Estdo disponiveis varios métodos de instalagao:

= Instalacio com direitos de administrador numa localizacio central onde todos os
utilizadores dispdem de permissdes de leitura e execugio.

Este método preferencial permite que todos os utilizadores iniciem o software a partir dessa
localizagio central. O software copia automaticamente os ficheiros de configuragio para a
pasta inicial do utilizador quando este inicia a aplica¢do pela primeira vez.

= Utilizando o programa de configuragio da interface grafica do utilizador para uma
instalagdo simples e interactiva.

= Utilizando os mecanismos de instalagdo nativos do sistema operativo.

= Windows: ficheiros msi
= Mac OS X: ficheiro dmg
= Linux: ficheiros rpm
= Solaris: ficheiros pkg
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Instalar o software StarOffice 9 em Windows
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Antes de comecar
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As secgoes seguintes descrevem como instalar, modificar ou remover o software StarOffice 9
utilizando o sistema operativo Microsoft Windows.

Requisitos de sistema em Windows

= Microsoft Windows 2000, XP ou Vista
= PC compativel com Pentium
= 256 MB de RAM (recomenddavel 512 MB de RAM)

= 650 MB incluindo o software Java™ Runtime Environment da Sun (versdes chinesa,

japonesa e coreana: 700 MB, versao multilingue: 750 MB) de espago disponivel no disco
rigido durante a instalagao

® 500 MB de espaco em disco necessario apos conclusdo da instalacio, durante a eliminagio
de ficheiros temporarios do programa de instalagao

m  Resolugdo de 1024x768, 256 cores

Instalar em Windows
Pode instalar o StarOffice a partir de um CD/DVD ou de um conjunto de instalagéo transferido.
Notas sobre a actualizagdo de uma verséo existente do StarOffice 8:

O programa de instala¢éo & o registo do Windows para detectar todas as versdes do StarOffice
8. O programa de instalacdo pergunta se pretende remover as versdes mais antigas. Se deixar a
caixa de verificagdo apropriada activada, o programa de instalacdo do StarOffice 9 remove os
ficheiros de instalacdo referentes as versoes conhecidas do StarOffice 8 (normalmente
localizadas numa subpasta de C:\Program Files\Sun ou no servidor de ficheiros da rede).
Depois de remover as versdes antigas, deixara de ser possivel a qualquer utilizador iniciar estas
versoes.

Esta actualizagdo néo altera quaisquer ficheiros de configuragio existentes do StarOffice 8.
Durante o primeiro inicio do StarOffice 9, é apresentado o Assistente de boas-vindas, onde o
utilizador pode optar por copiar defini¢des da pasta de utilizador do StarOffice 8 para a pasta de
utilizador do novo StarOffice 9.

Parainstalar em Windows
E necessario obter direitos de administrador para instalar o software StarOffice 9.

Localize o directorio que contém os ficheiros de instalacdo do StarOffice 9.

Faca duplo na Aplicacao de configuragao.
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Antes de comegar

Se pretender alterar a pasta de instalacdo ou a lista de programas instalados, seleccione a
configuracdo definida pelo utilizador.

Indique se pretende efectuar a instalagao para varios utilizadores ou para um tnico utilizador.
Se optar por efectuar a instalagao para varios utilizadores, os icones para iniciar os programas
do StarOffice 9 serao copiados para o menu Iniciar de todos os utilizadores.

Conclua oresto dainstalagao.

Os comandos e os icones para iniciar o Writer, o Calc, o Impress, o Draw e o Base sdo
adicionados a lista Programas, no menu Iniciar do Windows. Um icone adicional do StarOffice
9 no ambiente de trabalho inicia o software, que apresenta o Start Center.

Alterar ou remover uma instalacao do StarOffice em
Windows

Pode utilizar o programa de configuragio do StarOffice para realizar as seguintes acgdes. Para
realizar estas acgOes, é necessario possuir direitos de administrador.

= Alterar - adiciona ou remove ficheiros, filtros ou programas.

= Remover - remove o software StarOffice 9 do computador. As defini¢des e os documentos
nao sdo removidos.

Para alterar ou remover o software StarOffice em Windows

Nota - Os passos seguintes descrevem como aceder a caixa de didlogo Configuragdo do
StarOffice em Windows Vista. Noutros sistemas do Windows, os procedimentos poderdo
variar.

Saia de todos os programas do StarOffice, incluindo o Quickstarter na barra de tarefas do
Windows.

No Windows, seleccione Iniciar—Painel de controlo e, em seguida, faca duplo clique em
Adicionar ou remover programas.

Na lista de programas, seleccione StarOffice 9.
Modifique ou remova o software StarOffice 9 instalado.
= Para modificar alista de software StarOffice 9 instalado, faca clique em Alterar.

= Pararemover o conjunto de programas StarOffice 9 completo, faca clique em Remover.
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Instalar em Mac OS X

Esta sec¢do descreve como instalar ou remover o conjunto de programas StarOffice 9 em Mac
OSX.

Requisitos de sistema em Mac OS X

= PC Macintosh baseado em Intel com OS X 10.4

= 500 MB (versodes chinesa, japonesa e coreana: 600 MB, versao multilingue: 800 MB) de
espaco disponivel no disco rigido

= 150 MB adicionais para o ficheiro .dmg que contém os programas instalaveis; este ficheiro
pode ser eliminado apds a instalagéo ter sido concluida com éxito

v Parainstalar o software StarOffice 9 em Mac OS X

1 Localize o ficheiro .dmg no suporte de instalacdo ou na pasta de transferéncias.

2 Arraste elargue o icone do StarOffice no icone da aplicacdo.

v Pararemover o software StarOffice 9 em Mac OS X

1 Abraapastadaaplicacdo.

2 Arraste oicone do StarOffice para o icone de lixo.

Instalar nos sistemas operativos Linux ou Solaris

Esta secgdo descreve como instalar ou remover o conjunto de programas StarOffice 9 num
computador que disponha de um sistema operativo Linux ou Solaris.

v Para efectuar umainstala¢ao para varios utilizadores
na plataforma Linux ou Solaris

1 Abrauma janela dainterface ou do terminal.

2 Torne-se superutilizador, escrevendo su -
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Conceda permissao para abrir uma visualizagao grafica para raiz, utilizando a autoridade da sua
conta de utilizador.

XAUTHORITY=/home/username/.Xauthority; export XAUTHORITY

DISPLAY=:0.0; export DISPLAY
Mude para o directdrio que contém o programa de instala¢dao do StarOffice 9.

Inicie o script do programa de configuracao.
./setup

Siga as instrucgoes.

Para remover uma instala¢ao para varios utilizadores
na plataforma Linux ou Solaris

Abra uma janela da interface ou do terminal.
Torne-se superutilizador, escrevendo su -

Conceda permissao para abrir uma visualizacdo grafica para raiz, utilizando a autoridade da sua
conta de utilizador.

XAUTHORITY=/home/username/ .Xauthority; export XAUTHORITY

DISPLAY=:0.0; export DISPLAY
Mude para o directdrio que contém o programa de instalacéo do StarOffice 9.

Inicie o script do programa de configuracao.
./setup

Seleccione a opg¢ao para desinstalar o software.

Siga as instrugoes.

Para efectuar uma instalacao para um tnico utilizador
em Linux

Nos sistemas Linux, pode optar por instalar o software StarOffice 9 apenas para utiliza¢do
propria. Embora nao necessite de se tornar utilizador raiz para efectuar a instalagéo, ndo
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conclua a integragdo do software no sistema apos a instalacio. A instalagdo para um tnico
utilizador ird copiar todos os ficheiros para a pasta inicial.

1 Num navegador de ficheiros, localize o directério que contém os ficheiros de instalacao do
StarOffice 9.

2 Facaduplo clique no script de configuracéo.

3 Sepretender alterar alista de mdodulos instalados, seleccione a configuracédo definida pelo
utilizador.

4 Sigaasinstrucoes de instalacdo.

v Pararemover uma instala¢ao para um unico utilizador
em Linux

1 Num navegador de ficheiros, localize o directério que contém os ficheiros de instalacao do
StarOffice 9.

2 Facaduplo clique no script de configuracéo.
3 Seleccione a opcao para desinstalar o software.

4 Sigaasinstrucoes.

Instalar extensoes

Extensoes sdo ficheiros que adicionam funcionalidades ao conjunto de programas StarOffice
instalado. Pode transferir um ficheiro de extensio a partir do sitio da Web Extensions (ver
abaixo).

Nota - Pode encontrar alguns ficheiros de extensdo numa pasta no CD ou DVD do StarOffice 9.
Faga duplo clique num ficheiro de extenséo para instalar a extensao.

18 Manual de Introdugao do StarOffice 9 - Setembro de 2008



Instalar um cliente de correio electrénico e de agenda

v Parainstalar uma extensao

1 Seleccione Ferramentas—Gestor de extensoes.

2 Nacaixa de didlogo Gestor de extensoes, faca clique na ligacao Obtenha mais extensées aqui.

Esta ac¢éo abre o navegador da Web predefinido e apresenta o sitio da Web Extensions
(http://extensions.services.openoffice.org).

3 Seleccione uma extensdo no sitio da Web e faca clique no botao Get It!.

Ao seleccionar uma extensao no sitio da Web, esta serd transferida e instalada
automaticamente.

4 Seaextensao nao foiinstalada automaticamente, execute um dos seguintes procedimentos:
Num gestor de ficheiros, procure o ficheiro .oxt transferido e faga duplo clique no mesmo.

Na caixa de didlogo Gestor de extensdes, faca clique em Adicionar, seleccione o ficheiro .oxt
transferido e faga clique em Abrir.

5 Opcional: Algumas extensdes sé ficam visiveis apos um reinicio do StarOffice.

Para reiniciar o StarOffice nos sistemas operativos Windows, saia também do Quickstarter na
area de notificagdo do tabuleiro do sistema.

Instalar um cliente de correio electrénico e de agenda

O suporte de instalagdo do CD ou DVD do StarOffice 9 contém igualmente uma pasta com um
conjunto de ficheiros para instalar o Thunderbird e o suplemento Lightning no Thunderbird. O
Thunderbird é um cliente de correio electrénico de c6digo aberto que pode ser executado em
todas as principais plataformas, que também executam o StarOffice.

Existem mais informagdes acerca da instalagdo do Thunderbird disponiveis em
http://www.mozilla.com/en-US/thunderbird/.

Assim que tiver instalado o Thunderbird, pode iniciar o Thunderbird e, em seguida, adicionar o
suplemento Lightning ao Thunderbird. O Lightning é um suplemento do Thunderbird que
adiciona fungdes e uma interface de utilizador para manter eventos e tarefas de agenda.

Dependendo da versdo do Thunderbird 3 de que dispde, podera ser possivel ou nao pré-instalar
o suplemento Lightning. Existem mais informacdes acerca da adi¢do do suplemento Lightning
disponiveis em http://www.mozilla.org/projects/calendar/lightning/.
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¢ o0 CAPIiTULO 3

Introducdo ao conjunto de programas
StarOffice

Este capitulo descreve como iniciar os programas do StarOffice 9 e como utilizar os elementos
comuns a todas as aplicagdes.

Iniciar os programas do StarOffice 9

A forma de iniciar os programas do StarOffice 9 depende do sistema operativo que utilizar.

= Parainiciar os programas do StarOffice em Windows, faga duplo clique no icone StarOffice

9 st no ambiente de trabalho.

= Parainiciar os programas do StarOffice nas plataformas Linux ou Solaris, execute um dos
seguintes procedimentos:

= Abraumajanela do terminal e escreva soffice.

= Seleccione Launch (Iniciar)—Applications (Aplicagdes)—StarOffice 9, se 0 mesmo
estiver disponivel.

= No ambiente de trabalho, faga duplo clique no icone do StarOffice 9, se 0 mesmo estiver
disponivel.

= Parainiciar os programas do StarOffice em Mac OS X, faga clique no icone do StarOffice na
pasta de aplicagdes.

Nota - Para permitir o acesso imediato ao icone no Mac OS X, copie o icone para a barra de
icones de aplicagdes.
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0 Assistente de boas-vindas e o Start Center

O Assistente de boas-vindas e o Start Center

Ao iniciar o software StarOffice 9 pela primeira vez, o Assistente de boas-vindas apresenta um
conjunto de caixas de didlogo. O assistente pede ao utilizador para ler e aceitar o acordo de
licenga, indicar o respectivo nome e pergunta se pretende registar o software.

Recomendamos que efectue o registo do software, embora nio seja obrigatério. Pode ainda
efectuar o registo mais tarde a partir do menu Ajuda. Se optar por registar o software, o
navegador da Web abre a pagina de registo, em sun.com. Abra a pagina
https://reg.sun.com/whyregister para ficar a conhecer as vantagens de se associar a
comunidade de utilizadores da Sun.

A seguir ao Assistente de boas-vindas, surge a janela do StarOffice 9, que apresenta o Start
Center.
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Doourmento de texto Fzlha de caloulo
Apresentagan Desenho
Bas de daclos Fprwla
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Abrir umn docurnento... D ngo &"_t‘l 0

Faga clique num icone para iniciar o programa relacionado do StarOffice 9. Por exemplo, faca
clique no icone Documento de texto para abrir um novo documento do Writer. Os icones na
parte inferior do Start Center apresentam paginas da Web no navegador da Web.

