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COmerciais.

Compartilhamento pela mesma Licenga. Se vocé alterar, transfarmar,
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1 Introducao

1.1 Internet e Inclusao Digital

Os primeiros computadores eram muito diferentes dos que conhecemos hoje em dia. Em meados da
década de 50 do século 20, os computadores ocupavam grandes salas especiais e eram operados
somente por especialistas. Com o passar dos anos, o barateamento e a evolucao da tecnologia fizeram
com que os computadores fossem popularizados, transformando-se numa ferramenta de estudo, trabalho
e lazer cada vez mais universal. A partir da metade dos anos 90, um outro fen6meno impulsionou a
popularizacao dos computadores: a Internet. A Internet é a Rede Mundial de Computadores. Com a
Internet, qualquer pessoa que tenha um computador conectado pode se comunicar com outra pessoa
que esteja conectada em qualquer outro lugar do mundo.

/ ,,,,,,,,, Laboratorio \\Empre sa

Destino

- = =0

Na figura acima, temos uma representacdo esquematica de como funciona a Internet. Os computadores
do laboratério estdo conectados a um outro computador na rede da empresa. Esse computador é
responsavel por transmitir as informagoes para outros computadores fora da empresa. As informacgées
percorrem varias etapas indo de computador a computador (etapa é representada pela nuvem azul) até
chegar ao seu destino.

1.2 Dados, Informacao e Conhecimento

Antes de falarmos mais sobre o computador, é interessante apresentarmos alguns conceitos relativos
aos motivos que levaram os seres humanos a desenvolverem maquinas tdo complexas e formidaveis.

Andlise Experiéncia

Dado ) Informacdo |  Conhecimento

Dado:
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Informacao:

Conhecimento:

Objetivo do computador: auxiliar a transformacao de conjuntos de dados em informacao util.

Entrada Computador Saida

Cor]ljlggg(; de :> Processamento :> Informacao

Classificamos toda a parte fisica do computador (aquilo que podemos ver e tocar) como Hardware. Para
as operagoOes, calculos e instrugdes que sdo executadas dentro do computador damos o nome de
Software.

Em relacao ao Hardware, podemos, ainda, ter outra divisao. Para fazermos a entrada dos conjuntos de
dados, podemos usar Dispositivos de Entrada de dados. O processamento é feito na CPU, cuja sigla,
em portugués, quer dizer Unidade Central de Processamento. Terminado o processamento, as
informacodes resultantes sao exibidas nos Dispositivos de Saida. Veremos, com detalhes, cada uma
dessas classificacées nos préximos capitulos.

2 Conhecendo o Computador

2.1 Hardware

o hardware é o nome que damos para classificar a parte fisica do computador, ou seja, tudo aquilo que
podemos ver e tocar, como os dispositivos de entrada, os dispositivos de saida e a CPU. Cada um dos
componentes do hardware é composto de outros componentes eletrénicos, como placas, conexoes,
cabos, etc.

2.1.1 O Gabinete

O gabinete ¢é o local onde esta o componente mais importante para o
funcionamento do computador: a CPU ou processador (1). O
processador é o cérebro do computador, pois é nele que sao
executadas as instrugoes e cdalculos que permitem que os resultados
desejados pelo usuério sejam obtidos.

Além do processador, é no gabinete que encontraremos varios outros
componentes importantes, entre os quais podemos destacar:

— o disco rigido (2), responsavel pelo armazenamento principal dos
dados no computador;
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— aplaca de video (3), que é uma placa eletrénica que faz a conexdao da CPU com o monitor;

— a placa de rede (4), também uma placa eletrénica que permite a conexdo de um computador com
outros computadores;

— a fonte de energia (5), onde conectamos o cabo de forga que fara a alimentacdo de energia elétrica
do computador.

— a placa-mae(6), que centraliza e permite a comunicacao de todas as conexdes das placas e do
processador numa s estrutura;

— os moédulos de memoéria (7), cuja funcionalidade é armazenar as informacgbes utilizadas pelo
processador. E um componente importante para definir o desempenho do computador;

— leitor de CD/DVD (8), que permite ao computador ler CDs de audio ou dados.

Abaixo, temos a foto de um gabinete aberto, onde podemos ver cada um dos componentes:

(1) processador, (2)disco rigido, (3) placa de video, (4) placa de rede,

(5) fonte de energia, (6) placa-mae, (7) moédulos de memdria, (8) leitor de CDs.

Se voltarmos ao esquema que apresentamos no capitulo anterior, poderemos, agora, identificar a CPU
(ou processador) como a parte do esquema destacada em amarelo. E 14 que é feito o processamento de
dados.

" Processador
Hard Disk

Placa-mae
Processamento CPU < Placa de video

Outras placas,
\_ conexoes e cabos...
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2.1.2 Dispositivos de Entrada

Para fazermos o processamento de um conjunto de dados, primeiramente, é necessario fornecé-lo ao
computador. Para isso, devemos ter alguma forma de interagir com ele, inserindo dados e instrucoes
para que ele calcule os resultados desejados.

Para inserir os dados e instrugdes, usamos os Dispositivos de Entrada de Dados. Esses dispositivos
sao fundamentais para a operagdo de um computador por um usudrio. Para os computadores atuais, dois
dispositivos sdo praticamente indispensaveis: o teclado e o mouse.

(" Teclado
c ; Mouse
onjunto de :> Dispositivos .
Dados de Entrada < Microfone
Scanner
\_ Camera de video

2.1.3 Dispositivos de Saida

Uma vez que fizemos a inclusao dos dados através de um dispositivo de entrada e o computador realizou
o processamento, ¢ o momento de obtermos o resultado final da operacdo através de um Dispositivo de
Saida.

e .
Monitor

~ Dispositivos
~ > | Informagdes ispositivos . Impressora
Caixas de Som

N

3 Ligando o Computador

3.1 Estabilizador

Antes de ligarmos o computador, vamos conhecer um dispositivo basico para
o seu funcionamento adequado. O estabilizador tem a funcao de regular a
tensao elétrica da energia fornecida para o computador. Ou seja, ele evita
oscilagcoes que podem comprometer o funcionamento do computador e, por
conseqiiéncia, causar a perda de informacoes do usuario. Na figura ao lado,
o estabilizador é a “caixinha” menor com um interruptor e um led frontal.

3.2 Tudo esta correto?

Vamos usar o conhecimento que ja acumulamos até agora para comecgar o nosso trabalho pratico com o
computador. O primeiro passo para comecarmos o nosso trabalho é verificar se todas as conexoes estdo
corretas. Vocé pode verificar se todos cabos estdo firmemente conectados no computador e se a conexdo
da corrente elétrica foi feita corretamente.
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Para verificar a conexao elétrica, veja o esquema abaixo:

g =P =

Tomada Estabilizador Computador

0

Os cabos do computador estarao conectados ao estabilizador (ou ao no-break). O estabilizador estara
ligado, por sua vez, em uma tomada ou em uma régua elétrica. Se tudo estiver corretamente conectado,
podemos entao:

(1) ligar o estabilizador,
(2) ligar o computador e

(3) ligar o monitor, caso o mesmo esteja desligado.

Nos interruptores dos equipamentos em geral, é usual
encontrarmos a representacao I/O, que representa a chave
liga/desliga. O I representa que o equipamento esta ligado e
o O representa que o equipamento esta desligado.

