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Introducao a Informatica
e Ferramentas de Escritorio

Nessa unidade iremos abordar assuntos desde a histéria do computador, como
ele evoluiu e continua evoluindo no decorrer dos avangos tecnoldgicos. Estudaremos o
histérico da Internet e como ela se tornou uma das ferramentas mais importantes na
difuséo do conhecimento pelo mundo. Vocé conhecera o conceito de Netiqueta e dicas de
boa conduta na rede. Por fim, vocé conhecera um pouco sobre o Firefox (excelente
navegador) e como navegar de forma segura na internet.

Tenha um bom curso e aproveite a0 maximo nosso ambiente virtual. Sempre que
possivel acesse nosso canal no Youtube (www.youtube.com.br/projetoejovem) e acesse
os videos apresentados na apostila.



Capitulo 1~ Historia e Evolugao da Informatica

Nesse capitulo iremos estudar um pouco da histéria e da evolugé@o da informatica.
Veremos que os computadores passaram por grandes modificagcdes tornando eles cada
vez mais rapidos e Uteis. Atualmente o computador esta em quase tudo, desde um
simples celular até computadores potentes.

Tudo comecgou ha 2.000 a.c., quando o homem necessitava de recursos para
efetuar calculos, que estavam cada vez mais complicados. Os chineses, entéo,
inventaram o abaco, uma maquina simples e rudimentar de processamento de dados. O
abaco serviu de inspira¢édo para a evolugdo do computador.

Outra grande invengdo apés o abaco foi feita pelo francés Blaise Pascal, que
inventou a primeira maquina de somar, a Pascalina, a qual executava operagdes
aritméticas quando se giravam os discos interligados, sendo assim, a precursora das
calculadoras mecanicas.

Em 1671, na Alemanha, Gottfried Wiilhelm Von Leibnitz inventou uma maquina
muito parecida com a Pascalina, que efetuava calculos de multiplicagdo e divisdo. Ela se
tornou a antecessora direta das calculadoras manuais.

Em 1802, na Francga, Joseph Marie Jacquard passou a utilizar cartdes perfurados
para controlar suas maquinas de tear e automatiza-las. Em 1820, Charles Xavier Thomas,
conhecido como Thomas de Colmar, projetou e construiu uma maquina capaz de efetuar
as quatro operagdes basicas: a Arithmometer. Essa foi a primeira calculadora realmente
comercializada com sucesso. Ela fazia multiplicagdes com o mesmo principio da
calculadora de Leibnitz e, com a assisténcia do usuario, efetuava as divisdes.

Em 1822, foi desenvolvido por um cientista inglés chamado Charles Babbage,
uma maquina diferenciada que permitia calculos como fungbes trigonométricas e
logaritmos, utilizando os cartdes de Jacquard. Charles Babbage, considerado o pai do
computador atual, construiu em 1830 o primeiro computador do mundo, cem anos antes
de se tornar realidade. O projeto de Babbage apresentava desvantagens: uma delas era o
fato de que o seu computador deveria ser mecanico, e a outra era a precariedade da
engenharia da época. Apesar desses problemas, Charles Babbage construiu um aparelho
que impressionou o governo inglés.

Nos anos que se seguiram, varios projetos foram feitos com intuito de
aperfeicoar essa primeira calculadora. Entretanto, nada de significativo aconteceu, até
que Babbage e Ada Lovelace (companheira de Babbage) comegaram a considerar melhor
o problema. Com Ada Lovelace, filha de Lord Byron, iniciou um projeto mais ambicioso
para construir uma "maquina analitica". Foi projetada para calcular valores de fungdes
matematicas bem mais complexas que as fungdes logaritmicas. A maquina era enorme,
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demonstrava inumeros problemas e simplesmente nao funcionava. Grande parte da
arquitetura légica e da estrutura dos computadores atuais provém dos projetos de Charles
Babbage, que é lembrado como um dos fundadores da computagdo moderna.

Figura 01 — Alan Turing

S6 por volta de 1936, as ideias de Babbage foram comprovadas, quando um jovem
matematico chamado Alan Turing, publicou um artigo, pouco conhecido, denominado “On
computable numbers”. O nome de Turing € quase desconhecido para o publico, mas sua
contribuicdo foi fundamental para o desenvolvimento de ideias que ocorreriam antes do
computador propriamente dito tornar-se realidade. Os cientistas admitiam que a
matematica ndo era uma arte misteriosa, € sim uma ciéncia inteiramente relacionada com
regras logicas.

Se uma maquina recebesse essas regras e o problema a ser solucionado, ela
seria capaz de resolvé-lo. No entanto, os esforgos dos mais competentes matematicos
foram inateis para desenvolver tal maquina.

Turing decidiu examinar o impasse de
outra maneira. Verificou os tipos de problemas
que uma maquina poderia resolver seguindo
regras logicas e tentou fazer uma lista de todos
eles. Turing liderou uma equipe de pesquisa na
Inglaterra e desenvolveu a mais secreta invengéo
da Segunda Guerra Mundial, o Colossus,
primeiro computador eletromecéanico do mundo,
que podia decifrar os cdédigos alemaes de
mensagens enigmaticas, durante a guerra.

Figura 02 - Colossus

Depois da guerra, Turing colaborou no projeto do primeiro computador dos
Estados Unidos, o ENIAC (Eletronic Numerical Integrator and Calculator), desenvolvido na
Universidade da Pensilvania em 1946. O desenvolvimento do computador continuou, mas
s com a invencdo do transistor de silicio, em 1947, tornou-se possivel aumentar a
velocidade das operagbes na computagao.

Em meados dos anos 1960, os cientistas observaram que um circuito eletrdnico
funcionaria de modo igualmente satisfatorio se tivesse o tamanho menor. Os laboratérios
comegaram experimentando a colocagdo de um projeto de circuito no chip. Antes do fim
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dos anos 60, nasceu o "Circuito Integrado”, com isso a computagdo deu um grande passo
a frente.

_ Do

Acesse o link http://goo.gl/8b0es e conhega mais sobre a histdria dos computadores.

A industria dos computadores pessoais (PC) teve seu inicio em 1971 com a
fabricacdo do primeiro microprocessador, o Intel4004. Porém, a industria decolou
somente em 1975 com Altair 8800, da MITS. Pelos padrdes atuais, este kit inicial
desenvolvido por Ed Roberts, lider da MITS, era bastante limitado. O kit tinha como base
o microprocessador 8080 da Intel e possuia apenas 250 bytes de meméria. Com um prego
bem acessivel, quase 400 délares, o Altair foi o primeiro computador pessoal disponivel
em grande escala para o publico em geral.

A unido de Paul Allen, um jovem
programador, com um calouro da Universidade de
Harvard conhecido como Bill Gates originou uma
versao do Basic para o Altair. Mais tarde surgiria a
Microsoft. No ano de 1977 ocorreu uma explosdo de '
interesse pelos computadores pessoais e a S )
introdugdo de uma sucessdo de maquinas: 7 lf,
Commodore Pet, Radio Shack TRS-80 e Apple Il, de  Figura 03 - Steve Wozniak e Steve Jobs
Steve Wozniak e Steve Jobs. O Apple Il desenvolveu-
se rapidamente com uma econdmica unidade de disco flexivel e a primeira planilha
eletronica, o VisiCalc.

O restante da década viu passar varios projetos diferentes, como o Vic-20 e o 64,
da Commodore, a série 400 da Atari, e o TI-99, da Texas Intruments. O ramo de software
comegou a crescer com a rapida aparicdo de uma variedade de linguagens de
programagao.

Em agosto de 1980, engenheiros da IBM fizeram

a demonstragdo de um protétipo do computador pessoal 7
chamado Acorn, com um microprocessador 8088, uma 4
versdo do chip com barramento de 8 bits e estrutura | ——
interna de 16 bits. A Microsoft assinou contrato com a IBM < -\;
para o fornecimento do Basic, mais tarde também um — g £
sistema operacional chamado PC-DOS. Entdo em 12 de

agosto de 1981 a IBM apresentou o IBM Personal  Figura 04 - Personal Computer

Computer.
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Em 1982, o PC original trazia um processador Intel 8088 de 4,7MHz. Inicialmente
a maquina vinha com 16Kb de RAM.

Embora o PC fosse capaz de exibir gréficos, era necessario comprar uma placa
de video opcional para isto, ja que a maquina possuia uma placa monocromatica. As
limitagbes técnicas do PC original foram o trampolim para o desenvolvimento de outras
companhias, sendo que as principais representantes da época incluiam a Tecmar, a
Quadram e a AST.

Em meados de 1983, a guerra da compatibilidade com o DOS foi sendo resolvida
e a partir dai o padrdo PC realmente comecou a se estabelecer. Em 1982 era formada a
Compaq Computer Corporation para criar um verdadeiro portatil compativel com IBM, que
comecou a ser comercializado em maio de 1983. Nos anos seguintes, o campo dos
portateis se tornaria mais populoso a medida que crescia a concorréncia entre diversas
companhias, como a Data General Texas Instruments, Toshiba, Nec e Compag,.

No inicio de 1984 é langado o Apple Macintosh, que oferecia mais que um prompt
de DOS. Ele apresentava vérias janelas, menus suspensos € mouse. A Compaq e a
Advanced Logic Research introduziram, em setembro de 1986, os primeiros PC’s
baseados na tecnologia 386. No periodo compreendido entre 1984-1986, houve uma
queda nas vendas de PC’s e grande parte da imprensa esperava o PC Il da IBM e pelo
"novo DOS".

O mundo do PC estava pronto para algo novo, o
que realmente aconteceu em setembro de 1987, com o
langamento das primeiras maquinas PS/2 da IBM, que eram
disponiveis do modelo 30 (processador Intel 8086 e 8 MHz)
até a verséo 80 (primeira maquina da IBM baseada em 386).
Mesmo sendo a HP e a Apple responsaveis pela
apresentacdo das primeiras unidades de disco flexivel 3,5
polegadas, o PS/2 fez delas um padrao. Outra inovagdo do
PS/2 era a resolugdo de video com o novo padrdo Video
Graphics Array (VGA).

Figura 05 - Disquete

O PS/2 era um grande sucesso, porém, sua evidéncia seria um pouco ofuscada
apds o anuncio do novo sistema operacional desenvolvido pela IBM e Microsoft: o 0S/2.
Esse sistema operacional tinha duas versdes, a 1.0 (1987) e 1.1 (1988).

Finalmente em 1987 seria langado o Windows 2.0, que

melhorava a interface com o usuario. Porém, um pouco adiante E:===
o Windows seria dividido em 286 e 386, sendo que o Ultimo '-:===
adicionava capacidades multitarefa, execugao de aplicativos em ::::”
maquinas virtuais e suporte a até 16 Mb de meméria. Iniciaria, ‘epps -

portanto, a rivalidade entre o Windows e o 0S/2. MICROSOFT
WINDOWS

Figura 06 — cone Windows
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Os softwares para Windows comegavam a surgir, sendo que um processador de
textos sé chegaria ao final de 1989, com o lancamento do AmiPro, e a primeira versao do
Word. Entretanto, os aplicativos para OS/2 demoravam a surgir. A era do 286 havia
terminado no final de 1988, logo apds a introdugéo no mercado do 386 SX da Intel. Mais
tarde surgiria o 386 original rebatizado como 386 DX. Porém, em abril de 1989, a Intel
apareceu com seus processadores 486.

O mundo da computagéo descobriu, enfim, em maio de 1990 seu padréo, o
Windows 3.0 da Microsoft. Mesmo com o langamento do Windows 3.0, 0 0OS/2 e 0 0S/2
2.0 (1992) nao passavam desapercebidos. Neste momento ja estava presente no mercado
o Windows NT. No inicio de 1991, a IBM e a Microsoft, finalmente, separaram suas
estratégias. Mais tarde, a Microsoft transforma seu antigo 0S/2 3.0 no Windows NT 3.1,
concorrendo diretamente com o OS/2 da IBM. No final de 1991 a Microsoft apresenta ao
publico o Windows 3.1, fixando-se ainda mais como padrdo e aumentando a lideranga da
Microsoft na definicdo das especificagdes multimidia.

Em 1994, a Microsoft e a Intel j& estavam na lideranga da industria do PC. O
Windows se estabelecia como padrdo para aplicativos e as redes estavam definitivamente
no mercado comum. Estudantes da Universidade de lllinois, Mark Andressen, Eric Bina e
outros que trabalhavam para o National Center for Supercomputing Applications (NCSA),
desenvolveram o Mosaic, uma ferramenta utilizada para paginar a Internet, no inicio de
1995.

A Internet, é claro, ja existia ha muitos anos, desde o inicio dos anos 60, quando
o Orgdo de Defesa de Projetos de Pesquisa Avancada (DARPA), do Pentagono,
estabeleceu conexdes com muitos computadores de universidades. Neste periodo a
Internet crescia, e o governo transferiu seu controle para os sites individuais e comités
técnicos. Em 1990, Tim Berners-Lee criou a Linguagem de Marcagéo de Hipertexto
(HTML), uma maneira simples de ligar informagdes entre sites da Internet. Isto por sua
vez, gerou a World Wide Web (www).

O Java, da Sun Microsystems, que comegou sua vida como variagdo do C++
projetada para uso na Internet, tem a evidéncia entre as linguagens de programacéo.

No inicio de 1997, houve o langamento do MMX, o primeiro grande avango desde
0 386. A tecnologia MMX é utilizada para melhorar o desempenho multimidia e jogos. Ao
mesmo tempo, outros tipos de hardware continuam evoluindo. Placas de video adicionam
capacidades em 3D, discos rigidos seguem maiores e mais velozes. As unidades de CD-
ROM aumentam suas velocidades, porém, a capacidade de 650 Mb se apresentava
muitas vezes insuficiente, entdo surgiu o DVD, que permite um minimo de 4,7 GB de
armazenamento.
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A Evolugao do Computador

O computador nasceu com a Il Guerra Mundial, nos E.U.A. A Marinha em
conjunto com a Universidade de Harvard e a IBM, desenvolveu o Mark I, um gigante
eletromagnético em 1944. Mark | ocupava 120 m*, com milhares de redes. O Mark |
conseguia multiplicar numeros de 10 digitos em 3 segundos.

Em segredo, o exército também desenvolvia seu computador, e este s6 usaria
valvulas. Seu objetivo era calcular as trajetérias de projéteis com maior precisdo. Os
engenheiros J. Presper Eckert e John Mauchly projetaram o ENIAC: Eletronic Numeric
Integrator and Calculator. Com 18000 valvulas, o ENIAC conseguia fazer 500
multiplicagdes por segundo. Porém s6 conseguira ficar pronto em 1946, ou seja, varios
meses apos o final da guerra.

Em 1947, um grupo de Stanford inventou o Transistor. Usando elementos
semicondutores, os transistores funcionam como chaves, porém sdo menores, mais
rapidos, ndo esquentam, duram mais e consomem menos energia que as valvulas.

Comegaram a surgir os primeiros computadores transistorizados. Dai surgem os
"Circuitos Integrados”, uma infinidade de transistores fabricados em uma Unica pastilha.
Nos anos 1960, surgiu o microcomputador e era do tamanho de uma escrivaninha. Nos
anos 1970, o microcomputador era bem menor, do tamanho que fosse desejado.
Atualmente ha computadores que cabem em uma caixa de foésforos. Nesta época, grandes
computadores conhecidos como mainframes tornaram-se muito poderosos. E néo
podemos esquecer 0s supercomputadores que calculam a velocidades superiores a 500
mips (milhdes de instrugdes por segundo).

O Futuro da Informatica

As tecnologias do futuro apontam para computagdo 6ptica, bioldgica e quantica.
Houve um tempo em que os computadores
eram produzidos de forma diferente das
maquinas normais. O Cray | original foi feito
a mao com chips exéticos montados em
placas de circuito revestidas de cobre e
refrigeradas a liquido. A computagéo
paralela mudou tudo isso. Agora, as
maquinas mais rapidas do mundo sao feitas
dos mesmos componentes que um
computador doméstico, apenas empregam
um numero maior deles. A distingdo entre
supercomputadores e computadores
comuns comeca a se tornar incerta e em um
curto prazo essa tendéncia se mantera.
Mas, que tecnologias futuras podem
reverter a situacdo e deflagrar a préxima revolugdo da supercomputagédo? Pelo menos
trés: computadores Opticos, computadores bioldgicos e computadores quéanticos.

Figura 07 — Super Computadores
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Séo apostas arriscadas, mas potencialmente revolucionarias. A computagao
Optica € a menos radical delas. Estd em uso, em escala limitada, no processamento de
sinais militares. Na computacéo 6ptica, a luz transmite informagao de um lugar para outro,
0 que explica por que as companhias telefénicas usam cabos de fibras dpticas para
comunicagao de longa distancia. A razéo para que a luz t&do util na comunicagédo é que,
diferente da eletricidade, ndo interage muito com o ambiente que a cerca. Dois raios de
luz podem se cruzar sem que nenhum deles, ou nada em torno deles, sequer perceba.
Mas é essa independéncia que torna dificil criar um computador integralmente 6ptico, ja
que computagéo requer interacdo. A computagdo Optica real exigiria o desenvolvimento
de um equivalente 6ptico do transistor, de modo que um raio de luz pudesse usado para
acionar outro.

Mecénica quéntica, a terceira tecnologia com grande potencial na
supercomputagédo ainda esta se aprimorando, mas € a mais revolucionaria das trés. Os
computadores quénticos usariam normas n&o-intuitivas, podendo, assim, trabalhar de
forma infinitamente mais rapida do que suas contrapartes eletronicas. Criar uma
tecnologia que superara os computadores eletronicos ndo sera facil, qualquer tecnologia
que se proponha a derruba-los precisa ser muito eficiente. Diante disso, percebemos que
0 progresso no mundo da computacédo é dindmico e cheio de surpresas.

Resumo da Evolugdao do Computador (1975 - 2001)

A partir de 1975, dizemos que os computadores entraram na sua quarta geragéo
(eles est@o nesta geragdo até hoje). Encontram-se nesta geragao os que se caracterizam
por circuitos integrados em longa escala, LSl (produzidos pela Intel), o primeiro
microprocessador, rede de computadores, bancos de dados, computagdo distribuida,
automacgado, microcomputador (microprocessador + memoria + conversores + fonte de
alimentagéo), tudo em um sé, os PC’s.

e 1975 - Em fevereiro, Bill Gates e Paul Allen desenvolvem a primeira linguagem
para microcomputadores, o Basic. As linguagens anteriores eram adequadas aos
grandes e médios computadores. Em abril, a dupla funda a Microsoft, que se
torna a maior € mais importante companhia de software do mundo.

A primeira rede comercial foi implantada, era equivalente a ARPANET.
Foi anunciado o Altair 8800, baseado em um microprocessador da Intel 8080.
Lee Felsentein inventou o VDM (médulo de indicador visual).

Foi langado o Tandem-16, o primeiro computador para transacdo on-line de
processos.

e 1976 - Steve Wozniak e Steve Jobs terminam o projeto do micro Apple I, o
primeiro microcomputador feito para ser vendido em grande escala, e fundam a
Apple Computer Company.
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The Cray | notabilizou-se como o primeiro processador vetorial comercial.

Gary Kildall desenvolveu o CP/M, um sistema operacional para computadores
pessoais.

1977 - Surge o Commodore PET (Personal Eletronic Transactor), um dos
primeiros computadores pessoais que foi langado no ano.

O Apple Il apresenta caracteristicas inovadoras: circuito impresso em sua placa-
mae, fonte de alimentagéo, teclado e cartuchos para jogos.

Aparece mais um computador pessoal, o Tandy Radio Shack's (TRS-80), que
vende no primeiro ano mais de 10 mil unidades.

O governo dos EUA adota o padrdo de e criptografia de dados da IBM (chave
para destravar mensagens codificadas, que servem para proteger os dados
confidenciais dentro de suas agéncias).

1978 - O VAX 11/780, da Digital Equipment Corporation, caracterizou-se por ser
uma maquina capaz de processar até 4.3 gigabytes de memoria virtual, provando
ser mais rapido dos minicomputadores da época.

O disco flexivel de 5 %" transformou-se na medida padrdo de software para
computadores pessoais, logo ap6s que a Apple e o Tandy Radio Shack's
introduziram seus softwares para este formato.

1979 - A Motorola inventa um microprocessador, o 68000, que se mostra mais
veloz que os concorrentes.

Daniel Bricklin e Robert Frankston, programadores da Universidade Harvard,
desenvolvem um programa que transforma os computadores comerciais em
pessoais, o Visicalc.

1980 - O primeiro Hard Disk Drive para microcomputadores é capaz de
armazenar cinco megabytes de dados. Foi produzido pela Seagate Technology.

A Phillips desenvolve o primeiro disco 6ptico de armazenamento de dados. Tinha
uma capacidade sessenta vezes maior que o disco de 5 %",

Um computador habilitado com alto desempenho na busca de informagdes é
inventado por John Shoch, da Xerox.

1981 - A IBM langa o PC-5150, o antecessor de todos os micros existentes
atualmente. Tinha 64 Kbytes de meméria e velocidade de 4,77 megahertz. O MS-
DOS foi o software utilizado pelo PC-5150, o que proporcionou uma alianga entre
a IBM e a Microsoft.

O primeiro computador portatil é langado, o Osborne |.

A primeira estagdo de trabalho, a DN100, foi desenvolvida pela Apollo Computer.
Sua capacidade era superior a muitos micros de preco equivalente.

1982 - O lotus 123 é desenvolvido por Mitch Kapor para o PC da IBM.
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O filme "Tron", da Disney, fez com que a utilizagdo dos graficos gerados por
computadores em filmes sofresse um aumento.

1983 - A Apple desenvolve o primeiro computador pessoal com interface grafica.
A Compaq langa seu primeiro PC com software da IBM.
O Windows e o0 Word séo apresentados pela Microsoft.

O MIDI (Musical Instrument Digital Interface) foi introduzido na North American
Music Manufactures em L.A.

1984 - A Apple langa o Macintosh, o primeiro computador com mouse e interface
grafica. A utilizagdo do disquete de 3 '%" cresceu devido a sua utilizagdo no
Macintosh.

A IBM langa o PC-AT, mais rapido que o original, tornou-se um grande sucesso
por sua 6tima performance e grande capacidade de armazenamento.

Willian Gigson inventa o termo Ciberespago, no livro Neuromancer.

1985 - A Microsoft lanca uma versdo do Windows e do Word que rodam em
computadores Macintosh.

A Internet ganha forca com a ligagdo de cinco grandes computadores de
universidades americanas com o NFSNET.

O mercado de CD’'s de musica aumenta com a alta capacidade de
armazenamento de CD-ROM'’s.

A linguagem de programagédo C++ surge e domina a indUstria de computacéo.

1986 - O estudo sobre a Inteligéncia Artificial € impulsionado quando Daniel Hillis
desenvolve o conceito de conexdes paralelas.

1987 - A IBM lanca o PS/2 fabricado com drives de 3 %2".

Willian Alkinson projeta o Hypercard (software que simplifica o uso do
computador em aplicagdes domésticas).

O microprocessador 68030 da Motorola € desenvolvido.

1988 - A companhia NeXT é fundada por Steve Jobs, que foi o co-fundador da
Apple.

Tin Toy, da Pixar, ganha o Oscar de melhor desenho animado em curta
metragem utilizando os recursos de animacédo de computadores.

1989 - A Intel e a Motorola langam novos processadores com mais de um milhdo
de transistores.

0 jogo SimCity é langado. Ele utiliza diversos dispositivos de simulagéo.
Realidade Virtual foi o tema da convengéo de Siggraph’s.

1990 - H& uma atualizagdo do Windows. O Windows 3.0, que foi langado em 22
de maio, é compativel com o DOS.
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Nasce a World Wide Web do desenvolvimento do HTML.
e 1991 - Uma alianga entre a Apple, a IBM e a Motorola produzem o Power PC.
e 1992 - A versédo 3.1 do Windows chega as lojas.

O candidato a vice-presidéncia dos EUA Al Gore lidera um projeto para permitir a
entrada de qualquer cidadao a Internet.

e 1993 - O Pentium, da Intel, é langado. Tem 3,1 milhdes de transistores, meméria
de 4 gigabytes e velocidade de 66 mega-hertz.

O PC 486 da IBM incorpora o Windows 3.1.

e 1994 - O Netscape Communications é fundado e o primeiro browser torna-se
disponivel criando um crescimento de surfistas na Web.

e 1995 - "Toy Story" &€ o primeiro longa feito totalmente com animagdo de
computador.

O Windows 95 é langado.

A linguagem Java é descoberta.

A Netscape amplia suas conexdes na Internet.
e 1996 - O Pentium Pro é langado.

e 1997 - O Netscape Navigator 2.0 é o primeiro browser com suporte para o Java
Script.

Um computador de IBM, o Deep Blue, ganha do campe&do mundial de xadrez
Gary Kasparov.

e 1998 - E lancado o Pentium 1.
A versdo do Windows 98 chega as lojas.
e 1999 - O Linux é langado pelo finlandés Linus Torvalds.
e 2000 - A Intel langa uma quantidade limitada de Pentium IlI.
e 2001 - O Linux Kernel é langado.

O Pentium 4 é apresentado.

@ICAS

Que tal assistir o video A Histéria dos Games no nosso canal no Youtube e discutir com
seu instrutor e colegas sobre os impactos da evolugédo tecnolégica no desenvolvimento
de jogos? Corre 14! http://goo.gl/5VMM1
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Capitulo 2 - Historia da Internet e Netiqueta

Com o passar dos tempos o uso da Internet foi ficando cada vez mais comum e
hoje estamos conectados a todo o momento, seja com computador, tablet ou mesmo
celular. Nesse capitulo saberemos um pouco de sua histéria, o uso de um dos melhores
navegadores da atualidade e como devemos nos comportar na internet.

Historia da Internet

A Internet surgiu em plena Guerra Fria, com o nome de ArphaNet. Seu primeiro
uso foi para fins militares norte-americanos, isso por volta de 1969, porém, entre 1970 e
1980, ela foi liberada para uso de cientistas, universidades e outros paises. Por volta de
1975 ja existiam 100 sites.

Logicamente que a internet ndo tinha tantos atrativos, era basicamente em modo
texto (a famosa tela preta), foi entdo que em 1990, o engenheiro inglés Tim Bernes-Lee
desenvolveu a Word Wide Web (www), sendo possivel, entdo, a utilizagdo de uma
interface grafica no acesso a internet. Com essa evolugdo, as imagens, videos,
animagdes e muito mais podem ser observados, hoje em dia, em sites.

A partir de 1993 a Internet deixou de ser uma instituigdo de natureza apenas
académica e passou a ser explorada comercialmente, tanto para a construgédo de novos
backbones por empresas privadas (PSI, UUnet, Sprint...), como para fornecimento de
servigos diversos, abertura essa, a nivel mundial.

_@ICAS

Saiba mais sobre a historia da internet acessando os links abaixo:
Histdria da Internet de 1605 a 1989 — http://goo.gl/AJGqs
Histdria da Internet de 1990 a 1999 - http:/lgoo.gl/LxcGk

A década de 1990 tornou-se a era de expansdo da Internet. Para facilitar a
navegacao pela Internet, surgiram véarios navegadores (browsers) como, por exemplo, a
Internet Explorer da Microsoft e o Netscape Navigator. O surgimento acelerado de
provedores de acesso e portais de servi¢os online contribuiram para este crescimento. A
Internet passou a ser utilizada por varios segmentos sociais. Os estudantes passaram a
buscas informacdes para pesquisas escolares, enquanto jovens utilizavam para a pura
diversdo em sites de games. As salas de chat tornaram-se pontos de encontro para um
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bate-papo virtual a qualquer momento. Desempregados iniciaram a busca de empregos
através de sites de agéncias de empregos ou enviando curriculos por e-mail. As
empresas descobriram na Internet um excelente caminho para melhorar seus lucros e as
vendas online dispararam, transformando a Internet em verdadeiros shoppings centers
virtuais.

Nos dias atuais, é impossivel pensar no mundo sem a Internet. Ela tomou parte
dos lares de pessoas do mundo todo. Estar conectado a rede mundial passou a ser uma
necessidade de extrema importancia. A Internet também esta presente nas escolas,
faculdades, empresas e diversos locais, possibilitando acesso as informagdes e noticias
do mundo em apenas um click.