O Start Center também é apresentado quando ndo existem janelas de documentos do StarOffice
9 abertas.
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Utilizar menus, barras de ferramentas e teclas de atalho

Pode utilizar comandos de menu, barras de ferramentas, teclas de atalho ou uma combinagdo
destes trés métodos para realizar tarefas nos programas do StarOffice 9. Os icones numa barra
de ferramentas ou as teclas de atalho podem acelerar tarefas executadas com frequéncia, tais
como copiar e colar texto num documento.

Menus comuns

A barra de menus na parte superior da janela do StarOffice 9 apresenta uma lista dos comandos
que podem ser utilizados com os itens que se encontram actualmente seleccionados. Seleccione
o nome de um menu e, em seguida, seleccione o comando que pretende utilizar. Os comandos
que nao se encontram disponiveis sio apresentados a cinzento.
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Sugestao - Também pode seleccionar um comando ao premir uma combinagédo de teclas. Por
exemplo, para abrir um documento, prima Control-O, ou seja, mantenha premida a tecla
Control e, em seguida, prima a tecla O. No sistema operativo Mac OS X, utilize a tecla
Command em vez da tecla Control.

Outra forma de aceder aos comandos do StarOffice é através de um menu contextual. Para abrir
um menu contextual, seleccione uma passagem de texto ou um objecto no documento e faga
clique com o botio direito do rato.
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Nota - Se estiver a utilizar um teclado Macintosh, substitua os nomes das teclas indicadas neste
manual pelas teclas equivalentes do seu teclado. Utilize a fun¢ao apropriada de substitui¢do de
um clique com o botéo direito do rato, caso possua um rato com um unico botio.

Barras de ferramentas comuns

Uma barra de ferramentas é um conjunto de icones que representam comandos comuns. Para
aceder a um deste comandos, faga clique no icone referente ao comando na barra de
ferramentas.
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A barra de ferramentas Padrdo encontra-se localizada abaixo dos menus, na parte superior da
janela de cada um dos programas do StarOffice. Na imagem que se segue, a barra de ferramentas
Formatagio, que contém ferramentas para formatar texto, encontra-se localizada abaixo da
barra de ferramentas Padrdo. A barra de ferramentas Tabela representa uma barra de
ferramentas solta ou flutuante que é apresentada quando o cursor se encontra posicionado
numa tabela.
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Sugestdo — Se colocar o ponteiro do rato sobre um icone de uma barra de ferramentas, o nome
do comando que o icone representa é apresentado numa caixa amarela. Para visualizar uma
Sugestdo de ajuda suplementar, prima Shift-F1.

Mostrar e ocultar barras de ferramentas

A maijoria das barras de ferramentas abre e fecha com base nas ac¢des do utilizador. Por
exemplo, ao fazer clique numa tabela de um documento de texto, é apresentada a barra de
ferramentas Tabela. Faga clique no exterior da tabela e a barra de ferramentas fecha
automaticamente.

Os programas do StarOffice registam o estado, o tamanho e a posi¢do das barras de ferramentas.
Se fechar uma barra de ferramentas flutuante fazendo clique no icone Fechar da mesma, a barra
de ferramentas é fechada temporariamente. A barra de ferramentas permanece fechada ao
seleccionar Ver—Barras de ferramentas e o nome da barra de ferramentas. Seleccione o mesmo
comando para activar novamente a barra de ferramentas.

Para mostrar uma barra de ferramentas oculta

Seleccione Ver—Barras de ferramentas e faca clique no nome da barra de ferramentas.
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Mover e dimensionar barras de ferramentas

Para mover uma barra de ferramentas, arraste a guia que se encontra na margem esquerda de
uma barra de ferramentas acoplada ou a barra do titulo de uma barra de ferramentas flutuante
para outra posicdo no ecra. Para anexar a barra de ferramentas, arraste a mesma para a margem
dajanela do programa.
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A imagem mostra duas barras de ferramentas acopladas uma a outra.

Para redimensionar uma barra de ferramentas flutuante, arraste a extremidade da barra de
ferramentas. Por exemplo, pode arrastar a barra de ferramentas Tabela horizontal para uma
forma vertical.

Para mostrar ou ocultar icones de uma barra de ferramentas, faca clique na seta que se encontra
no final da barra de ferramentas, seleccione Botdes visiveis e seleccione um botéo.

Para adicionar mais comandos a barra de ferramentas, faca clique na seta que se encontra no
final da mesma e, em seguida, seleccione Personalizar barra de ferramentas.

Teclas de atalho

Pode utilizar teclas de atalho para realizar de forma rdpida tarefas comuns nos programas do
StarOffice. Teclas de atalho sio uma ou mais teclas que o utilizador prime no teclado para
executar uma tarefa. Por exemplo, prima Control-S para guardar o documento actual. No
sistema operativo Mac OS X, utilize a tecla Command em vez da tecla Control. Consulte o
Apéndice para obter uma lista de teclas de atalho utilizadas frequentemente.

Utilizar assistentes

Um assistente é apresentado como um conjunto de caixas de didlogo que orienta o utilizador ao
longo do processo de criagdo de um documento, tal como uma carta. Para iniciar um assistente,
seleccione Ficheiro— Assistentes em qualquer programa do StarOffice.
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-

Assistente de cartas ﬁ
Passos Seleccione o tipo de carta e o desenho da pagina
Desenha de pagina, ®) Carta comercial
Desenho de pagina Elegante o

[[]Utilizar papel timbrado com elementos pré-impressos

3. [tens impressos
() Carta pessoal formal
4. Destinatario e remetents L
i e Elegante
5. Rodapé —
]
6. Nome e localizacio B el

Correio

Este assistente ajuds-o a criar um modelo de carta. Em sequids, pode
utilizar o modek criado como base para as cartas que pretender,

Seguints > ] [ Terminar ] [ Cancelar

Nota - Alguns assistentes iniciam automaticamente, por exemplo, quando o utilizador cria um
documento de formulario de base de dados ou quando exporta uma folha de célculo para o
formato HTML.

Utilizar modelos

Os programas do StarOffice utilizam modelos para armazenar o esquema e os estilos de
formatagdo de documentos. E possivel formatar um documento utilizando um dos muitos
modelos especializados incluidos nos programas. Consulte a sec¢do “Para criar um novo
documento a partir de um modelo” na pagina 41 para obter mais informacdes acerca da
utilizacao de modelos.

Utilizar a Galeria

A Galeria contém objectos graficos, animagdes e sons que pode adicionar a documentos.
Consulte a sec¢do “Adicionar imagens a diapositivos” na pagina 76 para saber como utilizar a
Galeria.
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As secgdes seguintes descrevem como criar, abrir, imprimir e guardar documentos.

Para criar um novo documento

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Novo e, em seguida, faca clique no
tipo de documento que pretende criar.

Para abrir um documento existente

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Abrir.

Localize o documento que pretende abrir e, em seguida, faca clique em Abrir.

Também pode abrir um documento que nao esteja no formato StarOffice. Por exemplo,
formato Microsoft Excel (. x1s).

Ao abrir ou guardar um documento, o StarOffice pode apresentar a caixa de didlogo do ficheiro
nativo do sistema operativo do utilizador ou uma caixa de didlogo propria do programa. Pode
alterar esta defini¢do seleccionando Ferramentas—Op¢des— StarOffice—>Geral.

Sugestdo — Os programas do StarOffice apresentam uma lista de ficheiros recentemente
guardados no menu Ficheiro. Para abrir um destes ficheiros, seleccione Ficheiro—~Documentos
recentes e faca clique no nome do ficheiro.
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Para imprimirum documento

Sugestdo — Caso nio seja necessario alterar as op¢des de impressao predefinidas para o
documento, faga clique no icone Imprimir ficheiro directamente, na barra de ferramentas
Padrao.

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Imprimir.
Na caixa de didlogo Imprimir, especifique as op¢oes de impressao pretendidas.
(Opcional) Faga clique em Op¢des para especificar opgdes de impressao adicionais.

Faca clique em OK.

Para guardar um documento

Pode guardar os documentos do StarOffice em inumeros formatos diferentes, incluindo
formatos do Microsoft Office (ndo é possivel guardar os formatos Open XML do Microsoft
Office). Pode escolher livremente o local onde pretende guardar cada documento-no seu
computador, no computador de uma rede ou num servidor de ficheiros na Web.

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Guardar ou Ficheiro—Guardar
como.

Nota - Se pretender guardar o documento com outro nome, seleccione Ficheiro—~Guardar
como.

No campo Nome do ficheiro, introduza um nome para o documento.

(Opcional) Na caixa Tipo de ficheiro, seleccione o formato no qual pretende guardar o
documento. Por exemplo, no formato Microsoft Word.

Nota - Para se certificar de que ndo é perdida qualquer informagao, guarde o documento no
formato de ficheiro OpenDocument.

Faca clique em Guardar.

O documento ¢ guardado com a extensao de ficheiro apropriada.
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v

Para exportar um documento para um formato
diferente

Ao exportar um documento, o documento actual nio é alterado. O software StarOffice cria um
novo ficheiro com um formato de ficheiro diferente. Por exemplo, pode exportar um objecto de
um documento do Draw para uma imagem JPEG.

Outros formatos de exportacdo disponiveis incluem Macromedia Flash SWF e Documento
HTML.

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Exportar.
No campo Nome do ficheiro, introduza um nome para o documento.

No campo Tipo de ficheiro, seleccione o formato para o documento exportado. Por exemplo,
documento HTML.

Faca clique em Exportar.

Para exportar o documento actual como PDF

Sugestao — Caso nao seja necessario alterar as opgoes de PDF predefinidas, faca clique no icone
de PDE, na barra de ferramentas Padréao.

Seleccione Ficheiro—Exportar como PDF.

Na caixa de didlogo Op¢des de PDF, especifique as op¢des pretendidas e, em seguida, faca
clique em Exportar.

No campo Nome do ficheiro, introduza um nome para o documento.

Faca clique em Exportar.

Para enviar o documento actual como um anexo de
correio electronico

Faca clique no icone Documento como correio electronico = nabarra de ferramentas Padréo.

O programa de correio electrénico predefinido do sistema operativo do utilizador abre e
apresenta uma mensagem em branco com o documento como um anexo.
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Seleccione Ficheiro—Enviar para enviar o documento actual num formato que seja adequado
aos utilizadores do Microsoft Office.

Por exemplo, pode optar por enviar o documento de texto actual no formato Microsoft Word.
Este comando cria uma copia temporaria do documento actual num formato que os
utilizadores do Microsoft Word possam ler e, em seguida, abre uma janela na qual pode indicar
o endereco de correio electronico do destinatario. O ficheiro temporario é anexado.

Migrar a partir do Microsoft Office

Se ja utilizou anteriormente outros conjuntos de programas de escritorio, os programas do
StarOffice vdo parecer-lhe familiares e vai querer trabalhar com eles de imediato. O conjunto de
programas StarOffice simplifica a transi¢do, permitindo que o utilizador abra e guarde
documentos que foram guardados num formato diferente, incluindo o formato Microsoft
Office.

Acerca de documentos do Microsoft Office

Os formatos de ficheiro . doc, . xls e .ppt do Microsoft Office guardam os dados num formato
de proprietario. Contrariamente, o conjunto de programas StarOffice 9 utiliza o formato de
ficheiro OpenDocument (ODF), um formato aberto e uniformizado, para guardar os dados. No
entanto, o conjunto de programas StarOffice também pode abrir e guardar documentos no
formato Microsoft Office (s6 é possivel ler, ndo guardar, o formato Open XML do Microsoft
Office).

Nota - Para preservar todas as informacdes de formata¢do num documento, guarde sempre uma
cépia do documento no formato de ficheiro OpenDocument (ODF).

Documentos que contém macros Microsoft Visual Basic

Por predefini¢o, o software StarOffice ndo executa macros Microsoft Visual Basic. Para utilizar
macros Visual Basic nos programas do StarOffice, tem de reescrever as macros nas linguagens
de programacio do StarOffice Basic, JavaScript™ ou Java™. Se pretende apenas editar um
documento do Microsoft Office que contenha uma macro, pode abrir, editar e guardar o
documento no formato Microsoft Office, sem afectar a macro.

Pode activar a execu¢ao de codigo Microsoft Visual Basic para folhas de calculo .xls. Seleccione
Ferramentas—Opg¢6es— Carregar/ Guardar—Propriedades de VBA e seleccione a caixa de
verificagdo Codigo executavel.
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Localizar funcoes do software StarOffice através de nomes do

Microsoft Office

Embora os programas do StarOffice sejam semelhantes ao Microsoft Office, nem todos os
termos e conceitos sdo idénticos. Por exemplo, a formatagdo e o esquema de um documento
Microsoft Word sdo determinados por um ficheiro modelo . dot. No StarOffice Writer, a
formatacio e o esquema de um documento sio determinados por estilos. Os estilos
proporcionam um maior controlo e flexibilidade relativamente ao aspecto dos documentos, do

que o conceito modelo.

A tabela que se segue faz corresponder as fung¢des do Microsoft Office as fungdes equivalentes
do software StarOffice. Pode encontrar uma lista alargada na ajuda da aplica¢éo StarOffice.

Microsoft Office XP

Formas automaticas
Comentarios

Mapa do documento
Auditoria de féormulas
Quebras de linha e pagina
Marcagao

Tabela dinAmica
Actualizar dados
Substituir texto ao escrever
Registar alteragdes

Livro

Folha de célculo

StarOffice Suite

Objectos da galeria e Formas
Notas

Navegador

Auditoria

Fluxo do texto

Editar— Alteragdes—Mostrar
Assistente de dados
Ficheiro—Recarregar
Correc¢ao automatica
Editar—Alteracdes—Registo
Folha de calculo

Folha

Personalizar comandos de menu, barras de
ferramentas e teclas de atalho

Pode personalizar os menus, as barras de ferramentas e as teclas de atalho nos programas do
StarOffice para criar um ambiente de trabalho diferente.