Imediatamente apés ligarmos o computador, uma série de
informacdes aparecerao na tela. A maioria dessas
informacgGes nao possui um significado pratico para nds, no
entanto, é importante sabermos que essas letras, imagens e
simbolos representam a inicializacao do sistema operacional
que, como veremos, € o principal programa do computador.

3.3 O Monitor

Observe que, nem bem comec¢amos a utilizar o computador e jd podemos notar que sem o Monitor,
seria impossivel operd-lo. O monitor também é genericamente chamado de video ou tela. Junto com o
teclado e com o mouse, formam o conjunto principal de interacao entre o usudrio e o computador.

Existem diversos tipos de monitores. Os mais comuns sao os que utilizam a tecnologia dos tubos de raios
catédicos, cujo principio também é utilizado para a formacdo das imagens numa televisdo comum. Nos
altimos anos, outras tecnologias também tem sido utilizadas. Nos computadores portateis e nos
telefones celulares é muito comum encontrarmos as telas de cristal liqiiido.
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4 Identificacao do Usuario no Computador

Para usar o computador, o usudario recebe uma identificagdo Unica e exclusiva, composta por um nome e
por uma senha. Essa identificacdo serd solicitada toda vez que esse usudrio quiser trabalhar com o
computador. Para isso, serd apresentada a tela de identificacdo do usuario ou tela de login.

Username:

Siga, agora, as instrucdes do Instrutor para continuarmos o nosso trabalho!

5 Os Programas de Computador

Para um conjunto de instrugdes, programacoes e configuragées de um computador damos o nome de
Programa de Computador, Software, Aplicativo ou Aplicacao. Existem programas de computador
para as mais variadas funcionalidades, desde a simples edicao de um texto ou de um desenho até tarefas
complexas e de alto risco, como o controle do trafego aéreo num aeroporto, por exemplo.

E o programa de computador que passard para o hardware todas as instrucdes daquilo que devera ser
feito. O mais importante software que existe se chama Sistema Operacional. E o sistema operacional
que da vida ao hardware e gerencia todas as suas atividades.

Nome Versoes/Distribuicéoes Fabricante/Distribuidor
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6 Conhecendo a Area de Trabalho

A Area de Trabalho é justamente o espaco que aparece na sua tela logo apds a sua identificacdo de
usuario. Para tornar mais facil o entendimento, compare os elementos visuais que estdo aparecendo na
sua tela com os elementos da figura abaixo:

Fm‘:fce

.6 AW, : '3
@) 6 - ® b~ RS % AwQ[E o6,

251216

(1) area de trabalho, (2) barra de tarefas, (3) reldgio, (4) atalhos de programas,

(5) icones de programas, (6) botdo do menu de programas, (7) lixeira.

6.1 Entendendo o uso da Area de Trabalho

6.1.1 icones de Programa

Um icone é uma representacdo grafica de um programa ou documento do
computador. Ele é composto de uma pequena figura que simboliza o programa ou
documento mais uma legenda que, normalmente, contém o nome do programa ou do
documento propriamente dito.

Na figura ao lado, é apresentado o icone correspondente ao programa Firefox. O S
programa Firefox serve para visualizar paginas na Internet e sera visto com detalhes Firerox
mais adiante.

6.1.2 O icone da Lixeira

O icone da Lixeira representa uma funcionalidade bastante interessante na Area de Trabalho. Ao excluir
um arquivo ou icone que vocé ndo deseja mais utilizar, ele é automaticamente enviado para a lixeira
antes de ser excluido definitivamente.
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Caso vocé deseje excluir definitivamente o arquivo, basta eliminé-lo dentro da lixeira. Para esvaziar os
arquivos da lixeira todos de uma vez, basta clicar com o botdo direito do mouse sobre a lixeira e escolher

Esvaziar Lixo.

s ::ﬂ::r
-

_ S
[ Abrir

" Copiar
Renomear

E Esvaziar Lixo
Abrir com...
Propriedades

6.1.3 O Mouse na Area de Trabalho

Um dispositivo fundamental para usarmos adequadamente os
elementos da Area de Trabalho é o mouse. Com 0 mouse, podemos
apontar, selecionar, mover, copiar e excluir componentes da Area
de Trabalho, principalmente os icones. Os movimentos que fazemos
com o mouse sao apresentados na tela por uma imagem de uma
seta chamada cursor.

Note que o mouse possui dois botdes grandes e um botdo menor,
central. Os dois botdes grandes sdao bastante utilizados. O botdao da
esquerda tem, normalmente, as funcionalidades de selecdo e
execugao enquanto que o botao da direita tem a funcao bésica de

configuracao ou escolha de itens. O botdo central, por sua vez, é
bastante tutil para movimentacgao do cursor.

6.1.4 Praticando o Uso do Mouse

Com o mouse, podemos entdo apontar e selecionar os icones. Vamos agora, testar o nosso dominio do

mouse executando um programa de desenho chamado Tux Paint.

Para abrir o programa Tux Paint, mova a seta do mouse (cursor) até posiciona-la sobre o icone do Tux
Paint, na sua Area de Trabalho. Mantendo a seta do mouse sobre o icone, sem move-la, clique no botéo

direito do mouse para abrir o programa.

Na tela do Tux Paint, podemos identificar espacos de
funcionalidades que poderao ser utilizadas para a criagao do
desenho. A &rea central, inicialmente em branco, é a area de for\
desenho, algo como uma folha em branco, se pensarmos em [asfer
fazer a mesma coisa sem o computador. A &rea do lado éeb.?‘.,iﬁs
esquerdo leva o sugestivo nome de Ferramentas, ja que € ali g A

que encontraremos pincéis, carimbos, letras, formas, linhas, [sm
etc. Ou seja, todas as ferramentas necessarias para [ &
desenharmos o que a nossa criatividade mandar. @?gﬁ

=
Para acionar uma das ferramentas, basta levar o cursor até .ﬁl‘
ela e clicar com o botdo esquerdo do mouse. Ao clicar sobre a
ferramenta, note que varias outras opcdes aparecerao na
coluna do lado direito. Assim, ao escolher uma ferramenta no
lado esquerdo, sempre poderemos escolher uma das

4 Tux Paint £

configuracoes especiais do lado direito. O método de escolha é sempre o mesmo: levar o cursor do

mouse até a opgdo e clicar com o botao direito.
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Exercicio Pratico

Vamos agora praticar um pouco o uso do mouse com o Tux Paint. Veja, abaixo, um desenho feito com o
Tux Paint! O autor do desenho utilizou diversas ferramentas para fazer o seu o6nibus!

e %5

Texto Magicas™!"V
.4
DesfazerRefazer

Borracha @\jo

Rbrir Gliardar.

Soredf I

o Escolha uma cor e uma forma (figura) para o pincel.

Explore sua criatividade e use as ferramentas para fazer um desenho. Qualquer davida, ndo deixe de ver
a dica do pinguim! Se vocé precisar, o instrutor estard presente para auxilia-lo!

Ao finalizar o seu desenho, experimente usar a funcdo Guardar para que seu desenho possa ser
armazenado no computador. Assim, vocé podera finalizar o programa, desligar o computador e, em
algum outro dia, abrir o seu desenho.

Depois de guardar o seu desenho, feche o Tux Paint clicando no botao de ferramentas Sair.

6.1.5 Janelas de Programas

Como vocé pode notar, ao abrir o programa de desenho, ele ocupou um determinado espaco da Area de
Trabalho. Dentro deste espaco, vocé agora pode trabalhar no programa criando o conteido que desejar.

