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A suite de escritérios BrOffice.org possui um recurso
muito Gtil: a numeragao automética de listas. O processo

€ bastante simples. Ap6s a configuracdo inicial,
praticamente todos o0s passos sdo feitos sem
necessidade de acesso a qualquer menu. Tudo é feito
através do teclado.

Por padrdo, a numeragdo automatica ja esta ativada,
mesmo assim iremos demonstrar 0s passos hecessarios
para ativar a configuragdo correta. No menu
ferramentas, reproduzido ao lado, selecione Op¢édes da

autocorrecéo.
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Por Rithens Duieirnz

Ferramentas

Ortografia e gramatica... F7
Idioma v
Corretor Gramatical CoGrOO v

Contagem de palavras

Numeracao da estrutura de topicos...
Numeragao de linhas...
MNotas de rodapé [ Notas de fim

Galeria
Player de midia

Banco de dados bibliograficos
Assistente de mala direta...

Classificar...
Calcular Ctr++
Atualizar v

Macros r
Gerenciador de extensao...
Filtros XML...

Opcoes da autocorrecao
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A seguir, aparecera o menu abaixo:

Substituictes e excecdes para o idioma: Portugués (Brasil)

Substituir Excecbes Opgoes Aspas personalizadas Completar palavras

Utilizar tabela de substituicao

Corrigir DUas INiciais MAidsculas

Primeira letra de cada frase em maidscula

*Negrito* e _sublinhado_ automaticos

Reconhecimento do URL

Substituir lo... por 12..,

Substituir 1/2 ... por ¥ ...

Substituir tracos

Excluir espacos e tabulacdes no inicio e no fim do paragrafo
Excluir espacos e tabulagdes no fim e no inicio da linha
Ignorar espacos duplos

Aplicar numeracao - simbolo: *

Aplicar borda

Criar tabela —
Aplicar estilos [:1\

Remover paragrafos vazios

Substituir estilos personalizados w

[s] |

S

| »

cJele]ele JefofeJo Je
Le e ]ee o fafeJo Ja

SER

Edit [S]: Substituir durante a modificacdo do texto existente
Editar... o
[D]: Autoformatacio [ Autocorregdo ao digitar

OK Cancelar Ajuda Redefinir

Certifique-se de que a opcao Aplicar humeragcdo — simbolo: * esteja ativa. Importante: a numeracdo automética nao
funciona com todos os estilos de paragrafo. Apenas os paragrafos formatados com o estilo "Padrao", "Corpo do texto" ou
"Recuo do corpo do texto" podem ser numerados dessa forma.

Vamos entdo ver como isso funciona. O trecho de texto abaixo sera usado em nosso exemplo:

A certificagdo de metodologias que nos auxiliam a lidar com o desafiador cenéario
globalizado estimula a padronizacéo do impacto a agilidade decisoria.

Por outro lado, o entendimento das metas propostas causa impacto indireto na
reavaliacdo das condi¢Bes inegavelmente apropriadas.

Em nivel organizacional, a continua expansao de nossa atividade apresenta tendéncias
no sentido de aprovar a manutencao do investimento em reciclagem técnica.

O incentivo ao avanco tecnoldgico, assim como o novo modelo estrutural aqui
preconizado possibilita uma melhor viséo global do sistema participacdo geral.
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Para iniciar a numeracéo, basta selecionar um dos parégrafos e digitar o nUmero que desejamos:

1. A certificacdo de metodologias que nos auxiliam a lidar com o desafiador cenario
globalizado estimula a padronizacéo do impacto a agilidade decisoria.

Por outro lado, o entendimento das metas propostas causa impacto indireto na
reavaliacdo das condi¢Bes inegavelmente apropriadas.

Em nivel organizacional, a continua expansao de nossa atividade apresenta tendéncias
no sentido de aprovar a manutencao do investimento em reciclagem técnica.

O incentivo ao avanco tecnoldgico, assim como o novo modelo estrutural aqui
preconizado possibilita uma melhor viséo global do sistema participacdo geral.

Se posicionarmos o cursor no final deste paragrafo e criarmos um novo paragrafo, teclando <ENTER>, a numeracgéo sera
automaticamente adicionada:

1. A certificacao de metodologias que nos auxiliam a lidar com o desafiador cenario
globalizado estimula a padronizacao do impacto a agilidade decisoria.

2.

Por outro lado, o entendimento das metas propostas causa impacto indireto na
reavaliacdo das condi¢Bes inegavelmente apropriadas.

Em nivel organizacional, a continua expanséo de nossa atividade apresenta tendéncias
no sentido de aprovar a manutencao do investimento em reciclagem técnica.

O incentivo ao avanco tecnoldgico, assim como o novo modelo estrutural aqui
preconizado possibilita uma melhor viséo global do sistema participacdo geral.

Podemos, a partir disso, escrever o texto ou entdo unir o paragrafo seguinte com o atual, pressionando a tecla <DEL> e em
seguida separa-lo novamente, teclando <ENTER>. A numeracao serd acrescentada automaticamente, na sequéncia correta:

1. A certificacdo de metodologias que nos auxiliam a lidar com o desafiador cenario
globalizado estimula a padronizacéo do impacto a agilidade decisoria.

2. Por outro lado, o entendimento das metas propostas causa impacto indireto na
reavaliacdo das condi¢des inegavelmente apropriadas.