Para personalizar estes itens, seleccione Ferramentas—Personalizar e, em seguida, seleccione o
separador relevante. Faca clique no botdo Ajuda para obter informagdes sobre como

personalizar o software.
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Sugestdo — Para personalizar uma barra de ferramentas, faga clique na seta que se encontra no
final da mesma e, em seguida, seleccione Personalizar barra de ferramentas no submenu. Para
mostrar ou ocultar um icone na barra de ferramentas, faga clique na seta que se encontra no
final da mesma, seleccione Botdes visiveis e, em seguida, faga clique no nome de um botao.

Obter ajuda

O conjunto de programas StarOffice 9 disponibiliza vérios sistemas de ajuda que pode utilizar
enquanto trabalha:

= Ajudadaaplicagdo

= Assistente da ajuda

Sugestoes de ajuda

Sugestdes de ajuda suplementares
Ajuda sensivel ao contexto

Pode aceder a Ajuda do StarOffice de varias formas:

= Seleccione Ajuda—StarOffice - Ajuda ou prima F1.

Este comando abre o visualizador da Ajuda do StarOffice onde pode procurar um tépico de
ajuda.
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kd Ajuda StarOffice - StarOffice Writer E_
‘Staroﬂ’lce Wiriter E| B & - 64 &7%h
Marcadores
ConteGdos  indice remissivo | Procurar
| ' | StarOffice Writer -
Expressao procurada -
acoplamento Aj Uda
a organizar ~|
MMSCros & soripts =| . .
abreviaturas — | Trabalhar com o StarOffice Write
abrir i . .
definicdes da caixa de didlogo StarOffice Funcoes do Writer
documentos Instrucoes de utilizacao do StarOffice Writer
documentos de dispositivos mdveis T P
documentps de oulros for matos Ut!l!ZﬁI graficos no StarOffice .
documentos no servidor YWehDay Utilizar Bases de Dados no StarOffice Base
ficheiros com ligages
ficheiros com marcadores de posico
fcheros de hase de dadas Menus, barras de ferramentas e
ficheiros do Microsoft Office teclas
formularios
menus contextuais Menus
cbjectos Barras de ferramentas
relatdrios . .
vérios ficheiros Teclas de atalho para o StarOffice Writer
XForms
Abrir fGuardar caixas de didlogo
accessibilidade 0 bte r EI] uda
opgdes A janela Ajuda do StarOffice
acentos - | . w ,,
. 4 L] Agente de ajuda, sugestoes e sugestoes
suplementares
Indice remissivo - Procura por palavra-chave r

Faga clique no botao Ajuda em qualquer caixa de didlogo para apresentar a ajuda referente a
essa caixa de dialogo.

a
= Faca clique no icone do Assistente da ajuda -!‘ que é apresentado automaticamente
quando o utilizador executa uma tarefa complexa.

= Coloque o ponteiro do rato sobre um comando de menu ou sobre qualquer icone para
apresentar uma Sugestdo de ajuda.
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Para visualizar uma breve descrigdo da acgdo realizada pelo comando ou icone, prima
Shift-F1 para apresentar uma Sugestdo de ajuda suplementar

]
18

-

Tt

N T S§l=sl= =i

EL

Coloca o texto seleccionado a negrito. -
Se 0 CUFSOr S8 encontrar numa palarsa,
toda a palavra passa a negritn. Se a
seleccdo ou a palavra ja se enconfrarem
a negrito, a formatacdo & removida,

= Seleccione Ajuda—Suporte para obter mais informag¢des sobre como obter suporte.

Comandos comuns da aplica¢ao

Todos os programas do StarOffice partilham um aspecto semelhante e facultam alguns
comandos comuns. Pode abrir qualquer documento a partir de qualquer um dos programas do
StarOffice, desde que o tipo de ficheiro seja suportado. Por exemplo, quando se encontra num
documento do Calc, pode seleccionar Ficheiro— Abrir e seleccionar um documento do
Microsoft Word. O conjunto de programas StarOffice abre automaticamente o documento
Word no Writer. Todos os documentos do StarOffice que se encontram abertos sdo
apresentados no menu do Windows, na barra de menus.

Muitos comandos do menu Ficheiro sio comuns a todos os programas do StarOffice.

Abrir Abre um documento no programa adequado do StarOffice, caso o tipo de ficheiro
do documento seja suportado

Novo Cria um novo documento do StarOffice do tipo que seleccionar

Guardar Guarda o documento actual

Imprimir ~ Imprime o documento actual apds o utilizador especificar as op¢des de impressdo

Fechar Fecha o documento actual e apresenta um aviso para guardar o documento, caso
tenha efectuado alteragdes

Exemplos de integracao dos programas do StarOffice

Existe uma forte interacgdo entre os programas do StarOffice, para que seja possivel utilizar de
forma simples o contetido de uma aplicagao noutra aplicagdo. As secgdes que se seguem
fornecem apenas alguns exemplos sobre como tirar partido desta integracao. Sao possiveis
muitas mais interacgdes entre os programas do StarOffice 9.
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v Parainserirum intervalo de células do Calcnum

Antes de comecar
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documento de texto

Pode inserir um intervalo de células do Calc num documento do Writer para que os dados
sejam automaticamente actualizados quando modificar a folha de calculo.

Abra um documento de texto do Writer e a folha de calculo do Calc que contém os dados.

Na folha de célculo, seleccione o intervalo de células que pretende apresentar como uma tabela
no documento de texto.

Seleccione Editar—Copiar.
No documento de texto, seleccione Inserir—Colar especial.

Na caixa de dialogo Colar especial, seleccione Ligacdo DDE e, em seguida, faca clique em OK.

Para inserir um texto em destaque numa
apresentacao

Crie um destaque num documento de texto. Um destaque é um texto que utiliza um ou mais
estilos de paragrafo de cabegalho predefinidos, Cabegalho 1, Cabegalho 2 e assim
sucessivamente.

No documento de texto que contém o destaque, seleccione Ficheiro— Enviar—Destaque para
apresentacao.

E criado um novo documento de apresentagio com o destaque aplicado. Cada estilo de
paragrafo Cabecalho 1 corresponde a um novo diapositivo. Os estilos de cabegalho que ocorrem
a seguir a Cabecalho 1 na hierarquia de cabegalhos sdo apresentados como marcas no
diapositivo.

Adicione mais texto ao destaque ou mude para a vista Normal para adicionar objectos.

Para obter mais informagdes sobre destaques, consulte a ajuda da aplicagéo.

Para copiar dados através do método arrastar e largar

Pode utilizar o método arrastar e largar para copiar texto e objectos entre os programas do
StarOffice. O exemplo seguinte descreve como copiar um intervalo de células de uma folha do
Calc dentro de um documento de texto.
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Abra um documento de texto e a folha de calculo do Calc que contém os dados que pretende
copiar.

Na folha de célculo, seleccione o intervalo de células que pretende copiar.

Mantenha premida a tecla Control e arraste e largue o intervalo seleccionado no documento de
texto.

Cuidado - Se ndo mantiver premida a tecla Control no momento em que solta o botéo do rato, o
contetudo das células é movido para o documento de texto.

O intervalo de células é copiado como um plug-in. Se pretender editar o contetdo de uma célula
copiada no documento de texto, faga duplo clique na célula. Os menus e as barras de
ferramentas do Calc sdo apresentados quando se encontra neste modo, embora esteja a
trabalhar num documento do Writer. Para sair do modo de edi¢éo, faca clique na parte exterior
do plug-in.
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¢ o0 CAPITULO 4

StarOffice Writer

O StarOffice Writer é uma aplica¢do de processamento de texto que permite a criagdo de
documentos de texto. Este capitulo apresenta os passos basicos para criar, editar e guardar um
documento do Writer.

Abrir um documento exemplo do Writer
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Para abrir um documento exemplo do Writer

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—>Novo—Modelos e documentos.
No painel da esquerda, faca clique em Exemplos.

No painel do centro, faca duplo clique na pasta Documentos de texto.
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4 Seleccione um documento exemplo e faca clique em Abrir.

Criar um novo documento do Writer

Pode criar um novo documento de texto a partir de um modelo ou utilizando um assistente.

v Para criar um novo documento de texto em branco

® Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Novo—Documento de texto.

O novo documento de texto é baseado no modelo predefinido para documentos de texto. O
modelo predefinido especifica predefini¢des como, por exemplo, nome do tipo de letra,
tamanho do tipo de letra, idioma, margens da pagina, entre outros. A ajuda da aplicagdo
apresenta mais informacdes acerca de modelos predefinidos e como alterar os mesmos.

v Para criar um novo documento a partir de um modelo

1 Emqualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Novo—Modelos e documentos.

2 No painel da esquerda da caixa de didlogo Modelos e documentos, faca clique no icone
Modelos.

3 Facaduplo clique numa categoria de modelo no painel central.

Nota - Para sair de uma categoria de modelo, faga clique no icone de seta para a esquerda na
parte superior da caixa de didlogo.

4 Seleccione o modelo que pretende utilizar e, em seguida, faca clique em Abrir.

5 Substitua o conteudo das caixas de marcadores de posicao cinzentas pelo seu préprio texto,
imagens ou objectos.

A ajuda da aplicagdo contém instrugdes sobre como guardar qualquer documento como um
modelo.
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v

Para criar um novo documento de texto comum
assistente

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Assistentes.
Seleccione Carta, Fax ou Agenda.

Siga as instrucgoes.

Um assistente cria um modelo que pode utilizar como base para novos documentos.

Adicionar e editar texto de documentos

42

Pode adicionar texto a um documento das seguintes formas:

= Escrever texto com o teclado
= Copiar e colar texto de outro documento
= Importar texto de um ficheiro

Escrever texto de um documento

A forma mais facil de introduzir texto num documento é escrever o texto. O Writer faculta

algumas ferramentas interactivas para tornar a escrita de texto mais eficiente.

Ao escrever o texto, a ferramenta de Correc¢ao automatica corrige automaticamente erros

ortograficos comuns, tal como "dsa" em vez de "das".

Por predefini¢do, a ferramenta Completar palavras recolhe palavras longas 8 medida que
escreve as mesmas. Ao comegar a escrever a mesma palavra novamente, o software StarOffice
completa-a automaticamente. Para aceitar a palavra, prima Return, caso contrario, continue a

escrever.

Sugestao — Para desactivar as ferramentas de conclusio e substitui¢cdo automatica, procure na

ajuda da aplicagdo os seguintes termos:

= Func¢do Correc¢do automatica

®  Funcdo Introduc¢io automatica
= Completar palavras

= Reconhecimento de nimeros

= Fungdo Formatagao automatica
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Seleccionar texto de um documento

E possivel seleccionar texto com o rato ou com o teclado.

Seleccionar texto com orato

Para seleccionar uma passagem de texto, faga clique no inicio da passagem, mantenha
premido o botdo esquerdo do rato e, em seguida, arraste até ao final do texto.

Também pode fazer clique em frente a passagam, mover o rato até ao final do texto, manter
premida a tecla Shift e, em seguida, fazer clique novamente.

Para seleccionar s6 uma palavra, faca duplo clique em qualquer local da palavra.
Para seleccionar uma frase completa, faca trés vezes clique em qualquer local da frase.
Para seleccionar um paragrafo completo, faga clique quatro vezes seguidas.

Para acrescentar mais do que uma passagem de texto a uma selec¢io, seleccione uma
passagem de texto, mantenha premida a tecla Control e, em seguida, seleccione outra
passagem de texto.

Seleccionar texto com o teclado

Para seleccionar o documento completo, prima Control-A.

Se o cursor estiver posicionado dentro de uma tabela no documento de texto, o primeiro
Control-A selecciona a célula actual (se existir contetido na célula), o segundo Control-A
selecciona a tabela e o terceiro Control-A selecciona o corpo do texto completo, incluindo
todas as tabelas.

Para seleccionar uma s6 palavra em qualquer um dos lados do cursor, mantenha premidas
as teclas Control-Shift e, em seguida, prima a tecla de seta para a esquerda <— ou a tecla de
seta para a direita —.

Para seleccionar um so caracter em qualquer um dos lados do cursor, mantenha premida a
tecla Shift e, em seguida, prima a tecla de seta para a esquerda <— ou a tecla de seta paraa
direita —. Para seleccionar mais do que um caracter, continue a premir a tecla Shift
enquanto prime a tecla de seta.

Para seleccionar o restante texto da linha a esquerda do cursor, mantenha premida a tecla
Shift e, em seguida, prima a tecla Home.

Para seleccionar o restante texto da linha a direita do cursor, mantenha premida a tecla Shift
e, em seguida, prima a tecla End.

Copiar, colar e eliminar texto de um documento

E possivel copiar texto de um local para outro local diferente no mesmo documento ou de um
documento para outro documento.
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V¥ Para copiar e colar texto
1 Seleccione o texto que pretende copiar e efectue um dos seguintes procedimentos:
= Seleccione Editar—Copiar.
= Prima Control-C.
= Facaclique noicone Copiar na barra de ferramentas Padrao.

= Faca clique com o botéo direito do rato no texto seleccionado e seleccione Copiar.