Veja como é a representacao da janela do programa Tux Paint:

£.¢ Escolha um tipo de letra e entéo clique no desenho para comegar a
escrever

CLLELEYE

Wawo 185,

A figura apresenta a janela do programa Tux Paint. Observe a barra superior da janela com o nome do
programa a esquerda e os botdes a direita. Detalhe: por uma peculiaridade do programa Tux Paint, sé
existem os botdes de Minimizar e Fechar no lado direito da barra da janela. Note também que a janela é
representada na barra cinza inferior.

Para trabalharmos com as janelas é importante conhecermos a funcionalidade de cada um dos botdes do

lado direito da barra da janela.
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- Botao Minimizar

O botdo minimizar é o que fica mais a esquerda entre os trés botdes. Clicando sobre esse botdo nds
minimizaremos o programa. Isso nao significa fechd-lo, mas sim, deixa-lo em espera para que possamos
voltar a utiliza-lo posteriormente.

- Botao Restaurar

O botdo restaurar é usado para redimensionar adequadamente a janela na Area de Trabalho. Ou seja, a
maioria dos programas permite a sua abertura em uma janela que ocupa apenas um espaco da Area de
Trabalho ou em uma janela que ocupa todo o espaco da Area de Trabalho. E uma funcionalidade muito
atil para organizar um conjunto de janelas de programas em uma Area de trabalho.

‘-‘ Botao Fechar

Ao finalizarmos o uso de um programa, podemos fechéa-lo clicando no botdo Fechar, representado pelo
retangulo com um x no canto superior direito da barra da janela. Ao fecharmos o programa, a
representacéo do mesmo como uma janela na Area de Trabalho e na Barra de Tarefas é fechada. Para
abrirmos o programa novamente, deveremos clicar no icone do programa correspondente.

6.1.6 Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas serve como local de organizacdao para os programas que estamos usando num
determinado momento. Todas as janelas de programas aparecem representadas na Barra de Tarefas,
tanto as que estdo ativas quanto as que estdao minimizadas.

P . <
. . N ’

1 (3, 4. \
= 2 -l o :
OesdEgRn LT 3w 1619,
(1) botdo do menu de programas, (2) relogio, (3) atalhos de inicio rapido,

(4) alternador de areas de trabalho

Podemos destacar, ainda, algumas areas na Barra de Tarefas. O botdao do Menu de Programas (1),
posicionado & esquerda da barra, o Relégio (2), no canto direito da tela, os Atalhos de Inicio Rapido
de Programas (3), ao lado do Menu de Programas e o Alternador de Areas de Trabalho (4), que serve
para trabalharmos com varios espacgos de trabalho ao mesmo tempo. E comum encontrarmos ao lado do
reldgio, icones de configuracdo de dispositivos ou programas do computador (5).

6.1.7 Menu de Programas

O Menu de Programas € um recurso bastante util
da Area de Trabalho. Com ele, podemos ter acesso
aos programas de forma organizada. Basta escolher
a classificagao desejada e encontrar o programa no
menu para aciond-lo e comecar a sua utilizacgao.

Na tela ao lado, estamos vendo um Menu de
Programas aberto até o programa Tux Paint. Note
que ele estd dentro das classificagbes Graficos e
Desenho Vetorial.

Qeg F B = Q 1222,

s
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Exercicio Pratico

® Abra novamente o programa Tux Paint, desta vez pelo Menu de Programas.

® Minimize a janela do programa utilizando o botdo de minimizar

® Maximize o programa novamente clicando com o mouse sobre o local de exibicdo do programa

Tux Paint na barra de tarefas.

i - | ‘2.‘.‘ iﬁTux Paint __T::
—‘.@)‘ \,; ........llllllllIlllIllllll"

iy 3|4

Note que ele voltara ao seu tamanho natural.

® Feche o Tux Paint clicando com o cursor do mouse sobre o botao Fechar.

6.1.8 Atalhos de Programas

[— N
& @@ »
= Y o

Ao lado do icone do menu de programas, podemos encontrar alguns icones que funcionam como atalhos

para iniciar rapidamente seus respectivos programas.

7 Trabalhando com Arquivos

7.1 Arquivos

Os dados sao armazenados em arquives. Os arquivos constituem a parte mais importante do
computador para o usudrio, pois sao neles que sdo armazenadas as informacdes importantes para os
processos de trabalho e estudo que ele desenvolve. Arquivos podem conter diversos tipos de informacao,

como textos, sons, imagens, videos, célculos, etc.

Cada arquivo pode ser identificado por uma extensao, que sao as trés
ultimas letras separadas do nome do arquivo pelo ponto. Uma extensao
funciona como se fosse uma classificacdo do arquivo necessaria para
identificar com qual programa esse arquivo sera aberto.

Na figura ao lado, vemos a representacao de dois arquivos com as suas
respectivas extensodes: convidados-set05.txt e contabilidade.ods.

7.2 Pastas

convidados

contabilidade.

setls txt

ods

Para organizarmos o armazenamento dos arquivos, podemos criar pastas para classifica-los ou separa-
los. Pastas também sdo chamadas de diretérios. Pastas ou diretérios sdo criados dentro de algum

dispositivo de armazenamento ou dentro de outras pastas.

.25

e Arguivos de

Arguivos de

contabilidade.

RN 2004

Docurnentos Te-l L

2005

ods
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Para entender um pouco mais sobre isso, podemos exemplificar através do clique do mouse sobre o
icone da casa azul da Barra de Tarefas. Quando vocé simplesmente posicionar o mouse sobre a casa
azul, sera apresentada a informacao de que este é o icone da Pasta do Usuario, ou seja, como vocé
podera ver, esse icone abrird a visualizagao de uma pasta de armazenamento de dados.

Na figura acima, vemos o detalhe do icone Qa “casa azul” na Barra de Tarefas. Ao clicar sobre esse icone
com o mouse, é aberta a Pasta do Usuario. E na Pasta do Usuario que vocé ird guardar os seus arquivos.
Esse espaco é destinado para o seu uso exclusivo e é identificado pelo nome e pela senha da sua conta.
Se por acaso, vocé desligar o computador e outra pessoa vier uséa-lo, ela entrard na conta de usudrio
dela e nédo na sua, ja que, para ela, foi destinado outro nome e outra senha, diferentes da que vocé
possui. Esse outro usuario tera, também, um icone chamado Pasta do Usuério na sua Area de Trabalho,
no entanto, o apontamento sera feito para a conta dele e nao para a sua.

Ao clicar no icone da Pasta do Usudrio, sera aberto o Navegador de Arquivos:

Localizagaoc Editar Ver Ir  Favoritos Ferramentas Configuragbes Janela Ajuda

[ [ [= =] [F= = o
QOO OO = N IEE = &
E# Localizagao: |Jhomes’gbpacheco |‘| £J
@ <! Pasta do Usudario ) ) ——
bin {3 {3 5 :
|E3 computador \ "-
> Desktop bin Computador Deskiop Documents
@ DDocuments
= y ;S
[E5 Edidoc { 1 { 3 S
2 [gdpublic_htmi ' 3 verst
M
5?. [EsouL Edidoc public_htm SOUL xorg.original
N,
= 4] | (o]
T € |Bltens- 1 um arquivo (6,5 KB Total) - 7 Pastas

Na figura acima, estamos vendo a pasta do usuéario cujo nome da conta se chama gbpacheco. Podemos
facilmente identificar diversas pastas dentro da Pasta do Usudrio, como as pastas Edidoc, Computador,
bin, SOUL, etc.