A ideia de estar sempre conectado a Internet ganhou muita forga nos ultimos
anos e com os tablets e smartphones, a conexdo a web se tornou quase que uma
necessidade didria de boa parte da populagdo. E o investimento das empresas nesta area
s6 aumenta.

Netiqueta

E uma espécie de conjunto de
regras que sdo utilizadas para uma boa
conduta na internet. O termo netiqueta
vem da fuséo (juncé@o) de net (internet)
com etiqueta (conjunto de normas de
conduta social).

Serve para existir uma boa
convivéncia entre os seres humanos,
sem esse acordo seria impossivel a Figura 08 - Netiqueta
civilizagdo das cidades. No mundo
virtual ndo é diferente, precisamos de um conjunto de normas de conduta para melhorar
as relagbes humanas na internet.

A Netiqueta é para quem deseja que a internet seja um lugar ideal para estudo,
novas amizades, troca de ideias e muito mais.

Nesse capitulo iremos passar informagdes de boas maneiras como o que fazer
na internet e o que nao fazer.
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O que fazer a

“

Espere seu amigo terminar de falar quando estiver conversando com ele em algum chat
(Skype, bate-papo, cursevoice, etc). N&o interrompa, néo tecle ao mesmo tempo.

Numa conversa ao vivo vocé pode ouvir o tom de voz ou ver as expressdes da pessoa com
quem esta conversando. Na internet, s6 da para saber o que a pessoa quer dizer pelo que
esta escrito. Por isso, escreva sempre de forma clara, para ndo haver mal-entendidos.

O bom portugués também vale na internet e ajuda na clareza das mensagens. Como vocé
aprendeu na escola, uma virgula errada, ou a falta dela, pode mudar todo o sentido de uma
frase.

Se receber links estranhos, que vocé sinta que ndo deveriam ter sido enviados para voce,
nao reaja, nao repasse, elimine imediatamente.

E claro que é permitido usar termos proprios da internet (o internetés) como “aki”, “tb”, “f’,
‘rs”, "kkk”, “aff’, “haha’, mas somente na comunicagdo online. Lembre-se que em textos
corridos, mesmo em blogs, é preciso adotar a linguagem formal e respeitar as regras
gramaticais, da mesma forma que na escola e para escrever redagdes.

"Bom dia", "0I&", "Oi", "Tchau", "Até mais" e "Obrigado" séo algumas formas de comegar e
terminar um e-mail educadamente. N&o se esquega de assinar seu nome!

Faca a verificagdo gramatical e ortografica de seu texto. E desagradavel receber
mensagens cheias de erros ou sem pontuag&o correta.

Sempre informe o assunto da mensagem de forma clara e especifica, no caso dos e-mails.

Se quiser interromper a conversa, avise e se despeca antes de desligar.

O que nao fazer é

© Abreviagdes e girias que vocé usa na internet para a conversa ficar mais rapida ndo devem

o

ser usadas em provas e trabalhos para a escola.

Emoticons ajudam a esclarecer o que vocé quer dizer. Mas néo exagere. Se escrever um e-
mail para um professor, ndo use muitas carinhas sorridentes, tristes ou outras expressdes
desse tipo.

N&o repasse mensagens com correntes, piadas ou curiosidades, a ndo ser que a outra
pessoa tenha pedido. Ninguém gosta de receber mensagens indesejadas.

Né&o perturbe um amigo se o status dele indicar "ocupado" ou "ausente". Use estes status
para mostrar quando vocé pode ou nao falar com seus amigos.

Se enviar uma mensagem para varias pessoas, use o campo "Cco" do e-mail para colocar
os e-mails delas. Essa sigla quer dizer "Copia carbono oculta". Assim, os enderegos dos
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seus amigos ficam escondidos e n&o s&o capturados por programas usados para enviar
spam ou virus.

© Ao escrever um e-mail, fazer um comentario num blog ou publicar alguma coisa num site de
relacionamentos, use letras mailsculas e minUsculas. Na internet, escrever s6 com letras
mailsculas é o mesmo que GRITAR!

© Evite 0 uso de girias pesadas e palavrdes.

© Nzo deixe ninguém esperando por resposta em chats. E sempre legal ser educado e
atencioso.

© Em sites de relacionamento (como Instagram, MySpace, Facebook, Hi5, entre outros), ndo
divulgue seus dados pessoais, pois 0 mais inocente dos dados (e-mail pessoal, escola em
que estuda, lugares que frequenta) pode servir como base de investigacéo para pessoas
mal-intencionadas descobrirem dados mais importantes e utiliza-los em chantagens para
te prejudicar.

© N&o exponha fotos ou videos intimos na internet.

PICAS

Acesse o video e aprenda mais sobre Netiqueta no link: http://goo.glingqugd
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Capitulo 3 - Navegadores e Seguranca

Utilizando o Firefox

Com a evolugdo da internet, o uso de navegadores (browsers) ficou
indispensavel. Com isso os sites ficaram mais atraentes, dindmicos e diferentes. Agora
iremos aprender a usar um navegador de internet, como exemplo, o Mozilla Firefox.

MICAS

Lancado no dia 9 de novembro de 2004, o Mozilla Firefox é um
navegador livre, ou seja, gratuito.E multiplataforma, logo, funciona tanto
no Windows como no Linux e em qualquer sistema operacional. Uma
das vantagens do Firefox é o uso de extensdes e suas diversas opgdes
de personalizag@o do navegador, com temas e cores.

Para comegar, clique no menu “Iniciar”, depois em “Internet” e escolha a opgao
“Navegador Web Firefox”.

(CE==l
) 1 | o ppes i oo b 0| o § Qe wE o0 =

Projeto @-Jovem

& Acesso

>

000

GovERND 1o

Figura 09 - Pagina Inicial do Firefox

33



[remos agora estudar algumas opg¢des do navegador, possibilitando uma
navegacgao segura e rapida.

Barra de Menu

Arquivo Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas Ajgdal

Figura 10 — Barra de Menu

Menu Arquivo

Nesse menu estdo localizadas as opgdes de
impress@o, nova aba, e nova janela. Essas opgles
podem ser executadas com os seguintes atalhos:

Ctrl ' + T Abre uma nova aba
Ctrl ' + N Abre uma nova janela
Ctrl ' + P Opgéo de impresséo

Execute os atalhos acima para ganhar pratica

Editar Exibir Hi
[ | Nova janela ctri+N |
" . Nova aba Ctri+T

Abrir enderego... Ctri+L
Eﬂ Abrir arquivo... Ctri+0
&I Fechar Ctri+W

EAl salvar como... Ctri+S
Enviar endereco

Configurar pagina...
(k) Visualizar impressdo
‘= Imprimir... Ctri+P

Importar...

Modo offline

@ sair ctrl+Q

Figura 11 — Menu Arquivo

com o teclado e com o Firefox.

Menu Editar
WEGERN cxbir Historico Fayorit
Aqui temos as opgdes de copiar, colar, o
recortar, preferéncias e outras. &
Verifique que algumas opgdes néo (1] copiar Ctrl+C
estdo habilitadas. Uma das opg¢bes mais [1
importantes desse menu €& a opgao %
“Preferéncias”. Essa configuragdo iremos ver &) Selecionar tudo Ctrl+A
mais a frente. [0l Localizar... Ctrl+F
Localizar préxima Ctrl+G

€\ Preferéncias

Figura 12 - Menu Editar



Menu Exibir

- Histérico  Favoritos

Barras de ferramentas *

Barra de status

Painel 4 Nessa fungdo, podemos habilitar e desabilitar alguns
x menus, exibir o codigo fonte da pagina, dentre outros.
%2 Recarregar Ctri+R

Zoom »

Estilos da pagina

Codificagao »

Codigo-fonte Ctrl+U

Tela inteira F11

Figura 13 - Menu Exibir

»ICAS

Toda pagina da internet possui um codigo fonte, para conhecer clique em Cdodigo fonte
ou Ctrl + U.

DEISESREON Favoritos Ferramentas  Ajuda
| 4 Voltar Alt+Seta Esquerda
AN

. Pagina inicial Alt+Home
(D Exibir todo o histérico Ctrl+Shift+H

(@) Portal e-Jovem
& Inicio

{®] all-older.html

@ Mozilla Firefox 3.6
[@ all-older.htm

@ Download - Firefox 4.0.1 em portugués ...
*§ firefox 3.6 download brasil - Pesquisa G...
*§ firefox 3.6 download - Pesquisa Google
[®] search

| firefox-3.6.17.tar.bz2

Menu Historico

Todas as péaginas acessadas ficam
salvas aqui, podendo ser visualizadas
posteriormente.

Figura 14 — Menu Histérico
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Menu Favoritos

_ Ferramentas  Ajud

Adicionar pagina Ctrl+D

Aqui temos as paginas favoritas. Em
“Favoritos” ficam salvos os links de suas péaginas,
assim, aquela pagina que vocé sempre usa, fica
salva.

[ organizar favoritos...

o o ) Bookmarks Toolbar 4
Para adicionar uma pagina clique em

“ - o un i N [ Recently Bookmarked ’
Favoritos” e escolha a opgédo “Adicionar pagina” ou Recent Tags .

utilize o atalho Ctrl + D. Get Bookmark Add-ons

Figura 15 - Menu Favoritos

Menu “Ferramentas” e “Ajuda”

Explore esses dois Ultimos menus para aprimorar seus conhecimentos. Discuta
com seu educador a fungdo desses menus.

Barra de Navegagéo

Iremos agora explorar a barra de navegagao. Essa barra € muito similar a barra
de outros navegadores.

1

£ hv“f ¥ %?i;: % w ¥ | O _i'.wttp:ﬂprojetcejwem.ccm,bn’ I; HQJ' ogle :,.

Figura 16 — Barra de Navegagéao

Veja abaixo uma explicacéo detalhada da barra:

@

Botao de navegagao: Use para avancgar ou voltar uma pagina acessada.

@ Botédo de atualizagdo: Atualiza uma pégina. Essa opgao pode ser executada
apertando a tecla F5, sendo muito utilizada em redes sociais.

= Cancelar uma navegagdo: Caso deseje parar o carregamento de uma
pagina, clique nesse botéo, assim, a pagina nao sera totalmente carregada.
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Barra de Enderego
Neste local deve ser informado o endereco do site desejado.

(lﬁ_él http://projetoejovem.com.br/

Figura 17 - Barra de Enderego

Para ter um acesso rapido a barra utilize o atalho:

Ctrl l il

Figura 18 - Atalho

Barra de Pesquisa

[«id al

Figura 19 — Barra de Pesquisa

Caso deseje procurar alguma informagéo na internet, digite nesse campo e
pressione “Enter”.

Esse campo pode ser acessado pelo seguinte atalho:

Ctrl ' +K

20 - Atalho

Instalando Complementos

No Firefox, podem ser instalados Pesquisar na web Ctri+K
recursos como complementos ou extensdes, | - Downloads Ctriay
que facilitam seu trabalho e uso do Firefox. * Complementos

Para instalar clique no menu B Console de erros Ctrl+Shift+)
“Ferramentas’ e escolha a opgdo | ) Propriedades da pagina Ctri+!
“Complementos”. & Limpar dados pessoais... Ctrl+Shift+Del

& DownloadHelper ’

Figura 21 — Menu Ferramentas



Na janela que é aberta clique em “Exibir todos os complementos”. Sera exibida a
pagina de complementos.

CARMTERIETICAS ROBILE ADD- DS SUPORTE ABOUT E
j) ADD-ONS -
2.550.002.000 add-ces dowelsadad l n
Ferramentas de qualidade
o
iamanes e dowias 1 '
iz B vty ot b Deieirubvaneoss Weh G Prvacy Separangs Travs
Privecedsde ¢ segurancs
REL noBeias & Wings T
i ] 05 entos
PR Navegar pelos complementos
o
oo [ O ————————— } -}f,
Cutrgées | —————— e ” < b
ichanates & Langergs sk ¥ fdsonownicatisipe il
: -
rersanas et
Rl 0 ot i v v ARpR—— oA
Saureh Teal > e
Themes i Ii-I Iii‘liii- - _..I

Figura 22 — Pagina de Complementos

Escolha no menu “Categorias” o que procura ou no campo pesquisar da pagina
digite algo relacionado ao que procura.

No exemplo, iremos procurar algo relacionado a corretor ortografico. Com esse
complemento, ao digitar “Firefox”, ele analisa se a palavra esta correta ou errada.

No campo de pesquisa digitaremos portugués.

[ portugués I

Figura 23 - Corretor Ortografico

Serd exibido alguns resultados. Iremos escolher o complemento “Ortografia
Portugués/Brasil - Dicionario [pt-BR]".
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Resultados da busca
Apresentandog 1 - 20 dos 27 resultados por portugués

Users  Avaliagio

Ortografia Portugués/Brasil ~ Diciondrio [pt-BR]

by huttmann
Digionidia portugods brasileine gue stive & verficapdo oriogrifics integrada do Frefox, 14 reviews
Thunderbird & cutros spikcatives Mozite. 1524 sen
Verificador Ortogrifico para Portugués do Brasil Conlioue o Downtosd —
el ©y Vinious Defls Libers
Varificador ortogrifico em temgo resl com & maiona das palavras existentes em portugods 6o 48 revivws
Srasil, de soondo com a Novas mudsngas ds lingus portuguess. 50.239 users

Suppart this sad-on Contribule U 552,00

S ImTranslator -Tradutor

Semant Link Corporation
By Fastutod.
ImTransistor proporciona o #2550 Mmais convenente pars a raducio onkne par mais de 50 224 reviews
omas. imTransistor inchui el radutor cnine, el dicionino, um sislema tedo-vez. &l tecisdo 1049 299 ey

virtusl, decodificador russo, coreior orogrifico, e-mail

Supgort this sdd-on: Contribute US$10,00

* Corretor para Portugués Europeu

by Antonic Manus! Dis

Corretor oriogrifica para Portuguds Europeu (pt-PT) 35 reviews
56.568 users

Figura 24 - Resultados da busca

Clique em (@l i =i = para adicionar a extenséo.

Sera exibida uma janela de confirmagéo de instalagdo da extenséo.

_ n Somente instale extensGes e temas de autores que tém a sua
. confianca.

Complementos mal-intencionados podem danificar o seu computador ou
comprometer a sua privacidade.

Vocé solicitou a instalagdo deste item:

!0 Dicionario para Ortografia pt-BR (autor ndo verificada)
| https://addons.mozilla.org/firefox/downloads/latest/3257/addon-3257-latest.xpi?src=br |

Figura 25 - Janela de confirmagéo de instalagdo de extensdes

Cliqgue em “Instalar agora”, aguarde a instalagdo do complemento e reinicie o
Firefox.
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Mais Atalhos

Abaixo temos diversos atalhos que podem ser usados no Firefox, explore esses
atalhos facilitando seu trabalho e sua intimidade com o navegador.

Atalho Funcao

CAE D Adicionar pagina a favoritos

Ctrl J Exibe o histérico de downloads

Ctrl + Aumenta o tamanho das fontes

Ctri Diminui o tamanho das fontes

Gt 0 Volta o tamanho das fontes para o padrdo
Gt P Imprimi a pagina
Ctrl S Salva a pagina, também pode ser utilizada para salvar arquivos no

formato PDF e em outros formatos.

Gl U Exibe o cédigo fonte da pagina
F Realiza uma pesquisa na pagina
Gl L Acessa a barra de enderego

I iy iy R R g G R R €

Ctrl K

_@ICAS

Ficou curioso sobre a internet? Gostaria de saber o que acontece a cada 24 horas na
internet? Acesse o link e confira: http://goo.gl/ofRIZ

Acessa a barra de pesquisa do Firefox

Figura 26 - Tabela de Atalhos
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y RATIQUE

Exercicio:
1. O que significa o termo WWW?

2. Cite os comandos para abrirmos uma nova aba, nova janela do navegador e de
impressao.

3.Quais sao as vantagens de se usar atalhos durante uma navegagéo na internet?

4.Pesquise sobre cinco complementos para o Mozilla Firefox, informe o nome dos
complementos e suas fungoes.

5.Qual é a funcionalidade da tecla Alt, e seu funcionamento no navegador Mozilla
Firefox.

Seguranga

Em casa, na escola ou na rua, tomamos alguns cuidados com a seguranga, pois
a cada dia os assaltos e roubos estdo mais evidentes e
presentes na nossa realidade. Na internet devemos tomar esses
mesmos cuidados, pois um virus pode se instalar em seu
computador, roubar suas senhas, contas bancarias, realizar
compras sem sua autorizagao e quando vocé for perceber pode
ser tarde demais. Nesse capitulo iremos tratar sobre como
devemos ter cuidados com nossos dados e informagbes que
trafegam na internet. Figura 27 - Seguranca

Para comecar, iremos aprender sobre virus de
computadores, seus tipos e como eles atacam seu computador.

Virus de Computador

O virus de computador é muito semelhante ao virus bioldgico, pois infecta o
sistema, faz copia entre si e tenta se espalhar para outros
computadores. Normalmente as infec¢cbes ocorrem pela agdo do
usuario, abrindo e-mails ou arquivos infectados e até mesmo em pen
drives e cartdes de memdria.

Figura 28 - Virus

Todos os usuarios da internet estéo dispostos a lidar com essa
ameaca, portanto, navegue de maneira segura e livre de problemas e sites maliciosos.
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1/3 dos PCs Europeus estao infectados
Mais de 99% dos codigos maliciosos s3o destinados ao WiﬂdOWS-‘."

70% dos crackers estao ligados a0 CFIME organizadosﬁ"
76% das ameagas virtuais sao Keyloggersﬂé‘e Banker$

Atualmente, o Brasil é 80 pais mais atingido por ameacas virtuais

Figura 29 — Ameacas Virtuais

Para combater os virus, existem programas especificos
como, por exemplo, o antivirus, que funciona como uma protecéo
contra virus de computadores e na eliminacdo de alguns ja
existentes em seu computador.

-

Figura 30 - Antivirus

Tipos de Virus de Computador

Malware — vem da juncdo de “maliciosos” com “software”, ou seja, sdo programas feitos para
infiltrar no computador e realizar alguma ag&o especifica como, roubar senha, apagar dados e
outros. 100% dos malwares entram em agdo sem que 0 usuario perceba. Existem diversas
categorias de malwares e algumas delas estéo os virus, worms, trojan entre outros.

Virus - é uma das ameagas mais conhecidas. Sua fungao é infectar o sistema,
fazer copias de si mesmo e se espalhar para outros computadores. Um dos piores
virus j& criados foi 0 “I Love You”, onde cerca de 50 milhdes de computadores
foram infectados, e ele deu um prejuizo entre 6 a 9 bilhdes de ddlares. Observe a
figura ao lado.

Worms - conhecido como verme de computador, ele utiliza uma rede para se
espalhar em vérios computadores sem nenhuma interferéncia de usuérios.
Seu processo é todo automatico e ndo precisa se anexar a nenhum arquivo e
um dos seus prejuizos é o consumo de banda, ou seja, a velocidade da rede,
interferindo nos trabalhos e na comunicagéo de uma empresa, por exemplo.
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Trojan — sua fungéo é instalar outros programas sem seu conhecimento ou o
permiss@o. Nem todo trojan é prejudicial, muitas vezes instalamos softwares, Kfﬁ o
mas durante o procedimento de instalagéo s&o instalados outros programas &l ﬁﬁ;\ y
forcadamente, porém, devemos ter cuidado com os softwares que baixamos e &‘f’s‘f}’f
instalamos pois em um desses softwares pode ter um virus que é instalado ‘11.2"‘;:'
durante a instalagdo. Observe a figura ao lado. .=

Spywares — é um espi@o, um dos mais usados para roubos de senhas,
logins e outros dados pessoais. Com 0 uso desses aplicativos o roubo de
dados ficou mais evidente, j& que muitos usuarios perdem diariamente o
acesso a sua conta de e-mail, ja que “pegaram” seus dados e alteram as
informagoes.

MICAS

Que tal aprender 7 informagdes intrigantes sobre virus? Acesse o link e descubra.
http://goo.gl/WnTx7

Realizando uma Navegagao Segura Na Web

Agora iremos aprender a navegar com seguranga na internet. Abaixo temos
alguns exemplos de como manter seus dados e seu computador em segurancga.

Desabilitar o “Continuar Conectado” ou Similares

Ao acessar seu e-mail ou rede
social mantenha a caixa “Continuar
conectado” ou similar desabilitada.

Acesse com a sua
Conta do Coogle
L=

Nome de usuario:

Se esta caixa estiver habilitada, ex - pat@example.com
mesmo que saia do e-mail, ela pode deixar Senha:
vocé conectado, logo, ao abrir o navegador ] Continuar conectado
e acessar a pagina do seu e-mail, ira | Login |

aparecer a caixa de entrada do mesmo.

Ndo conseque acessar a sua conta?

Figura 31 — Acessando E-mail
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Download ilegal de filmes e musicas é crime

Evite realizar downloads de filmes. Isso é considerado y
crime pela legislagdo brasileira e internacional. Por outro lado, ! .
comprar um CD ou DVD e guardar uma copia para seguranca nao é [ il '/
@

considerado crime, desde que a copia ndo seja repassada ou
comercializada. Nao se esquega de guardar a cépia original.

Promogoes faceis

N&o clique em links que prometem o
ganho de equipamentos eletrdnicos, como
iPhones, iPads e outros com apenas um
cligue. Nao acredite que andam sorteando
esses equipamentos ou ofertando
gratuitamente com apenas um clique.
Normalmente essas promogdes possuem um
link para um site que ira lhe trazer problemas.

Esse €& um exemplo tipico de
promogdo que pode trazer problema. Com
essa promogao, ao clicar o usuario devera

Figura 32 - Download

Framabe bt

Figura 33 - Promogdes

preencher um formulario, onde o e-mail, nome completo e outros dados pessoais devem
ser preenchidos. Com esses dados, pode ser enviado um e-mail com um link para
ativagao. Ao clicar no link, pode ser instalado um programa que captura suas senhas ou

outros tipos de ameacas.

Senhas

Com o passar do tempo, vocé podera criar outros e-mails, criar contas em redes
sociais e em sites, a cada cadastro deve ser criada uma nova senha. Procure usar senhas
diferentes para redes sociais, provedores de e-mails e outros.

MICAS

CUIDADO: Use senhas diferentes e troque a cada 6 meses e ndo esquega de guardar

em local seguro. De preferéncia, na sua memoria.
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Privacidade

Um dos maiores problemas dos usudrios da internet é sua exposicdo. Evite
divulgar dados pessoais, locais onde costuma frequentar, telefones, etc. Existem
criminosos que vasculham redes sociais a procura de dados de futuras vitimas.

Nao coloque fotos ou videos intimos na internet, principalmente em redes
sociais. Lembre-se que uma vez na internet, ndo sera mais possivel seu cancelamento.

Evite ao sair divulgar o local, exemplo:

Indo ao shopping "Nome do Shopping” com Jodo, Maria e Paulo.

E-mails duvidosos

Evite abrir e-mails de enderegos duvidosos e principalmente os que contém
solugdes faceis.

Lembre-se: nem 0s bancos nem servigos publicos nunca enviam e-mails pedindo
atualizacdes ou dados pessoais. Um erro comum dos usuarios é abrir e-mails do tipo:

“Foi realizada uma compra no seu cartdo clique aqui e visualize o pedido”
“Estamos precisando atualizar seu cadastro clique aqui e atualize imediatamente”
“Tiramos uma foto sua, clique aqui e veja esse flagra”

Veja nas imagens abaixo alguns e-mails enviados aos usuarios.

ander

UNIFICAGAO DE ACESSO & Sant

Atendimento Unificado

& Sartander

Figura 34 - E-mail Duvidosos de Bancos

Anexol (87kb)
NotaFiscal 1 2.zip

Favor conferir as duas NF.

Figura 35 — Anexos duvidosos

Tome bastante cuidado, pois muitos criminosos criam paginas falsas, como de
um banco, por exemplo, € por um contato via e-mail conseguem roubar seus dados.
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Poss

Existe um catélogo de fraudes mantidas pela Rede Nacional de Ensino e Pesquisa
(RNP), acesse: http://www.rnp.br/cais/fraudes.php

@RAHQUE

Acesse o link (http://lwww.rnp.br/cais/fraudes.ph) e discuta com seus colegas sobre
0s perigos e como se proteger de algumas fraudes apresentadas no site.
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Capitulo 4 - Ferramentas de Escritorio

Qualquer empresa, seja grande ou pequena, atualmente necessita de pelo
menos um computador devido a modernizagdo. Por exemplo, uma determinada empresa X
poderia muito bem tentar fazer a mao, ou nas antigas maquinas de escrever uma
prestacdo de contas, ou uma tabela de gastos do més, porem isto ia demandar muito mais
trabalho.

As ferramentas de escritdrio facilitam a todos muitas coisas, comegando por um
grande exemplo de utilizagdo de ferramentas de escritérios este texto que vocé esta
lendo, ou um curriculo impresso ou até mesmo a prestacao de contas citada acima.

Estudaremos principalmente 3 das maiores ferramentas de escritério: o editor de
texto, a planilha eletrénica e a apresentacéo eletrdnica.

Com os editores de texto, como o préprio nome ja é sugestivo, tem a fungdo de
criar textos, logo € responsavel pela maioria dos documentos que séo feitos ultimamente.
Iremos estudar o editor de texto chamado Writer.

Com a planilha eletrénica é possivel utilizar calculos e com isto automatizar
informagbes que gastaria muito mais tempo caso fosse feito manualmente. Imagine o
caso de um professor fazer manualmente a nota de 500 alunos? Iria demorar muito o
calculo de nota final de todas as disciplinas, ndo acha? Iremos entdo aprender mais sobre
o Calc.

Com a apresentacdo eletrbnica torna-se mais facil a apresentagdo de um
determinado trabalho para uma quantidade razoavel de pessoas. Vocé ja deve ter
apresentado trabalho sem grupo na escola ou ja viu alguém fazendo este tipo de
apresentacdo, logo deve ter notado que ao apresentar algo escrito para quem esta
assistindo, € muito mais proveitoso de se visualizar e observar melhor sobre a
apresentacao. Iremos aprender sobre o programa da apresentacgéo eletrénica Impress.

Entao, vamos la!
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Capitulo 5 - Introducao ao Writer - Editor de Texto

O Objetivo do desenvolvimento deste capitulo € proporcionar ao aluno uma
revisdo basica de alguns recursos do Writer através de métodos e exemplos praticos que
possam usar em seu cotidiano, em trabalhos simples de digitagéo ou até mesmo em uso
profissional com elaboragdo e edicéo de texto. A prova real disto é que usamos o Writer
para elaboragédo desta apostila.

O computador pode realizar diferentes atividades de acordo com programa que
estiver funcionando, ou seja, sendo executado. Podemos perceber que um programa é
semelhante a uma receita culinéria, ou seja, € um conjunto de instrugdes (ordens) que
séo lidas e executadas passo a passo pelo computador.

Os editores de texto sdo programas que transformam os computadores em
“supermaquinas de escrever”, pois permitem criar textos, avisos e, rapidamente modifica-
los.

Dentre os editores de textos mais conhecidos temos o LibreOffice Writer, um
software para preparagdo de textos profissionais, totalmente livre, podendo ser
baixado, instalado, copiado e redistribuido gratuitamente, é utilizado em grandes
empresas como DATAPREYV Petrobras, Detran-Ce, Governo do estado do Parana, etc. Ele
é um processador de textos similar ao Microsoft® Word®

O logotipo i___1 sera utilizado ao longo do texto para diferenciar a interface nos
dois programas (Word e Writer). O objetivo deste capitulo é apresentar ao aluno o Editor
de Texto LibreOffice.org Writer. Trata-se de um Software similar ao popular Microsoft
Word®.

Writer, ao pé da letra, significa “escritor”’, nome para o qual este Editor de Texto
foi originalmente batizado. O Writer é um processador de texto multiplataforma de codigo
aberto, originalmente desenvolvido pela Sun MicroSystems e atualmente pela The
Document Foundation, como parte da suite LibreOffice.