O texto permanece na area de transferéncia até copiar outra selec¢do de texto ou item.

2 Faca clique ou mova o cursor para o local onde pretende colar o texto. Em seguida, efectue um
dos seguintes procedimentos:

= Seleccione Editar—Colar.

Sugestao - Seleccione Editar—Colar especial e cole o texto ndo formatado, caso pretenda
inserir apenas o texto sem copiar qualquer formatagéo.

= Prima Control-V.
®  Faca clique noicone Colar na barra de ferramentas Padrao.
= Faca clique com o botéo direito do rato no local onde pretende colar o texto e seleccione
Colar.
¥ Paraeliminar texto
1 Seleccione o texto que pretende eliminar.
2 Efectue um dos seguintes procedimentos:

= Seleccione Editar—Cortar ou prima Control-X.

O texto é eliminado do documento e adicionado a area de transferéncia, para que possa
colar o mesmo noutro local.

= Prima Delete ou Backspace.
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Nota - Pode utilizar estas teclas para eliminar igualmente caracteres individuais.

Se pretende anular uma eliminacao, seleccione Editar—Anular ou prima Control-Z.

Parainserir um documento de texto

Pode inserir o contetido de qualquer documento de texto num documento do Writer, desde que
o formato do ficheiro possa ser processado pelo software StarOffice.

Faca clique no documento do Writer no local onde pretende inserir o texto.
Seleccione Inserir—Ficheiro.

Indique o ficheiro que pretende inserir e, em seguida, faca clique em Inserir.

Localizar e substituir texto

Pode utilizar a fung¢do Localizar e substituir do StarOffice Writer para procurar e substituir
palavras num documento de texto.
Para localizar e substituir texto opcionalmente

Seleccione Editar—Localizar e substituir.

E apresentada a caixa de didlogo Localizar e substituir.

No campo Procurar por, escreva o texto que pretende localizar no documento.

Nota - Pode ainda seleccionar a palavra ou frase que pretende procurar no documento de texto
e, em seguida, seleccionar Editar—Localizar e substituir. O texto seleccionado é
automaticamente introduzido na caixa Procurar por.

Faca clique em Localizar para iniciar a procura.

(Opcional) No campo Substituir por, escreva o texto de substituicao e, em seguida, faca clique
em Substituir.

Capitulo4 - StarOffice Writer 45



Adicionar e editar texto de documentos

46

Sugestdo - Pode ainda localizar (e substituir) texto que corresponda ao padrdo de um caracter
global. Expanda a caixa de didlogo para apresentar mais opgdes e, em seguida, marque a caixa
de verificagdo Expressoes regulares. A ajuda da aplicagdo apresenta mais informagdes sobre este
tdpico e sobre como localizar (e substituir) estilos e formatagao.

Verificar a ortografia

O Writer pode verificar possiveis erros ortograficos @ medida que vai escrevendo ou num
documento completo.

Para verificar a ortografia ao escrever

O Writer pode apresentar avisos de possiveis erros ortograficos a medida que vai escrevendo.

of choice for high-volume, professional publishir
aany jobs QAN used to be done by professional p
ishing. wihich
of chodee | whir publishir
aany jobs| whit essional |
ishing. whim
whip
whiz
Wihig
whist
wihisk
while

Yerificar ortografia...

Adicionar 2
Ignorar tudo

Correcgdo automatica 3

Definir idioma para seleccio »
| Definir idioma para paragrafo »

Para definir esta funcéo, faca clique no icone Verificacdo ortografica automatica na barra de
ferramentas Padrao.

Quando esta fun¢ao estd activada, um trago ondulado vermelho marca possiveis erros
ortograficos.

Para visualizar op¢oes para corrigir uma palavra que contenha um potencial erro ortografico,
faca clique com o botao direito do rato numa palavra que contenha um sublinhado ondulado
vermelho.
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Efectue um dos seguintes procedimentos:

f

Seleccione uma das palavras de substituicao sugeridas na parte superior do menu
contextual.

A palavra com erro ortografico é substituida pela palavra que seleccionar.

Seleccione uma das palavras de substituicdo no submenu Correccdo automatica.

A palavra com erro ortografico é substituida pela palavra que seleccionar. Ambas as palavras
sdo adicionadas automaticamente a lista Substituir da ferramenta Correc¢ao automatica. Da
proxima vez que voltar a fazer o mesmo erro ortografico, o Writer corrige o erro
automaticamente.

Seleccione Ortografia e gramatica para abrir a caixa de didlogo Ortografia.

A caixa de dialogo Ortografia é descrita na secgdo “Para verificar a ortografia num
documento completo” na pagina 47.

Para adicionar a palavra a um dos dicionarios, seleccione Adicionar e, em seguida, faca
clique no nome do dicionario.

Nota - O niimero de entradas num dicionario definido pelo utilizador é limitado, mas pode
criar o numero de diciondarios definidos pelo utilizador de que necessitar.

Para verificar a ortografia num documento completo

Se néo pretender verificar a ortografia 8 medida que vai escrevendo, pode executar a ferramenta
Ortografia e gramatica para verificar erros ortograficos ao longo do documento. A ferramenta
Ortografia e gramdtica tem inicio na posigdo actual do cursor ou no inicio do texto
seleccionado.

Faca clique no documento ou seleccione o texto que pretende verificar.

Seleccione Ferramentas—Ortografia e gramatica.

Quando é localizado um possivel erro ortografico, a caixa de didlogo Ortografia sugere uma
substituicao.
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Ortografia: Ingles (E U A)

Idioma do dicionéro % Ingiés (EUA.) |

W30 consta do dicionario

The printing press remaains the machine of choice for high-volume, | |
professional publishing, al =

Sugestties

remains

Alterar todas

Correccio sutomat.
i e

4 Efectue um dos seguintes procedimentos:

= Para aceitar a substituicdo para a palavra actual, faca clique em Alterar.
= Paraaceitar a substituicao para o documento actual completo, faca clique em Alterar todas.

= Paraaceitar a substituicao para novo texto em todos os documentos, utilizando a funcao
Correc¢ao automatica, faca clique em Correc¢ao automatica.

= Para utilizar uma palavra de substituicao diferente, substitua a palavra com erro ortografico
na caixa superior pela palavra correcta e, em seguida, faca clique em Alterar.

= Paraignorar a palavra actual uma vez e para prosseguir com a verificacao ortografica, faca
clique em Ignorar uma vez.

= Paraignorar a palavra actual em todo o documento e para prosseguir com a verificagao
ortografica, faca clique em Ignorar todas.

Formatar texto de um documento

Pode formatar o texto manualmente ou através da utilizaciao de estilos. Ambos os métodos
permitem controlar o tamanho, o tipo de letra, a cor, o alinhamento e o espagamento do texto.
A principal diferenca encontra-se no facto de a formatagao manual aplicar-se apenas ao texto
que seleccionar, enquanto que a formatagao de estilos aplica-se a qualquer local onde o estilo
seja utilizado no documento.
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Formatar texto de um documento manualmente

Para formatagéo simples, tal como alterar o tamanho e a cor do texto, utilize os icones da barra
Formatagéo. Pode utilizar igualmente os comandos de menu no menu Formatar como teclas de
atalho.

oy

i
Il
Jil
]

% |Predefinicdo ¥ Times New Roman Mill 112 vl N JF 5

Seleccione o texto que pretende alterar e modifique o mesmo.

= Paraalterar o tipo de letra utilizado, seleccione ou escreva um tipo de letra diferente no
campo Nome do tipo de letra.

= Paraalterar o tamanho do texto, seleccione ou escreva um tamanho no campo Tamanho do
tipo de letra.

= Paraalterar o estilo do tipo de caracter do texto, faca clique no icone Negrito, Italico ou
Sublinhado.

Pode utilizar igualmente as seguintes teclas de atalho: Control-B para negrito, Control-I
para italico ou Control-U para sublinhado. Para voltar ao estilo do tipo de caracter
predefinido, seleccione o texto novamente e, em seguida faga clique no mesmo icone ou
prima as mesmas teclas de atalho. No sistema operativo Mac OS X, utilize a tecla Command
em vez da tecla Control.

= Paraalterar o alinhamento do texto, faga clique no icone Alinhar a esquerda, Centrado,
Alinhar a direita ou Justificado.

= Paraadicionar ou remover marcas ou numeragdes de uma lista, faga clique no icone
Activar/desactivar numeragdo ou Activar/Desactivar marcas.

= Paraalterar o avanco do texto, utilize os icones de avanco.
= Paraalterar a cor do texto, faga clique no icone Cor do tipo de letra.
= Paraalterar a cor de fundo do texto, faca clique no icone Cor de fundo ou no icone Real¢ar.

Consulte a ajuda da aplicagdo para obter mais informagdes sobre os icones Cor de fundo e
Realcar.

Formatar texto com estilos

No Writer, a formatagio predefinida de caracteres, paragrafos, paginas, molduras e listas é
executada através de estilos. Um estilo é um conjunto de opgdes de formatagio, tal como tipo de
letra e tamanho do tipo de letra. Um estilo define o aspecto geral do texto, bem como o esquema
de um documento.

Os estilos fazem parte do modelo em utilizagdo. Num novo documento de texto, o modelo de
texto predefinido define todos os estilos. Para obter informagdes mais detalhadas, prima F1 para
abrir a Ajuda e escreva o indice "estilos; estilos e modelos".
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Pode seleccionar alguns estilos comuns e todos os estilos aplicados na lista pendente Aplicar
estilo, na barra Formatagdo.

Uma forma simples de aplicar um estilo de formatagao ¢ através da janela Estilos e formatagao.
Para abrir a janela Estilos e formatacéo, seleccione Formatar—Estilos e formatagio.

Assinatura ]
Avanco de lista

Avanco na primeira linha

Avanco no corpo do texto

Avanco pendernte

Cabegalho

Cabegalho 1

Cabegalho 10

Cabegalho 2

Cabegalho 3

Cabegalho 4

Cabegalho S vJ

Automatico v I

= Para atribuir um estilo a um paragrafo, faca clique no paragrafo, faca clique no icone Estilos
de paragrafo na parte superior da janela Estilos e formatacéo e, em seguida, faca duplo clique
num estilo da lista.

= Paraatribuir um formato a texto dentro de um paragrafo, seleccione o texto, faga clique no
icone Estilos de caracteres na parte superior da janela Estilos e formatacéo e, em seguida,
faga duplo clique num estilo da lista.

= Paraalterar o esquema de todas as paginas que estejam a utilizar o estilo de pagina actual,
faga clique no icone Estilo de pagina na parte superior da janela Estilos e formatagao e, em
seguida, faca duplo clique num estilo da lista.

Utilizar o Navegador

50

O Navegador faculta uma lista completa dos objectos existentes no documento, apresentados
por categorias. Pode fazer duplo clique num objecto do Navegador para aceder a esse objecto no
documento. Pode utilizar o menu contextual de um objecto do Navegador para obter um menu
de comandos. Prima F5 para abrir ou fechar o Navegador.
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Mavegador E]
O-HE L B e-
Bl ¢ HEE =

= Cabecalhos
= B Tabelas
Tabelal
Tabelaz
[T Molduras de texto
® BN Objectos graficos
|k ohiectos OLE
& Marcadares
= Secqies
&5 Hiperligagdes
£% Referéncias
*= {ndices remissivos
Z] Motas
= Chijectos de desenho

F.

[ K]
&

Sem nomel (activo) | "I

= Paravisualizar o conteudo de uma categoria, faca clique no sinal de adigdo que se encontra
em frente ao nome da categoria.

= Paraapresentar o conteudo de uma tinica categoria do Navegador, seleccione a categoria e,
em seguida, faga clique no icone Vista de contetdo.

Nota - Para apresentar o contetido completo, faga novamente clique no icone Vista de
conteudo.

= Paraavancar rapidamente para um objecto no documento, faga duplo clique em qualquer
entrada da lista do Navegador.

= Paraeditar as propriedades de um objecto, faga clique com o botéo direito do rato no
objecto.

Sugestao - Num documento de texto, pode utilizar o modo Vista de conteudo para cabegalhos,
para arrastar e largar capitulos completos para outras posi¢des no documento. Para obter mais
informagdes, consulte a ajuda da aplicagdo sobre o Navegador.

Pode acoplar o Navegador a extremidade de qualquer janela do documento. Para desacoplar o
Navegador da extremidade de uma janela, faga duplo clique na area cinzenta do Navegador
acoplado. Para redimensionar o Navegador, arraste as extremidades do mesmo.
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Utilizar tabelas em documentos do Writer
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Pode utilizar tabelas para apresentar e organizar informacdes importantes em linhas e colunas,

para facilitar a leitura das informagdes. A intersec¢do de uma linha com uma coluna é

denominada de célula.

Para adicionar uma tabela a um documento do Writer

Seleccione Tabela—Inserir—Tabela.

Na drea Tamanho, introduza o nimero de linhas e colunas para a tabela.

(Opcional) Para utilizar um esquema de tabela predefinido, faca clique em Formatacao
automatica, seleccione o formato pretendido e, em seguida, faca clique em OK.

Formatacao automatica

Farmato

Predefinicao |
D [
Azul
Castanho
BRI
Amarelo

Cinzento

Verde

Yerrmelho

Preto 1

Preto 2

To e om s

Jan Fev Max Sema
Noxte & T ] 21
Comtrado i 12 13 £
Sul 16 17 18 51
Soma 33 36 k] 108

K

Cancelar
Ajuda
Adicionar
Elirninar

IMais +

IIIIIIm

Na caixa de didlogo Inserir tabela, especifique quaisquer op¢oes adicionais, tais como o nome
da tabela e, em seguida, faca clique em OK.