7.3 O Navegador de Arquivos

O programa usado para visualizar as pastas do computador chama-se Navegador de Arquivos e existe
em todos os computadores. E através dele que iremos localizar um determinado arquivo ou pasta. No
caso da Pasta do Usudrio, o que existe no icone da casa azul é uma configuracdo especial que faz com
que o Navegador de Arquivos ja abra para visualizagédo a respectiva pasta dos documentos do usuario.

Com o navegador de arquivos, poderemos identificar algumas estruturas que sao bastante comuns nos
programas de computador. Por sua simplicidade, o programa que utilizamos anteriormente, o Tux Paint,
nao apresenta essas estruturas.
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7.3.1 Barra de Menus

Localizagao

Editar

Ver Ir

Favoritos  Ferramentas Configuragdes  Janela

Ajuda

A primeira estrutura que podemos identificar é a Barra de Menus. Essa barra fica imediatamente
abaixo da barra da janela e agrupa as funcionalidades do menu conforme sua similaridade. A barra de
menus existe em praticamente todos os programas.

Para acionar qualquer um deles, basta posicionar o cursor sobre o menu desejado e clicar com o botado
esquerdo do mouse. Ao clicarmos sobre o menu Ver, por exemplo, vamos ver todas as funcionalidades

agrupadas nessa classificacdo:

Localizagao  Editar

Ver Ir

Favoritos  Ferramentas Configuragdes  Janela

Bl Configurar Fundo. .

Medo de Visao r
Usar index html
Travar na Localizagao Atual

Recarregar F5

Tamanho dolcone 3
Crdenar 4
Pré-visualizar 4

Mostrar Arquivos Ccultos
lcones de Pastas Refletern Seu Conteddo

7.3.2 Barra de Ferramentas

Ajuda

Para simplificar o uso do Navegador, as funcionalidades mais usadas foram agrupadas com seus icones
em uma Barra de Ferramentas. A barra de ferramentas estd abaixo da barra de menus e, no

Navegador, possui icones representando funcionalidades de navegacao ou visualizacao.

1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12

10,000

QQER =

1 - Voltar: volta para a pasta que visualizada imediatamente antes da atual.

2 — Avancar: ap0s voltar, é possivel avancar e voltar para a uma pasta vista anteriormente.

3 - Cima: vai para a pasta que estd no nivel superior, ou seja, para a pasta que armazena a pasta que

estd sendo visualizada.

4 - Navegar até sua 'Pasta de trabalho': abre para visualizacdo a pasta de trabalho do usuéario.

5 — Recarrega o documento atualmente exibido: atualiza a exibicao atual, do documento ou da pasta que

esta sendo visualizada.

6 — Parar de carregar o documento: caso alguma exibicao de documento deva ser cancelada.

7 — Imprime o documento atual.

8 — Aumentar icones: aumenta o tamanho dos icones dentro da area de visualizacao.

9 — Diminuir icones: diminui o tamanho dos icones dentro da area de visualizacao.

10 - Visdo em Icones: mostra o contetido de uma pasta como icones de pastas ou documentos.

11 - Visdo em Arvore: mostra o contetido de uma pasta como uma representacéo hierarquica.

12 - Visualizador de Imagens: caso a pasta armazene fotos ou imagens, esse modo pode ser utilizado
para ver o contetido como se fosse um album.
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13 - icone do Konqueror - serve para abrir um novo Navegador de Arquivos, quando existe necessidade
de fazer uma movimentagdo ou uma cépia, por exemplo.

7.3.3 Barra de Localizacao

A Barra de Localizacao contém o endereco da pasta que estd sendo visualizada no momento. Esse
endereco é como um caminho para encontra-la. Veja, por exemplo, que o endereco da pasta gbpacheco
abaixo é /home/gbpacheco. Isso significa que a pasta gbpacheco estd armazenada dentro da pasta home.

' /homel/gbpacheco

7.3.4 Arvore de Diretédrios .ﬁzfa il
=4 bin
No lado esquerdo do navegador de arquivos, é apresentada, por padrdo, uma . ® (g Computador
area onde também podemos identificar a hierarquia de pastas e diretdrios. E a < Deskiop
Arvore de Diretorios. No exemplo ao lado, podemos ver exatamente a | [*Jpocuments

representacido do exemplo do inicio da segdo: a pasta Documentos contém as Ed‘d_"c
pastas Arquivos de 2004 e Arquivos de 2005. Note que, nessa drea, aparecem _ [Gpublichtmi

somente as pastas. Os arquivos armazenados dentro delas s6 aparecem no ©E8souL
2 [E@Documentos

lado direito. ;

Arquivos de 2005

Exercicio Pratico

Agora que vocé ja conhece um pouco mais sobre Arquivos, Pastas e o Navegador de Arquivos, vamos
praticar com alguns exercicios.

1) A primeira operagdo que iremos fazer é encontrar, dentro da nossa Pasta de Usuéario, a pasta
Exercicios. Entre nessa pasta clicando sobre ela com o mouse.

Note que existem véarias pastas dentro da pasta Exercicios. Escreva, abaixo, o nome de todas elas:

2) Agora, entre na pasta imagens e escreva, abaixo, os nomes dos arquivos e suas respectivas extensoes:

3) Com os botdes Visdo em Icones, Visdo em Arvore e Visualizador de Imagens, experimente novas
formas de visualizacdo da pasta Imagens. Qual dos botdes permite descobrir imediatamente o tamanho
dos arquivos?

4) Vocé saberia dizer qual o maior arquivo dentro do diretério Imagens?

5) Na sua opiniao, entre os trés modos de visualizacao, qual é o mais adequado para a visualizacao desta
pasta/diretério?

6) Observe que, utilizando o modo visualizador de imagens, a Barra de Ferramentas é modificada pela
inclusdo de novas funcionalidades. Experimente e escreva qual a funcionalidade dos icones listados
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7.4 Meios de Armazenamento

7.4.1 Disquete

O disquete é um dos mais antigos meios de
armazenamento usados ainda hoje. A grande maioria
dos computadores possui um leitor de disquetes. Os
disquetes podem armazenar informacao em pequena
quantidade e sdo ideais para o transporte de pequenos
arquivos. O principio de armazenamento do disquete é
um mecanismo magnético que grava numa pelicula as
informagées do wusudrios. Isso permite que as
informacdes contidas num disquete possam ser
escritas, modificadas e apagadas varias vezes durante
a sua vida util.

Ao lado, os trés tamanhos de disquetes mais populares
no decorrer dos anos. Da esquerda para a direita
temos os tamanhos: 8, 5 Y2 e 3 Y polegadas. Como
qualquer dispositivo magnético, o disquete deve ser mantido afastado de superficies imantadas. Para
preservar a informacdo, recomenda-se ainda que o seu armazenamento seja feito em um lugar
preservado da umidade e do calor.

7.4.2 Disco Rigido

O disco rigido, também chamado “HD”, “hard disk” ou “winchester”, é
o principal meio de armazenamento de dados no computador. Os
dados sdo armazenados no disco rigido para que possam ser utilizados
posteriormente. Ou seja, ao desligarmos o computador, as informacoes
que estdo armazenadas no disco rigido ndo sao perdidas. Elas
continuam 14 e poderdo ser manipuladas na proxima vez que ligarmos
o computador.