Em nivel organizacional, a continua expansao de nossa atividade apresenta tendéncias
no sentido de aprovar a manutencédo do investimento em reciclagem técnica.

O incentivo ao avango tecnoldgico, assim como o novo modelo estrutural aqui
preconizado possibilita uma melhor viséo global do sistema participacao geral.
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Para criarmos subniveis, como 1.1, 1.1.1 etc, basta posicionarmos o cursor no inicio do paragrafo e pressionarmos a tecla
de tabulacdo. Da mesma forma, se quisermos subir o nivel de uma numeracdo, como passar de 1.1.1 para 1.1, basta

pressionarmos a tecla <SHIFT> em conjunto com a tecla de tabulagéo.

1. 1. Acertificacao de metodologias que nos auxiliam a lidar com o desafiador cenario

globalizado estimula a padronizacdo do impacto a agilidade deciséria.

1.1. . Por outro lado, o entendimento das metas propostas causa impacto indireto na
reavaliacdo das condi¢es inegavelmente apropriadas.

1.1.1. Em nivel organizacional, a continua expansao de nossa atividade apresenta
tendéncias no sentido de aprovar a manutencéo do investimento em reciclagem técnica.

1.1.1.1. O incentivo ao avanco tecnoldgico, assim como 0 novo modelo estrutural
aqui preconizado possibilita uma melhor visdo global do sistema participa¢édo geral.

No item 1.1, pressionamos a tecla <TAB> uma vez, no item 1.1.1, pressionamos

duas vezes, e assim por diante.

Como vocé pode ver, a tecla de tabulagéo tem duas setas, uma apontando para

a esquerda e a outra apontando para a direita.

A alternancia entre uma e outra direcdo (direita ou esquerda) € feita através do pressionamento simultdneo da tecla
<SHIFT>. Mas, para tudo isso funcionar, ainda existe um passo adicional. Precisamos especificar quantos niveis de
numeracgao desejamos em nosso documento. Por padrdo, apenas um subnivel € numerado. A figura abaixo ilustra este fato.
Podemos ver, no lado direito da figura, que embora os subniveis estejam endentados, apenas um nivel de numeragéo

aparece.
Marcadores  Tipo de numeracdo = Estrutura de tépicos  Figuras Posicao Opgbes

Formato
Nivel
Numeragio 1 N T Y 2 1.
3 Antes | | 1. —
4
5 Depois | | a)
6 ) :
7 Estilo do caractere |Simbolos de numerag/J
= s =
g Mostrar subniveis |1 @ i

L
19 Iniciar em il 4
1-10 - X
Todos os niveis
Numeracdo consecutiva
QK Bemover Cancelar Ajuda
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A

E claro que isso n&o € o que desejamos. Precisamos alterar esta configuragéo. Fazemos isso alterando o valor exibido no

campo Mostrar subniveis. No subnivel 2, exibido na figura abaixo, colocamos o valor 2, no subnivel 3, colocamos 3, e
assim por diante. No documento de exemplo serdo usados no maximo 4 subniveis. Entdo ndo precisamos acertar os demais
subniveis. Além do mais, um documento com mais de quatro niveis de numeracgédo é praticamente incompreensivel.

Marcadores = Tipo de numeragde  Estrutura de topicos  Figuras Posicao Opgoes

Formato

Nivel
1 Numeracdo T 2 o
2
ENEN  Antes | | L
4
5 Depois |- N | L1 —
6 ki
7 Estilo do caractere |Simbolos de numerag 1111
8 s -
g Mostrar subniveis |3 -
10 - -
1-10 Iniciar em |1 ~
Todos os niveis
Numeracdo consecutiva
OK Cancelar Ajuda Bedefinir

Vale a pena observar também o valor do campo Depois. E nesse campo que especificamos o caractere que desejamos
incluir ap6s a numeracdo. Eu geralmente uso um ponto seguido de um espagco em branco. Mas eu poderia usar um
paréntese, um colchete, enfim, o que eu julgar conveniente. Mas lembre-se: use 0 bom senso e nao especifique o valor
deste campo com caracteres que ninguém usa com tal finalidade.

Uma outra possibilidade de configuracéo € o tipo de numeracédo que usaremos. No mesmo menu acima, ao clicarmos sobre
o campo Numeracédo, sera exibida uma grande quantidade de opc¢des:

Marcadores  Tipo de numerag3o  Estrutura de tépicos  Figuras Posicao Opcoes

Formato

Nivel
1 Numeragio | | 1.
2 -
i ke -
5 Depois ia‘l:lllcl’ - ] 1.1)
7 Estilo do caractere '- ' I 1711 1, —
8 A AA, ... AAA, ...
9 Mostrar subniveis 2. ... 33, .., 333, ... S =
10 . -
1-10 Iniciar em 1 e
Todos os niveis
Numeragao consecutiva
| ok Remover | | Cancelar Ajuda Redefinir

Podemos usar algarismos romanos, letras mailsculas ou mindsculas e uma grande quantidade de outras opcfes, como
podemos ver pelo tamanho da barra de rolagem do menu. E claro que as op¢des mais comuns s&o as primeiras listadas.

Essas sdo algumas das possibilidades. Existem diversas outras formas de se numerar um documento e, para cada situacéo,
existe uma alternativa mais adequada. Esta é apenas uma delas_/( /(
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