Para adicionar uma linha ou coluna a uma tabela
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Tabela * X
-_'E'I.—‘-' D'@vlj_‘_ﬁ'

FE N EEEE AR 2B
1 Facaclique em qualquer linha ou coluna da tabela.

2 Adicione uma linha ou uma coluna.

= Paraadicionar rapidamente uma linha abaixo da linha actual, faga clique no icone Inserir
linha na barra de ferramentas Tabela.

= Paraadicionar rapidamente uma coluna a direita da coluna actual, faga clique no icone
Inserir coluna na barra de ferramentas Tabela.

= Para determinar o numero de linhas novas e a respectiva posi¢io, seleccione
Tabela—Inserir—Linhas.

= Para determinar o niimero de colunas novas e a respectiva posi¢ao, seleccione
Tabela—Inserir—Colunas.

v Paraeliminar uma linha ou uma coluna de uma tabela

1 Facaclique nalinha ou coluna que pretende eliminar.

2 Facaclique noicone Eliminar coluna ou Eliminar linha na barra Tabela.

Desenhar formulas no StarOffice Math

Pode utilizar o StarOffice Math para desenhar e apresentar uma férmula num documento de
texto. A aplicagdo Math néo efectua o célculo dos resultados de uma férmula. Para criar uma
féormula de trabalho, utilize o StarOffice Calc, o programa de folha de calculo.

O StarOffice Math faculta simbolos numa barra de ferramentas que o utilizador pode combinar
com caracteres para criar férmulas complexas.
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Eicheiro Editar Yer Formatar Ferramentas Janela Ajuda
' Q FHEjL-Brie B @+ 10 |

Seleccio 2|
asb aeA f(x) Za
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sin’x +cos’xr =1
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o
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sgint2 % + cogr2 ¥ = 1 newline

tan def zin over cos newline

func £ % def {partial func f} over {partial x}

(I 1l
| o0 |[ [ |

Para obter mais informagdes acerca da utilizacdo do StarOffice Math, incluindo férmulas
exemplo, consulte a ajuda da aplica¢do.

v Parainserir uma formula num documento do Writer

1 Seleccione Inserir—0bjecto—Férmula.
E apresentada a janela do StarOffice Math.
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Utilize a barra de ferramentas Selec¢do para criar uma formula.

a. Naarea superior da barra de ferramentas, faca clique num tipo de simbolo e, em seguida,
faca clique num simbolo na érea inferior da barra de ferramentas.

b. No painel Comandos na parte inferior da janela do documento, substitua todas as
ocorréncias de <?> existentes na formula pelos valores ou niimeros pretendidos.

¢. Quando tiver concluido, faga clique no documento do Writer.

Para inserir uma formula conhecida rapidamente

Num documento do Writer, escreva a formula como texto normal.

Por exemplo, escreva 2 over 3.
Seleccione o texto da férmula.

Seleccione Inserir—>0bjecto—Férmula.

A férmula de texto é substituida imediatamente pelo objecto da féormula do Math.

Pode seleccionar Ferramentas—Personalizar para configurar uma tecla de atalho para o
comando Inserir féormula. Consulte a ajuda do Math para obter mais informagoes.

Para editar uma formula num documento do Writer

Faca duplo clique na férmula para abrir o Math.
Efectue as altera¢des pretendidas.

Faca clique no documento do Writer.
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* o0 CAPITULO 5

StarOffice Calc

O StarOffice Calc é um programa de folha de calculo que pode utilizar para efectuar calculos
com dados que contenham texto, numeros, valores de data e hora, entre outros. Num ambiente
de rede, o Calc suporta varios utilizadores a trabalharem em colabora¢ido na mesma folha, ao
mesmo tempo.

Abrir uma folha de calculo exemplo do Calc
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Abrir uma folha de calculo exemplo do Calc

rOffice Cale

Eichero Editar Ver [nserir Fgrmatar Ferramentas [Qados  Jlanela  Ajuda
B-Bois (2 @8 Ve Bo-Fo-F- @8 ty ACEEQI0 |
[ B Abany w10 v M S === AE¥LBEeD-0-A-Q
41 | #E = |
B | c [ D | E | F | G [ H
Plano de Vendas
7 Bananas Fg’.rgrs‘hc:sm Frutas de carogo Uvas Frutos citricos
8 Janeiro 460 unidades, 1190 unidades 530 unidades 480 unidades 620 unidades
9 Fevereiro 430 unidades] 1170 unidades 520 unidades 490 unidades 570 unidades
10 Margo 480 unidades 1140 unidades 520 unidades 510 unidades 560 unidades
11 Abril 450 unidades| 1180 unidades| 530 unidades| 500 unidades| 580 unidades
12 Maiu 470 unidades 1240 unidades 540 unidades 520 unidades 570 unidades
13 Junho 440 unidades, 1320 unidades 560 unidades| 530 unidades| 590 unidades
14 Julho 410 unidades) 1360 unidades 560 unidades 510 unidades 620 unidades
15 Agosto 400 unidades 1350 unidades 540 unidades 520 unidades 540 unidades
16 Setembro 400 unidades) 1370 unidades| 550 unidades| 500 unidades| 630 unidades
17 Dutubro 410 unidades 1340 unidades 530 unidades| 480 unidades 580 unidades
18 Movembro 420 unidades 1210 unidades 520 unidades| 470 unidades 600 unidades
19 Dezembro 390 unidades) 1190 unidades 540 unidades| 490 unidades) 630 unidades
20
21 Bananas F';,'ﬁ;h‘_f;" Frutas de carogo|  Uvas Frutos citricos
=2 1.° Trimestre 1370 unidades 3500 unidades| 1570 umidades. 1480 unidades| 1750 unidades
23 2 Trimestre 1360 unidades, 3750 unidades| 1630 unidades| 1550 unidades| 1740 unidades
24 3.2 Trimestre 1210 unidades, 4080 unidades| 1650 unidades, 1530 unidades| 1290 unidades
= 4. Trimestre 1220 unidades| 3740 unidades| 1590 unidades| 1440 unidades| 1810 unidades
%
Frutas com : -
= Bananas oeihe Frutas de carogo Uvas Frutos citricos
4 4 b > \Plano de Vendas Fruitp... /|| N |
[Foha1/1 || Pradefinicio || 100% || [ran [ [ Sa

v Para abrir umafolha de calculo exemplo do Calc
1 Emqualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Novo—Modelos e documentos.
2 No painel da esquerda, faca clique em Exemplos.
3 Nopainel do centro, faca duplo clique na pasta Spreadsheets.

4  Seleccione uma folha de célculo exemplo e faca clique em Abrir.
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Aspectos gerais da folha de calculo

Por predefini¢do, um documento de folha de calculo é composto por trés folhas: Folhal, Folha2
e Folha3. Cada folha estd dividida num maximo de 65536 linhas e 1024 colunas. As filas sdo
indicadas por numeros e as colunas por letras. A intersec¢do de uma linha com uma coluna é
denominada de célula.

Uma célula esté identificada por uma referéncia, que consiste numa letra da coluna da célula,
seguida do nimero da fila da célula. Por exemplo, a referéncia de uma célula que se encontre na
interseccdo da coluna A com alinha 2 é A2. A referéncia do intervalo de células nas colunas Aa C
enaslinhas1la5éA1:C5.

=
m
o

Pode incluir igualmente o nome do ficheiro e o nome da folha numa referéncia de uma célula ou
de um intervalo de células. Pode atribuir um nome a uma célula ou a um intervalo de células, de
forma a que possa utilizar o nome em vez da referéncia de uma coluna/ntimero. Para obter
informagdes mais detalhadas, procure o termo "referéncias" na ajuda da aplicagao.

Criaruma folha de calculo

Para criar uma nova folha de calculo a partir de qualquer programa do StarOffice, seleccione
Ficheiro—Novo- Folha de calculo.

Navegar numa folha

Pode utilizar o rato ou o teclado para navegar numa folha do Calc ou para seleccionar itens na
folha.

¥ Paranavegar numa folha com orato

@ Utilize a barra de deslocamento horizontal ou vertical para se movimentar para os lados ou para
cima e para baixo numafolha.

= Facaclique na seta na barra de deslocamento vertical ou horizontal.

= Faca clique no espaco vazio na barra de deslocamento.
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= Arraste a barra da barra de deslocamento.

Sugestdo — Para mover o cursor para uma célula especifica, faca clique na célula.

Para navegar numa folha com o teclado

Utilize as teclas e combinacdes de teclas que se seguem para se movimentar dentro de uma
folha:

= Para mover uma célula para baixo numa coluna, prima a seta para baixo ou a tecla Return.
= Paramover uma célula para cima numa coluna, prima a seta para cima.
= Paramover uma célula para a direita, prima a seta para a direita ou a tecla Tab.

= Paramoveruma célula para a esquerda, prima a seta para a esquerda.

Sugestdo - Para avangar para a ltima célula que contém dados numa coluna ou linha, mantenha
premida a tecla Control enquanto prime uma tecla de seta. Para ir para uma célula através da
respectiva referéncia, introduza a referéncia na Area da folha que se encontra acima da coluna
A.

Para seleccionar células numa folha

Pode utilizar o rato ou o teclado para seleccionar células numa folha do Calc.

Para seleccionar um intervalo de células com o rato, faca clique numa célula e arraste o rato para
outra célula.

Para seleccionar apenas uma célula, mantenha premida a tecla Shift e faca clique na célula.
Para seleccionar uma linha ou coluna inteira, faga clique na indicagéo da linha ou coluna.

Para seleccionar todas as células, faga clique no botdo que se encontra acimadalinhalea
esquerda da coluna A.

Para seleccionar um intervalo de células com o teclado, certifique-se de que o cursor se encontra
numa célula, mantenha premida a tecla Shift e prima uma tecla de seta.

Introduzir dados

A forma mais simples de adicionar dados a uma folha é escrever ou copiar e colar os mesmos a
partir de uma folha do Calc ou a partir de outro programa.
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Para introduzir dados numa folha de calculo

Faca clique na célula na qual pretende adicionar os dados.

Faculte os dados.

Escreva os dados ou, para colar dados na célula a partir da drea de transferéncia, seleccione
Editar—Colar.

Prima a tecla Return.

Pode igualmente premir uma tecla de seta para introduzir os dados e avancar para a célula
seguinte na direc¢do da seta.

Sugestdo — Para escrever texto em mais do que uma linha numa célula, prima Control-Return no
final de cada linha e, em seguida, prima Return quando tiver concluido.

Para introduzir datas e numeros consecutivos de
formarapida

O Calc disponibiliza uma funcéo de preenchimento para que possa introduzir de forma rapida
uma série consecutiva de dados, tais como datas, dias, meses e niimeros. O contetido de cada
célula consecutiva na série é incrementado por um. 1 ¢é incrementado para 2, Segunda- feira é
incrementado para Terga- feira, e assim sucessivamente.

I
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Faca clique numa célula.
Escreva o primeiro item da série (por exemplo, Segunda-feira) e prima a tecla Return.

Faca clique na célula e arraste a guia de preenchimento até realcar o intervalo de células no qual
pretende introduzir a série.

A guia de preenchimento ¢ a pequena caixa preta que se encontra no canto inferior direito da
célula.
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Solte o botao do rato.

Os itens consecutivos na série sio adicionados automaticamente as células realcadas.

Sugestao — Para copiar sem alterar os valores numa série, prima a tecla Control enquanto arrasta.

Editar o conteudo de células

Pode editar o contetido de uma célula ou de um intervalo de células numa folha.

Para editar o contetido de células numa folha
Faca clique numa célula ou num intervalo de células.

Para editar o contetido de uma tinica célula, faca duplo clique na mesma e efectue as alteracoes
pretendidas.

Sugestdo - Pode ainda fazer clique na célula, introduzir as altera¢des na caixa Linha de entrada
da barra Férmula e, em seguida, fazer clique no icone da marca de verificagdo verde. No
entanto, se necessitar de texto multilinha com quebras de linha definidas, tem de fazer duplo
clique na célula e editar o contetido dentro da mesma. Prima Control-Return para inserir uma
quebra de linha. Nao pode introduzir quebras de linha na caixa Linha de entrada.

O Calc converte a entrada para o formato que parecer mais apropriado. Se a entrada for
semelhante a um nimero, o Calc formata a mesma como um numero. O mesmo acontece para
uma entrada semelhante a uma data e hora. Inicie a entrada com uma plica a esquerda ', caso
ndo pretenda efectuar a conversio automdtica para um nimero ou data.

Prima a tecla Return.

Para eliminar o conteudo da célula ou do intervalo de células, prima Backspace ou Delete.

A tecla Backspace elimina o contetido imediatamente enquanto que a tecla Delete apresenta
primeiro uma caixa de didlogo.

Formatar folhas de calculo
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Pode formatar uma folha manualmente ou através da utiliza¢do de estilos. A formatacao
manual é aplicada apenas as células seleccionadas. A formatacéo de estilos é aplicada a qualquer
local onde o estilo seja utilizado no documento de folha de calculo.
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Formatar células utilizando formatacao automatica

A forma mais facil de formatar um intervalo de células é através da utilizagdo da fung¢do
Formatagdo automadtica do Calc.

Para aplicar formatacao automatica a umintervalo de células

Seleccione o intervalo de células que pretende formatar.

Seleccione, pelo menos, um intervalo de 3 x 3 células.