Para abrir o LibreOffice Writer no Ubuntu, clique em “Aplicativos”, depois
“Escritorio” e por fim em “LibreOffice.org Writer”. Caso seja uma verséo instalada “por
fora” no Ubuntu, a forma de abrir pode ser por outro caminho. Vale ressaltar que esta
apostila é baseada no LibreOffice 3.2.0 porem, 0 mesmo j& se encontra na verséo 5.0.4.
Estudaremos agora em detalhes o nosso editor de texto, comecando por sua interface
grafica.
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»ICAS

Para abrir o LibreOffice Writer no Linux Educacional:
Botéo “Iniciar” > “Ferramentas de Produtividade” > “LibreOffice.org Writer”.

A interface do LibreOffice Writer
Agora que ja sabemos o que é um editor de texto, vamos saber mais sobre ele.

Abaixo temos um resumo dos principais elementos da interface do LibreOffice Writer.

Inicialmente observe a tela inicial na Figura abaixo:

=l x|
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Figura 36 - Interface Writer
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Ja no Microsoft Word 2010, a interface é a seguinte. Observe as diferengas entre

os dois editores de texto.
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Figura 37 - Interface Word

Como j& observamos até agora, o Editor de Texto tem com finalidade a
construcdo de textos, entre eles: cartas, oficios, curriculos e obviamente, cada documento
tem sua finalidade.

Para o mercado de trabalho, por exemplo, é muito importante para quem esta
procurando uma vaga de estagio ou até mesmo de emprego, que se tenha um bom
curriculo. E claro que o principal elemento é ter cursos que o qualifique, porém, a
organizagao do curriculo também é importante.

Observe na Figura 38, um possivel exemplo para modelo de curriculo:

Floriza Mendes Gomes

Brasileira, solteira, 23 anos

Av. Dr. Silas Munguba, n® 1122
Itaperi — Fortaleza-CE

(85) 9975-2517 / 8888-4000
francisco.santo@bol.com.br

O - OBJETIVO

+ Atuar na area de TI1. Profissional que possui 6timo conhecimento e
experiéncia na area pedagdgica e com habilidades em realizar tarefas
administrativas.

© - FORMAGCAO ACADEMICA

* Computagdo - Universidade Estadual do Ceara (UECE) - Cursando 59

semestre;
¢« Curso Profissionalizante — Projeto e-Jovem Mdédulo I e Modulo II, concluido
em 2011.

© - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

« Maio/2014-Atualmente — Projeto e-Jovemn
Cargo: Educador de informatica
Atividade desenvolvida: Responsavel por [ministrar aulas de informética para
0s alunos do 8¢ e 93 ano do Ensino Fundamental. Realizar o plano de aula,
elaborar atividades dindmicas que proporcionem o melhor aprendizado para
os alunos.

o - QUALIFICAgﬁES E ATIVIDADES COMPLEMENTARES
+ Técnico em Rede de Computadores - 2013.1, Instituto Federal do Ceara

(IFCE), cursando 40 semestre (aos sabados);

+« Inglés — (CLEC) Centro de Linguas Estrangeiras do Ceard, 400 h/a.
Concluido em 2014;

+« Excel Avancado — PROINFO (UECE), 20 h/a. Concluido em 2012;

+ Introducdo i Informatica — Fundacdo Bradesco, 23 h/a. Concluido em 2011;

Figura 38 — Exemplo de Curriculo
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Capitulo 6 - Writer - Formatacao de Texto

Formatagao do texto

Para se construir um bom texto em seu editor, ndo é preciso somente o texto.
Obvio que ele é a principal parte, porém perceba que ao digitar algo no seu editor de
texto, ele esta no seu formato original.

Imagine este material que vocé estd lendo agora. Sera que ficaria organizado
somente com o texto original? Sem organizagdo alguma? Provavelmente vocé iria se
perder.

Para nos ajudar a dar um formato ao texto, precisamos fazer uma formatagao, ou
seja, a agdo de dar forma ao nosso texto, modelando para uma melhor leitura.

E o0 que podemos modificar em nosso texto?

Pense bem! Se observarmos o colega ao lado, ou qualquer outra pessoa,
podemos perceber que a escrita dele é diferente. Podemos também modificar na nossa
propria escrita: Tamanho da nossa letra, formato (Escrever com letra de forma ou nao),
cor (Escrever em uma cartolina, por exemplo, com diversas cores), entre outros detalhes.

Veremos agora alguns destes recursos para formatagéo do nosso texto.

Tipo de fonte

O primeiro ponto de estudo sera sobre os tipos de fontes e em seguida sobre o
tamanho delas. Mas o que sdo Fontes?

Fontes sdo estilo de letras que o computador possui. Em outras palavras,
chamamos de “tipo de fonte” o estilo como a fonte é visualmente inserida pelo Editor de
Textos.

Observe que a forma como vocé escreve é diferente do seu colega, logo, com as
fontes, temos a possibilidade de “escrever no computador’ de diferentes formas. Por
exemplo, esta apostila foi escrita com a fonte “Bitstream Charter” originalmente. Apds
passar pelo diagramador ndo podemos garantir a mesma formatagéao.

Como exemplos de tipos de fonte, com sua formatagédo de saida, temos:
Arial Times New RomanTahoma

Para escolher qual sera a fonte adotada pelo Writer para a edigdo dos seus
textos, ou mesmo para editar um texto ja pronto com outro tipo de fonte, usamos a Barra
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de Ferramentas “Formatagdo”. Neste Ultimo caso, precisa-se primeiro selecionar o texto
para poder entéo aplicar a formatagdo do tipo de fonte.

Como exercicio, digite seu nome, selecione, e faga alteragdo para outro tipo de
fonte.

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

5 HREeE . Bao Q1= N
ElEsl\Iu padrio hd Ileeratlun Serif :l mj a dd g = .abab a a L ;E- & - |
J4 5 6,1 7 1 B0 110 0 Il 12 1 13 1t | 15 | 16, | i
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Figura 39 - Tipos de Fontes
Deixe por ultimo no tipo de fonte “Verdana”.

Tamanho da fonte

Otimo! Alteramos o tipo de fonte, agora vamos alteragdo do tamanho da nossa
fonte.

Observe neste texto que acima esta escrito “Tamanho da fonte”, com o tamanho
diferente deste texto que vocé esta lendo. Isso é possivel justamente por conta da
possibilidade da altera¢ao de seu tamanho.

O Writer ja traz por padrdo o tamanho de fonte 12. No entanto, o usuario pode
modificar esta configuragéo para usar o tamanho da fonte que desejar.

B sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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Figura 40 — Tamanho da Fonte

MICAS

Em caso de duvidas consulte seu instrutor, sobre como selecionar e modificar o tipo de
fonte. Recomendamos que mantenha a mesma fonte para o documento.

Procure ndo usar fonte muito grande ou muito pequena, mantendo a boa visualizagéo
do documento.
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Formato e alinhamento dos caracteres

Estamos comegando a dar uma “forma” melhor ao nosso texto. Mas precisamos
aprender outros elementos para a formatagdo do texto que o Writer dispde.

Com o0s novos recursos que iremos aprender poderemos, por exemplo, deixar

nosso texto mais “destacado” (Negrito), ou mudar o alinhamento do nosso texto (deixa-lo
central ou Centralizado).

B sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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Figura 41 — Barra de Ferramentas

y RATIQUE

Exercitando: Com o conteldo revisado, ja temos condigdes de desenvolver parte do
nosso curriculo, entdo agora pratique esta parte do curriculo usando os seus dados.

Francisco José da Silva Xavier

Brasileiro, solteira, 23 anos ;
J ' : Centralizado; Negrito; 14; Verdana |
Rua dos Peixes 111 - Bairro Anzols ' Al

Fortaleza - CE
Telefone: (B5) 3232-3232 Alinhar a esquerda; 12; Vendana |
e-mail: franciscoj.xawvier@gmail.com

Figura 42 — Exemplo de Curriculo

Listas de numeragao, marcadores e recuos

Quando necessitamos descrever itens de uma relagéo dispomos de dois recursos
excelentes: Marcadores e Numeragao. Ou seja, imagine que queremos listar os tipos de

frutas e os tipos de cores, por exemplo: Frutas (Abacate, Maca) e Cores (Vermelho,
Verde).

Podemos observar na imagem abaixo os recursos que poderemos utilizar:

B sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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Figura 43 — Marcadores, Listas e Recuos
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Observe o resultado do que podemos fazer com estes recursos, elaborando listas
mais avangadas:

1. Frutas:

* Abacate
* Maga

2. Cores:
* Vermelho
* Verde

Figura 44 — Exemplo de Lista com Marcadores

Outro exemplo:

Curso de LibreOffice:

1. Writer

*Criando Modelo para Curriculo

+Criando Modelo para Carta—> Marcadores Pontilhados + Aumento de recuo
2. Calc - Usando apenas Marcadores de Numeragéo

+Criando Tabela de Jogos.

Figura 45 — Exemplo de Listas com Marcadores 2

Numeracgao de estrutura de topicos

Vocé percebeu como esta apostila tem varios titulos e subtitulos com assuntos
delimitados por uma certa hierarquia de numeros? Pois bem, este recurso permite a vocé
determinar essa organizacdo de forma mais pratica. Estda Presente no menu
“Ferramentas”.

Marcadores e numeragdes

Presente no menu “Formatar”, permite escolher como serdo os marcadores por
pontos ou numéros que vocé venha a utilizar no seu documento.

Cores

Ja falamos em como escolher o tipo de fonte, o seu tamanho, em alinhamento e
marcadores, mas ainda falta falar nas cores que poderao estar presentes nos elementos
do nosso documento.
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B Sem titulo 1 - Libreoffice Writer

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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Cores

Figura 46 - Cores

Na barra de Ferramentas “Formatacgédo”, também dispde das ferramentas “Cor da

fonte”, “marca texto” e “cor de plano de fundo”, como é mostrado na Figura abaixo. Com
eles, vocé podera realgar seu documento, da forma que bem entenda.

y RATIQUE

Exercitando: Com o Conceito de lista e cores vistos, desenvolva sozinho o seu
curriculo por completo. Procure ser objetivo no conteudo do seu curriculo e procure
reunir o maximo de informagdes profissionais possiveis para se apresentar ao Mercado
de Trabalho.

Aprendemos como “Formatar” o texto, agora precisamos aprender a salva-lo em
nosso computador. Vamos 1a?

Salvando seu documento

Agora um ponto importantissimo. E preciso guardar nossos documentos. Dessa
forma, precisamos “salva-los” no computador. Assim como qualquer arquivo, documentos
de texto s&o baseados em extensdes.

Extensdes sao letras escritas apds o nome do documento e um ponto final, como
por exemplo, no Writer podemos salvar um documento com o nome “Curriculo.odt’, onde
apés o nome do documento temos o ponto final e a extensdo “.odt”, nativa do Writer.
Também podem ser usadas para salvar arquivos as extensdes “.doc” e “.pdf".

Salvando documento como Writer (.odt)

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer . .
; Clique no disquete que

Biguie, = Foig r Inserir Formatar Tal .ooesenta o botdo salvar, como

.= E ] & mostra a figura ao lado.
IEstiIn padrao heratinn Serif :l E

T |
& 1 2

L

[ | 1 |
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B sabvar como =
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¥ Dropbox
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My Web Skes

50U Server Management Studio

sun
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Pasta de apuvos
Prsta e arguios
Pasta de amuvos
Pasta de arquvos
Pasta e arquives
Pasta de IQuUVDS
Pasta de BroUns.
Pasta de arouvos
Fasta e argavos
Pasta de arquves
Pasta de arguvos

Pasta de arguvos

=)

‘DUBDEB]

“Salvar Como

Sahar

Cancelar |

Em seguida abrira
uma caixa de dialogo
conforme a imagem ao lado,
onde vocé navegara pelas
pastas existentes no
computador até encontrar o
local adequado para salvar
seu documento.

No campo “Nome:”
vocé digitard o nome do seu
documento. Logo em
seguida,no campo “Tipo:”
vocé selecionara a extenséo
na qual seu arquivo sera
salvo.

Também temos, no menu “Arquivo”, a opgéo “Salvar Como”.

Neste menu, aparecem as duas combinagdes “Salvar” e “Salvar como”. Esta
opgao “Salvar Como” define a possibilidade de vocé, apés ja ter salvado um documento,
edita-lo. Depois de modificado, sera gerado um novo documento ou um novo arquivo, no
qual nesse salvamento, vocé podera digitar um novo nome para o arquivo modificado que

sera gravado no local que vocé quiser no seu computador.

MICAS

CUIDADO: Muito cuidado em salvar seu documento, procure salvar periodicamente seu
documento e dependendo da importéncia dele, salve em mais de um lugar por

seguranga.

Salvando documento como Word (.doc)

Aprendemos como salvar um arquivo com extensdo no Writer, porém pode ser
que vocé passe futuramente por uma certa situagéo. Digamos que vocé vai abrir 0 arquivo
em uma LAN HOUSE ou na casa de um amigo e percebe que nao pode abrir seu arquivo.
Provavelmente este computador ndo tem o LibreOffice, e sim o Microsoft Office. Para
evitar problemas e que seu documento possa ser aberto sem erro neste computador, vocé
precisa salvar seu documento em “Salvar como” utilizando a opgdo Salvar como “.doc”, a
extensao reconhecida pelo Word. Agora sim! Seu arquivo podera ser aberto em qualquer
computador que nao tenha o LibreOffice e sim o Microsoft Office.
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Salvando (exportando) documento como PDF(.pdf)

Pode-se ainda salvar documentos no Writer como PDF. S6 que neste caso ndo
se fala em “Salvar” e sim “Exportar”.

Isto, pois, ndo mais se trata de um arquivo de texto e sim, de um arquivo que
pode ser aberto em programas de protegdo aos dados, como os Adobe Reader® e o Foxit
Reader. Mas, entdo por que mesmo salvar (Exportar) um arquivo como PDF?

As principais vantagens de exportar seu trabalho em PDF séo:
e Compatibilidade com varias plataformas;

¢ Protegido, evita que as pessoas modifiquem seu trabalho;

e Seguro, quase nenhuma chance de ser infectado com virus;

Software para ler arquivo PDF é totalmente gratuito. Arquivos PDF satisfazem as
exigéncias de documentos legais e sdo mais leves que os originais. Para exportar como
PDF, vocé clica no menu “arquivo” e aponta para a opg¢ao “Exportar como PDF..."”, ou
clicar no botao “Exportar Diretamente como PDF” como mostra a figura abaixo.

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

1A Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas
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Edll:ar Exbir Insenr  Formestes
Abrindo um documento :

Outra funcdo importante em um editor de
documentos é que vocé possa abrir um documento que
tenha sido anteriormente salvo.

[ocumentos recentes

Assistentes v

Figura 47 — Abrindo um Documento
no Writer

Para isso cligue no menu “Arquivo” e aponte para a opgao “Abrir...” ou tecle
Ctrl+O ou clique neste mesmo icone na barra Padrdo. Sera aberta uma janela de
navegacgao, onde vocé pode localizar seu documento para ser aberto.

|9 -

ol Eab ]
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w“ i sk tomo
oAb

A

d Feachar

Figura 48 — Abrindo um Documento no Word
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Criando um novo documento

Digamos que vocé ja esteja com seu LibreOffice Writer aberto e também com um
documento editado visualizado na area de trabalho. Porém, vocé precisa comegar a
construir outro documento também no Writer, utilizando o documento que ja esta aberto.
Desta forma, vocé pode criar um novo documento, clicando no menu “Arquivo” e apontado
e clicando o cursor do mouse em “Novo”, em seguinda “Documento de texto” ou teclando
Ctrl + N.

Também é possivel criar um novo documento clicando no primeiro botdo da Barra
Padréo.

B sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela

» Documento de texto Ctri+p
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Figura 49 - Criando um novo Documento

Recursos importantes para editar o texto

Agora que ja tem conhecimento na formatagéo padrédo e como salvar e abrir 0
documento, vamos estudar outros recursos:

Copiar

Vocé pode selecionar qualquer item do seu documento, seja texto, figura, grafico,
objeto, clicar neste botdo da barra Padrdo e mandar uma copia dele tal como é para a
“Area de transferéncia’, que nada mais é que um espago na memoéria do computador,
onde dados podem ser depositados por algum programa e ser usados por outro.

Vocé também pode teclar Ctrl+C com a informagdo selecionada para copiar,
como também clicar no menu “Editar” e clicar em “Copiar”.

Colar

Apds ter alguma informagdo armazenada na Area de transferéncia, ela podera
ser usada por qualquer aplicativo a partir do resgate de uma cépia desta informagéo la
armazenada. Para “pegar” uma copia do que, por ventura, estiver armazenado na Area de
transferéncia, vocé devera “colar’ esta informagdo. No Writer, para colar, vocé deve
colocar o cursor do mouse no local desejado e clicar no botéo “Colar” da barra padréo.

Outras formas de colar seriam usando a combinagdo de teclas Ctrl+V ou clicando
no menu “Editar” e clicando em “Colar”.
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Colar especial

Presente no menu “Editar”, permite vocé saber, a partir de uma caixa de diélogo,
exatamente o que esta armazenado na area de transferéncia e utilizar como quiser no seu
documento.

Cortar

Caso vocé queira ndo apenas copiar uma informacdo para a Area de
transferéncia, mas sim mové-la do local onde foi obtida para a Area de transferéncia,
vocé deve selecionar a dita informagéao e clicar no botdo “Cortar” na barra Padréao.

Também é possivel fazer tal acéo teclando Ctrl+X ou clicando no menu Editar e
em seguida em “Cortar”.
Desfazer

Se vocé fez algo errado ou que nao ficou legal no Writer e deseja voltar atras na
sua acao, basta clicar em “Desfazer” na Barra Padrdo ou teclar Ctrl+Z. Também pode
clicar no menu “Editar” e depois, em “Desfazer”.

Refazer

Se vocé j& desfez uma agdo, mas mesmo assim acha que da forma como estava
antes era melhor, basta que vocé clique em “Refazer” na barra Padrdo, ou teclar Ctri+Y.
Como também pode clicar no menu “Editar” e logo apos, em “Refazer”.
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Capitulo 7 - Writer - Construindo Tabelas

Tabelas no Writer

O objetivo agora sera - —
desenvolver a capacidade de = )
trabalhar com tabelas no Writer, i i 1
um recurso muito Gtil em qualquer i a0
documento de perfil mais técnico. i i

s S
15ER [=F T

Figura 50 - Exemplo de Tabela

O que é uma tabela e para que serve?

Uma tabela é uma representagdo matricial, isto é, em linhas e colunas, tantas
quantas a aplicacdo que se queira dar. Existem tabelas unidimensionais que tém apenas
colunas ou apenas linhas. Mas o mais comum € encontrarem-se tabelas bidimensionais.

As tabelas sdo realmente a conjugacgéo entre o pensamento abstrato e a nossa
necessidade de visualizagdo. Mas elas tém um ponto muito forte que é a capacidade de
nos dar muita informagé@o em pouco espago, que é
exatamente a fungdo de uma tabela organizar =
informagdes de uma forma objetiva e precisa, para
que sejam facilmente visualizadas pelo usuéario.

Uma das tabelas mais conhecidas é a 3 Ll
tabela periddica que apresenta os elementos ' )
quimicos.

Figura 51 — Tabela Periddica

._
HIHHEFIHE -

Linhas, colunas e células

Antes de aprendermos como inserir tabelas, precisamos conhecer sua estrutura.
Para isso temos que conhecer o conceito de Linhas e colunas. Que sdo os elementos
principais de uma tabela, veja! Colunas, representam o eixo vertical da minha tabela,
enquanto Linhas, representam o eixo horizontal da tabela.

Para ficar mais facil de entender, tome como base que as colunas, sdo as
colunas de sustentacdo de um prédio, e com relagao a linha, tome como referéncia a linha
do horizonte quando vai ver o por do sol. Para facilitar mais, veja abaixo.
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Linhas: Colunas:

Linha 1 Linha 1 Linha 1 Colima 1 | Coluna 2 | Coluna3
Linha 2 Linha 2 Linha 2 Coluna 1 | Coluna 2 | Coluna 3
Linha 3 A Linka 3 Linha 3 Coluna 1 | Coluna2 | Coluna 3
\\\1 Juntando essas informacdes, temos: /

Linha 1/ Linha 1/ Linhal/

Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3

Linha 2 / Linha 2 / Linha 2 /

Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3

Linha 3 / Linha 3 / Linha 3 /

Coluna 1 Coluna 2 Coluna 3

Figura 52 - Linhas e Colunas

Facil, ndo? Agora, para que mesmo serve tabelas? Bom, vamos a um exemplo
pratico bem pequeno. Observe abaixo:

Pessoa Gasto
Pessoa 1 R$ 200,00
Pesspa 2 R$ 150,00

Figura 53 - Exemplo de Tabela de Gastos

Percebe-se entdo que as tabelas podem ser usadas, por exemplo, para lista de
gastos, lista de preco, entre outros. Vamos aprender mais sobre as tabelas?

Um terceiro conceito que ndo usaremos muito agora, mas é importante, é o
conceito de células. Uma célula é, na verdade, cada “quadradinho” da tabela, ou seja, é a
unido entre uma linha e uma coluna.

Na tabela abaixo, temos uma tabela com 4 colunas e 4 linhas, podemos chama-la
de tabela 4x4. Onde na primeira linha, fica o titulo de cada coluna.

Produtos Luamidade Valor Total
Cacau [0 [RS500 [R5 50,00
Pera 5 RS 10,00 RS 50,00
Uva 2 RS 2,00 RS 4,00
- Coluna Hnha
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Inserindo uma tabela

Para inserir uma tabela no Writer existem trés maneiras. Vocé pode clicar no
menu Inserir e em seguida, clicar na opgao “Tabela”. Outra forma seria teclando Ctrl+F12.
A terceira forma seria clicando no botdo “Tabela” na barra Padrdo, j& apresentada nas
aulas anteriores.

O primeiro modo de inserir € usando, como o proprio nome ja diz, 0 menu inserir.

No painel, vocé pode definir o nome de sua tabela, a quantidade de linhas e
colunas, se sua tabela terd um titulo e indicar se esse titulo se repetird nas primeiras
linhas especificadas, além das opg¢des de indicar se havera borda na tabela.

Observe a Figura abaixo:

8 inserir tabela

1 mme abalng o "
Tameanhn -
[ L
Cilima ; & .
e -
Linhas 7 & by Ll
. e e
Tt
:> o el = ez
: S dewicir eabals
@ Bovrle

Figura 54 - Inserindo tabelas

Ou praticamente idéntico vocé pode optar pela opgao m -
Tabela — Inserir — Tabela. .
Ou ainda pode-se usar a Barra de ferramentas Padrdo como L1 ;E 1
mostra a imagem ao lado. Figura 55 - Atalho
para insergédo de
tabelas

Perceba que do lado do botdo “Tabela” da barra Padrdo, existe uma pequena
seta para baixo, a qual serve para vocé inserir uma tabela de forma rapida. Ao clicar
nesta setinha, vocé podera definir instantaneamente a quantidade de linhas e colunas da
sua tabela.
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Figura 56 - Inserindo Tabelas no Word

»ICAS

Sob qualquer uma das formas, aparecera o seguinte painel para vocé decidir como sera
sua tabela.

Com sua tabela criada, ao clicar nela aparecera barra de propriedades de
Tabelas. (Figura abaixo)

st GB0im 4] Caini Lo ‘f':: & IO 4
Soor Ded dead | fdatpe (3 egwa Y00 6T ol o

Pewiie Wwgers Qe Ao
- e Gl

]

[ro taaigabd 4 TER

Figura 57 - Barra de Propriedades da Tabela

LN
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Inserir linhas e colunas

Para se inserir novas linhas ou colunas em uma tabela j& existente, o
procedimento é praticamente o0 mesmo.

. CEA+E12

Figura 58 - Inserindo Linhas e Colunas na Tabela

Cliqgue no menu “Tabela” e aponte para uma das trés opgdes “Tabela”, “Linha” ou
“Coluna’, conforme qual destas vocé queira inserir.

Outra forma de inserir linhas e colunas seria utilizando os botdes mostrados na
barra de Ferramentas “Tabela”, anteriormente ilustrada.

Excluir tabelas, linhas e colunas
Para se excluir qualquer um destes elementos, o procedimento é semelhante.

Cliqgue no menu “Tabela” e aponte para uma das trés opgdes “Tabela”, “Linha” ou
“Coluna’, conforme qual destas vocé queira excluir.

Outra forma de excluir linhas e colunas seria utilizando os botdes mostrados na
barra de Ferramentas “Tabela”, anteriormente ilustrada.

Perceba que pelo menu Tabela é possivel excluir a tabela inteira, diferentemente
da Barra “Tabela”, que néo permite.

Para se excluir uma determinada coluna ou linha, deve-se primeiramente
selecionar uma das células correspondente ao que se deseja excluir.

Figura 59 - Excluindo Linhas e Colunas da Tabela
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Selecionar tabelas, colunas, linhas e células

De forma semelhante a excluir _ an as Janela Ajuda
tabelas, linhas ou colunas, também é
possivel  selecionar  todos  estes

elementos e mais as células. Vocé pode DSEEETET &= Tabels
clicar no menu Tabela, apontar para uma m

das quatro opgbes, “Tabela”, “Coluna’, l Dividir celulas H Colunas
“Linhas” ou “Células” e selecionar Proteger células Células
quaisquer destes elementos, conforme a Figura 60 — Selecionando Linhas e Colunas da Tabela
localizagdo do cursor na tabela. Vamos

l&! Teste todos estes recursos e veja

vocé mesmo o funcionamento.

Mesclar e Dividir células

8 Dividir células r

Para mesclar uma Dividir l oK

A A A e P P & 'h.l__}'_n.dj
célula a outra, vocé pode Dividir celulas em 2 s .
selecionar as células que "

. : Direcao
deseja mesclar e, em seguida S :
H « ” . = Horzonlalmente
clicar no menu “Tabela” e clicar [B] enizontaimen
em “Mesclar células” ou entdo Em proporgBes iguais
utllllzar o Botdo “Mesclar Egpmcmmenr@
células” presente na Barra de '
Ferramentas “Tabela”. Figura 61 - Dividindo Células

Ja para dividir células,
vocé pode selecionar apenas uma ou varias células e clicar no menu “Tabela” e logo em
seguida na opgdo “Dividir Células”. Aparecerd entdo a caixa de didlogo ao lado, onde
vocé definira quantidade de células que surgirdo a partir da célula de origem. Vocé pode
também definir a diregdo em que surgirdo as células filhas.

Vocé também pode dividir células usando o Botao “Dividir células”, presente na
Barra de Ferramentas “Tabela”.
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Autoformatar/Autoajustar a largura da coluna e a altura da linha

§ Autelormatar

Fomate

Vocé pode ainda P
autoformatar uma tabela, o
deixando-a com o design i

que vocé quiser. Pode
também escolher um layout
ja pronto ou definir o seu
proprio layout. - emint

Vocé também encontra esta
opcdo na Barra de Ferramentas
“Tabela”.

E possivel ajustar a largura
de uma coluna ou a altura de linhas
de forma bem pratica, utilizando esse
recurso presente no menu “Tabela”.

Converter texto em tabela ou tabela em texto

Ainda em tabelas, & possivel fazer
conversdes de texto para tabela ou vice-versa.
Esta opgdo também encontra-se no menu
‘Tabela”.

Apos clicar em uma das opgdes “De
texto para tabela...” ou de “Tabela para
texto...”, & possivel ajustar tabulacoes,
paragrafos, ponto-e-virgulas. Trabalhar o titulo,
a borda e a auto formatacéo no caso da opgdo
“De texto para tabela...”.

Figura 64 — Conversdes de Tabela

Formatagao na tahela

E possivel também definir opgdes avangadas em tabelas. Clicando no menu
“Tabela” e apontando para “Propriedades da Tabela...” ou clicando neste botédo presente
na Barra “Tabela”.
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Conhecimentos complementares

Até agora aprendemos muitos recursos do Writer, porém ainda faltam alguns
deles que déo o “toque final” ao documento.

Barra de ferramentas desenho

As vezes € interessante colocar desenhos em nossos documentos para que
estes figuem com uma aparéncia muito mais didatica e autoexplicativa, assim como
ocorre com esta apostila. Para usar os recursos dessa Barra de Ferramentas, é preciso
primeiro ativa-la, clicando no botdo da Barra Padréo indicado na figura abaixo.