O método de armazenamento que o disco rigido utiliza possui os
mesmos fundamentos do armazenamento de dados num disquete.
Ambos sdo meios magnéticos de armazenamento. O disco rigido, no
entanto, se diferencia por ser mais rapido e ter muito mais capacidade
que um disquete (os discos rigidos de hoje possuem capacidades milhares de vezes maiores que os
disquetes comuns).

O disco rigido é fixado dentro do gabinete, como mostramos na secdo 3.1.1. Ou seja, ndao € um
dispositivo que normalmente usamos para transporte de arquivos. Na figura acima, vemos um HD fora
do gabinete.

7.4.3 Cd

O Cd é um dos dispositivos de armazenamento mais populares hoje em dia. Possuem uma capacidade
razoadvel de armazenamento e um baixo custo de aquisicdo. Uma das vantagens do Cd é que,
dependendo do contetido armazenado, pode ser utilizado tanto em computadores, aparelhos de som ou
equipamentos diversos. O Cd armazena dados através de um mecanismo 6tico, mais resistente do que o
meio magnético do disquete.

Basicamente, existem dois tipos de Cds, detalhados na tabela abaixo:
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Tipo Caracteristica

CD-R Permite incluir informacgédo apenas uma vez. Depois de incluida, a informacao nao pode
ser apagada

CD-RW Permite incluir e apagar informacgdo. Com isso, um CD-RW pode ser reutilizado varias
vezes.

7.4.4 DVD

O DVD é o resultado da evolucdo da tecnologia oética do CD. O DVD possui capacidade de
armazenamento maior, no entanto, ainda ndo é tdo barato quanto o CD. Com a popularizacdo dessa
tecnologia, a tendéncia é que os DVDs sejam cada vez mais utilizados e o preco seja gradativamente
menor.

7.4.5 PenDrive

Nos tultimos anos, um meio de armazenamento chamado pendrive
tem se popularizado bastante. Este meio de armazenamento tem
como caracteristicas a facilidade de transporte (pequeno e leve), a
facilidade de conexao e o custo cada vez menor.

Quanto a conexao, as pendrives podem ser conectadas ao
computador através das conexoes USB. USB é o nome de um padréo
que permite a conexdo dos mais variados tipos de dispositivos. Com
essa conexdo podemos usar teclados, mouses, pendrives, cameras
fotogréficas digitais, webcams, impressoras, etc. Quando o padrdo
USB foi criado, o seu objetivo foi justamente esse: tornar universal a
conexdo de dispositivos no computador. O uso tem se popularizado
tanto que os conectores USB passaram a ser colocados também na
frente do computador, com o objetivo de tornar mais pratico o seu
uso.

8 Trabalhando com Arquivos de Texto

8.1 Conhecendo o Teclado

Nao podemos prosseguir falando sobre o Editor de Textos sem falarmos um pouco sobre o Teclado. O
teclado de um computador se assemelha muito ao de uma maquina de escrever. Podemos ver que
grande parte do teclado é ocupada pelas teclas de letras e nimeros. As demais teclas dividem-se em
fungbes como movimentagdo, configuracdo e controle de textos e comandos para o computador.

Podemos encontrar varios tipos de teclados. O teclado da foto abaixo, padrao ABNT2, é o mais facil de
ser encontrado no Brasil.
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8.2 O Editor de Texto

Existem varios editores de texto e o que estaremos usando no nosso projeto é o BrOffice.org. Para
aciona-lo, basta clicar com o cursor do mouse no icone da area de trabalho:

9 A Tela do BrOffice.org Documento de Texto

5 J Barra de
arra de Menus Barra
., Barra de
Titulos Padrdo Ferramentas

% Sem Titulol - BrOffice.org Writer =

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

B-cla R RBESR VE ® - &E-v HOoBETQA @,
i [Padréo |v] [BitstreamVeraSerif |v] [12 |v] NI S E == EiDExE A--DH -
o "'1"'Z'"1;"2'L'3";4"'E’"'5;"7'L'8";9"'19"'”;"12'L'13";14'"15"'15;"8"'18"' -

: Barra de

~ Area de Edigao Rolagem

o~

™

- |~
< -]
N Barra de g
. Status !
0 // g
a4 4
Pagina1/1 Padréo 93% |INSERIR [DESV HIF

9.1.1 As Barras da Tela do OpenOffice.org Texto

Barra de Menus

Permite o acesso as funcionalidades do Documento de Texto através de uma divisdo organizada em
moédulos. como Arquivo, Editar, Ferramentas, etc.

frquivo  Editar Exibir  Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

Barra Padrao
Contém as principais funcées de manipulacdo de arquivos e edigdo; contém funcdes padronizadas para
todas as aplicagdes do OpenOffice.org.

el RBESRIVEEDR-JI 60 AE- v HOBETQAI® |
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Barra de Formatacao

Apresenta os icones das tarefas de formatagdo mais comuns; as funcionalidades apresentadas s&o
especificas de cada uma das aplicagoes.

J"&J IPadrEn j ITimesNeanman j |12 j NS EiE|A-P-2- |

L]
i
+
I
+
Il
=
4
&
4
4

[l
Il
(1]
B

Réguas Vertical e Horizontal

As réguas vertical e horizontal permitem definigao visual das tabulacoes e dos avancos.
“: 1 14-| 24.-3 |J-4 1 § 1 6;.?418 |J-g| 1J-D 1 11;.12;-13 |J-14 ' 1;5 ' 164- ' .-| 18.

Barra de Status

Informa o usuéario sobre parametros correntes no sistema. Vocé pode clicar nos campos da barra de
Status para ter acesso as funcionalidades associadas.

{|=2.=a =0y

|Pagina1 /1 |Padrao | 74z [INSERIR [PaD HYP

Barra de Tabelas (Flutuante)

Apresenta as funcionalidades associadas a criacdo e manipulacdo de tabelas dentro do OpenOffice.org
Documento de Texto. Toda vez que uma nova tabela é criada ou o cursor é colocado sobre uma tabela
existente, a Barra de Tabelas é apresentada.

Tabela b 4
E-Ir-f-10-2 - | &G -
EEHEE SE 2=

‘ | |C-I!-:-_ VRS [PPSR e Sy I ‘

9.2 Editando Arquivos de Texto

9.2.1 Criando um novo arquivo

Da mesma forma que vocé pega um formuléario de papel em branco, no computador vocé abrirda um novo
arquivo para cadastrar as informagdes. Note que, no Editor de Textos vocé tem, na sua frente, um
espaco em branco que servird para que vocé digite o seu contetido (Area de Edicao).

Nota: se vocé ja estd trabalhando com um arquivo e deseja criar um Arquivo totalmente novo, numa
janela em separado do Editor de Textos, basta clicar sobre o menu Arquivo > item Novo > item

. ~ £ -
Documento de Texto, ou clicar no botdao Novo [=, ™ da Barra Padrao.

Exercicio Pratico

Abra o Editor de Textos. Neste exercicio vamos estudar algumas algumas teclas importantes para o
nosso dia-a-dia. Vocé ira digitar a sua Ficha Cadastral (com os seus dados), da mesma forma como foi
feito para o usuéario ao lado.
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& Sem Titulol - BrOffice org Writel

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferrameptas Janela Ajuda

B-sHa2 T BER v[E R-¢ b ¢ BE-~ B ET1Q @,
dod [Padré |v] [E\tstreamVeraSerlf |v] [‘\2 |vl NI 5 E = E = A - )j
L "'1"'8"'1¢' 2.1.3.‘.14 ' _ri ..5.1..7.‘1.3..*9 '19"'11L"12'L'13"' 'E 0o

Ficha Cadastral

Nome: Edison de Oliveira Martins

Data de Nascimento: 08/04/88
Cidade: Alvorada/RS

4
[[on[<]v]

il K10

Pagina1/1 Padrdo 97% |INSERIR DESW HIF |*

Para digitar esse texto, alguns conceitos sobre teclas sao importantes:
1) Para separar duas palavras

Devemos teclar no Espaco para inserir uma posigdo vazia no texto para separar duas palavras.

