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Insercao de campos em documentos

por Rubens Queiroz

O Broffice.org oferece recursos para insercdao de diversos campos, como numero da pagi-
na, total de paginas, data, hora, assunto, autor, titulo e ainda outros.
Estas informacdes, em geral, sdo colocadas no rodapé. Precisamos entdo, primeiramente,
- R ativar o rodapé do
Arquive  Editar  Exibir m Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda documento. Para
@R -hH= R ‘Quebra manual... b-&14--18 isto, utilizamos o
: [(] [corpo detexte | Lampos e =] [z menu [Inserir, op-
== - 3 caractere especial.. cdo Rodapé e em
E==a: Marcadeformatacie » | 3 - 3 - ' . 4 - ' sequida Padrdo.
Hiperlink
Cabesalho.

Legenda..

Apos finalizada esta operacao, podemos notar, no canto inferior da pagina, um quadro em
que podemos entao inserir os campos que desejarmos:

1

O mais comum € inserirmos o nimero da pagina. Para isto, primeiramente posicionamos o
cursor na posicao desejada e em seguida retornamos ao mendnserir, opcao Campos,
Numero da Pagina:

__Erﬂu% Editar Eg_lbtr m Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
Q-2 R Quebra manual... h-a «-o-16MA-

== Ay
d|==] |Cnrnn d.tttmu I i e "
e Marcade formatacao » [
: —_— ; : _Egn“g_em.ide F.i.ﬁ}fll!
d il el Titulo
: Cabecalho P LF¥  Autor
_ ~ ‘Rodapé > .
' Notaderodape. o

Temos entao o seguinte resultado:
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Como podemos ver a partir da figura anterior, o nUmero é posicionado no lado esquerdo da
pagina. Da mesma forma como fazemos com outros tipos de paragrafos, também este
pode ser centralizado ou posicionado a direita. Como padrao em livros e outros
documentos, geralmente colocamos o niUmero no centro. Podemos fazer isto diretamente,
clicando no icone de centralizacao ou através do atalho de teclado (<ctri>+e).

Outro recurso interessante é inserir o nimero total de paginas. Podemos entao colocar o
numero da pagina, uma barra de separacao (/) e em seguida o item Contagem de Paginas
(ver figura 3 na pagina anterior). A barra de separacao é inserida manualmente e, como

tudo que fizermos no campo de rodapé, se repete em todas as paginas do documento.
Quando se trabalha em documentos colaborativamente, uma informacao que pode ajudar é

a insercao da data e hora no documento. Estes campos possuem opcdes mais detalhadas.
Podemos inserir uma hora estatica, que reflete 0 momento em que o campo foi inserido, ou
inserir um campo de data e hora que reflita as diversas vezes em que o documento foi
atualizado, ou seja, o campo se atualiza dinamicamente, sem necessidade de nossa
intervencao.

Para inserir a data estatica, basta selecionarmos o campo apropriado no menu exibido na
figura 3. Caso queiramos o campo data dinamico, selecionamos entao a ultima opgao do
mesmo menu, Outros, que também pode ser invocada com o atalho de teclado <ctrl>+F2:

Como podemos ver na figura a seguir, sao diversas as opcodes disponiveis para exibicdao da
data. Basta escolher a que mais nos agrada.

Du:umntu' Referéncias I Fm:ﬂesi Informagées do Documento I Variavels I Banco de dados I

nar or
Selecio Farmato
|I:lata 31/12/1939
-
31 de Dez de 99 /‘(
31 de Dez de 1999
31.Dez. 1999

31 de Dezembro de 1999

31. Dezembro 1999

5ex, 31 de Dez de 99

Sex 31/Dez 99

Sex, 31 de Dezembro de 1999
Sexta-feira, 31 de Dezembro de |

12-31

99-12-31

1999-12-31

12799 -
i il
Deslocamento em dlas

o =
' mseric | fechar | auda |

E importante lembrar que estes CAMPO VALOR
campos podem ser inseridos em Nome do Arquivo| /home/helio/zine_broffice
qualquer ponto do documento e N2 de Paginas 3

nao apenas no rodapé ou cabe-

g Titulo insercao_de_campos
calho. Exemplificando, na tabela ao AUtor e O
lado, criamos um resumo de uto ube €iroz
informacdes do documento: Data 12 de Fevereiro de 2008
Hora 10:46 AM
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Este tipo de tabela é bastante (til, principalmente em documentos corporativos, pois
oferecem, de forma répida, as informacdes de controle do documento. O campo Nome do
Arquivo é particularmente (til para quem sempre se esquece do local onde gravou um
documento. A partir da pagina impressa, fica facil localizar no computador o documento
procurado.

Insergio de Campos em Documentos

Dicas Broffice

broffice, campos

Estas informacdes de controle sao obtidas de duas fontes: as informacbes sobre o do-
cumento em si e as informacdes sobre o autor. A primeira delas, as informacdes sobre o
documento, sao preenchidas a partir do menu Arquivo, opcao Propriedades (veja na
figura acima).

As informacdes sobre o autor sao fornecidas através do menu Ferramentas, opcao Opcoes
(veja na figura 7).

| Seguranga

| ABirrEa

| mcessibl icade
Jare

B CorvogariSabvar
0 Corfigurscbe: 4¢ Misma

Poucas pessoas se dao ao trabalho de manter estas informacbes, mas certamente é
importante gastar algum tempo organizando os documentos criados. Vale a pena parar
para pensar nas informacdes que devem ser fornecidas ao writer, para economizar tempo

no futuro e também para criar documentos mais Iegl'veis.f?(
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