- AW el = B ¢ =

Vamos entdo conhecer a Barra de Ferramentas “Desenho” e seus recursos:
Linha a
[retanguio | Ir méo e | / W“‘ mnm
\ f
rd
L\ A B ®

\ = =

'\a
]

L

i

i

2Rl L

a K& I
w Imager Clig-Art Formas Smartart Gedfico Instantdneo

Figura 65 — Barra de Desenhos

E interessante que vocé, aluno, tenha curiosidade em desvendar para que serve
cada item da barra de Ferramentas “Desenho”. Os desenhos podem ser muito uteis em
varias situagbes em edicdo de documentos. Para criar a linha que vimos para nosso
curriculo, basta selecionar a ferramenta “linha” e gerar uma linha da esquerda para direita
da folha.

CAS

Para manter uma linha reta horizontal, segure o botdo “SHIFT” enquanto tiver gerando
a linha.
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Capitulo 8 - Writer - Formatando Documentos / Oficio

Inserindo imagens

Além dos recursos vistos até agora,
pode-se trabalhar no Writer com imagens. e dtr S RS Eomater Tabela Ferramen
. B . . . = E = E E Quebra manual...
Desta forma, vocé tera que as inserir. Clica- - Campos »
~ “ Ly \ : |Estilo padrao = l ) caractere especial...
se entdo no Menu “Inserir” e em seguida Tk Soren de foaitao ,
clique em “Figura” e depois, no submenu que

Secdo...
aparece, clica-se em “De um arquivo...”.

£ [w]

Hiperlink Ctrl+K

Cabecalha 3
Rodapé 3
Nota de rodapé / Nota de fim...
Legenda..

\y  Indicador...
Cac @ Referéncia...
Per: ¢ Anotacdo Ctrl+AIC
Seript...
indices »

Uva

Envelope...

Figura...

Figura 66 — Inserir Figura

Galeria x
A partir do painel de navegagédo que surge,
____________ —— " localize entdo o arquivo da figura que desejamos

-~

T e M ] L inserir no documento e clicamos em “Abrir’.
SCola e universidade
4]

[ Finangas . — , .
B3 Formas de texto Outra forma de inserir figuras é a partir do
BN s pcs Zllcaera] botdo “Galeria’. L& vocé encontrara diversas imagens

separadas por temas, como mostra a figura ao lado.

= ~
s‘- =
' —_—

|
g
==
- l}r E

Figura 67 — Galeria
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Dispor

Presente no menu “Formatar”, este recurso serve para manipular objetos graficos
préximos presentes no documento, desde figuras, tabelas até graficos. Vocé pode definir
caractere que fica na frente ou atras, quando dois ou mais objetos estédo préximos.

Ortografia e gramatica

+~ Ortografia e gramatica...

X . o , , 8B \verificacdo ortografica automatica Shift+F7
Apos editar um texto inteiro no Writer, & g

possivel corrigir possiveis erros da lingua ao qual vocé
estd usando para redigir seu documento. Vocé pode

Idioma »
Contagem de palavras

MNumeragdo da estrutura de tdpicos...
Numeragdo de linhas...

acionar esta fungao na Barra Padréo clicando no botéo
com um “ABC” e um “v’ azul em baixo, conforme
mostrado na pagina anterior, ou clicando no Menu
Ferramentas e clicando em “Ortografia e gramatica...”.

Também pode acessar o recurso teclando F7. No

Notas de rodapé [ Hotas de fim...

Banco de dados bibliograficos
Fonte do catdlogo de enderecos...

Assistente de mala direta...

Classificar.
Calcular

Atualizar

Chri++

painel que surge vocé podera corrigir todas as palavras
escritas incorretamente, assim como também podera
corrigir erros de gramatica do seu texto.

Macros v
Gerenciador de extensies...
Filtros XML...

Opgdes da autocorrecdo...
Personalizar...

Si  Opcbes...

Figura 68 - Ortografia

@ Ortografia: Portugués (Brasil)

8 larela Ajuda B Pt il 3

Idfinma e fesss

11 HITH WarageTs Sonne

Idioma

Contagem de palavr

Figura 69 - Ortografia e Gramatica

Auto verificagao ortografica

Este recurso esta presente apenas na Barra Padrdo. Vocé pode ativar ou ndo
esta fungdo clicando no botdo com ABC e detalhe vermelho abaixo. Trata-se das linhas
onduladas vermelhas que aparecem quando vocé digita alguma palavra com ortografia
errada. Ja vimos que é possivel corrigir essas palavras utilizando um recurso chamado
“Ortografia e gramatica”.
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Galeria

Esta funcdo permite definir recursos estéticos no Writer, como marcadores,
temas, planos de fundo, réguas e sons. Este recurso também pode ser encontrado
clicando no menu “Ferramentas”.

Zoom

Permite controlar o tamanho que aparece a folha de papel virtual ou area de
trabalho do Writer. Ao clicar neste botdo da barra Padrdo, surge um painel. Também é
possivel encontrar este recurso no Menu “Exibir” e no canto inferior direito da janela do
Writer. Segurando Ctrl e rodando o scroll do mouse, vocé também conseguira ajustar o
zoom.

Pincel de estilo

Suponha que vocé ja tenha formatado um texto inteiro e precisa ——
colocar essa mesma formatagdo para outro texto. Vocé n&o precisa = j |
refazer todo o trabalho que teve com o primeiro texto. Para isso basta
usar o Pincel de estilo da seguinte forma: , .

Figura 70 - Icone

do Pincel de
Estilo

1. Selecione o texto ou células que possuem o estilo que sera copiado

2. Sobre a barra de Ferramentas Padrdo ha um botdo em formato de Pincel, vocé
clica neste. O ponteiro do mouse transforma-se em um pincel;

3. Selecione entéo o texto ou célula que recebera o estilo e clique sobre ele;
4. Quando terminar, clique novamente no botdo Pincel de estilo ou tecle “Esc” e
0 ponteiro do mouse volta a ser como antes.
Réguas
As réguas estao intimamente relacionadas ao alinhamento no seu documento.
v < IS SRR S BRC SRR SRR SR 2 TE TS SRR TR B NRE NP 7 i

Figura 71 — Régua

Na régua superior do Writer, acima ilustrada, o retédngulo vermelho a esquerda
define onde sera a margem esquerda, a partir da diferenga de cores branca e cinza da
réegua, onde comecara o texto, a partir da seta de baixo selecionada, € como sera o
espagcamento de comego de um paragrafo, a partir da seta de cima selecionada. Ja o
outro retangulo vermelho a direita define onde sera a margem direita do documento e
onde terminara no lado direito o texto do paragrafo.
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Autocorrecao / Localizar e Substituir

Apds concluir a digitagao do curriculo, é
importante verificar onde ha falhas de digitagéo
no documento, caso existam. Para isso existe o
recurso de “Autocorrecdo”. Para que o Writer
corrija automaticamente termos digitados por
vocé, abra o menu “Ferramentas” e clique na
opgao “Opgdes de autocorregdo”.

Também com funcdo de autocorregao,
temos no menu “Editar”, a opgdo “Localizar e
Substituir’, a qual possibilita exatamente
encontrar palavras e troca-las por alguma outra
que seja julgada mais indicada.

x|
Pesquisar por
ls z
Localizar todos
Substituir por
Substituir
-
Substituir todos
I” Diferenciar maitisculas de minisculas [~ Somente palavras inteiras
* Outras opgies
Ajuda Fechar

Figura 73 - Localizar e Substituir no Writer

& Verificacdo ortografica automatica Shift+F7

Ab - Ortografia e gramatica... F7

Idioma »
Contagem de palavras

Mumeragdo da estrutura de tdpicos...
Numeragdo de linhas...
Notas de rodapé [ Motas de fim...

Banco de dados bibliograficos
Fonte do catdloge de enderecos...

Assistente de mala direta...

Classificar.

Calcular Ctrl++
Atualizar F b
Macraos P

Gerenciador de extensies...
Filtros XML...

Opgoes da autocorrecao...
Personalizar...

Opgoes...

Figura 72 - Autocorrecéo

Na caixa que aparece ao se acionar a op¢ao “Localizar” e “Substituir’ do menu
“Editar”, vocé digita em “Procurar por” para encontrar no documento a palavra que deseja
e em “Substituir” para substituir a palavra que foi buscada anteriormente. Essa ferramenta
é muito Util para encontrar e substituir siglas ou palavras que, por ventura, tenham sido

digitadas erradas.

43 Localizar ~
25 Substituir

k¢ Selecionar ~

Figura 74 - Localizar e Substituir Word
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Inserindo cabecalho e rodapé

um x
Cabe(;a|h0 nada Drganizadorl Pa’gina!ArealTransparéncfa Cabecalho |Rodapé| Bordasl Cotunasl Nota de rodapé

mais é do que uma :
“dOCUmentaQéO”, 7 Mesmo contelide esquerda/direita
dlgamOS que é p Mesmo contetdo na primeira pagina
usado na maioria

das vezes em

Margem esquerda;

Margem direita:

Espacamento:
todas as péginas I~ Utilizar espagamenta dindmico
de um livro ou Alture:

. . ¥ autoajustar altura
apostila.  Contém s
p Mais..
normalmente 0 —l
capitulo do livro ou
0 nome ou, em

algumas Vezes; 0 Ajuda | 0K | Aplicar Cancelar Redefinir
numero da pagina.

Figura 75 - Inserindo um Cabegalho

Ja no rodapé, pode simbolizar a numeragdo das paginas ou algum detalhe a
mais. Para inserir um cabecalho ou rodapé, basta clicar com o botéo direito sobre a folha,
clicar em “Paginas” e nas abas superiores ativar o recurso desejado. Mas como ativar o
cabecalho ou rodapé? Para ativar, é so clicar em “Inserir” na barra de ferramentas, e nas
opgbes “Cabecgalho” e “Rodapé” selecionar “Estilo padrdo”. De acordo com a figura a
baixo, temos um exemplo de ativagédo de cabecalho.

Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Quebra manual... : . = q
Campos r

{) caractere especial... ’ ﬂ = ah a{
Marca de formatacdo 3 s 6 -

[E| Secdo...

=2 Hiperlink Ctri+K

Cabecalho 3 |

Estilo padrao
(TTa =t oL alML
k. Trdiradnr L |

Mota de rodapé / Nota de fim...

Figura 76 — Inserindo Cabegalho e Rodapé

72



Inserir Nota de rodapé/Nota de fim

Presente no menu “Inserir”, permite colocar notas de fim de pagina, em textos
técnicos e cientificos, que funcionam como uma explicagao para alguma palavra ou sigla
em especial no texto.

Autotexto

Um autotexto permite a inser¢do de paragrafos inteiros partindo de uma palavra
que funciona como gatilho para a inser¢do do mesmo. Digamos que vocé trabalhe em um
cartério e tem que inserir com frequéncia um artigo da constituicdo. Como fazer entéo
para automatizar a insergéo do artigo? Clique no Menu “Editar” e clique em “Autotexto...”
ou digite Ctrl+F3. Aparecera o painel ao lado.

© Autotexto &
Exibir o restante do nome como sugestao durante a digitacao 25
| Fechar |
Mome &l;-,lhc [P~ S—
+ Cantdes de Visita, Trabalho (31,2 = 2} “ At |
My AumoText M' A
+ Padrao EiEE-EﬂE -
+ 5o para Modelos p— -
Camgonas.. |
Enm:!_J'!h‘}_-- .|
-
salvar vinculos relativos a

Sistema de arquives Internet Mostrar visualizacso

Figura 77 — Autotexto no Writer

A= | J E (‘Q & Linha de Assinatura =
Caixa de| Partes |Worddrt
Texto ~ |Rapidas = *  Capitular -

{5} Data € Hora

bl Objetn -

;I
3 [

¢ AutoTexto [ 1R
w 1 Proprizdade do Documentn .

=l Campo..

% Crganizador de Blocos de Construgao...

Figura 78 — Autotexto no Word
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Quebra de pagina

Uma quebra de pagina € o modo correto de iniciar uma nova péagina, uma vez
que ao utiliza-la evitamos que ao pressionar varias vezes <Enter> nas paginas anteriores,
as paginas subsequentes sejam literalmente empurradas
para frente.

Existem dois modos de inserir uma quebra de
pagina:

¢ Usando a combinagao de teclas Ctrl+Enter;

e Clicando no Menu “Inserir” e em seguida em
‘Quebra Manual...” e por fim no painel que surge,
marcar “Quebra de pagina” e clicar em OK.

Figura 79 - At;ghgc:n[;ara Quebra de

Formatar Tabela Ferramen s
Tipo

T owsbramanual T Quebra de lnha
Campos L Quebra de coluna
Caractere especial... - @® Quebra de pagina

Estilo

\_fNeﬁhum]

Alterar nimero da g

Figura 80 — Quebra Manual Writer

OFEEIE o

m Pagina Inicial Inser
i 0 5 E

Folha de Pagina em Quebra | Tal
Rosto = Branco de Pagina

Paginas Tak

Figura 81 — Quebra de Pagina Word

Navegando no documento

O LibreOffice Writer dispde de um recurso chamado navegador, que permite
navegar em documentos longos de forma simples. Para acessa-la, existem duas formas:

Uma delas é pressionando F5 no teclado. Em seguida aparecerdo todos os
titulos, tabelas e figuras que vocé colocou no seu projeto indicados por nome. Para
navegar pelo seu documento, basta fazer um clique duplo onde desejar.

Visualizar pagina

Antes que possamos imprimir um documento, primeiramente precisamos ter
certeza de como sera a “cara” das paginas impressas, para que ndo desperdicemos tinta
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e papel. Para fazer isso, vocé deve clicar no Menu “Arquivo” e em seguida clicar em
“Visualizar pagina”.

Aparecera entdo, um painel onde podera visualizar a pagina tal qual sera ap6s
impressa.

Como imprimir um documento

Direcionar informagdes editadas no Writer para o papel é muito simples, basta que o
usuario imprima o seu trabalho. Vamos ver aqui como configurar e utilizar o Writer para
imprimir nossos documentos. Inicialmente vocé deve clicar no Menu “Arquivo” e em
seguida clicar em “Imprimir...” ou teclar Ctrl+P. Aparecera o painel seguinte:

Ed\tar Exibir Inserir Format
[} Hovo ,

Imprimir b X
.. o X|
Documentos recentes 3 210 mm (A4) Geral |UbreDﬁice Writerl Layout da pa'gmal ng&es!
¥ Fechar Impressora
2\ Assistentes 3 e — Enviar para o OneMote 2013
Modelos »
E Salvar Ctri+5
Salvar camo... Ctri+Shift+5 £
Salvar uma cdpia... E * Detalhes Propriedades...
Salvar tudo i
Intervalos e copias
& Todas as paginas Quantidade de cipias 3:
) " Paginas |1 ok e
= ¥ Agrupar Lﬁﬂ 1 ?3
¥ Exportar... £ Selecio : !
<l Exportar como PDF... ™ Imprimir na ordem inversa das paginas
Enviar » imil
i Anotagbes |Menl nto) %
¢} visualizar no navegador web I_ /1 j ﬂ LA _|
B visualizar impressdo Ctri+Shift+0.
2 mprimir... Ctrl+P Ajuda | Cancelar
#= Configurar impressora...
[%]  Propriedades...
Assinaturas digitais...
Sair do LibreCffice Ctri+Q

Figura 82 — Imprimindo um documento

No painel, vocé podera especificar a impressora que deseja utilizar, decidir quais
paginas do seu documento serdo impressas, a quantidade de cépias e a disposi¢do da
saida dessas paginas em relagdo ao documento digital editado.

Além disso, no botdo “Propriedades”, vocé podera ‘regular’ fungbes da
impressora que ira utilizar, como por exemplo, as dimensdes do papel que sera usado e a
qualidade de impressdo do documento. Perceba que é possivel imprimir um documento
diretamente, a partir de uma impressora pré-configurada, apenas clicando no botéo
“Imprimir’ na Barra Padrao.

Formatar caractere

Presente no menu “Formatar”, permite ajustar a formatacdo final no seu
documento de texto, utilizando recursos como contorno, sombra, sobre linha, tachado,
sublinhado, hyperlink, etc.
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Pagina
Presente no menu “Formatar”, permite definir caracteristicas da pagina no seu
documento, como formato, largura, altura, as 4 margens do documento, cor de plano de

fundo, cabegalho, espagamento, rodapé, formatagdo completa das bordas, colunas:
quantidades e propriedades.

Alterar caixa

Presente no menu “Formatar”, permite que vocé, apos selecionar um texto,
defina se ele sera completamente composto por letras mailUsculas ou minusculas.

Colunas

Presente no menu “Formatar”, permite definir se seu documento tera o texto
dividido em colunas e quantas serao.

y RATIQUE

Exercicios:

EPII.01.1: Uma carta de apresentagdo normalmente vem junto com o curriculo, ele é
uma espécie de apresentagdo ou anlncio para o seu curriculo. E disponivel abaixo um
modelo para ilustrar:

Faca uma carta de apresentagao para o seu curriculo.
Prezados senhores.

Estou a procura de novos desafios profissionais na area de informatica, mais
especificamente como designer.

Ja venho trabalhando em projetos voluntarios da prefeitura e me destaquei
muito no ramo. Estou a cada dia me especializando mais e me sinto capaz de realizar
este trabalho em sua Empresa.

Envio anexo o meu curriculo para fazer parte da equipe de desenvolvimento de
logomarcas para empresas e coloco-me

A disposicdo para uma entrevista pessoal, onde poderei fornecer mais
informagdes sobre minha experiéncia profissional.

Cordialmente
Fulano de Tal

EPII.01.2: Usando o conceito de tabelas, imagine que um parente possui uma loja
(roupas, sapatos, etc.) e pediu para que vocé elaborasse um cartaz com os produtos e
0s precos destes.
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Elabore entdo uma tabela de preco colocando figuras, cabegalho e rodapé,
dentre outros recursos aprendidos no Writer. Use a criatividade e ndo se esquega que
ficticiamente seu documento sera impresso e visualizado.

Capitulo 9 - Introducdo ao Calc - Editor de Planilha

Introdugao

Vimos anteriormente o editor de texto, e dentre os recursos trabalhamos com
tabelas, onde seus conceitos serdo bastante usados aqui.

O objetivo do desenvolvimento deste capitulo é proporcionar ao aluno uma visdo
basica de alguns recursos do Calc através de métodos e exemplos praticos que possa
usar em seu cotidiano, trabalhos simples de geracdo de contas pessoais, até para
administrar as finangas de uma empresa em uso Profissional.

Planilha eletronica ou folha de calculo é um tipo de programa de computador que
utiliza tabelas para realizagdo de calculos ou apresentacdo de dados. Cada tabela é
formada por uma grade composta de linhas e colunas. Muitas das vezes falamos somente
“planilhas” quando nos referimos a planilhas eletrdnicas.

Sua caracteristica mais marcante, que difere entre os demais programas de
planilhas, é o sistema que define automaticamente as séries para representar graficos
com base na disposi¢ao dos dados do usuéario. O formato nativo é o ODF, porém, pode ler
e exportar planilhas do Microsoft Excel (até versdo 2007) e Lotus 123.

Dentre os programas de planilhas eletrénicas mais conhecidos temos o
LibreOffice Calc, que assim como o Writer, € um software livre. Ele € um programa similar
ao Microsoft Excel.

N

O logotipo “\ sera utilizado ao longo do texto para diferenciar a interface
nos dois programas. O objetivo deste capitulo é apresentar ao aluno o Editor de Planilha
Eletronica LibreOffice.org Calc. Trata-se de um Software similar ao popular Microsoft

Excel®.

U“t‘

O conteudo principal aqui exposto é referente ao LibreOffice Calc, porém sera
explicitado como utilizar as ferramentas equivalentes no Excel 2010, o editor de planilha
eletrénica da Microsoft.

Agora que ja sabemos um pouco sobre o Calc, vamos conhecer mais sobre ele.
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A interface do Calc

Na figura abaixo estéo ilustrados os principais elementos da interface padréo
inicial do Calc:

izl
Arquwo  EdRar  Ewbir  [nsesir  Formatar  Ferramentas Dados  Janely Aty x
EH-B-LUE 8 e e S Q5 =l 2O Q= gC E 5 E
[iemmns: ¥v ¥ @@ 3 & -5-SE==5 %oo [ % EE -7 -H- i

[ B = b || [R%
ﬂ B | c | D E F & | H i [ 1 | [ | =
)

| T
= <]
==

6 | N
p|

] =

wlwlwlwlwlelwl(elylelsisioie(slelele]elz
‘A‘w‘m‘»—“:‘\n‘w‘w‘u‘w‘b‘m‘m‘u‘:‘m‘w‘w‘mlm!

bl

£
-
4

g |
[ < ) o [ Planiha1

Planilha 1 de 1 | Padrao [ [m|z] | Soma=0 -—0

+ | 100%

Figura 83 - Interface do Calc

O Calc suporta muito mais casas decimais que uma calculadora comum, portanto
se torna até mais precisa que a calculadora convencional. Uma planilha trabalha com
referéncias e formulas, de modo que vocé pode ter uma planilha pronta com férmulas e
referéncias para a contabilidade de uma empresa ou boletim escolar de um colégio. Sua
principal funcdo € automatizar os célculos, sendo capaz de calcular valores
dinamicamente.

O Calc é um software de planilha eletrénica multiplataforma de codigo aberto,
desenvolvido originalmente pela Star Division, posteriormente pela Sun Microsystens
(como parte da suite StarOffice) e atualmente pela The Document Foundation, como parte
da suite LibreOffice. Também ¢é distribuido gratuitamente com as suites OpenOffice.org e
NeoOffice.
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Ele pode nos ajudar, por exemplo, no planejamento familiar, portanto, iremos
construir um modelo com o passar das aulas que ird nos ajudar a realizar esse
planejamento. Iremos assim, ter conhecimento quanto gastamos por més e como
devemos investir de acordo com nosso rendimento. Vamos ver uma prévia do modelo?
Observe abaixo:

Finangas Familiar

Saldo Familiar / Més
Membro da Familia Renda/més
José Carlos Maia ( Pai) R§ 900,00
Maria Célia da Silva / ( Mae )  |Soma da Renda Familiar

Contas a pagar / Més

Agua R$ 85,00
Energia elétrica | R$§120,00
Compras no supermercado - R$ 300,00
Colégio do Serginho ( Filho ) | R§ 200,00
Alugue R$ 300,00

Telefone |SmadeTndasasComasa pagar T+ R$ 50,00
Escolinha de Futebol do Serginho (Filho) | $ 20,00
Prestagdes de Cartoes de crédito e Cheques / més R$M 50,00

Re ento Do Més
Daspes, Dinheiro que sobrou depois das
" e ; e despesas pagas.
R$ 1.500,00 R$ 1.22500 R$ 275,00 —
Mensagem que aparece de acordo
- ‘com Seu Rendimento do Més, se

Recomendacdes — positivo, Um Parabéns, Caso
contrario, Prejuizo

Teve Rendimento este més, Parabéns

Figura 84 — Exemplo de Tabela de Finangas

MICAS

O LibreOffice Calc, é capaz de fazer essa operagdo usando formulas, por exemplo:

A Soma do Rendimento familiar, a soma das contas a pagar, a diferenga de quanto
sobrou no final do més. Com ela, ndo precisaremos mais calcular novamente todas as
despesas para o proximo més, por exemplo.

Otimo! Vamos comegcar a estudar melhor o Calc, porém, antes de comecar, além
do conhecimento basico de Linha e Coluna que vimos no Médulo de Writer, é importante
falar melhor quanto as células e sua fungdo. Célula representa o enderego do numero ou
texto ou fungdo que ird representar. Falei dificil? Bom, entdo vamos simplificar e
relembrar!
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Capitulo 10 - Calc - Conhecendo as Ferramentas

Célula e enderego

Como visto anteriormente, célula é o Sem titulo 2 - LibreOffice Calc

nome dado ao reténgulo que se forma do Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas

cruzamento de uma coluna com uma linha. B-E-HBE M@ e & E-
Observando a imagem ao lado, as :|tberatonsans [0 > @ @ @ | & -F

colunas estdo ligadas a uma letra, assim |e11 MeE2x=r_

como as linhas a um nUmero. Portanto, as A | B | c |

células também ganham um “nome” que — e
correspondem a letra da sua coluna e ao 3 : _
numero da sua linha. Cada célula entdo tem Figura 85 - Célula e Enderego
0 seu endereco particular que é formado pela

letra da coluna mais o numero da linha que a originou.

No exemplo da palavra “casa”, a célula se forma com o cruzamento da coluna B
com a linha 2, logo, o Calc entende esta coordenada entdo como “B2” que representa
entdo o endereco da célula. Em caso de numeros, as féormulas serdo baseadas nos
enderecgos das células, isso ira facilitar bastante nossas futuras fungdes para gerar nosso
modelo de contas.

Observe ainda que temos o que chamamos de caixa de enderego, onde
realmente visualizamos em que célula estamos. Veremos mais a frente como funciona.

Todos os calculos do LibreOffice Calc sédo baseados no enderego dos valores.

Intervalo

Para definir o intervalo ao qual a férmula se aplica, usamos :(dois pontos)
intercalando valores. Se usarmos dois pontos para todas as células contidas entre os dois
enderecos, serdo calculadas usando o ponto e virgula (;). Apenas o enderego da férmula
sera calculado. Por exemplo: =soma (B1;F1).

A expresséo significa: insira na célula atual a soma dos valores da célula B1 e
F1.
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Selecionando linhas, colunas e planilhas

Para selecionar uma linha inteira, clique no numero da linha desejada.
£l

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

H-B-ARNMEBE KFE 29 - BIEEHGL Gy 2O Q= 4EI[2FZ B
{[berotonsans =] [0 7] @ @ @ | &-B-EE = |S5EIE] 0% == H-Ii-8-| 1
o S =
i A B

Figura 86 — Selecionando Linhas

B Sem titulo 2 - LibreOffice Calc

Arquivo  Editar  Exibir Inserir  Formatar Ferramentas
B-B-ERdE@ &0
s oSl @ Q@&
CEEG £ E—

R B [ & |

Para selecionar uma coluna inteira, clique na
letra correspondente a coluna.

1
2
3
4
5
6
y
B

Figura 87 - Selecionando Colunas

Para selecionar uma planilha inteira, clique no menu Editar e clique em
“Selecionar tudo” ou tecle Ctrl+A, ou clique no local indicado pelo retdngulo vermelho,
ilustrado na figura abaixo.

B Sem titulo 2 - UibreOffice Calc

Arquho  Editer  Eybir  nserr  Formatar  Fepramentas  Dados  Janela  Ajuda
*DQH-(T'E?E---.—'L“-ﬁ oM EE LIS e BIR
Wﬁnag = e .%-mu,.,":

||||
il
il

1 Assistente de fungles

Figura 88 — Selecionando toda a tabela
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Para selecionar células intercaladas, selecione a primeira célula, segure a tecla
“Ctrl” e va clicando nas outras células que desejar.

A B = | D \ E | F | G | H |

= — ] —
: —

s | | —

E :: —— ] —

X | | —

10

Figura 89 — Selecionando Células Intercaladas

Digitando o contetido na planilha e efetuando calculo simples

O fundamento das planilhas eletrénicas como foi dito anteriormente é efetuar
calculos. Logo, vamos inicialmente fazer os célculos de forma simples e mais na frente
aprenderemos formas mais complexas.

Antes de tudo, é preciso que vocé saiba que para digitar qualquer férmula em
uma célula no Calc, deve ser colocado o sinal de “=" antes da expressédo aritmética,
férmula ou funcédo. Abaixo temos os primeiros conteudos digitados em nossa planilha.
Observe a figura abaixo.

|c2 >| & Z = |=A2+82
T —

1 Numero 1 Numero 2 Total

q 5 | 3 8 |

Figura 90 — Soma entre A2 e B2

Note que, ndo usamos “5+3” na célula C2, pois ndo queremos mostrar
necessariamente o resultado dessa soma, queremos mostrar: (O que tiver na célula A2) +
(O que tivermos na célula B2). Dessa forma podemos usar qualquer numero nessas
células que ele fara a nossa Soma e mostrara na Célula C2.