2) Para fazer uma letra maiuscula

Usamos a tecla Shift: ao pressionar a tecla Shift juntamente com outra tecla, dois comportamentos
podem ser obtidos:

— se a tecla pressionada é uma letra, a respectiva letra sera escrita na tela como maitscula;

— se a tecla pressionada é uma tecla que contém dois simbolos (um simbolo sobre outro), o simbolo
que estd na parte superior da tecla é o que sera escrito na tela.

Por exemplo, se teclamos Shift e a tecla r juntas, o resultado sera a letra “R” maidscula no texto. No
entanto, se teclarmos a Shift e a tecla 8 juntas, o resultado sera o simbolo de asterisco: “*”. A tecla Shift
é representada por uma seta grossa para cima, no canto esquerdo inferior do teclado.

3) Para passar de uma linha para outra

Ao final de uma linha, vocé deve teclar Enter. Ou seja, quando finalizamos um paragrafo, teclamos Enter
e uma nova linha de um novo paragrafo pode ser iniciada.

4) Para apagar uma letra a esquerda

Usamos uma tecla chamada Backspace, que é representada por uma seta apontando para a esquerda.
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5) Para apagar uma letra a direita

Usamos uma tecla chamada Delete, vocé pode encontrar também com o nome abreviado Del.

Del

Sabendo, agora, quais as funcionalidades das teclas necessarias para a digitacdo, faca a sua ficha
cadastral com os seus dados pessoais. O procedimento que vocé estd fazendo, nesse momento,
chama-se Editar um arquivo. Quando comegamos a incluir ou modificar dados em um arquivo, estamos
fazendo a edigcao do mesmo.

9.2.2 Salvando um arquivo

O armazenamento do documento é uma das razoes elementares para o uso de um editor de textos. O
procedimento que confirma o armazenamento do documento em um meio de armazenamento é o
salvamento do arquivo.

Para salvar a sua ficha cadastral, vocé podera usar:

— o0 botao Salvar, representado pelo disquete na Barra Padrao;

— aopc¢ao Salvar do menu Arquivo;

— acombinacao de teclas Ctrl + S (a tecla Ctrl e a tecla S pressionadas ao mesmo tempo).

Automaticamente, serd aberta a tela de salvamento, onde vocé indicard o nome com o qual o arquivo
devera ser salvo no campo Nome do Arquivo:

(s ——

/homelgbpacheco/Computador/Exercicios % {u'j.
Titulo |Tipo |Tamanho |Data de modificacdo
[ imagens Pasta 27272005, 02.07:14
[ planilha Pasta 2681272003, 211321
[ texto Pasta 281272005, 211411

Nome do arquive: [ Ficha_Edison]| =

Tipo de arquivo: Texto do OpenDocument (.odt) T Cancelar

Ajuda

Salvar com senha | Extensdo automatica de nome de arquivo

Note que, na tela de Salvamento, existe um campo chamado Tipo de Arquivo. O tipo de arquivo define
a extensdo que acompanhard o nome do arquivo. Nesse caso, estamos fazendo o salvamento do arquivo
chamado Ficha Edison com o tipo de arquivo Texto do OpenDocument, que é associado a extensdo .odt.
No navegador de arquivos, portanto, o arquivo aparecera como Ficha_Edison.odt.

Tipo Formatos mais usados para texto Extenséo

Texto Texto do OpenDocument .odt
Microsoft Word 97/2000/XP .doc
Rich Text Format rtf
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Salvar como

fhome/ghpacheco/Computador/Exercicios

Titulo Tipo Tamanho Data de modificagdo
(3 imagens Pasta 271202005, 09:07:14
[ planilha FPasta 261202002, 211321
[ texto Pasta 26/12/2005, 211411

MNome do arquive: [Ficha_Edison| |'] Salvar
Tipo de arquivo: [Texto do OpenDocument {.odf) |']
F

Texto do OpenDocument (odf)
Modelo de texto do OpenDocument (.ott)
Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (. sxw)

[ ] Salvar comn senhzpiodelo de documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.stw)

Microsoft Word 97/20000xP (.doc)

Microsoft Word 95 { doc)

Microsoft Word 6.0 {doc)

Rich Text Format (.rif)

StarWriter 2.0 (.sdw)

Modelo do StarWriter 5.0 (vor)

Exercicio Pratico

Depois de finalizar a digitacdao da sua ficha cadastral, clique no botdo do disquete para salvar o
documento. Na tela de salvamento, abaixo, navegue até a pasta Exercicios (1) e faga o salvamento da
sua ficha cadastral utilizando um dos métodos apresentados. Note que a navegacdo também é feita pelos
botbes da direita:

- Um nivel acima! - serve para que possamos voltar para a pasta no nivel anterior. Util quando
desejamos navegar para outras pastas.

I
- Criar novo diretério — util caso seja necessario criar uma pasta no momento do salvamento do
arquivo.

- Diretério Padrdo - volta para a pasta do usuario, o local de armazenamento padrdo dos
documentos.

/homelghpacheco/Computador/Exercicios

Titulo Tipo Tamanho ]p//aémodificacﬁo

[T imagens Pasta 12/2005, 02:07:14

[ planilha sta 261212005, 211321

[ texto 271202005, 183335
1)

’ - ~
| \
Mome do arquivo: [ N__7 |v] §alvar\4: A
Tipo de arquivo:  [Texto do OpenDocument (ol S [~]
\ 3 !
5

|| 5alvar com senha [%| Extensdo automatica de nome de arguivo
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Coloque, como nome de arquivo a palavra “Ficha” seguida do seu nome (2). Utilize o tipo de arquivo
Texto do OpenDocument (3).

Para finalizar o salvamento, basta clicar em Salvar (4).

Terminado o procedimento, feche o programa clicando sobre o botdo fechar da janela do Editor de
Textos.

9.2.3 Abrindo um Arquivo

Depois que um arquivo € salvo e armazenado, ele podera ser aberto posteriormente a qualquer momento
para que seja feito a sua edicao. Abra primeiro o programa adequado, no nosso caso, o Editor de Textos
e, clique no menu Arquivo > item Abrir, ou no icone de Abrir da Barra Padrao, representado pela pasta

amarela sendo aberta [~ . Nesse caso, a tela abaixo é aberta:

_

/homel/gbpacheco/Computador/Exercicios 5|4
Titulo |Tipo |Tamanho |Data de modificagdo
[ imagens Pasta 27N2/2003,09:0714
[ planilha Pasta 28M2/2005, 211321
[ texto Pasta 261202005, 211411
fg’, Ficha_Edison.odt Texto do OpenDocumer 6213 Bytes 2712/2005, 11.56.07
Morme do arquivo; -
LR T Cancelar
Tipo de arquivo: Todos 0s arquivos (**) ~ -

Ajuda

Somente leitura

Na tela acima, se quiséssemos, poderiamos abrir o arquivo Ficha Edison.odt apenas selecionando-o e
clicando no botdo Abrir. Caso seja desejado algum outro arquivo, basta procurar a pasta onde ele esta
armazenada e repetir esse procedimento.