Seleccione Formatar—Formatac¢ao automatica.

E apresentada a caixa de didlogo Formatagio automatica.

Na lista de formatos, faga clique no formato que pretende utilizar e, em sequida, faca clique em
OK.

Formatar células manualmente

Para aplicar formatagao simples ao contetido de uma célula, tal como alterar o tamanho do
texto, utilize os icones na barra de ferramentas Formatacao.

I
il

& |Arial M |10 b N J

Para formatar células através da barra de ferramentas Formatacao
Seleccione a célula ou intervalo de células que pretende formatar.

Na barra de ferramentas Formatacéo, faca clique no icone que corresponde a formatacao que
pretende aplicar ou seleccione uma opc¢do nas listas pendentes Nome do tipo de letra ou
Tamanho do tipo de letra.

Para aplicar formatacao manual através da caixa de dialogo Formatar
células

Se necessitar de mais op¢des de formatagao para além daquelas que a barra de ferramentas do
Calc disponibiliza, utilize a caixa de didlogo Formatar células.

Capitulo5 - StarOffice Calc 63

X

DX PuB == O0-2-4-



Formatar folhas de calculo

64

Seleccione a célula ou o intervalo de células que pretende formatar e, em seguida, seleccione
Formatar—Células.

E apresentada a caixa de didlogo Formatar células.

Seleccione um dos separadores e seleccione as op¢oes de formatacao pretendidas.

Separador Numeros Disponibiliza opgdes para alterar a formatagdo de
numeros em células, como por exemplo, alterar o nimero
de casas decimais apresentadas

Separador Tipo de letra Disponibiliza opges para alterar o tipo de letra, o
tamanho do tipo de letra e o tipo de caracter utilizado na
célula

Separador Efeitos de tipo deletra  Disponibiliza op¢des para alterar a cor do tipo de letra e os
efeitos de sublinhado, rasurado ou em relevo do texto

Separador Alinhamento Disponibiliza opgdes para alterar o alinhamento do texto
e a orienta¢ao do texto nas células

Separador Contornos Disponibiliza opg¢des para alterar o contorno das células

Separador Fundo Disponibiliza op¢des para alterar o preenchimento de
fundo das células

Separador Protec¢do de células Disponibiliza op¢des para proteger o contetido das células
dentro de folhas protegidas.

Faca clique em OK.

Formatar células e folhas através de estilos

No Calc, a formatagdo predefinida de células e folhas é efectuada através de estilos. Um estilo é
um conjunto de op¢des de formatagdo que define o aspecto do contetido de uma célula, bem
como o esquema de uma folha. Ao alterar a formatagdo de um estilo, as alteragdes sdo aplicadas
a qualquer local onde o estilo seja utilizado na folha de calculo.

Para aplicar formatacao através da janela Estilos e formatacao
Seleccione Formatar—Estilos e formatacao.

Para alterar a formatacao de células: Faca clique numa célula ou seleccione um intervalo de
células.

a. Facaclique noicone Estilos de célula na parte superior da janela Estilos e formatacao.
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b. Facaduplo clique num estilo da lista.
3 Paraalterar o esquema de uma folha: Faga clique em qualquer local da folha.
a. Facaclique noicone Estilo de pagina na parte superior da janela Estilos e formatacao.

b. Faca duplo clique num estilo da lista.

Utilizar formulas e funcoes

Pode inserir formulas numa folha de célculo para efectuar calculos.

Caso a férmula contenha referéncias a células, o resultado é actualizado automaticamente
sempre que alterar o contetido das células. Pode igualmente utilizar uma das muitas férmulas
ou fungdes predefinidas que o Calc disponibiliza para efectuar célculos.

Criar formulas

Uma férmula é precedida por um sinal de igual (=) e pode conter valores, referéncias de células,
operadores, fung¢des e constantes.

V¥ Paracriar umaférmula
1 Facaclique na célula na qual pretende apresentar o resultado da formula.

2 Escreva=e, emseguida, escreva aférmula.

Por exemplo, se pretender adicionar o contetido da célula Al ao contetido da célula A2, escreva
=A1+A2 noutra célula.

Sugestao - Pode ainda comegar a férmula com a tecla + ou - do teclado numérico.

3 PrimaateclaReturn.

Utilizar operadores

Pode utilizar os seguintes operadores nas formulas.
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TABELA5-1  Operadores para formulas do Calc

Operador Nome Exemplo Resultado

+ Adigao =1+1 2

- Subtrac¢io =2-1 1

* Multiplicagao =7*9 63

/ Divisao =10/2 5

% Percentagem =15% 15,00%

A Exponenciagao =312 9

= Igualdade =8=8 VERDADEIRO
> Maior do que =7>9 FALSO

< Menor do que =5<6 VERDADEIRO
>= Maior ou igual a =3>=4 FALSO

<= Menor ou igual a =42<=63 VERDADEIRO
<> Nao igual a =6<>4 VERDADEIRO
& Concatenagao de texto ="Sun" & "day" Sunday

EXEMPLO5-1 Fdérmulas exemplo do Calc

=Al1+15 Apresenta o resultado da adigao de 15 ao contetido da célula Al
=A1*20%  Apresenta 20 por cento do conteudo da célula Al

=A1*A2 Apresenta o resultado da multiplica¢ao do contetdo das células Al e A2

Utilizar parénteses

O Calc segue a ordem das operagdes ao calcular uma férmula. A multiplicagio e a divisdo sdao
efectuadas antes da adicio e da subtrac¢io, independentemente do local onde estes operadores
aparecem na férmula. Por exemplo, para a férmula =2+5+5%*2, o Calc devolve o valor 17 e ndo
24.

Editar uma formula

Uma célula que contenha uma férmula apresenta apenas o resultado da férmula. A férmula é
apresentada na caixa Linha de entrada.

Manual de Introdugao do StarOffice 9 - Setembro de 2008



Utilizar férmulas e fungoes

Para editar uma formula

Faca clique numa célula que contenha uma férmula.

Em alternativa, faca duplo clique numa célula para editar o contetido da célula directamente.

A férmula é apresentada na Linha de entrada da Barra de féormulas.

M =] & & = [=B3+86C6

Faca clique na Linha de entrada e efectue as alteragdes pretendidas.

Para eliminar parte da férmula, prima Delete ou Backspace.

Prima a tecla Return ou faca clique em + naBarra de férmulas para aceitar as alteracées.

Para rejeitar as alteragdes efectuadas, prima a tecla Escape ou faca clique em ¥ na Barrade
férmulas.

Utilizar fun¢oes

O Calc contém vérias formulas ou fung¢des predefinidas. Por exemplo, em vez de escrever
=A2+A3+A4+A5, pode escrever =SOMA (A2:A5). O Assistente de fun¢des proporciona ajuda na
introduc¢io de férmulas com fungdes.

Para introduzir uma funcao

Faca clique na célula a qual pretende adicionar uma fungao.

Seleccione Inserir—Funcao.

E apresentada a caixa de didlogo Assistente de fungdes.

Na caixa Categoria, seleccione a categoria que contém o tipo de funcédo que pretende utilizar.
Na lista de funcoes, seleccione a funcdo que pretende utilizar.

Faca clique em Seguinte.

Introduza quaisquer valores necessarios ou faca clique nas células da folha de calculo que
contém os valores que pretende utilizar.

Faca clique em OK.
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Sugestdo - Para obter mais informagdes acerca das fun¢des do Calc, incluindo exemplos,
consulte a ajuda do Calc.

Utilizar graficos

Os graficos ajudam a visualizar padroes e tendéncias nos dados numeéricos. O StarOffice 9
disponibiliza varios estilos de graficos que pode utilizar para representar nimeros.

E possivel criar um gréfico a partir de dados numéricos contidos em células de tabelas do Calc
ou do Writer. Quando os valores contidos nas células sdo alterados, o grafico também ¢é alterado
automaticamente.
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Sacramento, CA 5.3 B.7 W 42
Salem OR 6.1 8.6 4.5 1.2
San Diego, CA 51 973 68 28
Los Angeles, CA 34 13.9 7.3 15
San Francisco, CA 75 105 6.7 3.1
Sealile, VWA 5.0 6.1 53 4.2
Minirma 2.1 5.0 3.9 0.2
Media 4.5 9.0 5.9 1.9
Maximo 7.5 187 123 5.2

Nota - Os graficos ndo estdo limitados a folhas de calculo. Também é possivel inserir um grafico
seleccionando Inserir—Objecto—Grafico nos restantes programas do StarOffice. Estes graficos
sdo inseridos com alguns dados predefinidos, sendo possivel fornecer em seguida os dados do
utilizador.

Para criar um grafico

Seleccione as células, incluindo os cabecalhos, que contém os dados que pretende inserir no
grafico.

Para obter uma drea de dados contigua, basta fazer clique na drea. Nao é necessério efectuar
qualquer selec¢ao manual.
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Seleccione Inserir—Grafico.

E apresentado o Assistente de graficos, que contém uma pré-visualizagio do grafico utilizando
as defini¢oes actuais.

Seleccione um tipo de grafico.

Faca clique em Terminar.

Editar graficos

Depois de criar um gréﬁco, pode alterar, mover, redimensionar ou eliminar o mesmo.

Pararedimensionar, mover ou eliminar um grafico

Seleccione o gréfico.

Se o grafico ndo estiver seleccionado, faga clique no mesmo uma vez, de forma a poder ver oito
guias grandes a volta do grafico. Se o grafico estiver no modo de edi¢éo, faca clique primeiro
fora do grafico e, em seguida, faga clique no grafico.

Redimensione, mova ou elimine o grafico.

= Pararedimensionar o grafico, mova o ponteiro do rato sobre uma das guias grandes,
mantenha premido o botéo do rato e arraste-o.

O Calc apresenta um contorno pontilhado do novo tamanho do grafico 8 medida que
arrasta.

= Para mover o grafico, mova o ponteiro do rato dentro do grafico, mantenha premido o botdo
dorato e arraste-o para uma nova localiza¢ao.

= Paraeliminar o grafico, prima a tecla Delete.

Para alterar o aspecto de um grafico
Pode utilizar o menu contextual dentro de um grafico para alterar as propriedades do grafico.

Faca duplo clique num grafico para colocar o mesmo em modo de edicéo.

Faca clique com o botao direito do rato em qualquer elemento do grafico.

E apresentado um menu contextual.

Seleccione um comando para alterar o elemento.
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StarOffice Impress

Pode utilizar o Impress para mostrar ou imprimir apresentagoes. Esta sec¢do apresenta os
passos basicos necessarios para a cria¢io e edi¢ao de uma apresentagio.

Abrir uma apresentacao exemplo do Impress
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72

IF"a FruitDepot-Reuniaogeralanual. odp - StarOffice Impress

Ficheiro Editar “er [Inserir Formatar Ferramentas  Apresentacdo de dispositivos  Janela  Ajuda

B-EBU= 2 B& Yk s S hE@ @R 0y
(B A % | —v| ooom 5 MPew  (v| & jcor  [v|Teus  [v] @
Diapositivos = _Nurmd \Destague | Notas I[Folhetu |[ Organizacso de diapositivos ]

~ f: 1 2 3 456 7 8 91011121314 1516 17 18 19 20 21 22

1 || Foutt apie
o FruitDepat
Boas-vindas
Bem-vindo a reunidao
2 | Foutt Dapar Progisms

geral anual da
FruitDepot

iy Prog'arna

3 | FewdPepht  Tenttorio de wendas nerte

Cmade por Fanl Fowaldn - Daka #/1008

|“.!2d12019181?161514131211109 8 765 43 21

w

- '-_ | {111} l
M)/ EHeT ¢ % -9 @ - ® W -P-%- X/ ORE -

t1-042/-333 :Foomxoon |[42% | | ]
Para abrir uma apresentacao exemplo do Impress

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Novo—Modelos e documentos.

No painel da esquerda, faca clique em Exemplos.
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3 No painel do centro, faca duplo clique na pasta Presentations.

4 Seleccione uma apresentacao exemplo e faga clique em Abrir.

Criar uma apresentacao

Para criar uma nova apresentacio a partir de qualquer programa do StarOffice, seleccione
Ficheiro—Novo—Apresentagio.

Utilizar o Assistente de apresentacao

Ao criar um novo documento do Impress, o Assistente de apresenta¢do abre automaticamente.
O assistente ird orienta-lo ao longo dos primeiros passos da criacdo de uma apresentacio. Pode
utilizar o assistente para criar uma apresentac¢do a partir de uma apresentagio vazia, de um
modelo ou de uma apresentagio existente.

¥ Para criar uma apresentacao a partir de um modelo

1 NaareaTipo, da primeira pagina do Assistente de apresentacao, faca clique em Do modelo.

Nota - Podera ter de aguardar um momento até que os modelos sejam carregados.

2 Seleccione uma categoria de modelo, por exemplo, Apresentacdes e, em seguida, faca clique no
modelo que pretende utilizar.

3 Facaclique em Seguinte.

4 (Opcional) Se pretender utilizar um fundo diferente para os diapositivos na apresentacéo,
seleccione um estilo na lista.

Nota - Estes estilos alteram igualmente o formato do tipo de letra utilizado na apresentacéo.

5 Facaclique em Seguinte.
6 Paraapresentacdes que pretende executar no ecrd, efectue um dos seguintes procedimentos:

= Na caixa Efeito, seleccione o efeito de transicao que pretende utilizar ao avancar de um
diapositivo para outro.