Podemos usar a operagéo de Diferencga, Multiplicagdo e Divisdo usando 0 mesmo
conceito para efetuar outras operagfes matematicas. A seguinte tabela relaciona os
operadores possiveis de serem usados no Calc.
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i Adicdo =1+2 3
= Subtragdo =43 1
* Multiplicacao =8*1 8
! Divisdo =12/4 3
% Porcentagem =26% 26.00%
- Exponenciacao =2=3 8
= Igual =5=5 Verdadeiro
> Maior que =6>7 Falso
< Menor que =6<7 Verdadeiro
== Maior ou igual —d=—d Falso
= Menor ou igual =7<=8 Verdadeiro
<> Diferente =5<>7 Verdadeiro

Figura 91 - Lista de Operadores

Podemos efetuar ainda as seguintes operagdes ao digitar em uma célula:
* Para digitar um conteudo, basta clicar na célula e digitar normalmente;

* Para digitar na linha abaixo, basta teclar “Enter” que a célula selecionada sera
a que esta em baixo da atual selecionada;

 Para corrigir, vocé podera utilizar a caixa linha de Entrada, bastando clicar
nesta e fazer a corregé@o. Ao terminar, tecle “Enter” ou clique em uma nova célula,

* Vocé também podera clicar duas vezes sobre a célula que contem a palavra
errada, ou clicar uma vez e pressionar a tecla de fungédo F2 para a correcgéo.

* Para substituir o contelldo de uma célula por outro, apenas clique na célula e
digite o novo contetdo. Nao ¢ preciso apagar o contetdo que havia antes;

* Autocompletar: quando digitamos alguma palavra que ja existe na mesma
coluna que esta sendo digitada, o Calc ir4 sugerir a palavra. Para aceitar tecle “Enter”,
caso contrario pressione “Esc’.

Apagando conteudo da planilha eletrénica

Considere uma planilha qualquer. Selecione toda a planilha, como ja foi
demonstrado, e tecle “del” (tecla delete), devera surgir a seguinte caixa de dialogo. Com
ela é possivel escolher qual tipo de conteudo desejamos apagar, se texto, numeros,
formulas, formas, etc.
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Deve ficar marcada nesta caixa, apenas a opgdo que desejamos excluir. Para
isto, clique nas demais op¢Oes e deixe marcada apenas a indicada. Para voltar a planilha
ao normal e assim ter o conteudo novamente, para testar as outras opgdes, basta teclar
Ctrl+Z, como ja foi dito para o Writer, ap6s ter usado a caixa de dialogo “Excluir” conteudo
acima.

Veja a seguir o resultado ap6s usar cada opgao:

“Excluir todas”: exclui todo o contetudo

Seleglo

da célula, independente de qual seja. P e gedaet o |
B B N o Tasto Cancelar |
‘Numeros™: apenas 0s numeros seréo i |
; e Juda
eXC|U|dOS [# D=ta whars
, [#! Earmulas
“Texto”: se houver letras e numeros ! Notaz
selecionados, apenas as “letras” serdo excluidas. L Formates
L Dhjetos

“Férmulas”. apenas férmulas serdo

excluidas. Figura 92 — Apagando conteudo da Planilha
“Notas”: apenas as notas (comentarios) serdo excluidas.

“Formatos”: apenas a formatagéo (tipo de letra, tamanho de letra, cor, etc.) sera
excluida.

Objetos: exclui apenas objetos (figuras, formas ou botbes).

ey M E =] : T e X = |'

z 3 :__-‘ I A n g |
— : T —

aemosts ol e B o= |

A ) £
1 Numera1 MNumera2 [Total

= L1

Figura 93 — Opgdes de exclusdo

A barra de ferramentas formatagao.

J& que sabemos fazer célculos simples, 0 nosso proximo passo € aprender a
formatar as fontes principalmente, da nossa planilha.

Nao é novidade para nés o0 que é uma barra de formagéo e para que ela serve. A
barra Formatagdo do Calc é parecida com a versdo existente no Writer, porém com
diferengas cruciais. Vamos entdo detalhar esta Barra de ferramentas e analisar estas
diferengas.
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Figura 94 - Barra de Ferramentas de Formatag&o do Calc
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Figura 95 - Barra de Ferramentas de Formatagéo do Excel

Mesclar células: ja explicado, serve para aglutinar duas ou mais células
selecionadas. Presente no menu Formatar.

Formato numérico moeda: coloca os numeros com o formato da moeda padrao.
Formato numérico porcentagem: transforma o valor da célula em porcentagem.

E preferivel que vocé mesmo digite na célula o valor ja em porcentagem, como
“6%”, por exemplo, pois esta ferramenta pode levar a falhas, ja que multiplica valores por
100.

Formato numérico padrdo: remove formatagéo ja presente no nimero (moeda,
porcentagem, etc.). Caso vocé perceba que a formatagao aplicada a alguma célula esta
errada, basta clicar neste botdo com a célula em questao selecionada que sera removida
a formatacao.

Formato numérico adicionar casa decimall/excluir casa decimal: adicionar
permite movimentar a virgula no valor para a direita. J& para excluir, a virgula € movida
para a esquerda. No caso de a virgula ja estar no seu limite & esquerda, o botdo excluir
néo tera efeito.

Aumentar/diminuir recuo: permite determinar a distancia minima da borda em
relacéo ao contetdo na célula.

Aplicar ou retirar bordas na célula: vocé clica na célula desejada e clica na
seta para baixo do lado deste bot&o, surgirdo entdo as possibilidades de formatagéo das
bordas. Ha vérias possibilidades de aplicar a formatacéo da borda, dependendo da opgéo
que vocé clicar. Para remover todas as formatagdes de bordas aplicadas, vocé deve clicar
na primeira opgao;

Vale lembrar que todas essas opgdes de formatagcdo comuns ao Writer e ao Calc
sao perfeitamente aplicaveis as células do Calc.

Cuidado com a formatagdo de sua planilha, pois ela servira para facilitar a
visualizagdo de dados por todos. Cuidado ao escolher cores. Procure utilizar cores
contrastantes, para que fique visivel ao observador os limites entre células de cores
diferentes. Para retirar a formatagdo imposta clique no menu “Formatar” e logo apds, em
“Formatacdo Padréo”, ou teclando Ctrl + M.
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Definindo cores de texto, fundo e borda nas células.

Ja que formatamos as fontes, vamos agora dar mais uma “ajeitadinha”, sendo
agora na propria tabela da planilha. Na barra de formatagdo podemos definir a cor do
plano de fundo, tipo de bordas e cor da letra:

Sem titulo 2 - LibreOffice Calc N

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

H-BEHR @ %EE 4 (GYUEEEFGLYY HOE Q=5 RFE B

e Fin @ a@ E]lsss5- 000 s %waws==[]F Q-
18 e = Borda =

Figura 96 — icones de Bordas, Cor de Fonte e Plano de Fundo
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Capitulo 11 - Calc - Formatando Planilhas

Formatando a célula

Selecione a célula que deseja formatar, clique no menu “Formatar” e clique em
“Células...” ou tecle Ctrl+1. Aparecera, entdo, a seguinte caixa de didlogo, com as abas

[T "«

“Numeros”, “Fonte”, “Efeito de Fonte”, “Alinhamento”, “Bordas” e “Plano de Fundo”.

A aba “Numeros” ilustrada ao x|
Iado, que Jé vem aberta é a maIS Nimeros |Fonte| Efeitos da fonte| Alinhamento| Bordas| Flano de funda] Protegso de célula)
importante no Calc. Alids é a aba
diferencial em relagdo ao painel do
Writer que serve para formatar dados.

Categoria Formato Idioma

Padrao - Portugués (Brasil) ¥

-1234

Porcentagem
Moeda -1234,12
Data -1.234

Hora -1.234,12
Cientifico -1.234,12

Valor Iégico

Nesta aba vocé pode definir: — 2

Opgies
“ sy : Casos decimais: | = I Nimeros negativos em vermelho
, Em . Categ?”a » 0 t|p0 de Zerosaesquerda: |1 =3 I Separador de milhares

numero inserido na célula. Gidigo do formato

|Gera| _I_I_I
Em “Formato”, a forma como
sera escrito o dado numérico, como e | o | _conslor | _seternr |
notagdo com zeros acumulados em Figura 97 — Formatando Células

potenciagdo ou como ficara um nimero
em relacéo a virgula.

Em “Idioma”, a forma como o nimero é usado no idioma escolhido.

Além destas outras formatagdes ilustradas: casas decimais, zeros a esquerda,
numeros negativos em vermelho.

Explore as outras abas para se familiarizar com todas as possibilidades de
formatacgédo de células.

Formatando linha e coluna

Com relagdo as dimensdes das LN

células, ja foi demonstrado como ajustar NEMAEEM Feremerfos Dados janela  Ada

Limpar formatagdo direta Ctrl+M = o Abc | 5=
uma coluna, veremos agora outras formas — Qv
. B ] . Formato numeérico » e
de ajustar além das colunas, até as linhas e células... Ctri+1
a proépria planilha. g | L5 s i
Para formatar uma linha, clique em Howtn = M e
Mesclar células » Maostrar

uma que queira efetuar mudanga, em
seguida clique no menu “Formatar” e depois
em “Linha”.

Figura 98 — Formatando Linha da Célula
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Em meio as opgbes que surgem, temos “Altura...”,
“‘Mostrar”.

“Altura ideal...”, “Ocultar” e

Em “Altura...”, vocé pode definir a partir de uma medida qual sera a altura das
células da linha da célula que vocé selecionou.

Ja em “Altura ideal...” o programa definird a medida padrao. Ja em “Ocultar” sua
linha sera escondida na planilha, estando |&, porém, oculta. Por outro lado, a opgéo
“Mostrar”, tornara visivel alguma linha que antes estivesse oculta.

Para Formatar uma Coluna, o GG

procedimento & similar ao usado para a [IEMEEM Ferramentas Dados lanela Ajuda
. N . . i Li f tacao direta Ctrl+M =
linha. Vocé clica no menu Formatar e clica oo =

, ~ - Formato numeérico »
em Coluna. L& estardo opgdes semelhantes Células... Cirl+1
as linhas: “Largura..”, “Largura ideal...",
Coluna
‘Ocultar” e “Mostrar”. A funcionalidade de = Raniha b+ Largura ideal...
cada opgdo também é semelhante as do Meshol colulos v Ocultar
Pégina... Mastrar

caso da linha. Teste vocé mesmo para o0s

doi | Figura 99 - Formatando Coluna da Célula
OIS casos!

Outra forma comum de dimensionar linhas e colunas é através do proprio
ponteiro do mouse, quando vocé coloca em um limite entre rétulos de colunas ou linhas,
clica e arrasta. Veja ilustrado nas figuras. Também vale lembrar que podemos fazer o
mesmo procedimento com as colunas.

& : fi £ = [Pases S| v HE = [Mhes = A E = |Paiss
B 8 [ T -
‘ WFass  osda s -h:nada
|t Bresi Heal | 2 Bragd .Z 3{!5|| Real
| 3 |Franca Eurz | 3 [Franca Eura Eurn

i Memarha  Eura 4 Wemanha FEum Eum

5 [EUA Dilla l 5 EUA Déillar .5 Diltar
_L[Ihua Yenne | 6 (Choa Yennge i Yerng

7 I ==

Figura 100 - Ajustando Colunas através do mouse

| |Atann E HKRE = | Franga ALAMB E Hh E = |Fangp
!

=
|
B Eum 4 \Memanha  Ewrn | Euro
[EUA Oeitar 5 EUA Dallar ¢ |Alemanha  Euro
China Yenne & China Yenne 5 |EUA Daltar
il 6 [China Yenne

Figura 101 — Ajustando Linhas e Colunas

Se vocé quiser deslocar varias linhas ou colunas de uma vez, vocé deve fazer da
seguinte forma: selecione as linhas ou colunas que serdo deslocadas, escolha uma delas
e ajuste manualmente, arrastando com a seta do mouse, da mesma forma como vocé
aprendeu para uma Unica linha ou coluna.

Ja para a opc¢do “Planilha”, temos as opgdes “Renomear”, “Ocultar” e “Mostrar”.
Em “Renomear”, vocé definira o nome de sua planilha. Vocé também pode renomear uma
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planilha, dando um clique duplo na planilha no visualizador de planilhas. Em “Ocultar”,
sua planilha ficara invisivel no visualizador de planilhas no canto inferior esquerdo da
janela do Calc.

Em “Mostrar”, uma planilha antes invisivel, voltara a ser visualizavel.

Ajustando colunas

No decorrer do uso do Calc

' [» =
e de outros programas de LB . e 2 it
manipulagdo de planilha eletr6nica, A B i
VOCé percebera que vez por outra 1
Vthe dlglta,ra urp l(;ontjufcljo_de es:e 2 |José Carlos » 900
ultrapassara o limite definido pela - : =
célula. Digite uma palavra grande em 3 __MEirEEl Celia oy 600[
uma célula e vera. Perceba que no s |
exemplo da figura ao lado, as células Figura 102 - Ajustando Células

A2 e A3 ndo mostram seus conteudos

por completo (“José Carlos Maia” e “Maria Célia da Silva”) e sim apenas parcialmente,
onde hd uma pequena seta apontada para a direita, indicando que existe mais texto
oculto. Se vocé der um clique duplo na linha que separa as colunas A e B no local
especificado pelo retdngulo vermelho, percebera que a coluna A tera sua largura ajustada
para a mesma largura da célula com o maior conteudo em caracteres, no caso do
exemplo, a célula A3.

Vocé também pode clicar e arrastar a setinha do mouse no exato local indicado
pelo retdngulo vermelho para a direita e ajustar manualmente a dimenséo da coluna A
para a largura que quiser.

Mesclando células

Digamos que vocé queira criar uma planilha bem organizada com um titulo em
que ndo parega que ha varias células compondo esse titulo. Vocé precisa entdo usar uma
“super célula” com a medida que seu titulo precisar. Vocé pode obter essa “super célula”
juntando vérias células, ou seja, “mesclando” células.

Para mesclar células vocé deve inicialmente selecionar as células que serdo
mescladas e em seguida, clicando no botdo “Mesclar Células”, na barra “Formatagéo”.

Formatagao X
(v Mo - & 4 A » I & EHEE-E-%-F
BwX =
ALC3 o X = fo X |
A B c
A B c
I
2
3
| §
‘| i ol

Figura 103 — Mesclando Células
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Perceba que nas figuras acima o conjunto de células A1, A2, A3 B1, B2, B3, C1,
C2 e C3 foram mesclados e a nova super célula tem como endere¢o A1, conforme o
programa fixou no visor “Caixa de nomes” da barra Formatagao.

Vocé também pode mesclar células, clicando no menu “Formatar” e clicando em
“Mesclar células”, conforme mostra a figura abaixo.

Para remover a mesclagem
das células vocé deve clica na
‘super celula® gerada e clicar
novamente na opgdo “Mesclar
células” em qualquer das duas
formas: no menu ou na barra
“Formatacdo”. Ocorrera entdo o

B Al -@-la
sEEpEE - »

y

processo inverso. Figura 104 - Dividindo Células
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Capitulo 12 - Calc - Elaborando Planilhas

Trabalhando com casas decimais.

Para definir o nUmero de casas decimais visiveis acesse a barra de ferramentas
de formatagao.

B b %Fﬁ‘#&' f=| (=] FH - E - B - %—

| Formalo numerice: Adicionar casa decimal

172
126
128
160|
195|
155

Figura 105 — Formato Numérico

y RATIQUE

Exercicio:

Podemos agora trabalhar no Saldo Familiar do nosso Modelo, se ndo souber qual é
renda familiar, procure um valor aproximado dos membros que geram renda para sua
familia. Efetue o célculo simples.

Financas Familiar

Saldo Familiar / Més

Membro da Familia Renda/meés
José Carlos Maia ( Pai ) R$ 900,00
Maria Célia da Silva / ( Mae ) R$ 600,00

Figura 106 — Tabela de Finangas Familiar
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Digamos que apds terminar todo o seu trabalho de elaborar uma planilha
eletronica, ou parte dele, vocé tenha esquecido um conjunto inteiro de dados, conjunto
este representado por uma linha ou uma coluna. Pode acontecer também de vocé ter
colocado colunas ou linhas demais na planilha. Como fazer para resolver problemas do
tipo? Editar a aparéncia das células no Calc € algo importante para que se tenha uma
planilha com dados legiveis para o observador. E isso que vamos ver agora.

Inserindo nova linha
A linha que vocé quer inserir, sempre surgira acima da linha que vocé selecionar.

Selecione entdo uma linha qualquer na guia de linhas e clique com o bot&o
direito do mouse. No menu que surge, clique em “Inserir linhas”. Sé realmente “surgira”
uma linha se vocé tiver contetudo na linha que foi selecionada. Na realidade o programa
empurra os dados da linha que vocé selecionou para a linha de baixo, fazendo com que a
linha clicada fique limpa.

F |
«] Fadamalei £dilag
1 E; EL;.T‘:
& Aeura da lirka_, 4
3 e Abura el da lirha & |
[ .|
z
|
| L]
g BE  Echulinke =]
U M Eepsrcontaige 19|
it 11
il Deulta 12 |
i Mgt 11 |
:. i Conar ]: |
Wy Copia 16 |
u |
i Cajar L
18 |

vl I {
Lt — Slay speca | 19 |

0
40 |

Figura 107 — Inserindo nova linha na tabela

Caso vocé selecione mais de uma linha para inserir, o resultado do processo
sera a insercdo da mesma quantidade de linhas que vocé selecionou. O Calc nédo
permitira que vocé insira linhas, se uma das células desta linha estiver sido mesclada.

Antes de inserir, vocé devera remover a mesclagem desta célula, conforme ja foi
ensinado. Somente ap6s remover a mesclagem, vocé devera inserir a linha. Apos inseri-
la, vocé podera refazer a mesclagem das células que havia sido desfeita.

Excluindo linha

Ja para remover uma linha indesejada (na verdade, para excluir os dados nela
contidos), o processo é similar:

| — — B

I — . e t— L= =] i

: S—— = o —
1 . Frermtar chhula. )

3.k =55

i 1 Altues da Tinha 3

2 3 S amurs ices da fnha, [

& - ¥

L 1O Jasesis lhas a

. 9

. (ST ]

EQ Il M Eselur comtedids 1L |
[ B 1 ||
| ¥ Rcumar 3]
] 1 Mot 14 |
a4 i T
| K| 1 i Cega T
i 1 By Cepess ||
[ oo & T
1l 3l B Colm | RF T |
| LA 1 e il 72071

L - sor—

Figura 108 — Excluindo linha da tabela
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Vocé seleciona a linha que ird excluir, clica com o botéo direito do mouse sobre a
guia de linhas, no menu que surgir clica-se em “Excluir linhas”. Os dados da linha entéo
selecionada irdo desaparecer, enquanto que os dados da linha de baixo irdo “subir”.

Inserindo coluna

A coluna que for inserida sempre surgird a esquerda da coluna selecionada. Em
outras palavras, vocé s6 vera a nova coluna surgir, se a inserir selecionando a ultima
coluna da planilha ou alguma intermediaria.

Para inserir uma nova coluna, selecione entdo uma coluna “referéncia” e clique
com o botéo direito do mouse sobre o respectivo rotulo da coluna selecionada na guia de
colunas. No menu que surgir, clique em “Inserir colunas”. Uma coluna a esquerda entdo
ira “surgir”. Na verdade, como nas linhas, apenas os dados da coluna selecionada séo
afastados para a direita. Veja a seguir:

[T -

" Largura da coluna.

fie  Languies ideal da coluna
(Ml Eswhor colimes
N Evthur contedde..

et
Mogtras

& Calar

Colar agpecisl...

Figura 109 - Inserindo nova coluna na tabela

Da mesma forma que para linhas, se vocé selecionar mais de uma coluna e fizer
0 processo de inserir colunas, vocé obtera colunas inseridas na mesma quantidade de
colunas que vocé selecionou. O Calc nao permitira vocé de inserir colunas, caso uma das
células desta coluna estiver sido mesclada.

Antes de inserir, vocé devera remover a mesclagem desta célula, conforme ja foi
ensinado. Somente apds remover a mesclagem, vocé devera inserir a coluna. Apds inseri-
la, vocé podera refazer a mesclagem das células que havia sido desfeita.

Excluindo coluna

Para excluir uma coluna, vocé deve clicar no rotulo da guia de colunas
correspondente a coluna que sera excluida e clicar com o botao direito do mouse sobre
este rotulo. Surgira entdo um menu, onde vocé clicara em “Excluir colunas”. Veja a seguir
a Figura abaixo:

] | = c B
[ I

Legurn &0 Couma -' + E

Lirgus wdeal S8 Ceturui 1

Figura 110 — Excluindo coluna da tabela
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Lembrando que os recursos de inserir linha e coluna também estao presentes no
menu “Inserir”.

Inserir uma planilha

Vocé pode inserir mais planilhas no seu LibreOffice Calc j& aberto. As planilhas
podem ser novas (em branco) ou cépias de outras ja existentes. Para isto basta clicar
sobre uma das planilhas ja existentes no seletor de planilhas e apds surgir o0 menu, clicar
em “Inserir planilha...”. Surgira entdo a caixa de dialogo abaixo.

T
21 Inssnr plenilha._
22 1 Excluir planilha...
23
¥ Renomear planitha...
a5 | Mowver/Copiar planilha...
26 | | Selecionar tedas as planilhas
27 : ) )
28 | | @& Cortar
249 | E‘;l Lopiar
6 |y Celr
L[, Planitha?y, Planilha T PR T 3
|Planihaz /3 || Padrae
Posigio ——
@ Artes da planilha stual 2k l
&pis a planilha atual Cancelas |
Planilf e

Hova planiiha

@ Do arguivo

Flanitat | Procurar...

Edbackup_pen_drive_19_junha_ 21 Twece\ 2006,k bl Ordena gdonGraticn:

Figura 111 - Inserindo uma Planilha

T

' Planilha1 / Planilha2 /Planilha3 / || 4

Mamilk-1 12

Figura 112 — Inserindo nova planilha na aba

Nela vocé pode definir a disposigdo da futura nova planilha no seletor de
planilhas, a quantidade de novas planilhas que deseja criar e poderd também atribuir
nomes a nova planilha. Também é possivel importar planilhas de outros arquivos ja
salvos, a partir do botdo “Procurar...” e vincular a planilha importada ao documento que
estd sendo trabalhado.
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MICAS

Na caixa marcada com o reténgulo vermelho, vocé tera todas as planilhas “importadas”.
Para inserir varias planilhas simultaneamente, vocé devera clicar no nome das planilhas
que constardo dentro da area, tendo o cuidado de segurar a tecla “Ctrl”. Assim, todas as
planilhas selecionadas poderéo ser inseridas de uma Unica vez;

Renomear a planilha

Sabe aquele seletor de planilhas ;  lmparformataio direta Qi | .| G Abc | et ([ | et |
apresentado no capitulo 4, introdutério do e CR= B AR
Calc? l ;’;‘:;a :

La é mostrado todas as planilhas ’ 0
que vocé dispbe no seu LibreOffice Calc i SR

Intervalos de impressaoc 3

aberto, como ao lado. Ele se localiza no
canto inferior esquerdo da janela do Calc.

Cor da aba...

Caractere..

A . . Figura 113 — Renomeando Planilha
Dé um duplo clique na planilha que
deseja renomear. Surgird entdo uma caixa de dialogo, onde vocé podera trocar o nome

pelo que desejar. Ao terminar, confirme em OK.

x|

Nome

[Panina3

Ajuda | oK Cancelar |

Figura 114 — Nome da Planilha

Excluir uma planilha

Para excluir uma planilha inteira que vocé ndo precise mais, basta clicar em uma
das opgoes de planilhas presentes no seletor de planilhas e depois clicar com o botéo
direito do mouse nessa opgao de planilha do seletor. Aparecerd entdo um menu, onde
vocé clicard na opgao “Excluir planilha”. Pronto! Sua planilha inteira, ndo mais util, sera
deletada. Devera aparecer a caixa de didlogo, perguntando se vocé realmente deseja
excluir a planilha. Confirme em “Sim”.
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6 Deseja realmente excluir permanentemente a(s) planilha(s) atualis)?

Figura 115 — Caixa de dialogo ao excluir uma Planilha

Mover uma planilha

Para mudar de posicéo qualquer planilha no “seletor de planilhas”, basta clicar
segurando sobre o rétulo do nome da planilha e arrastar até a posi¢éo que desejar. Veja a
figura abaixo.

"0\ planihal /Plenihe2 [Piania3 | ||

Mamiln1 12

(14 [» [ Planilhaz} Planitha1 {Planiiha3/ || ¢

Manilh- 272

Figura 116 — Movendo planilhas

21 . -
M 4 » ¥ | Planl | Plan3 < Pan2 ! ?r_';JI

L T

Figura 117 — Movendo Planilhas 2
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Capitulo 13 - Calc - Trabalhando com Funcdes

Efetuando calculos usando fungées.

Para quem trabalha muito com planilhas e quer simplificar seu trabalho e
entendimento do que esta se fazendo, ndo é amigavel trabalhar da forma que estamos.

Usamos as fungbes, caso tenhamos varios valores para gerar uma determinada
operacao.

Imagine como vai ficar cansativo e impraticavel gerar uma planilha, se tivermos
30 tipos de despesas, por exemplo. Temos mesmo que colocar cada célula na soma?

Exemplo: A1+A2+A3+........ +A30

Claro que néo! Este método nédo seria vidvel, logo, temos formas mais praticas
de fazer isso, através das formulas, que séo chamadas de fungdes.

Existem vérios tipos de fungdes no Calc, desde as mais triviais até as utilizadas
em calculos financeiros complicados.

Sédo tais como fungbes do tipo para calculos em Banco de Dados, as que
relacionam tempo em data e hora, as financeiras, as de informagdes, as ldgicas, as
matematicas, as matriciais, as estatisticas, as de planilha, as de texto e as
suplementares.

Nosso objetivo neste curso, no entanto, ndo é aprofundar fungbes sobre areas
que ndo terdo muita serventia na vida profissional do jovem no mercado de trabalho.
Funcdes que trabalhem Matrizes, Estatistica, Matematica, Banco de Dados, séo exemplos
das que sdo mais aplicadas a area cientifica ou na area de Ciéncia da Computagéo,
portanto, ndo tratadas neste curso.

Funcdes como as Financeiras séo, sim, exatamente o caminho que nos interessa
sequir.

Algumas fungbes bastante conhecidas em planilhas sdo as seguintes:
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=somal() Calcula a soma do intervalo

=media() Calcula a média do intervalo
=minimo() Calcula o maior valor do Intervalo.
=maximo() Calcula o menor valor do Intervalo,

Figura 118 — Tabela de Fungdes

As fungbes néo trabalham sozinhas, precisamos dentro delas, gerar intervalos de
células. Os intervalos sdo criados através dos sinais “:”

e,
Para somar o valor de um intervalo, digita-se: =soma(célula inicial : célula

final), sendo que estas células precisam estar alinhadas, ou seja em uma mesma linha ou
coluna.

Por exemplo, para somar todos os valores do intervalo citado anteriormente de
A1 até A20, digita-se: =soma(A1:A20).

Porém, se vocé quer somar apenas 2 valores separados, além da forma simples
que ja foi aprendida (= endereco da célulal + endereco da célula2), também pode-se
utilizar a fung@o soma com o operador “;". Seria assim: =soma (A1;A20).

Ou de uma forma genérica: =soma(primeira célula;segunda célula). Veja como
exemplo:

L0 x| A & = [-somaEze)
A [ & | ¢ [ D -
1 |Contas a pagar
| 2 |Aqua | £50.00
| 3 |Plano de sadde 5200 00
| 4 |Despesas no mercado . }750.00
| 5 [Eletricidade $150.00
| 6 |lmlemet ) 5130.00
| 7 |Escola das criancas 40000
| 8 [|Fsturado cartdo de cradic - $750.00
9 [Prestacdo do carra 530
==

[ G

2600 $213000  $370.00

Figura 119 — Exemplo de fungéo soma

Aqui utilizamos a mesclagem de células, a fungdo soma na célula E10
(=soma(E2:E9)) e o formato moeda na coluna E.

98



»ICAS

=soma (A1: A30) Faga a operagdo da Soma de A1 até A30.
(Ira envolver todos entre A1 e A30 na soma)
Ou podemos também usar 2 células isoladas para efetuar a operagao:
=soma (A1;A30) Faga a operacao da soma em A1 e A30.