Exercicio Pratico

Abra a ficha de cadastro que vocé acabou de digitar no exercicio passado, isto é, o arquivo chamado
“Ficha” mais os seu nome.odt. Observe que os dados sdo exatamente os mesmos que vocé incluiu
anteriormente.

9.2.4 Exportando um Arquivo para o Tipo PDF

O formato PDF é uma alternativa interessante para o envio de documentos para outras pessoas.
Diferentemente dos arquivos do tipo ODT, que ja vimos que podemos Abrir, Editar e Salvar, os arquivos
do tipo PDF ndo permitem a Edicao, ou seja, depois de prontos nao podem ser facilmente modificados (a
nao ser com um programa especial chamado Adobe Acrobat Professional que, no entanto, ndo é de uso
popular).

Exercicio Pratico
Vamos exportar para o formato PDF a sua ficha de cadastro. Com a sua ficha aberta, clique no botdo

E’J da Barra Padrao. Serd aberta uma tela para a escolha da pasta (1) e do nome do arquivo (2) a ser
exportado. Definidos a pasta e o nome, basta clicar em Exportar (3).
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fhome/gbpacheco/ComputadorExerciciositexto

Titulo

Tipo Tamanho Data de modificagdo

| \
\ 1

Mome do arquivo: | Ficha_Edison

[%| Extensdo automatica de nome de arquivo

[l ELI R TBE D F - Portable Document Format (pdf)

(/’3‘\\
>

Agora, abra o Navegador de Arquivos e localize o arquivo PDF que vocé acabou de gerar. Clique sobre
ele e veja o que acontece. O contetido do arquivo é mostrado no préprio navegador de arquivos, do lado
direito. Ao centro, sao mostradas miniaturas das paginas do documento.

Ficha_Edison paf - Kend Lerol
Localzagdo  Editar Ver I Eavortos ModedoMouse Ferramentas Configuragdes Janela Ajuda
001w N rr— e =] S
B Localizagio |1 h icios/Ficha_Edison pdf [RIEN|
@ @ PastadoUsuario | [ = -
bin -
= ‘@ Miniaturas N
W
B 1| richacodastr
@ = Nome: Edison de Oliveira Martins
o
5 =t Data de Nascimento: 08/04/89
2 ESEIFIGURAS FIN Cidade: Alvorada/RS
£ [EacoT
& [E5Fotes_JAIRO
g & [ Intro_INF
41 B J[@ [ )
Cl

9.2.5 Salvando o Arquivo em Formatos Diferentes

Como ja vimos na tabela comparativa de
formatos de arquivo, o BrOffice.org permite um
uso amplo e flexivel de tipos de arquivos de
texto. Podemos, por exemplo, salvar um
documento editado no BrOffice.org no formato
do Microsoft Word, outro editor muito utilizado
no mercado. Para isso, basta clicar com o
cursor do mouse no menu Arquivo > Salvar
como... e, na tela de salvamento, escolher o
formato Microsoft Office 97/2000/XP no campo
Tipo. Depois, basta pressionar o botdo Salvar.

fhomelgbpacheco/Computador/Exercicios

Titulo ‘Tipn |Tamanhn |Data de modificacdo
[ imagens Pasta 27N2/2005. 09.07:14
[ planilha Pasta 261212005, 211321
[ texo Pasta 271212005, 19:33:28

MNome do arquivo “tmna_gmam‘ Salvar

=] |
)

Tipo de arquivo: IMicmsorthrd 97/2000/%P (.doc)

[%| Extens&o automatica de nome de arquivo

Muito provavelmente, a tela abaixo aparecerd para vocé. Isso significa que vocé estd fazendo um

7

salvamento de arquivo em um formato (Microsoft Word 97/2000/XP) que nao é o formato padrao da
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aplicacao (Texto do OpenDocument). Por causa disso, o editor mostra essa mensagem de alerta, para
auxilid-lo na decisao sobre qual tipo de arquivo usar.

Este documento pode conter formatacdo ou conteldo que ndo pode
ser salvo no formato de arquivo Microsoft Word 97/2000/%P. Deseja
salvar o documento neste formato mesmo assim?

- Cligue em 'Sim’ para salvar no formato de arquivo Microsoft Word
S712000/4P.

- Cligue em 'Mao' para usar o formato de arguivo OpenDocument
mais recente & garantir que toda a formatagdo e o conteldo sejam
salvos corretamente.

s J

[ ] N&o gxibir este aviso novamente

Respondendo:
— Sim; o documento sera salvo no formato originalmente escolhido (no exemplo, .doc).
— Nao; o OpenOffice.org abrira a tela Salvar Como... para o salvamento em formato .odt.

Exercicio Pratico

Faca o salvamento do seu arquivo da ficha de cadastro com o tipo Microsoft Word 97/2000/XP (.doc).
Observe que, ao fazermos o salvamento desse arquivo, ficamos com trés arquivos com o mesmo
conteudo, mas em formatos diferentes: .odt, .pdf e .doc.

Exercicios - Kumlﬁmr__;&‘;

Localizagao Editar Ver Ir  FEavoritos Ferramentas Configuragoes Janela

Ajuda
(] ] 7 1
QL0 © QA AR = 2
E# Localizagdo lmcmeigbpachecop’ComputadorIExerciciasi "] AJ
@' 0 Pasta do Usuaric
=l e g {7
= &5 Computador y !
EECKUD imagens planilha texto
[5]2= Exercicios
e E E
o =
H planllha [/ 7
g Btexto Ficha Edison.  Ficha Edison.  Ficha Edison.
o @IEIFGURAS F doc odt pdt
E [El Fotos_JAIR
o
i D)
& 6ltens-3 Arquivos (26.2 KB Total) - 3 Pastas

9.2.6 Operacoes com tipos de arquivo no OpenOffice.org

Para finalizar esta etapa, vamos preencher a tabela abaixo e entender a diferenca entre as diferentes
operacoes que podemos realizar com variados tipos de arquivos no OpenOffice.org.

Formato Abrir Editar Salvar Exportar
.odt

.doc
.pdf
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10 Editando o Texto

Agora, vamos estudar com um pouco mais de detalhe a edicdo do texto. Para isso, abra o arquivo
Egito.odt que estd dentro da pasta texto.

10.1 Navegando com o Teclado e com o Mouse

Ctrl - a tecla Ctrl é uma das mais usadas e esta relacionada a execucao de comandos de controle dos

programas que o usudrio esté utilizando.
Ctrl

Home - a tecla Home ¢ utilizada para movimentagdo do cursor no texto e estd associada ao retorno para
o inicio do documento que estamos trabalhando. Cada programa possui a sua configuracao especifica,
num editor de textos, por exemplo, podemos voltar ao inicio da linha na qual estamos posicionados.

Jus]
=}
g
)

End - a tecla End possui a mesma caracteristica da tecla Home, com a diferenca que a sua
funcionalidade estd relacionada para o final do objeto que estd sendo trabalhada no momento.

End

PgUp - a tecla PgUp (Page Up) funciona para andarmos uma pagina para cima no documento que esta

sendo visualizado.
PgUp

PgDn - a tecla PgDn (Page Down) funciona para andarmos uma pdagina abaixo no documento que esta

sendo visualizado.
PgDn

Setas de Direcao - servem essencialmente para movimentacdo de objetos na tela.