= Na caixaVelocidade, seleccione a velocidade da transicéo.
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= Se pretender que a apresentacao avance automaticamente pelos diapositivos, seleccione a
opc¢ao Automatica, na drea Seleccionar tipo de apresentacao.

Faca clique em Seguinte.
Introduza as informacdes descritivas da apresentacao.
Faca clique em Seguinte.

Faca clique em Criar.

Ap0s ter criado a apresentagdo, introduza o texto nos diapositivos.

Para guardar uma apresentacao

Seleccione Ficheiro—Guardar.

Se ainda néo tiver guardado a apresenta¢do anteriormente, é apresentada a caixa de dialogo
Guardar como.

No campo Nome do ficheiro, escreva o nome da apresentacao.

Faca clique em Guardar.

Para exportar uma apresentacao para um formato
diferente

Pode exportar uma apresentagido como uma série de paginas HTML ligadas, como um ficheiro
PDF ou como um ficheiro Flash.

Seleccione Ficheiro—Exportar.
No campo Nome do ficheiro, escreva o nome da apresentacdo.
No campo Tipo de ficheiro, seleccione o formato para o ficheiro exportado.

Faca clique em Exportar.
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Editar diapositivos

Pode alterar o esquema dos diapositivos e a formatacgdo do texto. Pode ainda adicionar objectos
graficos e cor aos diapositivos.

Utilizar vistas diferentes

Para o ajudar a editar e organizar diapositivos no Impress, pode utilizar diferentes vistas da area
de trabalho. Utilize a vista Normal para adicionar imagens a um tnico diapositivo. Utilize a
vista Organizagao de diapositivos para reordenar os diapositivos e atribuir transi¢des. Utilize a
vista Destaque para organizar e editar titulos de diapositivos.

Para alterar a vista, faga clique no separador de vista no painel central.

Para se movimentar entre diapositivos na vista Normal, faga clique na pré-visualizagio de
diapositivos no painel Diapositivos da esquerda.

v Para alterar o esquema de um diapositivo

Os esquemas de diapositivos definem o local onde texto e objectos estdo posicionados num
diapositivo. Pode alterar facilmente o esquema de um diapositivo.

1 Navista Normal, seleccione o diapositivo ao qual pretende aplicar um novo esquema.

2 No painel Tarefas, seleccione o esquema que pretende utilizar.

v Paraadicionar um diapositivo

1 Facaclique no separador Normal para seleccionar a vista Normal.

2 No painel Diapositivos da esquerda, faca clique com o botéo direito do rato no local onde
pretende adicionar um diapositivo.

3 Seleccione Novo diapositivo no menu contextual.

v Para copiar um diapositivo

1 Navista Normal, seleccione o diapositivo que pretende copiar.

2 Seleccione Inserir—Duplicar diapositivo.
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Para mover um diapositivo

No painel Diapositivos da esquerda, seleccione o diapositivo que pretende mover.

Arraste o diapositivo para outra posicao no painel Diapositivos.

Para eliminar um diapositivo

No painel Diapositivos da esquerda, seleccione o diapositivo que pretende eliminar.

Seleccione Editar—Eliminar diapositivo.

Formatar texto de um diapositivo

Utilize a barra de ferramentas Formatagdo de texto para aplicar rapidamente formatos a texto
nos diapositivos. Para utilizar a barra de ferramentas, seleccione o texto que pretende formatar e
faga clique num icone. Pode ainda seleccionar uma opgao a partir das listas pendentes Nome do
tipo de letra ou Tamanho do tipo de letra.

[ |
]
1]
M|
UL
1:;’
&l
e

¢ Albany v| 32 V‘;fﬁin

Adicionarimagens a diapositivos

As imagens podem tornar os diapositivos mais interessantes. No Impress, pode adicionar
objectos graficos, tais como fotografias ou imagens, aos diapositivos. Pode seleccionar entre os
objectos graficos fornecidos com o StarOffice ou inserir os seus proprios objectos graficos.

Para adicionar umaimagem de um ficheiro

Seleccione Inserir—»Imagem—Do ficheiro.

E apresentada a caixa de didlogo Inserir imagem.

Localize o objecto grafico que pretende inserir e, em seguida, faca clique em Abrir.

Para adicionar um objecto grafico da Galeria

A Galeria do StarOffice contém objectos graficos predefinidos que pode adicionar aos
diapositivos.
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Seleccione Ferramentas—Galeria.
Seleccione um tema da lista da esquerda.
Seleccione o objecto grafico que pretende inserir.

Arraste o objecto grafico para o diapositivo.

Nota - Pode ainda criar o seu préprio objecto grafico utilizando as ferramentas da barra de
ferramentas Desenho. Para obter mais informagdes sobre como utilizar estas ferramentas,
consulte a secgdo “Desenhar formas basicas” na pagina 83.

Texto grafico utilizando Fontwork

Utilizando o Fontwork, pode adicionar texto grafico com uma grande variedade de formas e
esquemas de cor.
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Para adicionar texto de Fontwork

Na barra de ferramentas Desenho, faca clique no icone Galeria de Fontwork.

E apresentada a janela do Fontwork.

Faca duplo clique num objecto de Fontwork.

A janela do Fontwork ¢ fechada e o objecto grafico seleccionado é apresentado no documento.

Faca duplo clique no objecto grafico.

O texto "Fontwork" é apresentado como texto realgado normal no centro do objecto grafico.

Elimine o texto predefinido e escreva o texto pretendido. Prima Escape ou faca clique fora do
objecto grafico para terminar a entrada de texto.

Pode editar as propriedades do objecto grafico. Utilize as op¢cdes Ver—Barras de
ferramentas—Linha e preenchimento para mostrar a barra de ferramentas Linha e
preenchimento. Altere as cores da area e dos contornos, a largura e o estilo dos contornos ou
converta o objecto grafico para 3D, utilizando o menu contextual.

Adicionar transi¢oes de diapositivos

Relativamente a uma apresentagdo no ecra, pode animar a transi¢cdo de um diapositivo para o
diapositivo seguinte com efeitos, tais como persianas ou de fora para dentro.

Para adicionar uma transicao a um diapositivo

Nota - Todas as transigdes sdo aplicadas ao mudar para um diapositivo. Se pretender efectuar
uma transicio entre o diapositivo 1 e 2, atribua a transicao ao diapositivo 2.

Seleccione a vista Organizac¢ao de diapositivos ou apresente o painel Diapositivos da esquerda.

Faca clique com o botao direito do rato num diapositivo e seleccione Transicao de diapositivos
no menu contextual.

E apresentada a pdgina Transi¢do de diapositivos no painel Tarefas.

Faca clique num efeito de transicao.

O efeito é pré-visualizado automaticamente no diapositivo.
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Executar uma apresentacao de diapositivos

Adicionar efeitos de animacao a texto e a objectos
graficos

Pode utilizar efeitos de animagao para fazer com que o texto ou os objectos graficos do
diapositivo sejam apresentados depois de fazer clique no rato.

Para adicionar um efeito de animacao a um texto ou objecto grafico

Na vista Normal, seleccione o diapositivo que contém o texto ou o objecto gréfico que pretende
animar.

Seleccione o objecto de texto ou o objecto grafico que pretende modificar.

Seleccione Apresentacao de diapositivos—Animacao personalizada.

E apresentada a pagina Animagao personalizada do painel Tarefas.
Faca clique em Adicionar.

Na caixa de didlogo Animacao personalizada—Adicionar, seleccione o efeito que pretende
aplicar e, em seguida, faca clique em OK.

Faca clique no botao Opgodes de efeitos para alterar as propriedades de intervalo de tempo,
como por exemplo, para textos cujos paragrafos devem ser apresentados com animacéo em
sequéncia.

Nota - Pode adicionar quantos efeitos pretender. Para obter mais informacdes acerca da pagina
Animagao personalizada, consulte a ajuda da aplicagdo Impress.

Executar uma apresentacao de diapositivos

Depois de criar uma apresentagio de diapositivos, pode exibir a mesma a uma audiéncia.

Para exibir uma apresentacao de diapositivos

Abra a apresentacao que pretende exibir como uma apresentacéo de diapositivos.

Prima F5 ou seleccione Apresentacao de diapositivos—Apresentacdo de diapositivos.
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3

Avance ao longo dos diapositivos.

= Para passar para o diapositivo seguinte, prima a barra de espacos, Return ou Page Down, ou
faca clique com o rato.

= Para passar para o diapositivo seguinte sem reproduzir efeitos, prima as teclas Alt-Page
Down.

= Para passar para o diapositivo anterior, prima a seta para a esquerda ou a tecla Page Up, ou
faca clique com o botao direito do rato.

= Para passar para o diapositivo anterior sem reproduzir efeitos, prima as teclas Alt-Page Up.

= Parair para o diapositivo nimero nn, introduza o nimero nn e prima a tecla Return.

A ajuda do Impress contém uma lista com todas as teclas disponiveis que pode utilizar para
apresentar os diapositivos.

Para sair de uma apresentacao de diapositivos

Prima a tecla Escape.
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L K R 4 CAPiTULO 7

StarOffice Draw

O StarOffice Draw permite a criacdo de desenhos com linhas ou vectores. Pode combinar os
desenhos de linhas com objectos graficos de pixeis. Pode converter objectos graficos 2D para
3D. Pode exportar os objectos graficos para inimeros formatos de imagem de mapas de bits.

Abrir um desenho exemplo
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Abrirum desenho exemplo
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Eicheiro Editar ‘Yer Inserir Formatar Ferramentas Modificar  Janela  Ajuda
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Diapositivo 1

FrusDepot - Rua das Frutas 123 - 4300 Pomo "
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<[]\ Esquema [ Controlos [ Linhas de dimensad [< |
] /> EH@TIC %" 2@ @ @ WP -% &K, ORE &k

219,15/-405 £ 000x000 || 26% || || | Diapositivo1/1
Para abrir um desenho exemplo

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—>Novo—Modelos e documentos.
No painel da esquerda, faca clique em Exemplos.
No painel do centro, faca duplo clique na pasta Drawings.

Seleccione um desenho exemplo e faga clique em Abrir.
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Desenhar formas bésicas

Criarum desenho

Para criar um novo desenho a partir de qualquer programa do StarOffice, seleccione
Ficheiro—Novo—Desenho.

Desenhar formas basicas

Pode utilizar as ferramentas do Draw para criar e modificar linhas precisas ou de forma livre,
bem como formas 2D e 3D. Estas ferramentas encontram-se disponiveis na barra de
ferramentas Desenho.

[Mr/7o@eT ¢ % 5 ¢ @« B P& &/ BRE & F--
v Paradesenharum rectangulo
Pode utilizar o icone Rectangulo para criar facilmente formas rectangulares.
1 Nabarra de ferramentas Desenho, faga clique no icone Rectangulo.

2 Mova o ponteiro do rato para o local onde pretende iniciar o rectangulo e, em seguida, arraste
para desenhar a forma.

v Paradesenhar uma oval

Pode utilizar o icone Elipse para criar facilmente formas ovais.
1 Nabarra de ferramentas Desenho, faca clique no icone Elipse.

2 Mova o ponteiro do rato para o local onde pretende iniciar a oval e, em seguida, arraste para
desenhar aforma.

Desenhar formas 3D

Pode criar objectos tridimensionais (3D) através da conversdo de um objecto bidimensional
(2D) existente.

¥ Para converter um objecto 2D num objecto 3D

1 Seleccione um objecto 2D no desenho.
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Adicionar texto a um desenho

Faca clique com o botdo direito do rato no objecto, seleccione Converter no menu contextual e,
em seguida, seleccione Em 3D ou Em objecto de rotacdo 3D.

Adicionar texto aum desenho

Pode adicionar texto a um desenho através do icone Texto na barra de ferramentas Desenho.

Para adicionar texto a um desenho

Na barra de ferramentas Desenho, faca clique no icone Texto.

E apresentada a barra de ferramentas Formatar texto.
No documento, arraste para criar um rectangulo no local onde pretende introduzir o texto.
Escreva o texto.

Para formatar o texto, seleccione o mesmo e faga clique num dos icones da barra de ferramentas
Formatar texto.

Sugestao - Para adicionar texto a um rectangulo ou elipse existente, faca duplo clique no objecto
e, em seguida, escreva o texto.

Editar um desenho

84

Pode modificar ou eliminar objectos e alterar a formatagao de texto num desenho.

Utilizar a barra de ferramentas Linha e preenchimento

Utilize a barra de ferramentas Linha e preenchimento para alterar rapidamente o aspecto dos
objectos no desenho. Para utilizar a barra de ferramentas, seleccione o objecto que pretende
modificar e faca clique num icone da barra de ferramentas ou seleccione uma opgdo a partir de
um dos campos da barra de ferramentas.

P B A = ——| [ooocm 2| (eren v & cor v [0 zul 8 |
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Editar um desenho

Para alinhar objectos num desenho

Na barra de ferramentas Desenho, faca clique na seta que se encontra a direita do icone
Alinhamento.

E apresentada a barra de ferramentas Alinhar. Pode arrastar a barra do titulo para manter a
barra de ferramentas aberta ou pode simplesmente fazer clique num icone da barra de
ferramentas.

Alinhar * X

Be o fod [§] 4 [

Arraste para seleccionar os objectos que pretende alinhar.

Nota - Pode ainda seleccionar um objecto e, em seguida, manter premida a tecla Shift enquanto
selecciona outros objectos.

Na barra de ferramentas Alinhar, faca clique no icone referente ao tipo de alinhamento que
pretende aplicar.