(Ira envolver apenas A1 e A30)

Para testar, antes de passar para frente, tente praticar isso. Em caso de duvidas,

consulte ajuda

Autossoma.

A barra de formulas tem um
botdo chamado autossoma que por
padrdo efetua somas de listas de
valores contidos & esquerda ou
acima da célula atual. Observar na
figura ao lado, a célula C25 esta
selecionada. Basta clicar no simbolo
de autossoma  para  efetuar
automaticamente a soma de todos
os valores acima da célula atual.

€25 - E =

| ‘¢. | |
17
18 188
19 155
20 131
21 132
22 171
23 123
24

% 121

Figura 120 - Botdo de Autossoma

O botao autossoma presente na barra de Férmulas tem por fungdo somar todas
as células que estejam acima da célula atualmente selecionada ou todas as células que
estejam a esquerda da célula selecionada. Veja o exemplo para células acima da atual

selecionada na figura abaixo:

] = AZE = SOMA

[ 5% v [0

|~
3
:w|.\,..4|

w|,w
-
ek
Hn o
|

|

o
'S
2

= =10 -uimlm =

|

" D - A s <

=SOMA[

,
]

[ 65

i | a5

1161

Figura 121 — Utilizag&o do botdo de Autossoma
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Foi selecionada a célula B10, posterior as demais que contém dados na coluna
B. Clicamos no botao autossoma, este envolto pelo quadradinho vermelho, de acordo com
a figura acima. O Calc, entdo, fez a associagdo para o intervalo entre as células B2 e B9.

Foi teclado Enter. Por fim, a soma do intervalo B2 a B9 foi colocada na célula B10
inicialmente selecionada.

e
b3 =
AutoSoma Usadas Fir
- Recentemente =
X fama
hiedia
Contar Mumeras |
[EEE
Min
hedais Eung Mo

Figura 122 - Botao de Autossoma no Excel

y RATIQUE

Exercitando: Agora podemos gerar uma soma com grandes intervalos de numeros,
use as contas que tem a pagar normalmente em sua casa, e procure usar valores
aproximados para cada caso nédo tenha valores precisos, porém o mais importante é

saber depois 0s numeros exatos para ter conhecimento da renda e das despesas da
sua casa.

Contas a pagar / Més

Agua R$ 85,00
Energia elétrica R$ 120,00
Compras no supermercado RS 300,00
Colégio do Serginho ( Filho ) R$ 200,00
Aluguel R$ 300,00
Telefone R$ 50,00
Escolinha de Futebol do Serginho (Filha) R$ 20,00
Prestagoes de Cartoes de crédito e Cheques /| més R$ 150,00

Re imento Do Més

000 R$ 122500 RS

5,00
Figura 123 - Planilha Contas a pagar / Més
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Capitulo 14 - Calc - Inserindo Fungdes

Inserindo fungdes no Calc

Para inserir uma fungao no Calc, vocé pode simplesmente digité-la na célula que
desejar e no local especificado na barra de férmulas (botdo fx), como também pode clicar

na célula que desejar e clicar no menu Inserir e depois em “Funcéo...”

Ctrl+F2.

ou teclando

A partir desta segunda opgdo, ha o acesso ao painel de escolha da categoria de
determinada fungéo, assim como a determinagdo da sua estrutura e dos campos

necessarios para dada fungao.

Formatar Ferramentas Dac

| Fungées | Esteutura

Lategaria
LR dl Frogs etk
Células... Ctrl++ Fungdo
E Linhas *
ABS '.=.'
f8 Colunas {AEEs '
ACOSH
Planilha... |AcaT
; . ACOTH
Planilha do arquivo... |AGCRA
ALEATORID
Vincular a dados externos... ALEATORIDENTRE
. AMORDEGRC
8 Caractere especial... AMORLING
|&ND
Marca de formatagio » ANDS
ARNEE
& Hyperlink AREAS v
71 Metrigiol

Agda ] [ Canceloe ) Yoltar

Resultado da fungio |

A
Aftentativas FE T 1 T 2)

Retorna a probakilidade do resultado de uma tentatria usande distribuigdo
binomial

Férmula Recuitade |ErnS20

Figura 124 - Inserindo Fungdes no Calc

Apbs clicar no botao “Préximo” temos o0 acesso aos campos “fx” onde vocé pode

editar os parametros da fungao.

Fungées | Estrutura |

Categoria

Estatisticas -l!

Eungao

BETAACUMINY
COMT.MNUM =
CONT.VALORES =
CORREL

COVAR
CRIT.BINORM
CURT
DESY.MEDIO
DESYPAD
DESYPADA
DESVPALP
DESYPADPA
DESYO
DIST.BINMNEG

[ mratrigial l i

.

Recultade da fung e [Eroisil

Retoma a probsbilidade do resultado de uma tentativa usando distribuicao

binomial.

tmntativas (ohrigatana)

O ndmero de tentativas.

tentativas [ﬁJ |

PS|£| @I

v (5]

w2 (5]

Farmula

[=ad

| | cancea I [

<o Moltar

Resultado [Ereesil

| | eoimo | i J

Figura 125 — Local de edi¢do dos parametros da fungao
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Procure utilizar as fungdes possiveis do Calc (principalmente as da categoria
Financeira) nos problemas que for resolver.

k| = i® B @ @ =] @ @

Insenr  AutoSoma Usadas Financewra Logica Texio Daiae Pesquisae Matematica e Mais
Fungdo = Recentemente ~ = = = Hora - Referéncia - Trigonometria =~ FungSes ~

Figura 126 — Barra de Fungdes do Excel

Trabalhando com condigao “SE”.

A prdéxima funcao a ser estudada tem como objetivo determinar se uma condigédo
é verdadeira ou falsa, caso ndo seja, devolve resposta negando. Exemplo:

D5 FI x £ = |:SE(C2>=0;"Houveeconomiaestemés";"Precisaseorganizarmais."]
B

[ A ]
1 |[Renda Despesas
2 |$2,500.000 $2.150.00 $350.00

E | F G

4 Resultado

[Houve economia este més l

Figura 127 — Exemplo da Fungao SE

Aqui foi feita a subtracédo entre as células A2 e B2 com resultado em C2. Na
célula D5 foi escrita a formula com a condigcéo SE:

=se(C2>=0; “Houve economia este més”;” Precisa se organizar mais”)

Conforme o resultado da expressdo C2>=0, os resultados podem ser dois: se
C2>=0 for verdade, a primeira frase “Houve economia este més” sera exibida na célula,
como mostra a figura, porém, se C2>=0 for falso, ou seja, C2<0, seria exibida a frase que
vem depois “Precisa se organizar mais”.

Fique atento para o posicionamento de parénteses, ponto e virgulas e o sinal de
igual “=".

Muito bem, estamos avangando! Ja temos nossa tabela de rendimento na nossa
planilha e j& sabemos fazer célculos e formatagdes. Mas, ndo é importante no meio de
tantos numeros saber como esté a situagao final do nosso dinheiro

A férmula condicional “SE” nos permite, entdo concluir o nosso Modelo de
Gastos, fazendo com que o Calc teste se a renda atingiu um valor positivo. A formula SE
é composta pelos seguintes elementos:

//—{ Se o lucro dele for positivo |

= se(F5>= 0;"Teve rendimento esse més, parabéns”;”Precisa economizar nos gastos”)
Célula exemplo que representa o quanto de Caso contrario, se for negativo ‘
lucrou por més pagando todas as despesas. (Use
o endereco que representa esse valor)

Figura 128 — Elementos da Fungéo SE
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Procure ler a formula da seguinte forma: Se o valor do Lucro da célula (F5 como
exemplo) for maior que zero, mostre: “Teve rendimento esse més, parabéns”’. Caso
contrario, mostre: “Precisa economizar nos gastos”.

Formatagao condicional

Usamos essa ferramenta quando queremos alterar o estilo de uma célula,
dependendo de um determinado resultado. Podemos mudar a cor da letra, tipo, fonte,
plano de fundo, por exemplo, dependendo do valor da nossa célula. Veja como usar essa
ferramenta:

Temos uma sequéncia crescente de = |
2 numeros ao qual sera avaliado caso a 2
caso, de acordo com as nossas
necessidades.

<

I:>

QWO ~NOOO B WN =
O Wo~NO O W=

i
-—
=%

= Selecionamos Todas as células, pois
queremos que todas escolhidas sejam ———
alteradas

Figura 129 - Formatacéo Condicional

Com as células selecionadas, vamos até o Menu: Formatar > Formatagao
Condicional. E veremos a seguinte janela da figura abaixo:

i Formatacdo condicional

[« 12 Condicao oK

[o valor da célu ¢ | [menor que NE | @ Neste momento,
= — estou configurando
Estilo da célula |Padrao 4 Novo esfito= E = .
E minha célula para:
[| 22 Condig3o SE CELULA FOR
! ! MENOR QUE 3,
Usarum
Determinado Estilo

Figura 130 — Inserindo Formatagao Condicional

PICAS

Agora, precisamos gerar nossa condi¢do, e em seguida temos que usar um estilo para
nossa condi¢cdo. Podemos usar algum estilo pronto, ou criar um novo. Iremos criar um
novo a seguir.

103



O Estilo da célula encontra-se como “Padrdo” na figura acima. Agora, criaremos
um novo estilo para nossa condigéo. Clicando no botdo: “Novo estilo...” conforme imagem

abaixo:

Estilo de célula

Area reservada para dar nome
ao novo estilo que sera criado,
no meu caso, dei o nome de :
“Numero Baixo”

q_ | [ Frnre.;ﬁn de céiula |
i e dor | Numsms | Fonte | Efeitos de fonte | Alnhamento | Bordas | Flano defondo |
7| noms mero Baixo 5 | i
[ | R I
|| Yinculade com [Padrae sl 4
1| categeria |[estilos personalizades Py
|
|
1 Contsm

[ o |[gancelar | [ Ajuda | [ Redsfinir | | padr3e | i
Figura 131 - Inserindo um Estilo na Célula

Em seguida podemos alterar o formato para esta célula, caso satisfaga a
condigdo que falamos acima: “SE CELULA FOR MENOR QUE 3’.

Estilo de célula

Pritecao de cElula
] Orgonizador | Nimeros | Fonte: | Efeitos de fonte

Sem precnchimenta

TS Y PRS-

Y .

Al‘rr"lhamentq |"Bnrn_ns_" Plane de fundo ‘ [
b

Finalize com “OK" caso esteja satisfeito com o
formato para essa condigéo.

oK || Cancelar || Ajuda ||Bedef|mr | l FPacdrao | i

Figura 132 — Escolhendo uma cor de célula para a condigao

»ICAS

Quero alterar a cor do plano de fundo para VERMELHO, caso o numero da célula for
menor que 3. Neste caso, vou até a aba: “Plano de fundo” dessa janela e altero para a
cor desejada, como ilustrado na figura acima.
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Completamos nossa primeira formatagéo com condi¢do desejada. Porém, temos
mais 2 condigdes que podemos alterar. Faga o mesmo para as condi¢des seguintes. Vocé
podera definir aqui até 3 condi¢bes para a formatagdo da(s) célula(s) que caiam em uma
das condigdes:

Foram definidas aqui 3 condi¢bes?

1. SE o valor de célula for menor que 3, esta tera uma formatagéo de cor
VERMELHO;

2. SE o valor de célula for entre 3 e 7, esta terd& uma formatagéo de cor
AMARELO;

3. SE o valor de célula for maior ou igual a 8, esta terd uma formatagéo de cor
VERDE;

Formatacao condicional e

[¥ 12 Condicao lT‘

O valor da célu #] [;nenor que s | E3 ' @ @ b
Estilo da célula  [Numero Baixo +] [ Movo estile... |

[¥| 22 Condigao

O valor da cel. * r |entre s | '3 ’ @ e @
Estilo da célula |Numero Médio ™ l Noyo estilo... |

¥ 32 Condicao [

O valor da célu * | imaior ou igual a : | !3 l @ :
Estilo da célula  |Nidmero Alto s l Novo estilo... I i

Figura 133 — Formatagdo Condicional

A minha segunda condicdo desejada sera (Observar figura acima): Se Valor da
célula for entre 3 e 7. Usar estilo chamado “Numero Médio”. Mesmo procedimento,
criando apenas o novo estilo e configurando a cor de plano de fundo do estilo criado para
Amarelo.

E para finalizar, a terceira condigédo foi configurada para: Se valor da célula for
maior que 8, usar estilo chamado “Numero Alto”, criando o novo estilo e alterando o plano
de fundo para Verde.

Completando a operagdo com um “OK”, temos as células configuradas dessa
forma:
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_\—{ Célula com Numeros menores que 3 Com Plano de fundo Vermelho |
3

E 4_

3 5 \—{ Célula com Numeros entre 3 e 6 Com Plano de fundo Amarelo |
6
Vi

- \—{ Célula com Niameros maior ou Igual a 7 com Planod fundo Verde |

Figura 134 - Resultado da Formatag&o Condicional

Aqui foi formatado apenas a cor de fundo da célula, porém, toda a formatagéo
estudada anteriormente pode ser usada, conforme vocé navegue nas abas do painel
“Estilo de célula” que aparece ao se clicar nos botdes “Novo estilo...” do painel anterior,
ilustrado dentro de um reténgulo vermelho. A caixa que surgira é a seguinte:

Protegic decéula - L
Organizeder | Mumeros | Fonte | Efeitos de fonte | Alinhamente | Bordas | Plane de fundo |

Disposicdo de linhas —  Linha Ezpagamento do conteddo

Padrio Estifa Exquerda 1.0pE =1

(IFzlE - Menhurn - . _
RILE Lt e 7 [ Direita 1 Opk = ||
Cefimdo pelc usuzno pE— e - ==
Sipk | ) v T
1.00 pt Emi cima I Opt =
:;gs’; Embaixo | L0pt
500 L |¥] Sincronizar
—eeee. 1 L
Cor
M Prcto [l |
Estile de sormbra
FPosigédo Distanca o
[ [{ o S 50t : (I Cinze

[ ok || Cancelar || Auda || edefinie || Padids

Figura 135 — Configuragéo da Borda

Inicialmente é aberta a aba “Organizador”. Também existem as abas “Numeros”,
“Fonte”, “Estilos de fonte”, “Alinhamento”, “Borda e “Plano de fundo”. Explore-as! Perceba
que a formatagdo condicional deixa células destacadas para alguma condi¢do
estabelecida.

y RATIQUE

Desta forma, podemos finalizar nosso Modelo de Contas com as células restantes.
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Recomendacgdes
Teve Rendimento este més, Parabéns

Figura 136 - Exercicio Prético

Fungao CONT.SE: Contando ocorréncias de um termo da planilha

Imagine um boletim escolar tem 500 alunos. Como fariamos para contar o
numero de aprovados? Ainda bem que existe uma férmula chamada CONT.SE que conta
ocorréncias caso as mesmas obedegam a uma condigao.

Considere o intervalo que contém os resultados “aprovado” ou “reprovado” sendo da
célula H6 até H12, a formula ficaria assim:

=CONT.SE(H6:H12;"aprovado")

A explicagdo para a férmula é a seguinte: Conte quantos valores “aprovados” tem
de H6 até H12.

_@CAS

Assim como na matematica, quando trabalhamos com planilhas, temos apenas que
saber fazer as perguntas certas e usar as formulas apropriadas.

Foi digitado em uma planilha, véarias notas de alunos, conforme a figura a seguir.

Note que esta sendo usado o conhecimento ja estudado da funcdo SE para
determinar quem esta “Aprovado” e quem esta “Reprovado”. (Olhe na barra de férmulas a
férmula para a fungdo SE).

Na célula C2 foi utilizada uma versao contadora da fungdo SE, veja na segunda
figura.

Utilizamos a expressao:
=cont.se(B2:B11;”Aprovado”)

A expressdo diz o seguinte: faga a busca da célula B2 até a B11 a procura de
células onde esteja escrito “Aprovado” e por fim contabilize quantas vezes essa palavra
“Aprovado” apareceu. Conforme a figura abaixo, a férmula foi escrita na célula C2, visivel
na barra de formulas e na célula em questdo aparece o resultado da expresséo: foram
encontradas 6 ocorréncias de “Aprovado”.
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2 x| /x & = |=CONT.SEB2B11;"Aprovado”)
B

N° de alunos Aprovados

10 Aprovado El

e | 2 Reprovado
4 5 Reprovado
5 4 Reprovado
6 ] 9 Aprovado
B 8 Aprovado
B | 7 Aprovado

9 6 Aprovado

10 5 Reprovado

11 6 Aprovado

T

Figura 137 — Exemplo da fungdo CONT.SE
Fungao SOMASE

Pertence ao conjunto de fungbes matematicas e serve para adicionar os valores
de células de um intervalo que satisfagam um determinado critério. A sintaxe da fungéo é
a seguinte:

=somase(intervalo; critério; intervalo de soma)

Caso vocé esteja usando uma versdo do Calc em inglés, no lugar de “somase” na
férmula deve ser colocado “sumif”.

O primeiro intervalo é pesquisado de acordo com o critério. Os valores a serem
somados séo correspondentes ao intervalo de soma.

Por meio do exemplo representado na pagina seguinte, podemos perceber mais
claramente como funciona esta fungéo:

A tabela representa as vendas de produtos de informatica efetuados por varios
vendedores.

Na coluna A temos os nomes dos vendedores e a coluna contém os valores das
vendas.

Queremos saber qual é o valor total das vendas efetuadas pelo vendedor Jodo.

Para se conseguir a informagéo necessaria, inserimos na célula C9 a formula que
se vé na caixa de férmulas, na figura. A funcao vai entdo pesquisar no intervalo A2:A5, a
ocorréncia do critério que se encontra na célula A3, o nome do vendedor Jodo e vai
efetuar a soma dos valores correspondentes presentes na coluna C, ou seja $380,00 e
$1799,00.
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9 E| i B = [:SOM#SHM:M:M;CZ:CS}

£ B ———

1 |Vendedor  Produto Preco

2 |Maria Netbook HP-125Win7 $900.00
3 [Jodo SSD Intel 64 GB $600.00
4 |Jodo Placa-mae ASUS DLX4584 $350.00
5 |Pedro Roteador D-Link Dir-945 200Mbps $80.00
6

K Desempenho de vendedores
8 Joao

= Total de vendas
10

Figura 138 - Exemplo da Fungdo SOMESE

A formula poderia ser escrita assim também: =somase(A2:A5;”Jodo”;C2:C5)

Isso mostra que, na forma geral anteriormente referida, o critério pode ser dado
quer de forma implicita, indicando a célula em que ele pode ser lido (A3, neste exemplo),
quer de forma explicita (“Jodo”, no exemplo), havendo, no segundo caso, que o
colocamos entre aspas.

Se o intervalo da soma néo for incluido na expresséo da funcao (e neste caso, o
ponto-e-virgula que o antecede também desaparece), entdo, subentende-se que ele
coincide com o intervalo indicado como primeiro argumento da fungdo, o intervalo de
pesquisa.

O critério pode conter a combinagao dos simbolos .* (ponto e asterisco) que aqui
significam nada ou qualquer combinagéo de caracteres adicionais.

Por exemplo, como critério “Fran.*” faria com que fossem considerados 0s nomes
Fran, Francisca, Francelina, Franz, Francis, etc.

Outra possibilidade é usar o ponto, para indicar exatamente um caractere
qualquer, como em “ma.a”, o que faria com que fossem considerados os substantivos
maca, maia, mala, mapa, etc.

Estes caracteres genéricos fazem parte daquilo que se denominam expressfes
regulares, e para que seja possivel utiliza-las é necessario que a respectiva opgéao do
Calc esteja ativada em “Ferramentas” — Opgdes — OpenOffice.org Calc — Calcular.

Outro exemplo desta fungédo poderia ser, com a finalidade de somar apenas 0s
valores negativos presentes no intervalo A1:10 de uma folha de calculo:
=SUMIF(A1:A10;"<0").

Mais uma vez se vé que se o critério € dado explicitamente é escrito entre aspas.
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Fungao PROCV

Fungdo com utilidade de ligar duas tabelas, localizando informagdes em uma
delas e inserindo na outra.

Imagine uma tabela de PRECOS com descricdo e valores de cada produto e
outra tabela com PEDIDOS, descri¢do e a quantidade de cada produto. Usando PROCYV,
pode-se inserir os valores de cada produto na tabela PEDIDO sem a necessidade de
digitar novamente esses valores.

Exemplo prético:

Usando a fungdo PROCV, vamos preencher a coluna “pre¢o” com os valores
disponiveis na planilha de PRECOS.

Observacoes:
o Para fazer uso destajl — B &x=E =]
tecnica entre duas tabelas, € = — : e
necessario que exista um 3
campo coincidente entre essas 2 o Quantidade |Preco[Total
tabelas. Neste exemplo, sera o 3 |Mouse 5 $0.00
« » . 4 [Teclado 5 50 00
campo “Produto’, plntgdo em 5 |Monitor 3 £0.00
verde como mostra a figura ao 6 |Processador 7 5000
7 |Hoteador 2 30.00
lado. 8 |Disco rigido 4 $0.00
Este campo 9 |Memorna B 50._00
o 10 [(Fonte 5 S0.00
coincidente pode ser texto ou 11
numérico, como o codigo do
roduto, por exemplo. L E
P P P 14 |Memdria 560.00
Neste nosso exemplo 13 Retesdor e S
. plo, 16 [Teclado £25.00
serdo usadas as duas tabelas 17 |Processador 5250 00
na mesma planilha, conforme a ig mﬂn'tm Eggg-gg
. . n ouse
figura 139. Porém, vocé tem a 30 |Disco rigido £110.00
possibilidade e liberdade de 21 _|Fonte 5120.00
2

usar esta fungdo PROCV para
achar valores em outras

planilhas do seu arquivo (lembre-se: no selecionador de planilhas ja discutido) e ainda em

outros arquivos de planilha eletrénica.

Figura 139 — Fungdo PROCV

Analisando agora a sintaxe da fungdo PROCV:

PROCV (Critério de pesquisa; Matriz; indice; Ordem de classificagdo). Onde:

Critério de pesquisa: valor que se deseja encontrar na outra tabela (no caso a

coluna produto);
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Matriz: tabela na qual constam os valores que vocé deseja obter (planilha
precos);

indice: na matriz é o nimero da coluna que contém os valores (na planilha de
precos os valores estdo na coluna B, ou na 22, logo o indice sera 2);

Ordem de classificagao: pode ser verdadeiro ou falso. Dependera da tabela
matriz. Em nosso exemplo, ela estd em ordem alfabética e utilizamos o verdadeiro (0).
Com a fungdo PROCV preencheremos a coluna pregos com os valores da planilha precos.

1° passo: Em C3 comece digitando a fungao até o primeiro paréntese “(", assim:
=procv(

2° passo: O valor procurado sera as células da coluna A, que contém as
descrigbes do produto. Como estamos editando a fung¢do na linha 3, a célula que
interessa sera A3. Basta que vocé clique sobre esta célula e o Calc colocara o enderecgo
desta célula automaticamente. Digite entéo “;” para poder ir ao passo seguinte.

3° passo: Selecione toda a tabela de precos. Depois de selecionada a éarea,
cligue em A13 (nédo na célula e sim na férmula da célula C3 que vocé vem construindo) e
tecle Shift+F4. Faca a mesma coisa para B21.

Na tabela Matriz a referéncia sera mantida para ser copiada para as células
abaixo, a partir deste comando Shift+F4. Ja no Excel é apenas F4.

4° passo: coloque o cursor no fim da formula que vem sendo construida e digite
“” e apés, digite 2 e novamente “;". Foi digitado 2 porque trata-se da segunda coluna da
tabela de precos. Nela estdo os pregos que queremos.

5° passo: |dentifique a ordem na qual os dados serédo procurados. Existem duas
possibilidades: 0 e 1. Escolha 0 se a tabela Matriz estiver em ordem alfabética, caso
contrario escolha 1.

Por fim, feche o paréntese da fungdo PROCYV, tecle Enter e puxe o ponto inferior
direito da célula que esta recebendo a formula até a célula C10. A planilha fica assim:

0 |L| J%x B = |=PROCV{ALO;SAS14:58521;2:0)
A B 8]

1

2 Preco ___[Total
3 |Mouse 5 520.00 50.00
4 [Teclado 5 525.00| %0.00
5 |Moaonitor 3 $450.00/ $0.00
6 |Procassadaor T $2650.00) $0.00
7 |Roteador 2 570.00 $0.00
8 |Disco rigido 4 $110.00/ $0.00
9 3 Memona = 560.00 30.00
B Fonte |

£120 008 50.00

Pl oduto

13 - —

14 |Memdia 560.00
15 |Roteador £70.00
16 [Teclado 25.00
17 |Procassador F250 00
18 |[Monitor B450.00
19 [Mousa 520 00
20 |Disco rigida £110.00
21 |Fonte $120.00
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Figura 140 - Fungdo PROCV 2

Perceba como nao foi necessario redigitar os valores da tabela de pregos!
Usando a fungdo PROCYV fica muito mais pratico. Principalmente se essas tabelas fossem
muito maiores!

Relembrando alguns pontos comuns ao Calc e ao Writer

Alguns conhecimentos que vocé ja adquiriu nas aulas de Writer ndo serédo mais
tdo detalhados aqui. Sao eles:

“Salvar”: clicando no meu “Arquivo” e clicando em “Salvar” ou teclando Ctrl+S
ou clicando no terceiro botdo, com formato de um disquete azul, da barra Padrdo vocé
podera salvar suas planilhas do Calc;

“Salvar Como”: clicando no menu “Arquivo” e clicando em “Salvar como...” ou
teclando Ctrl+Shift+S, vocé podera redefinir um trabalho j& salvo, salvando o trabalho
resultante das mudangas com um novo nome;

“Criar um novo documento”: clicando no menu “Arquivo” e, em seguida,
apontando para novo, vocé tera uma lista de opgbes de como criar um novo documento
do zero no Calc;

“Abrindo um documento”: clicando no menu “Arquivo” e clicando em “Abrir...”",
ou teclando Ctrl+0O, vocé poderéa abrir arquivos de planilha eletrénica ja existentes;

“Exportar e Exportar como PDF”: presente no menu “Arquivo”. Com este
recurso vocé podera gerar um arquivo PDF da sua planilha, ou até mesmo arquivos
XHTML na opgédo “Exportar’. Na barra Padrdo ha o botdo “Exportar diretamente como
PDF”;

“Imprimir”: Botdo presente na barra Padréo, representado como um desenho de
uma impressora. Também acessivel no menu “Arquivo” ou através da combinagédo Ctrl+P,
permite configurar qualquer impressora instalada para definir como serd seu trabalho
apos impresso;

Para desfazer alguma agéo que vocé tenha feito errada ou néo ficou satisfeito
com o resultado, basta teclar Ctrl+Z ou clicar no menu “Editar” e clicar em “Desfazer” ou
clicar no botdo “Desfazer” na barra Padréo;

Caso vocé ja tenha desfeito alguma agdo, mas nao gostou e quer voltar que seu
trabalho volte a ser como era antes de ter feito o “Desfazer”, vocé deve executar a agdo
“‘Refazer” a partir de Ctrl+Y ou clicando nesta op¢do no menu “Editar”, como também a
partir do botdo da barra Padré&o.

Note que para os botdes “Desfazer” e “Refazer” da barra Padrdo, existem
setinhas do lado destes botdes apontando para baixo. Nestas opgbes vocé pode
visualizar todo o histérico de agbes Desfeitas ou Refeitas e avancgar vérias agdes destas,
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seja qual for, economizando tempo. Também é possivel visualizar este recurso no menu
“Editar”, ao clicar segurando em uma das duas opgoes;

Fixando valores a serem trabalhados em fungdes

E11 x| fo =
A | B

Digamos que vocé digite a coluna de dados ao lado | 1 | 5
no Calc: - g g
Se vocé digitar “=A1+A2" em B2 e expandir a ;
formula da célula em questdo para as células B | & | 5
subsequentes até a célula B9, o resultado obtido sera o % g

correspondente aos resultados da sequéncia a esquerda. Figura 141 - Fixando valores

Porém vocé acabou de se lembrar que os primeiros termos das somas devem ser
sempre 0 A1 original da primeira formula antes da expansao, ou seja, o valor de A1, 5.

Como fazer entdo para que o valor no primeiro termo da soma em questdo se
mantenha o mesmo 5 até o fim?

A resposta se encontra no operador “$”. Se em vez de
AFAZ =§A$1+A2 “=A1+A2”", vocé colocar na primeira linha a expressao
ATFA3 =§AST1+A3  “=$A$1+A2”, o valor de A1 sera o mesmo A1 original 5. A
AlA4 =GAS$1+A4 sequéncia anterior seria correspondente a esta sequéncia

||

] & _ de férmulas:
FALAS =§A$1+AS
Figura 142 — Fixando valores 2 VeJa que a ideia FA1IH-A2
manteve todos 0S
primeiros termos em A1. 3 A3
Porém n&o seria bem assim, a verdadeira FAT-A4
sequéncia de formulas é sim a da forma a direita, pois a
d P AdAS

expansdo é recursiva, ou seja, cada linha se baseia na

forma como a sua imediata anterior foi escrita. Figura 143 - Fixando valores 3

Muito bem, mas, por que se usa dois cifrées ($) e ndo apenas um?

Quando vocé digita “=§A1+A2” em B1, vocé esta dizendo que a coluna A (o
cifrdo esta antes apenas do A) ndo pode variar. Quando vocé expandir a férmula, perceba
que o valor original de A1 ndo se manteve. A férmula usou j& na segunda linha a
expressdo “=A2+A2”. Mas o que deu errado? Perceba que a partir da segunda linha a
coluna A do A1 na férmula original foi conservado, mas o 1 de A1 néo foi. Ele foi
incrementado de A1 para A2.

Conclusao: ao digitar “=$A1+A2” como vocé o fez, vocé fixou apenas a coluna
para ser sempre a “A”, porém nao fixou os nimeros. A forma correta para fixar também o
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nimero do enderego A1 seria usar $A$1. De forma analoga, usar A$1 fixa apenas os
numeros e permite variar o A para outras colunas como B, C, D, etc.

Para fixar instantaneamente tanto a linha como coluna em um endereco no Calc,
basta clicar sobre o endereco selecionando e teclar SHIFT+F4. No Microsoft Excel esta
combinagao se resume a F4. Sera exemplificado este uso quando vocé estudar a fungéo
PROCV mais a frente.

Funcdo CONCATENAR

Muito Util na construgdo de referéncias de NOMES de informagdes entre duas
tabelas de dados, a fungdo CONCATENAR pode facilitar a geragdo de dados a partir de
fungbes mais avangadas em editores de Planilha Eletronica.

Por exemplo, como na figura abaixo:

CONCATENAR  |v| fio 3 / [—CONCATENAR(SBS2E8)

| A B C e — g ,‘ E
. Produto  Codigo
2 _|Amoz Tio Jodo
3 |Feijéio KICALDO 36748 Loja
[ Macarréo Esmeralda 9173C =CONCATENAR($BS2:88)  Arroz Tio Jodo 1
5 [Sorvete Geladdo 7852D 4528A2 Arroz Tio Jo&o 2
6 4528A3 Arroz Tio Jodo 3
7 4528A4 Arroz Tio Jodo 4
8 _|Arroz Tio Jodo | 1 3674B1 Feijdo KICALDO 1
9 |Feijdo KICALDO 2 3674B2 Feijdo KICALDO 2
10 |Macarrdo Esmeralda 3 3674B3 Feijdo KICALDO 3
11 |Scrvete Geladdo 4 357484 Feijao KICALDO 4

Figura 144 - Fung&o Concatenar

Foi “grudado” o codigo de cada produto com o numero de cada loja. No exemplo
acima foi feito apenas para os produtos Arroz Tio Jodo e Feijao KICALDO e foram
consideradas todas as lojas de 1 a 4. Por exemplo, o Tio Jodo tem c6digo 4528A. Para se
relacionar dados deste arroz com a loja onde ele esta disponivel basta referencia-lo pela
loja onde esta, assim, o arroz Tio Jodo na loja 1 tem codigo resultante 4528A1.

A sintaxe da fungdo concatenar é:
=CONCATENAR(célula 1; célula 2; ...; célula n)
O limite para a jungao de caracteres é de 255.

Se vocé for trabalhar com Planilhas Eletrénicas de forma avangada quando for
usar a fungdo PROCV, por exemplo, vocé vera como a fungdo CONCATENAR é util.

Uma alternativa a fungdo CONCATENAR é o uso do operador &. Digitando
A1&A2&A3..., vocé obtera a juncao dos conteudos destas células ou quaisquer que sejam
selecionadas.
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Outras fungdes que trabalham com a manipulacao de literais sdo as ESQUERDA
e DIREITA.

=ESQUERDA (ENDERECO; n) e =DIREITA(ENDERECO; n) ird pegar de uma
célula qualquer, que tenha texto os “n” caracteres coletados, a partir de seu ENDERECO,
respectivamente nas diregdes ESQUERDA e DIREITA. Experimente! Teste-as. Sdo muito
uteis em trabalhos mais cheios de detalhes.

Fungao SE

Tem por funcdo determinar se uma condicdo € verdadeira ou falsa, caso nao
seja, devolve resposta negando. Exemplo:

1 Aluno

2 |Daniel Sales 4 7 5,5 Reprovado
3 |Tarcisio Moura i 8 7.5 Aprovado
4 |Romualdo Furtado 4 5 4.5 Reprovado

Figura 145 — Exemplo da fungao SE

Aqui foi feita a media entre as células B2 e C2 com resultado em D2. Na célula
E2 foi escrita a formula com a condigdo SE:

=se(D2>=6; “Aprovado”;“Reprovado”)

Conforme o resultado da expressdo D2>=6, os resultados podem ser 2: se D2>=
6 for verdade, a primeira frase “Aprovado” sera exibida na célula, como mostra a figura,
porém se D2>=6 for falso, ou seja, D2<6, seria exibida a frase que vem depois
‘Reprovado’.

Fique atento para o posicionamento de parénteses, ponto e virgulas e o sinal de

igual “=".

Conhecimentos complementares.

Como vimos no Writer, usamos alguns recursos bases e depois colocamos
recursos extras. Da mesma forma neste médulo, iremos colocar alguns conhecimentos
que sdo importantes saber. Sdo ferramentas que irdo facilitar nosso trabalho ao modelar
projetos com Calc em atividades diversas. Vamos 4!

Incremento de valores e formulas automaticas.

Podemos também incrementar algum valor, data ou fungdo ldgica
automaticamente, veja o exemplo abaixo:
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= |=SOMA(E3;D3)

c | b | E e G |

TR m—
R

Figura 146 — Incrementando valores na tabela

MICAS

Usamos a célula D3 e E3 com valor igual a 1 para realizar uma simples soma, em
seguida usamos a célula F3 para realizar a soma das 2 células...

Selecionando cada célula,
percebemos que tem um “ponto” no
lado inferior a direita pelaimagem. Ao € | D | E s G |
clicar neste “ponto” e arrastar para
baixo, veja 0 que acontece em cada

= |=SOMA{EB:D8}

- 1 1 2
célula. 2 L 4
. 3 3 6

Perceba que nas células que i 7l 8
D3 e E3, o Calc gerou um incremento 5 5 10
do valor inicial, € na célula F3 onde 8
encontra-se nossa fungédo, ele gerou
o calculo das novas referéncias. Figura 147 - Incrementando valores na tabela 2
Formatando/Configurando a pagina Ll Fementss Dados Jan

Ecrmatagéo padréc\ Ctrl=M
Definir configuragbes sobre a pagina do documento B o

Lelulas.. Ctri+1
¢ importante antes de imprimi-lo. Vocé pode fazer isto da e ;
seguinte forma no Calc: Clique no menu “Formatar” e depois Loluna ’
Planilha o

em “Pagina...”. Na caixa de dialogo que surgir, clique na aba
‘Pagina”.

Mezclar celulas

Pagma Figura 148 — Formatando Pagina
Vocé pode entdo definir o tamanho do papel que
sera utilizado na impressao, tem-se do lado esquerdo uma pré-visualizagdo de como

ficara a pagina ap6s impressa, e pode definir a largura e altura da pagina. Pode-se definir
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como sera o layout e a numeragao das paginas no seu documento, além da disposigdo da
margem e os alinhamentos horizontal ou vertical.

| Qrganizaden | Pagina | Besdas | Plano defunde | Cabecalfo | Aodaps | Planitha
Formato do papel

Langura 22.00cm. |5
Altura 28 T0cm

Ori=ntagio @ Aetrato

! Paisagem Band=ja depapel | |D=s configuragt es da impre = |
Pargens —  Definighes de fayout
Ezquerdz 200em = Layout da pagina Drireita e esquerda = |
Dhireits 00em  : Formato s 3
Sugerior 100cm - | Alinhamento da tabela |7 Harizantal
Infesicr 200em [ Yertical
CE | | “ancelar Ajuda Bedefinir

Pagina 149 - Configurando péagina no Calc

[——

’J 2 o] = ey I (=" +o: Largura: Automatic -
1= I (5 | el EE|

;‘.J Altura:  Automatic -

Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir ! R,
v v Impressdo =~ Fundo Titulos o Escala:  100% 3

Configurar Pagina Dimensionar para Ajustar

Figura 150 — Configuragéo de pagina no Excel

Cabecalho

Clicando agora na aba “Cabecalho”, vocé pode definir se o cabecalho sera
ativado ou ndo. Vocé podera definir seu conteudo nas margens esquerda e direita, bem
como as suas dimensoes.

Vocé também podera definir o espagamento e altura no cabegalho. No botéo
“Mais”, vocé escolherd como serdo as linhas e espagamento de conteido das Bordas,
assim como a cor do Plano de fundo.

Em “Editar...” vocé pode definir os textos do cabecalho nas areas direita,
esquerda e central, além de poder definir a planilha que receberd os atributos, a
formatagdo do texto do cabegalho, como também data, hora e nimero de paginas.

Al B 4 [ =

Caixa de Cabegalho WordArt Linha de  Objeto
Texto e Rodapeé = Assinatura ~

Texto

Figura 151 - Inserindo cabegalho no Excel
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Planilha

Na aba “Planilha”, vocé pode definir como serd a disposicdo da ordem nas
paginas, e a quantidade de paginas na qual sera dividida sua planilha.

Também podera definir configuragées de impresséo da planilha, por exemplo, se
havera cabegalhos, grades, anotagdes, graficos, objetos, desenhos, formulas, etc. Ha a
relacéo entre o tamanho real do documento apds impresso e o documento visualizavel no
Calc.

Bordas

Na aba “Bordas”, é possivel definir o padrédo da borda utilizada nos limites da
planilha editada, quais bordas serdo formatadas, a espessura das bordas, a cor, estilos
de sombra nas bordas, sua distancia e cor, além do espagamento até o conteldo e a
sincronizagdo dessas bordas.

Lembrando que vocé podera visualizar como a planilha vai ficar clicando no
painel central a esquerda.

Plano de Fundo

Aqui é possivel definir as cores que as células assumirdo. Neste caso, a cor de
plano de fundo é aplicada a toda a planilha, com excegédo das células que ja tivessem
anteriormente sua propria formatacéo de plano de fundo. Para que néo seja aplicada cor
nenhuma, basta clicar em “Sem preenchimento”.

Quebra automatica de texto

Quebrar o texto é fazer com o texto de uma
célula seja dividido em mais de uma linha. Veja a seguir
um exemplo de uso:

Cligue na célula A1 da planilha eletrénica.
Digite “LibreOffice”. Tecle Ctrl+Enter. Digite “Calc” e
clique em outra célula qualquer ou tecle Enter. Perceba

que foi criada uma quebra de texto na mesma célula. Figura 152 — Atalho para quebra
automatica de texto

| - J | I sirfml

lano de Imgrimir

Fundo  Thulos

Margens Orientagdo Tamanho  Area de

Impressda

Figura 153 - Quebra de pagina no Excel
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Pincel de Estilo

Podemos utilizar o “Pincel de Estilo” da mesma forma, como foi
visto anteriormente no Writer, da seguinte forma: # |

Selecione o texto ou células que possuem o estilo que sera
copiado. Sobre a barra de Ferramentas Padrdo ha um botdo em formato de
Pincel. Clique neste. O ponteiro do mouse transforma-se em um pincel.

Figura 154 -
Pincel de estilo

& Recortar

43 Copiar ~

Colar ) )
- J pincel de Formatagéo

Area de Transferénda [

Figura 155 - Pincel de estilo do Excel



Capitulo 15 - Calc - Trabalhando com Graficos

Grafico

No menu “Inserir” e em “Gréfico...”, vocé pode expor informagcbes de forma
quantitativa e comparativa no Calc. O botéo para inserir grafico também esta presente na
barra Padréo.

Ao clicar na opgéo, sera inserido um primordio de grafico ainda sem dados
plotados, e o painel de auxilio na configuracdo da edigdo do tipo de gréafico, conforme as
figuras abaixo.

Passcc Escolher um tipo de grifico
1. Tipa de grafice E pr— _ BA 0 =
2.Intervalo de dados (& Pizza “_ l ‘ = I ‘ I I
3. 5érie de dade: E Linha | [y —_
4, Flemertos do gréfica k=5 x¥ (Dispersio) _ o
& Bolha || Aparéncia 30
I% flede FIma
|_:; Cotagbes
I3 Coluna e inha [
Cilindrn
Cone
Pirimude
| Hyuda “ Welar Prazirme = = [ LConcluir ] | Cancelar

Figura 156 — Tipos de Graficos

Ao dar um clique duplo no gréafico que surgiu, vocé podera editar configuragdes
de borda, area e transparéncia no painel que aparece.

Ao dar um cligue com o botdo direito do mouse sobre o grafico, surge um
submenu onde, clicando na opcdo “Tipo de grafico”, pode-se determinar essa

caracteristica. _ .
Formatar area do grafico...

No painel que surge, vocé pode determinar a
aparéncia do grafico quanto ao tipo, a forma como ele
se dispora visualmente, a sua aparéncia em 3D e o
formato.

Inserir titulos...
Inserir / Excluir eixos...
Excluir legenda
b Tipo de gréfico...
Tabela de dados do gréfico...

Explore bastante este painel para se
familiarizar com todas as opgdes de graficos que o Calc
tem a oferecer.

Figura 157 — Formatando Gréficos
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Ao dar um cligue com o botdo direito do mouse sobre a area em branco do
grafico, vocé tera acesso ao submenu com opgdes de edicdo dos elementos do grafico.
Neste submenu ha as opgdes de edicdo para a Area do gréafico, a insercdo de titulo,
insercdo e remogdo de eixos, incluir ou excluir legenda e edi¢do da tabela de dados do
grafico. Graficos bastante utilizados s&o do tipo em barras, linhas e em pizza.

il ey [ D

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdo Outros
> v " > - . Graficos -

Graficos

Figura 158 - Inserindo Colunas no Excel
Anotagao

Com este recurso do menu “Inserir”, vocé pode adicionar anotagbes em modelo
de pequenos papéis amarelos, como os usados em escritorios.

mgwmalar Ferramentas Dado

Quebra manual L
Células... Chrl+=
&S Linhas =
fﬂJ Colunas B
Planilha... E—
Planilha do arquivo.. i

Vincular a dados externos...

a Caractere especial...

Marca de folmalﬂl;,&tl e
&8 Hyperlink
Eungdo... Cul+F2 }

Lista de fungdes

Momes .

Figura 159 — Inserindo Anotagdes no Calc

- 8 B O

¥ Mostrar Todos os Comentarios
Novo E ALMTE ) m | ot s
Comentario i Nostrar a linta

Comentarios

Figura 160 — Inserindo Comentarios no Excel
Caractere Especial

Em “Caractere Especial”’, vocé pode adicionar ao seu trabalho caracteres
indisponiveis no teclado do computador, desde letras gregas até idiomas variados.
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T Q

Equagdo Simbolo

Simbolos

- Formatar Ferramentas Dad Farte Acial Black T=] subconjonte  ERTEET SN -]
Quebra manual 4 g T-1:1-1%1a]- [elu]1[o]¥[a|t]a - _m“’_‘"_]
Gthlias. ks B|rialelz|nlelt [k[a[m|N|=lo[nlp | —
2] inhas i aléln ila
BS Linh |r|y|e|x|wlalil¥ ali !
B Cojunas vislelg(nlo[t[x alp[v[glolm]p[s | | Bou |
Planilha o|lr|u|p|x|wlw|i|lo|e|v|w|E|B|F|E .
Planilha do arquive... 8.11% '_' IbithiR K ¥IUIAIE BITIRE n
W IMMUKINIMHON|P|C|T|Y > X H
Vincular 2 dados externos...
Uywumwmbblb 3/ 0OA alb|le|r|ale- R

Caracteres:

Figura 161 - Inserindo Caracteres Especiais

Tabela
Muito falado no Writer, o recurso “Tabela” também esta presente no Calc.

No painel que surge, vocé pode determinar a quantidade de linhas e colunas que
serdo plotadas na tabela. Apos inserir a tabela, surge a barra de ferramentas “Tabela”, ja
muito discutida.

L]
n Detign
JJ J| Linha de Czbe alu 4 [ primeira Coluna  [m==== M- - =~ —
]
Tabela Tabelz | L linhade Totsis |
Dindmica ~ 7 Lt =
Tabeias i Takel

Figura 162 — Barra de Ferramentas do Excel

Filme e Som

Com este item, vocé pode adicionar recursos e deixar sua apresentagao mais
interessante. Surge entdo uma caixa de navegagdo, onde vocé fard a busca e,
posteriormente, a inser¢édo do filme ou som buscado.

Visualizar impresséo

Para saber exatamente como sera impresso um documento, vocé pode visualiza-
lo com a ferramenta “Visualizar impresséo”.

Pode-se acessar este recurso no botdo que consta na barra Padrdo ou no menu
‘Arquivo”.

BBz B8 Y[E - & @n-Uhcas v @,
Figura 163 — Menu arquivo

Ao clicar nesta opgéo, a aparéncia da janela do Calc ira mudar, permanecendo
apenas as barras de Menus, Padrao, a de visualizar pagina, formatar paginas e o controle
de Zoom. No caso a nova barra € a seguinte:
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e ) &) @ G @ Formatarpagina | Margens @ - o @ Fechar visualizagao

Figura 164 — Controle de Zoom

y RATIQUE

Exercicio:

EPI1.02.1: Suponha que vocé esta ajudando um professor que necessita de alguém com
bons conhecimentos obre o Calc para criar uma tabela de notas sobre seus alunos. A
tabela seria a seguinte:

Aluno Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Média Resultado

José
Maria
Felipe
Joana
Eduardo
Marcelo
Henrique

Passos:

1. Preencha as notas com a formula = aleatérioentre (4;9);

2. Calcule a média com a férmula = média (...valores...);

3. Use a formula SE para determinar quais séo os alunos aprovados;
4. Utilize uma formatagao como a da planilha mostrada.

Salve em um arquivo chamado tabela_de_notas.ods

EPI1.02.2: O mesmo professor gostou do seu trabalho e pediu que vocé fizesse um pouco
mais.

O seguinte:

1. Em outra célula, usando a fungdo para maximo = maximo (...argumentos...) forneca a
maior média dos alunos;

2. Em uma outra mostre a menor média dos alunos;
3. Mostre em outra célula quantos alunos foram aprovados e quantos foram reprovados;

4. Utilize a formatacao condicional para as células de média, alterando a cor do plano de
fundo, dependendo da nota.

Exemplo:

Se a média for menor que 3, esboce plano de fundo preto;
Se a média for entre 3 e 6, plano de fundo vermelho;

Se for superior a 6, plano de fundo azul.
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Salve com Salvar Como o documento anterior com as modificacbes € um novo nome
tabela_de_notas_aprimorada.ods.
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Capitulo 16 - Introducdo ao Impress - Editor de Apresentacdo

Introdugao

O Impress € um software multiplataforma (Windows, Linux, Mac OS X e Solaris)
destinado a produzir apresentagdes de codigo aberto, desenvolvido pela The Document
Foundation.

Também é distribuido gratuitamente nos pacotes OpenOffice.org e NeoOffice,
sem modelos prontos ou cliparts — que, no entanto, podem ser obtidos através da Open
Clip Art Galery. E compativel com outros programas similares como o Microsoft®
PowerPoint® e o Corel Presentations. Hoje em dia é bastante importante saber
apresentar bem uma proposta, um projeto, uma ideia.

Principalmente valoriza-se a clareza e a objetividade nos textos escritos, além
das imagens que os ilustram. O programa de apresentagé@o eletronica é uma ferramenta
muito util nesta tarefa. Comumente € chamada s6 de apresentacgao.

Até chegar nelas, passamos por um histérico de formas, como por exemplo,
cartolinas com figuras e textos, ou o uso de retroprojetores.

Hoje em dia, com a popularizagdo dos computadores, estes mecanismos ficaram
quase que nao utilizaveis.

Um destes programas, da suite livre LibreOffice é o Impress, similar ao software
proprietario Microsoft® Power Point®.

O logotipo IL sera utilizado ao longo do texto para diferenciar a interface nos
dois programas. O objetivo deste capitulo é apresentar ao aluno o Editor e Apresentador
de Slides LibreOffice.org Impress. Trata-se de um Software similar ao popular Microsoft
PowerPoint® e é utilizado para o desenvolvimento de apresentagdes profissionais.

Ele é responsavel por oferecer uma melhor visualizagdo para o contelido que
deseja apresentar. E responsavel por dividir e organizar o conteudo, facilitando o assunto
que sera apresentado. Portanto, vamos estuda-lo! Comegando, ébvio, por sua interface.

Abrindo o LibreOffice.org Impress

Para abrir o LibreOffice.org Impress no Linux Educacional, clique no botdo
“Iniciar”, depois em “Ferramentas de Produtividade” e por fim em “LibreOffice.org
Impress”. Caso seja uma versao instalada “por fora” no Linux Educacional, a forma de
abrir pode ser por outro caminho. Sempre lembrando que esta apostila é baseada no
LibreOffice.org 3.2.1.
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O assistente de apresentagdes do Impress

Ao iniciar o LibreOffice.org Impress, sera apresentado a vocé o seguinte painel

que o auxiliaréd na escolha do layout de apresentacdo adequado para o trabalho que vocé
desejar construir.

Tire
@ Apresentas B0 vazs
! & partr do modelo

_ Abnruma apresertagd o existente

|'1?-l'1f|=uuhuf

|7 Mo mostrar sste Assstents novaments
[ Awde [ Concdar |[ <cuerw | [(Brwmezz [ gher ]

Figura 165 — Painel inicial

de criagdo do Impress

Sucessivamente a primeira tela do assistente, surgirdo outras 4, onde vocé
decidira caracteristicas da sua futura apresentagéao no Impress, antes de cria-la.

Parrecn simncses base e
runf & 1 rdvm e wn e e vs wpeTaal

[T e E——

w'j.Mlu. ¥ e
=g
T T 5 Fatia e o nacuansdedug do sl
e
. by Forin e gt
T Tpe— = ] Pty Feanes b e
1

- [Eer——
Amts || Cewcas ||

woyems [ Srasmoes || [ | | e | ot

J asonm || Rrdses o

Figura 166 — Painéis de criagcao

No painel 1 do Assistente de Apresentacdo do Impress, vocé definira campos

referentes ao Tipo de Apresentagédo, que pode ser vazio ou a partir de um modelo, além
de ser possivel abrir uma apresentagao ja salva.



No painel 2 vocé podera definir o modelo de Slide entre Apresentacgédo e Plano de
Fundo como também a Midia de Saida quanto a Tela, Transparéncia, Slide fotografico ou
Papel.

No painel 3 ha a opgdo de escolha do Efeito e Velocidade da Transacéo de Slide,
bem como o tipo de apresentagdo Padrdo ou Automatico e os tempos de duragdo em que
a pagina estara visivel, bem como a pausa entre uma pagina e outra. Também & possivel
definir a visualiza¢ao ou nao do logotipo.

No painel 4 podera ser fornecido o nome do dono da apresentagdo ou da
empresa, o tema da apresentagao e informagdes complementares.

No painel 5 vocé podera definir os Titulos e Subtitulos utilizados nos Slides que
sucederao o primeiro, além de ser possivel definir a existéncia ou ndo de um sumario na
apresentagao.

A interface grafica do Impress

Segue a seguir a interface basica do LibreOffice.org Impress:

Sem titulo 1 - BrOffice.org Impress

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Fenamentas Apresentacdode slides Janela ajuda Barra de menus

o = K g e B, = Y siide | o
S [ | & = I I e % _ G| side [ odelos de sides
- |_|Q U~ T c3) poocm & M Preta | Ay [cor : [ Azula ) () :

_ —_— - = - = Barra de . |
SE"“L _Kl |Nomal\ Estrutura de topicos Nu:asl‘r—'u\heml Uassificador de slides | | ferramentas . Exibir x
1 Principais 1

B Painel Esquerdo — ‘ = ‘ ‘
ol Slide Atual = i {ki
Slide 1 .
Painel Direito —_ —
Painel il
Central E_'_
Barra de
1 Ferramentas = =
desenho —
— —_—] | |
o personalizada |
_ . E—— o de slides |
il AncaM-n o Do D@ NAEIE 8
| | 43075 /0,01 #C00x0.00 | slide 11 |Padrio lg—e———a | a1w |

Figura 167 - Interface do Impress

Note as novas barras de ferramentas e painéis quando comparado o Impress
com o Writer e o Calc: painéis slides, tarefas, barras, linhas e preenchimento,
apresentacado e desenho. Iremos detalhar os recursos do Impress posteriormente. Note

que a barra Padrédo é semelhante nos programas Writer e Calc. Veja a imagem no Power
Point:
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B & T - - Apresentagdie] - Microsoft PowerPaint S — i = ]

Cligue para adicionar um titulo

Cligue para adicionar anctacdes

sfide 4 el | Teme do: Cifke” | Bartaguds Brasi] Bz T e

Figura 168 — Interface do Power Point

Menu inserir

Inserir objetos € uma agao de relevante importancia para softwares de edicdo de
apresentagOes, visto que estas trabalham basicamente com o a visualizagdo grafica e
ilustrativa. Vamos agora explorar este importante menu do Impress.

Inserir slide

A “unidade basica” de uma apresentacado é o slide. A apresentacao eletronica
sera dividida em Slides, que sédo como cenas de um filme ou quadros, portanto vocé deve
criar uma sequéncia de Slides. A medida que vocé vai construindo sua apresentacéo,
novos slides vdo sendo necessarios para que haja a continuidade do assunto
apresentado.

Para inserir um novo Slide basta que vocé clique no menu “Inserir” e em seguida
em “Slide”. Também é possivel fazer isto clicando com o bot&o direito do mouse sobre um
dos Slides no painel de Slides e ao surgir o submenu clicando-se em “Novo slide”, e entédo
um novo Slide intacto surgira logo em seguida ao que vocé utilizou para dar o clique
direito do mouse.

Um outro recurso importante de ser mencionado aqui, porém do menu “Editar”, é
a forma de como excluir um Slide que tenha sido inserido erroneamente, ou mesmo
excluir um Slide ndo mais desejavel. Para isto vocé clica no menu “Editar” e em seguida
em “Excluir
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Slide” ou com o clique no botao direito do mouse sobre o Slide
no Painel de slides a ser excluido. Surgird o submenu e vocé
clicara em “Excluir slide”.

Formatar Ferramenta:

Nidmero da pagina...
Data e hora...

Observe na Figura 169 como inserir um novo Slide: Campos ;
Inserir > Slides. Andtacaa

Figura 169 — Inserindo um
Slide
Duplicar slide

Clicando-se em um dos Slides do Painel de Slides, em seguida no menu “Inserir’
e em Duplicar slide, vocé estara copiando o atual Slide selecionado no Painel de Slides e
postando a cdpia logo em seguida ao Slide original copiado.

Numero de paginas /Data e hora

rEﬁ:l_e i Meotac & folhetos
m Formatar Fegramentas et -
%] Side b :
&a Duplicar shide

Splcar a todos

Aplicar

@ Fixo

Varigvel o Carncelar

Sxpandir shde - | 0711 Al
m. e -'“' R

Data e hora... = Texto do rodope

|¥] Rodapé

Campos »
%= Anntacdn CirleAli+N

[T Mdrnere de slidz

[ Mo mostrar no primeiro shide

Figura 170 — Configurando nimero de paginas, data e hora

Se vocé clicar no menu Inserir e em qualquer das duas opgdes “NUmero de
paginas...” ou “data e hora”, o painel exibido € o0 mesmo, “Slide”.