Para dispor objectos num desenho

Cada objecto que adicionar ao desenho é colocado sobre o ultimo objecto adicionado. S6 é
possivel visualizar este efeito se os objectos ficarem sobrepostos. Pode utilizar a fun¢iao Dispor
do Draw para alterar a ordem de empilhamento dos objectos.

Na barra de ferramentas Desenho, faca clique na seta que se encontra a direita do icone Dispor.

E apresentada a barra de ferramentas Posigio.

Posican * X

Jo8sf Qe &

Seleccione o objecto que pretende dispor.

Na barra de ferramentas Posicao, faca clique no icone referente ao tipo de empilhamento que
pretende aplicar.
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Para editar texto num desenho

Seleccione o objecto que contém o texto que pretende editar.
Modifique o objecto.

= Paraformatar o texto, seleccione Formatar—Caracter ou Formatar—Paragrafo e, em
seguida, seleccione as opg¢des de formatacgao pretendidas.

= Paraalterar o texto, faca duplo clique no objecto, seleccione o texto e, em seguida, efectue
as alteragoes.

= Paraeliminar o texto completo e o objecto, prima Delete ou Backspace.

Para eliminar objectos de um desenho

Seleccione o objecto que pretende eliminar.

Prima atecla Delete.
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¢ o0 CAPITULO 8

StarOffice Base

Este capitulo apresenta uma breve descri¢do geral da aplicacdo StarOffice 9 Base . O Base faculta
uma front-end grafica que permite o acesso a bases de dados. Pode criar e editar bases de dados
localmente ou num servidor. Pode utilizar as caixas de didlogo do StarOffice 9 ou introduzir
instrucoes de SQL para trabalhar com bases de dados. Utilize a fun¢io copiar e colar ou o
método arrastar e largar para trocar dados com os restantes programas do StarOffice 9.

Aceder abases de dados

Pode visualizar, editar, adicionar e eliminar dados que se encontrem armazenados em bases de
dados. Os tipos de bases de dados que podem ser utilizados variam desde simples ficheiros
locais até uma base de dados relacional com base no servidor, tal como a Oracle. Pode utilizar as
bases de dados integradas HSQL ou dBASE para, por exemplo, gerir uma colecgdo de CDs. Sdo
facultadas inumeras tabelas ja preparadas. Utilize a interface grafica de utilizador do Base ou,
caso seja especialista em bases de dados, introduza os comandos SQL pretendidos.

A lista seguinte apresenta alguns dos tipos de bases de dados suportados:

= HSQL - o tipo de base de dados nativa do Base

= dBASE - Todos os ficheiros .dbf contidos numa pasta sdo processados como uma base de
dados dBASE

= MySQL e outras bases de dados com base no servidor — suportadas por controladores de
bases de dados nativas ou as quais é possivel aceder através de JDBC ou ODBC

= QOlivro de enderegos do sistema do utilizador (livro de enderecos do Windows,
Thunderbird, ou outro) — acesso so6 de leitura

= Ficheiros de folha de cdlculo do Calc e Excel - podem ser utilizados como ficheiros de base
de dados s6 de leitura
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Ficheiro de base de dados do StarOffice

O formato do ficheiro de base de dados do StarOffice armazena os métodos e esquemas
utilizados para aceder a uma base de dados. Ao abrir um ficheiro de base de dados, é
apresentada uma janela semelhante a ilustragdo seguinte:

Ficheiro Editar Yer [Inserr Ferramentas Jlanela  Ajuda

- EILEROE=RCY BT

‘ [Z] Criar tabela na vista de desenho. . Descrigdo
=] [N Utilizar o Assistents para criar tabala, ..

Tabelas

Consultas

Farrmularios

e
= bl

Identifier | Type | Address | A
GUROO 1
PARDD 1
00000 1
Qo001 1

dBASE C:\Documents and Settings\posto lication Data\StarOffice bassthiblio [

O formato do ficheiro de base de dados do StarOffice armazena informagdes acerca do esquema
ou desenho de tabelas, consultas, formularios e relatorios. Relativamente a ficheiros de base de
dados que utilizem o formato de base de dados HSQL, os registos de dados também podem ser
integrados no ficheiro de base de dados. Os principais objectos da base de dados sao:

Tabelas Os campos da tabela definem o contetido de cada registo de dados.
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Trabalhar com bases de dados no StarOffice 9 Base

Consultas Uma consulta é uma vista personalizada de uma tabela. Uma consulta é
definida quando se pretende visualizar apenas alguns campos de uma tabela.

Formularios ~ Um formuldrio é uma mascara de entrada e saida de dados que pode ser
utilizada para gerir dados de uma forma mais simples do que numa tabela ou
consulta.

Relatérios Um relatério define a saida de impressdo de uma tabela ou de uma consulta

Criar um ficheiro de base de dados do StarOffice

O Assistente de bases de dados ajuda-o a adicionar um novo ficheiro de base de dados e a
registar a base de dados como uma origem de dados no software StarOffice. O assistente cria um
ficheiro que contém informagdes sobre a base de dados, incluindo as consultas, os relatérios e
os formularios que estdo ligados a base de dados.

V¥ Paraadicionar uma nova base de dados como origem de dados do
StarOffice

1 Seleccione Ficheiro—Novo—Base de dados.

E apresentado o Assistente de bases de dados.
2 Sigaos passos e seleccione as op¢oes pretendidas.
3 (Opcional) Crie uma nova tabela.
a. Naultima pagina do Assistente de bases de dados, opte por iniciar o Assistente de tabelas.

b. Introduza os dados nanova tabela.

Trabalhar com bases de dados no StarOffice 9 Base

Pode abrir um ficheiro de base de dados utilizando o comando de menu Ficheiro— Abrir.

v Para criar umanova tabela de base de dados

Uma tabela de base de dados consiste num conjunto de registos de dados organizado por linhas
e colunas. Uma linha da tabela representa um registo de dados. Uma coluna representa um
campo do registo.
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Nota - O Base necessita de uma chave principal em cada tabela para permitir a edigao dos
registos. Uma chave principal contém um valor inico para cada registo.

Seleccione Ficheiro—Abrir para abrir o ficheiro de base de dados ao qual pretende adicionar
uma nova tabela.

Na janela do StarOffice Base, seleccione Tabelas.

No painel Tarefas, seleccione Utilizar o Assistente para criar tabela.

Para adicionar dados a uma tabela de base de dados

Seleccione Ficheiro—Abrir para abrir o ficheiro de base de dados que contém a tabela.
Faca clique no icone Tabelas no painel da esquerda.
Faca duplo clique no nome da tabela a qual pretende adicionar registos de dados.

Escreva os dados.

Quando o cursor sai do registo de dados actual, as alteragdes sdo guardadas automaticamente.

Para criar um relatoério de base de dados utilizando o
assistente

Um relatério de base de dados consiste num documento de texto que apresenta dados de uma
base de dados da forma que o utilizador especificar. E possivel configurar o relatério para
apresentar os dados mais actuais a data de criagdo do relatério.

Seleccione Ficheiro—Abrir para abrir o ficheiro de base de dados para o qual pretende criar um
relatério.

Na janela do StarOffice Base, faga clique em Relatérios.
Seleccione Utilizar o Assistente para criar relatério.

Siga as instrugoes.

Pode criar dois tipos de relatdrios: uma captura estatica dos dados na data de criagdo do
relatério ou um documento com ligagdes activas para os dados actuais.
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Trabalhar com bases de dados no StarOffice 9 Base

Para criar um relatorio de base de dados na vista de
desenho

Pode criar os relatorios de base de dados pretendidos manualmente ap6s transferir e instalar a
extensdo Sun Report Builder. Esta extensdo encontra-se disponivel na pagina
http://extensions.services.openoffice.org/project/reportdesign.

Seleccione Ferramentas—Gestor de extensdes e, em seguida, faca clique na ligacao Obtenha
mais extensdes aqui.

O navegador da Web apresenta o sitio da Web de extensdes. Localize o Sun Report Builder.
Seleccione o botao Get It! para transferir e instalar a extensao Sun Report Builder.
Reinicie o StarOffice.

Seleccione Ficheiro—Abrir para abrir o ficheiro de base de dados para o qual pretende criar um
relatério.

Na janela do StarOffice Base, faca clique em Relatérios.

Seleccione Criar relatério na vista de desenho.

E apresentada a janela Relatério do Base. O Assistente da ajuda é apresentado por breves
momentos no canto inferior direito.

Faca clique no Assistente da ajuda e siga as instru¢des da ajuda da aplicac¢ao.

Para abrir um relatorio de base de dados

Em qualquer programa do StarOffice, seleccione Ficheiro—Abrir.
Localize o ficheiro de base de dados que contém o relatdrio e faca clique em Abrir.

Na janela do StarOffice Base, faca clique no icone Relatorios.

E apresentada uma lista dos relatdrios para a base de dados actual.

Faca duplo clique no relatério que pretende visualizar.

Capitulo8 - StarOffice Base 91


http://extensions.services.openoffice.org/project/reportdesign

92



APENDICE A

Apéndice

Este Apéndice faculta listas dos atalhos de teclado mais utilizados nos programas do StarOffice.
Abra a ajuda da aplicagdo onde podera encontrar listas completas de todos os atalhos do teclado
disponiveis e listas dos atalhos do teclado a utilizar caso ndo possa utilizar um rato.

Nota - O sistema podera utilizar uma correlacio de teclado que reserva alguns batimentos de
teclado para acgdes do sistema. Néo é possivel ao software StarOffice 9 utilizar estas teclas para
comandos de teclado. Na maioria dos casos, pode atribuir outras teclas para as defini¢oes do

sistema, bem como para o software StarOffice 9.

TABELAA-1  Atalhos do teclado para todas as aplicagoes

Accéo Atalho do teclado
Abre um documento Control-O
Guarda o documento actual Control-S
Cria um novo documento Control-N
Apresenta a caixa de didlogo Modelos e documentos  Shift-Ctrl-N
Imprime o documento actual Control-P
Sai do StarOffice 9 Control-Q
Corta texto ou objectos seleccionados paraa dreade ~ Control-X
transferéncia

Copia texto ou objectos seleccionados paraaareade ~ Control-C
transferéncia

Cola conteudo da area de transferéncia Control-V
Selecciona tudo Control-A
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TABELAA-1  Atalhos do teclado para todas as aplicagdes (Continuagdo)
Acgéo Atalho do teclado
Anula a ultima acgdo Control-Z
Apresenta a caixa de dialogo Localizar e substituir Control-F

Prossegue com a procura do tltimo termo de procura

Shift-Ctrl-F

TABELAA-2  Atalhos do teclado para o Writer

Acgao

Atalho do teclado

Alterna a apresentagao da barra de ferramentas
Férmula

Completa texto automatico
Alterna a apresentagao da vista de origem de dados
Alterna a apresentagio da janela do Navegador

Acede a um numero de pagina especificado

F2

F3
F4
F5

Shift-Ctrl-F5

Apresenta a caixa de didlogo Ortografia F7

Alterna a apresentagao da janela Estilos e formatagdo  F11
TABELAA-3 Caracteres do teclado no Writer

Acgéo do caracter Teclas

Insere posi¢do de hifenizagdo personalizada
Insere um traco (ndo ¢ utilizado como hifen)
Insere um espago nao separavel

Insere uma quebra de linha no mesmo paragrafo
Insere uma quebra de pagina manual

Insere uma quebra de coluna num texto com varias
colunas

Control-(tecla menos)
Shift-Ctrl-(tecla menos)
Shift-Ctrl-Barra de espagos
Shift-Return
Control-Return

Shift-Ctrl-Return
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Acoplar janelas

Aplicagoes

Arrastar e largar

Barrade
ferramentas

Galeria

Macro

Menu contextual

Glossario

O Glossario apresenta explicagdes para os principais termos utilizados neste manual.

Janelas como a do Navegador ou a janela Estilos e formatacdo podem ser acopladas a qualquer uma das
extremidades da area do documento, de modo a que permanegam visiveis sem taparem partes do
documento.

Diferentes programas que partilham uma interface de utilizador comum. As principais aplicagdes para a
edi¢ao de documentos sdo o Writer, o Calc, o Impress e o Draw.

Método que consiste em utilizar o rato para copiar ou mover texto ou objectos seleccionados para outros
locais, seleccionando o texto ou o objecto, mantendo premido o botao do rato e arrastando a selecgdo para
outro local.

Uma pequena janela preenchida com icones que executam tarefas comuns, tais como inserir um gréfico.
As barras de ferramentas podem estar posicionadas em qualquer local do ecra do StarOffice.

Uma janela na qual pode gerir os objectos graficos e os sons que pretende utilizar no documento. Os
objectos da Galeria sdo previamente ordenados em pastas tematicas denominadas de temas. Pode criar
temas personalizados e adicionar objectos aos temas.

No contexto do conjunto de programas StarOffice, uma macro é uma sequéncia de passos escrita numa
linguagem de programagao, tal como StarOffice Basic ou JavaScript. Pode utilizar o gravador de macros ou
pode escrever um codigo de programa proprio para adicionar macros ao software StarOffice. A ajuda da
aplicagdo contém mais informagdes, também acerca da criagdo de caixas de didlogo personalizadas,
atribuicdo de macros a eventos ou batimentos de tecla, entre outros.

Para abrir o menu contextual, faga clique com o botdo direito do rato em qualquer objecto no documento.
O menu contextual apresenta uma selec¢do de comandos de menu.
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