Neste painel vocé pode definir se seréo inseridos nos Slides as opg¢des de Data e
Hora, colhidos do Sistema do computador utilizado. A hora podera ter seu formato
definido a partir de um padrdo de idioma especificado. Também é possivel definir o
possivel texto do rodapé e se sera inserido o nimero de pagina do Slide para cada um.
Os recursos para numero de paginas/data e hora também podem ser acessados no menu
Exibir em “Cabecalho e Rodapé...”

B | Caixa de Cabecalho Wordart Data e Ndmero Objeto

-

- Texto e Rodapé > Hora do slide
Texto

A = { M = &
i‘ J J 4‘31 =g ;I s |

Figura 171 — Configurando Cabecalho, Data e Rodapé no Power Point
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Anotacao

—

5 Duplicar slide

A= Expandir slide

Slide de resumo
MNdmero da pagina...
Data  hora...

el LTl b

u

Anctagdo Ctri-Alt+N
e

Figura 172 - Inserindo anotagdes no Slide

Com este recurso do menu “Inserir”, vocé pode adicionar anotagdes em modelo
de pequenos papéis amarelos, como os usados em escritérios. Teclando Ctrl+Alt+N vocé
também tera acesso ao recurso.

=z i = = ta @

Mostrar MNowvo Editar Excluir Anterior Proximao
Marcacdes Comentanio Comentario

Comentarios

Figura 173 — Inserindo comentario no Power Point

Caractere especial

Em “Caractere Especial”’, vocé pode adicionar ao seu trabalho caracteres
indisponiveis no teclado do computador, desde letras gregas até de idiomas variados.

7T <2

Equacdo Simbolo

Simbolos

Figura 174 - Inserindo Caractere Especial
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Tabela

Bl Slide - s

lzﬁ, Duplicar slide E E_Eﬂ l{IJ _5,__4‘_'] E @_} Er_ ;j @ 'E:J

Expandir clide

I@ Formatar Ferramentas - — [
- . He =~«[g 0O ~iCor v |l Azul-marinho v

Shide de resumo ]
MNumero da pagina... |
Data e hora... | Mumero de colunas 5 ol
Campos ’ : : =
- MNumesro de linhas: [2 &=
E Anctagdc Ctrl-Alt=N '
Marca de formatagdo » Ajuda | ok ] Gl

& Hyperlink

i Imagem animada...

Figura ’

EEE  Tabela...

Figura 175 - Inserindo Tabela no Slide

Muito falado no LibreOffice.org Writer, o recurso Tabela também esta presente
no Impress. No painel que surge vocé pode determinar a quantidade de linhas e colunas
que serdo plotadas na tabela. Apds inserir a tabela, surge a barra de ferramentas
“Tabela”, ja muito discutida quando estudamos o Writer.

—
e

Desenhar Bomacha
2 tordaCaneta * 13010

1t

Desenhar Bordas

Figura 176 — Configurando Tabela no Slide

Filme e som

Com este item, localizado no Menu inserir, vocé pode adicionar estes recursos e
deixar sua apresentacdo mais interessante. Surge entdo uma caixa de navegagéo, onde
vocé fara a busca e posterior inser¢ao do filme ou som buscado.
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Grafico

Figura 177 - Inserindo Video e Audio

Em “Grafico...” vocé pode expdr informagdes de forma quantitativa e comparativa

no Impress.

Ao clicar na
opgao, sera inserido de
imediato  um  gréfico
inicial no seu Slide
atualmente exposto na
tela, conforme o abaixo.
Ao dar um clique duplo
no grafico que surgiu,
vocé  poderd  editar
configuragbes de borda,
area e transparéncia no
painel que aparece. Ao
dar um cligue com o
botdo direito do mouse

E;.: KY (Dsperzao)
E Bolha

& Feds

[is Coraghes

Iﬁ,! Columz elinha

Mormal

| Aparéncia 30 i_" niles

| EK l Cancelar . | Ajuda |

Figura 178 — Inserindo Graficos no Impress

sobre o grafico, surge um submenu onde vocé clicando na opg¢ao “Tipo de grafico”, podera
determinar essa caracteristica. No painel que surge, vocé pode determinar a aparéncia do
grafico quanto ao tipo, a forma como ele se dispora visualmente, a sua aparéncia 3D e o

formato.

Ao dar um cligue com o botdo direito do mouse sobre a area em branco do
grafico, vocé tera acesso ao submenu com opgdes de edicdo dos elementos do grafico.
Neste submenu ha as opgdes de edigdo para a Area do gréafico, a insercdo de titulo,
inser¢ao e remogao de eixos, incluir ou excluir legenda e edicdo da tabela de dados do

grafico.

Graficos bastante utilizados sdo nos formatos em barras, linhas e 0 em pizza. A
seguir ilustramos os de linha e pizza.
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12

10

Linha 1

Linka 2

Linha 2

= Coluna 1
==Couna? =
Coluna 3

Linha 4

Figura 179 — Exemplos de Graficos (Linha e Pizza)

M inha 1
HLinha 2

Oiinhaz T

ELinha 4

@

Formas SmartArt Grafico

=

Hustragdes

Ty

Figura 180 — Inserindo Graficos no Power Point
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Capitulo 17 - Impress - Criando Apresentacoes

Definindo layout - Disposigao
No Painel direito podemos definir o Layout, ou seja, a maneira que os elementos
ficardo dispostos em nossa apresentagéo.

Exibir ~ x|

Tarefas
i Paginas mestres | |
¥ Layouts |

il
iiil

| il

8llueal

Eiis

Figura 181 — Tipos de Layouts

_QICAS

Dicas: em destacar um layout bastante utilizado onde ha um titulo e um subtitulo. Vocé
pode parar o mouse sobre cada layout para obter uma descrigéo.
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Plano de fundo

Agora vamos implementar mais a nossa apresentagéo.

Clicando com o botédo direito na janela central do Impress escolha a opg&o:

Formatar Slide.

Pode-se fazer o mesmo no menu Formatar Slide > Pagina.

O sistema exibira
esta janela como mostra a
figura abaixo.

Ao definir uma cor
para o plano de fundo dos
slides, 0 sistema
perguntara se vocé quer
aplicar a alteragdo para
todos os slides, de uma sé
vez. Diga sim, caso queira
um padrdo para aplicar
todos os slides, pois dessa

LopiEr

Colar

Definir imagem do plano de fundo...

Inserir imagem...

Formatar slide...
Slide +

Mastrar régua

Grade »
Linhas-guia 3
Inserir ponto / linha guia... i

Figura 182 — Formatar Slide

Configuracdo de pagina
Fagina |Plnno de fundo
Proanchimento —
icor i

Bl Freto
Azl

B verd:

B Turguesa
Hl vermeiho
Il ragenta
Bl rarrem
B cinza

] cinza dlamo
Bl Azl claro
[ Verds claro
|77 Ciano claro

| QK ” Cancelar || Ajuda I| Redefinir

Figura 183 — Configurando Plano de Fundo da pagina

forma vocé estara mantendo a identidade visual, a0 mesmo tempo em que poupa trabalho

para os proximos slides.

Observe que na mesma janela, existe outra guia chamada Pagina. E através
desta guia que definimos o tipo de papel. Ao imprimir documentos o tipo de papel mais

usado é A4.
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Modos de exibicao do Impress

Inicialmente, vocé tem que saber que um slide corresponde a cada “pagina”
utilizada no Impress. Acima da area de trabalho ou edi¢éo temos 5 abas que compdem os
Modos de Exibigdo do trabalho feito no programa. Sao eles: Normal, Estrutura de topicos,
Notas, Folheto e Classificador de Slides.

‘Norma[ [Estrutura de tépicus‘ Notas | Folheto | Classificador de slides

Figura 184 — Modos de Exibi¢do do Impress

EEE = = [
= == £ = J ke
Mormal | Classificagdo Anotagoes Modo de Exibigio | slide  Folhelo Anotagdes

de Slides de Leitura Mestre Mestre  Meastras

Modos de I:'z.'ibl;EI-'_‘! de Apresentacao windos de Exibigao Mesires

Figura 185 — Modos de Exibigcdo do Power Point

No modo Normal vocé pode visualizar seu trabalho da forma mais natural
conhecida em editores de Apresentacdes, ou seja, um slide por pagina.

Ja no modo Estrutura de tdpicos, cada Slide é representado em uma linha s6 em
uma estrutura de topicos. Teclando Enter, vocé terd acesso ao slide seguinte.

No modo Notas, vocé podera visualizar uma pagina inteira contendo o Slide e
uma nota explicativa sobre este Slide.

No modo Folheto vocé pode visualizar seus Slides organizados e agrupados em
uma unica pagina, como se fossem ser impressos dessa forma.

Por fim, no modo classificador de Slides vocé pode visualizar seus slides como
se houvesse um Painel de Slides “expandido”, sem a area de edigdo sendo exposta.
Estas opgcdes de modos também estdo disponiveis no menu “Exibir”.

MICAS

Lembre-se que uma apresentacdo deve conter somente tépicos e subtépicos. O
desenvolvimento do restante da apresentagéo deve ficar a cargo do apresentador

Na Estrutura de Tépicos, cada vez que se pressiona a tecla ENTER, o Impress
insere Slides que aparecem no Painel Esquerdo. Neste modo, ndo nos preocupamos com

136



cores e plano de fundo, apenas visualizamos a sequéncia em que os slides deverdo
aparecer.

Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdo de slides Janela Ajuda

T I = —
= L =] S = "'E? : - &l

= R [z (& & & A A B - % @ @ la]
| Stides X | | [Narmal |Estrutura de topicos[Nofas| Folheta | Classificador de shdes |
I . = |ntrodugao

= Usando o Impress

= 0s modelos de operagao
= Mantendo a identidade Visual

s I==al

Figura 186 — Estrutura de Tdpicos

Os modos de exibicdo mais comuns s&o:
* Normal - Ideal para definir o layout e a aparéncia como um modo.
* Estrutura de Tépicos - Ideal para definir a sequéncia da apresentagéo.

 Classificacdo de Slides — Ideal para reordenar e ter uma visdo geral.
Podendo-se alternar os slides, através do mouse.

Identidade visual

Na construgdo dos slides, deve-se evitar o excesso de textos, figuras, cores, e
efeitos de animagbes. O que caracteriza uma identidade visual € um padrdo de
informagdes simples e objetivo.

y RATIQUE

Praticando!

O Modelo de apresentagdo deste médulo sera livre. Use um assunto que desejar.
Aconselhamos criar durante a leitura deste modulo, uma apresentagéo de revisdo entre
algum mddulo visto no curso do e-Jovem para apresentacdo em sala de aula. Crie sua
apresentacao ndo se preocupando com o estudado até aqui. Claro que j& vimos muito
sobre formatagdo de fonte, ndo sendo necessarios maiores explicagdes neste modulo,
porém, devera usar a formatagdo. E preocupe-se com a identidade visual.
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Barra de ferramentas de desenho do Impress

A barra de Ferramentas Desenho do Impress € mais completa que as versdes ja
conhecidas do Writer e Calc.

Fica localizada acima da Barra de Status. Caso ela ndo esteja ativa, acesse o
menu Exibir — Barra de ferramentas — Desenho.

e lzal/— 2L e ¢ @« il-® 4 A 0= .0 |5 2

Figura 187 - Barra de Desenho

Todos os elementos da Barra de Desenho que tem uma “seta” ao lado, tém mais
opgdes de Ferramentas de Desenho.

Vamos definir aqui a fungdo dessas ferramentas:

-Selecionar: permite selecionar objetos manipulaveis com o mouse;
-Linha: permite desenhar linha simples;

-Linha com seta: permite desenhar linha com indicagao;
-Reténgulo/Elipse: permite desenhar essas formas;

-Texto: permite a criagdo de caixas de texto simples;

-Curva: permite a criagdo de poligonos desenhados a Méao livre;
-Conector: permite a criagdo de varios tipos de conectores;

-Forma simples: permite desenhar formas geométricas tradicionais;

- Formas de simbolos: permite desenhar formas geométricas de simbolos
incomuns;

-Setas cheias: permite criar setas poligonais onde é possivel, caso se queira,
inserir textos internamente;

-Fluxogramas: permite criar fluxogramas diversos;
-Estrelas: permite desenhar varios tipos de estrelas e formas explicativas;

-Pontos: permite editar os pontos de uma forma ja criada. Presente no menu
“Editar” e também possivel teclando F8;

-Pontos de colagem: permite definir os locais onde sera possivel fazer insergdes
em poligonos para fluxogramas. Presente no menu “Editar”;

-Galeria do Frontwork: permite desenhar textos estilizados em geometria 2D e
3D;

-Inserir figura de um arquivo: permite inserir figuras dos seus arquivos, também
presente no menu “Inserir”’;

-Galeria: permite inserir marcadores especiais. Presente no menu “Ferramentas’;

-Girar: permite girar as formas;
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-Alinhamento: permite alinhar as formas nos cantos da pagina;

- Dispor: permite definir quem permanece a frente ou atrds em relagdo aos
demais objetos inseridos.

4 [
-]

I a1 95 = o Organizar
=~ ANTANEE S S g !

Desenho

o]
[

Figura 188 — Inserindo Desenhos no Power Point

| & 1 (=l .
D | B o B D™ d
PZ"" Imagem Clip-Art Instantaneo  Album de Formas Smartart Grafico
o Fotografias - »

Figura 189 — Barra de desenhos do Power Point

A barra de ferramentas Padrao

A diferencga importante na barra Padrao sobre o Writer e o Calc para o Impress é
a presenca dos botdes “Inserir grafico”, presente apenas no Calc e do botdo “Exibir
grade”, importante para que o usuario possa se situar em relagéo aos objetos inseridos.

B s (=) omem [ MPete [ O foor  [JE0 [o] @

Figura 190 — Barra de Ferramentas Padrédo do Impress

Barra de ferramentas, Linha e Preenchimento

Esta barra é exclusiva do LibreOffice.org Impress. Nela vocé pode definir
espessura, cor e sombra em linhas.
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Linha

| Linhe  Estitosde linha | Fstilos d= seta

Clicando no botédo Propriedades -
“Linha”, da barra de ETIP DG ——recejado.ufrafing . Adicianar... |
Ferramentas  ‘“Linhas e Tipe [reee =] [Tace [« [ bodticar., |
Preenchimento”, vocé tera Blimaro 1t Bt : T
acesso ao painel ao lado, Comprimento (002" 3| nax 5 -
inicialmente na guia Linha, Epegomento (00 [Z] ()
onde é possivel definir os B it s A E

estilo, cor, largura e
transparéncia padrao para as

linhas. Também ¢é possivel RN ey A
definir  estilo, e ﬁ

largura ,
detalhamentos para as setas
utilizadas como ilustragbes [ ok [ Concelar |[ Auuco || Bedetimic |
no Impress. Figura 191 - Estilo de Linha

Na guia “Estilos de linha” ha mais configuragdes para linha: tipo, numero,
comprimento, espagamento. Vocé também pode Salvar, Carregar, Adicionar e Modificar o
estilo das linhas.

Por fim, na guia “Estilos de Seta”, pode ser definido o Titulo da seta e seu estilo.

Area
Clicando no botdo Area da _ ;
. Area  Sombes |Trarv5partma Cores | Gradentes |rl-achuras !Srb'naps
barra de ferramentas “Linha e e Foiaob
Preenchimento”, surgira o painel e
. e Em bramco - L= [t
seguinte na aba Area. L —
. , B Grinulado grosse E ——
Este recurso também esta |§f_;:;= 6oy
presente no menu “Formatar”, assim | Solis Desiocament 0
como “Linha’, trabalhado no tdpico e Delocamaria de ¥ T
. B Mercirio W Lade a lnde A|ite matemiEic
anterior. | Cosebn =
= e 1 Declocamento
. , . Linka
Nessa aba, € possivel definir o s
tipo de preenchimento para formas em :
Bitmaps, Cor, Gradientes e Hachura. (o] [(cmmsae] [y | e
Cada uma destas opgbes com suas Figura 192 - Area do Slide

possibilidades de escolhas especificas.

Também pode-se definir o tamanho, a posi¢ao e o deslocamento.

Na aba Sombra vocé pode decidir se havera a edigdo da sombra, sua disténcia,
cor e transparéncia.
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Na aba Transparéncia pode-se definir se havera ou ndo transparéncia nos
objetos e o nivel de transparéncia. Caso ndo seja transparéncia e sim gradiente, ha opgéao
para tipo, referéncia em relagdo as coordenadas, angulo, borda e valores inicial e final da
intensidade do gradiente.

Na aba Cores, vocé pode ajustar o nome para uma cor, pode definir a
intensidade dos padrdes RGB, além de poder adicionar, modificar, excluir editar, abrir e
salvar especificagdes sobre cores.

Em Gradiente, pode-se determinar o tipo, a orientagdo, o angulo, a borda e a
transi¢ao entre cores do gradiente. Também é possivel aqui adicionar, modificar, abrir e
salvar padrdes de gradientes.

Em Hachuras, define-se o espagamento, o angulo, o tipo de linha e a cor, além
de poder editar padrdes de hachuras como os outros anteriormente citados.

Por fim, em Bitmaps pode-se definir as cores do primeiro plano, do plano de
fundo e a textura utilizados. Também, edita-se aqui, padrdes para Bitmaps.

Painel de slides

Do lado esquerdo da janela principal no LibreOffice.org Impress, existe o Painel
de Slides.

= [ L Rl =3, - o .

Ele tem por fungdo principal, | B¢ & =7 [————=|[000
proporcionar ao usuario do software uma | = - [@ = =] B & 86 am
melhor experiéncia em visualizagdo da sua I e
p~ . . Q SIidE’S X Norma
apresentacao que vai sendo editada. 71_ —
- 1

A partir da enumeragdo dos Slides 1
de forma organizada e sequencial, pode-se o L .
navegar em todos eles representados por it porioda J0CE
miniaturas, com um simples rolar de scroll e .
cligues no mouse. O Painel de Slides pode e
ser fechado por completo ao se clicar no
botdo “x”, localizado no canto superior direito.
Também pode ser movido quando vocé clica e 3

4 e e o B e
O 3 T I A -
e e ok ,:

arrasta na parte superior onde fica a palavra G
“Slides”. TR .

m

Shde1

Figura 193 — Painel de Slides
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Figura 194 — Painel de Slides do Power Point

Painel de tarefas

Localiza-se na lateral direita do programa. Tem como fun¢do, organizar pontos
importantes que serdo editados na elaboragdo de sua apresentagdo. Contém as abas
‘Paginas mestres”, “Layout”, “Modelos de tabelas”, “Animacdo personalizada” e
“Transicao de Slides”.

Paginas mestres: relaciona modelos de Slides disponiveis no Impress: todos
eles, os usados recentemente e o usado atual;

Layouts: relaciona as formas como o Slide estara organizado em sua estrutura
do conteudo: como estaréo dispostos titulo, caixa de conteudo geral, estrutura de tdpicos,
gréafico e figura;

Modelos de tabela: permite escolher estilos para tabelas, a linha de cabegalho,
linha de total, linhas coloridas, primeira coluna, ultima coluna e colunas coloridas;

Animacao personalizada: permite alterar, modificar, e remover efeitos na
apresentacdo. Em efeito & possivel definir o momento de inicio do efeito, suas
propriedades e a velocidade. Também é possivel alterar a ordem e a transicdo dos Slides,
bem como a visualizagdo automatica, além de ser possivel testar sua apresentagdo em
“Reproduzir’. Também presente no menu “Apresentacgdo de Slides”.

Em transicao de slides é possivel ajustar a velocidade e som na transigéo de
slides. Na opgao “Avancar Slide” vocé pode definir se a apresentagéo se iniciara ap6s um
tempo determinado ou ap6s clicar no mouse. E possivel também definir se sera valido
para os Slides.

Note que no cabecgalho deste painel temos a op¢ao “Exibir” com uma setinha pra
baixo. Aqui vocé pode definir quais destas 5 abas estarao visiveis no Painel Tarefas.

O Painel de Tarefas pode ser fechado por completo ao se clicar no botédo “x”,
localizado no canto superior direito. Também pode ser movido quando vocé clica e arrasta
na parte superior onde fica a palavra “Tarefas”.
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mfonﬂatar Ferramentas Apresentagdo

Inserindo figuras . |

Duplicar slide

Para inserir uma figura basta acessar o menu Sice de resumo WPt ] [

NOmero dz pagina...

i 1 H Data e hora... W
Inserir — Figura — De um Aquivo... e | i
Anctagdo
Pode-se ainda inserir figuras através da Barra de R

Hyperlink

Desenho que fica acima da Barra de status. N .

| De urm arquiva... |
Digitalizar v

Tabela...

Figura 195 - Inserindo Figura no
Redimensionando os painéis. Slide

Vocé pode posicionar o0 mouse sobre a linha que divide dois painéis e
redimensiona-los. O Painel da direita podera ficar muito pequeno para exibir os itens,
portanto, lembre-se de usar este recurso quando necessario.

Salvando um documento no Impress

Salvar um documento no LibreOffice.org Impress € semelhante a forma que vocé

ja aprendeu no Writer e Calc. Temos no menu “Arquivo” as opgdes “salvar”, “Salvar como”
e “Exportar como PDF”. Também existe o0 botdo em formato de disquete azul na barra
Padrédo, onde vocé pode salvar diretamente. Vocé também pode salvar seu documento
teclando Ctrl+S. Na caixa de dialogo, para salvar, vocé podera definir o nome de seu
arquivo, o local onde sera salvo e o tipo de Arquivo.

A Unica diferenga que vocé precisa saber em relagdo ao Writer e Calc é a
extenséo utilizada para o Impress: um documento salvo no Impress terd extensédo “.odp”.

Para salvar documentos e serem abertos e/ou editados no Microsoft®
PowerPoint® vocé devera salva-lo como “.pat”. Vocé pode fazer isso na caixa de dialogo
de salvar, na opgédo “Tipo de Arquivo”, definindo la a opgdo “Microsoft PowerPoint
97/2000/XP”.

Painel de tarefas
Tarefas Exibir =

Réguas, grade e guias (e

|k Layouts
i Modelos da tabela
EANISCE0 permonalivads

Com as réguas, as guias e a grade é possivel ter uma = Tianciclo de slides

boa visdo dos elementos que serdo inseridos no Slide. A guia -“’"“’""““"E

Apagar para cima

determina as coordenadas exatas nas réguas de onde o cursor e e e
do mouse se encontra, enquanto que a grade da condigbes de e

fazer comparacgdes entre posi¢des de objetos. :*"““E [T V—
il FTT - —

_| Repetir até o pro

Transicéo de slides. ik e
. @ Ao clique do mouse
E o efeito de animagado que aparece no momento da &l ST A e
= = :l

mudanca de um slide para outro. Vocé pode mudar o tipo de — e
o~ . . . . . Aplicar a todos os slides
transicéo através do painel direito. Para testar a transicdo de e

slides vocé deve inserir vérios slides e aplicar algum efeito da [ Apresentagio de slides |
||Sta (Ca|xa branca) I+ VisualizagSo automatica
Lembre-se de aplicar a todos os slides. Figura 196 — Transigo de
Slides
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Efeitos em elementos de slides.
Este tipo aplica-se a elementos como caixas de texto e figuras suspensas.
+ Selecione um texto ou figura inseridos no slide.

» Cligue no painel direito sobre a guia “Administracdo Personalizada” em
seguida, use a opgao “Adicionar”.

» Escolha um efeito da lista e confirme com OK.

Mesthurnia

Figura 198 — Efeitos no Slide 2

Exportando em .pdf e .swf

Como foi explicado no mddulo do Writer, podemos exportar qualquer documento
dentro no LibreOffice.org Impress. Vimos no writer que podemos exportar arquivos no tipo
PDF, mas podemos dentro do Impress gerar arquivos SWF.

Para fazer a exportagao:
» Acesse 0 menu Arquivo — exportar

* Aparecera um dialogo no qual vocé devera escolher o formato a ser exportado.

Apresentacao de slides

O objetivo deste capitulo é explorar as ferramentas referentes a manipulagao de
apresentacOes ja editadas no LibreOffice.org Impress. Apresentar a sequéncia de Slides
apés o trabalho pronto é o ponto alto neste software. Desta forma, uma boa quantidade
de ferramentas do Impress.

Exibindo apresentagao.

Para iniciar a exibicdo da apresentagdo, basta | ceomemever _
pressionar a tecla F5. Pode-se ainda iniciar a apresentagdo | animaci personaisada.. (
. . VIransigz'lo de slides... )
pelo menu Apresentagdo de Slides — Apresentacdo de

Slides.

Apresentacao de slides personalizada...

Figura 199 - Exibindo a
apresentacédo
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Configuragdes de apresentagdo de slides

No menu “Apresentacéo de slides”, é possivel determinar se havera intervalo de
tempo entre 2 Slides pré-fixados, como também a classificagdo dos tipos por Padrao,
Janela e Automatico.

Também pode-se ajustar os Slides que passardo na apresentacdo apenas ao se
clicar no mouse, se o ponteiro do mouse estara visivel ou nao, se o ponteiro do mouse
tera o formato de uma caneta, se havera permissdo para haver animacoes, etc.

Cronometrar

Para se contar o tempo que uma apresentag@o gastara, no menu Apresentacao
de slides, vocé pode clicar em “Cronometrar’. A apresentacdo se iniciara com um
pequeno reldgio digital no canto inferior esquerdo.

Barra de ferramentas Apresentacao

Esta barra de ferramentas contém os elementos mais importantes para exibir
uma apresentagédo no Impress. Vamos agora explora-la.

Os 3 botdes da barra Apresentagédo sdo os seguintes:

5 = i)
- Y| 8 =
Figura 200 - Botdes da Barra de Ferramentas

Inserir slide: ja estudado anteriormente, este tem por fungéo, como o proprio
nome diz, fazer a inser¢do de um Slide novinho em folha na sua apresentagdo. O novo
Slide surgira imediatamente apds o atual Slide selecionado no Painel de Slides.

Modelos de slides: tem por fungao relacionar modelos de Slides possiveis de
serem utilizados na sua apresentagdo. Tém-se também como opgdes de formatacgéo, a
troca da pagina de fundo do Slide e a excluséo dos planos de fundo deste. Em “Carregar’,
é possivel determinar um modelo de Slide a partir daquele de um painel que lembra o
Assistente de Apresentagdes inicial do Impress.

Aqui é possivel determinar a categoria, e 0 modelo do slide que vocé deseja
inserir.

“Modelos de slides” € um recurso também presente quando vocé da um clique
com o botdo direito do mouse sobre uma das miniaturas no Painel de Slides e clica em
“Modelos de Slides”.

Outra forma seria clicando em “Modelos de slides” no menu “Formatar”.

Apresentacéo de slides: inicia toda a apresentagdo em tela cheia. Dando cliques
posteriores a iniciagdo da apresentagdo, vocé pode avangar nesta e quando chegar no
ultimo Slide, pode sair da apresentagao.

Durante a apresentagao, vocé também pode dar um clique com o botéo direito do
mouse sobre qualquer dos Slides, onde surgird o submenu ao lado.
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Nele vocé pode ir para o Slide anterior ao atualmente exibido na tela, ao primeiro
Slide, e a qualquer um dos Slides existentes na apresentacao, além de poder finalizar a
apresentacao a partir do Slide atual da tela. Na opgéo “Tela” vocé pode alternar entre as
cores preto e branco para o fundo do Slide.

O recurso deste botdo da barra “Apresentacdo” também esta presente no menu
‘Apresentacao de slides”, na opgédo “Apresentacéo de slides” ou teclando F5.

_@RATIQUE

Exercicio:

Visto os assuntos até agora fagca uma apresentagédo eletrénica sobre um assunto,
abordando os topicos que mais lhe parece interessante.

Crie uma apresentacéo eletronica sobre o software livre.

Crie uma apresentagao sobre oportunidades de emprego na area de Tl (Tecnologia da
informagéo) ou sobre futuro da informética.
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