-

2

|«

e

Combinadas, essas teclas ddo origem as agdes abaixo:

Navegando com o Teclado

Acdo Combinacao de Teclas

Ir uma linha para cima 1+

Ir uma linha para baixo
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Navegando com o Teclado

Acéo Combinacao de Teclas
Ir uma letra para direita >
Ir uma letra para esquerda €«
Ir uma palavra para direita Ctrl + »
Ir uma palavra para esquerda Ctrl + «
Ir até o final da linha End
Ir até o inicio da linha Home
Ir até o final do texto Ctrl + End
Ir até o inicio do texto Ctrl + Home
Ir uma tela para cima Page Up
Ir uma tela para baixo Page Down

Além da navegacao com as teclas, podemos navegar com o mouse, através das barras de rolagem.

Navegando com a Barra de Rolagem

Acéo

Funcionalidade

Ir para um ponto qualquer

arrastar da barra de rolagem

Ir para a pagina anterior

icone com seta dupla para cima

Ir para a proxima pagina

icone com seta dupla para baixo

A

~_
N

Exercicio Pratico

O arquivo que vocé abriu ha pouco tempo atrds (Egito.odt) possui varios paragrafos e péginas.
Utilizando o conhecimento sobre navegacao que vocé aprendeu agora, navegue pelas paginas do arquivo

e familiarize-se com as novas teclas.

10.2 Selecionando Trechos de Texto

A selegao de um trecho do texto é um procedimento complementar a navegacdo. A selecdo possibilita
que uma determinada operacdo possa ser aplicada a um determinado trecho do texto como, por
exemplo, uma formatacdo, uma copia, uma movimentacao de conteudo, etc. Da mesma forma como na

navegacao, € possivel fazer uma selegdo tanto com o teclado como com o mouse.

Basicamente, estaremos usando as teclas de navegacao juntamente com a tecla Shift. A tecla Shift, como

ja vimos, serve, também, para as letras maitsculas.

™~

-3

Selecionando com o Teclado

Selecéo Combinacao de Teclas
Caracteres a direita Shift + »
Caracteres a esquerda Shift + «
Até o final de uma linha Shift + End
Até o inicio de uma linha Shift + Home
Uma linha abaixo Shift + 4
Uma linha acima Shift + ¢
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Selecionando com o Teclado

Selecéo Combinacao de Teclas
Uma tela abaixo Shift + Page Down
Uma tela acima Shift + Page Up
Até o final do documento Ctrl + Shift + End
Até o inicio do documento Ctrl + Shift + Home
Uma célula preenchida Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A
Uma tabela inteira Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A (2 vezes)
O documento inteiro Ctrl + A

Selecionando com o Mouse

Selecéo Método
selecdo alternada Ctrl + 2 cliques no botdo esquerdo do mouse sobre a palavra
uma palavra 2 cliques com o botdo esquerdo do mouse sobre a palavra
uma frase 3 cliques com o botdo esquerdo do mouse sobre uma palavra
um paragrafo 3 cliques com o botdo esquerdo do mouse sobre uma palavra

Dominar os métodos de selecdo é muito importante para a proxima etapa: a movimentagao e a copia de
trechos de texto.

10.3 Movimentando Trechos de Texto

Esse recurso também é chamado Recortar e Colar. Para realizd-lo com um bloco de texto, faga os
seguintes passos:

— primeiro, selecione o texto desejado;

— clique no menu Editar > Cortar, no botdo Cortar da Barra Padrao ou N |q;"-. % i
tecle a combinacao de teclas Ctrl + X; oo =

— posicione o cursor no local de destino do trecho de texto;

— clique no menu Editar > Colar, no botdo Colar da Barra Padrdo ou Cortar Colar
tecle a combinacao de teclas Ctrl + V.

Movimentacao com o Mouse - para realizar uma movimentagcdo com o mouse, selecione o texto
desejado e arraste até a posicdo desejada com o botdo do mouse pressionado.

10.4 Copiando Trechos de Texto

Esse recurso também é chamado Copiar e Colar. Para realizd-lo com um bloco de texto, faca os
seguintes passos:

— primeiro, selecione o texto desejado;

— clique no menu Editar > Copiar, no botdo Copiar da barra Padrao P A
ou tecle a combinacgao de teclas Ctrl + C;

%T

— posicione o cursor no local onde serd inserida a cépia; \
Copiar Colar

— clique no menu Editar > Colar, no botdo Colar da Barra Padrao ou
tecle a combinacao de teclas Ctrl + V.
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Coépia com o Mouse - para realizar uma cdpia com o mouse, selecione o texto desejado e clique, com a
tecla Ctrl pressionada, sobre a selecdo. Depois, arraste até a posicao desejada, soltando primeiro o
botdao do mouse e, depois, a tecla Ctrl.

10.5 Desfazendo e Refazendo Acoes

As alteracbes do texto podem ser revertidas com o uso da funcgao

Desfazer que pode ser acionada através do menu Editar > Desfazer, da

combinacdo de teclas Ctrl + Z ou do botao Desfazer, da Barra Padrao. #} b 1_* i
Essa fungdo desfaz as ultimas alteragdes retornando o texto a uma

situacao anterior.

Todas as alteragOes desfeitas com o uso do botdo desfazer podem ser
refeitas, com o uso da funcdo Refazer (Ctrl +Y). Desfazer ~ Refazer

Exercicio Pratico

Sob orientacgdo do instrutor, faga procedimentos de movimentacao e copia de trechos de texto. Verifique,
também, o comportamento das funcées Desfazer e Refazer.

Aprendemos os procedimentos de movimentacdo e cépia através da manipulacdo de trechos de texto. E
possivel fazer isso com outros objetos do texto como figuras, por exemplo?

Verifique se é possivel, tentando selecionar, movimentar e/ou copiar uma figura do texto Egito.odt.

10.6 Outras Teclas Importantes para a Edicao do Texto

Tab - a tecla Tab tem como funcionalidade avancar a posicao inicial de uma digitacao, normalmente,

Caps Lock - a tecla de Caps Lock possui dois estados diferentes, identificados pela luz do led verde no
canto direito superior do teclado. Se a luz estiver acessa, significa que todas as teclas terao
comportamento igual ao uso da tecla Shift pressionada, ou seja, a letra é escrita como maitscula ou o
simbolo superior da tecla é apresentado. Se a luz estiver apagada, o comportamento é o normal: as
letras mintusculas e os simbolos da parte inferior da tecla sdo escritos na tela.

dCapsL@ckb

Esc - a tecla Esc estd associada a desisténcia ou cancelamento de alguma funcionalidade, ou seja, é
muito utilizada quando queremos interromper alguma acao que nao é mais desejada.

Esc

Alt - a tecla Alt é normalmente relacionada as funcionalidades de menu ou utilizada para combinagbes
de teclas conforme a aplicacao que esta sendo utilizada.

w

Teclas de Funcao - as Teclas de Funcao formam um conjunto a parte do teclado. Estdo posicionadas na
area superior do teclado e sao identificadas com a letra F mais uma nimero de 1 até 12. As
funcionalidades associadas a estas teclas variam conforme o programa que estd sendo utilizado.

‘Fl ‘ ‘FZ ‘ ‘FS ‘ ‘F4 ‘ ‘FS ‘ ‘FG ‘ ‘F7 ‘ ‘FS ‘ ‘FQ ‘ ‘FlO ‘ ‘Fll ‘ ‘F12 ‘
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11 Formatando o Documento

11.1 Formatando o texto

A primeira coisa que vamos estudar é a Barra de Formatacgé&o:

1 2 3 4 5 6 7 8 910 11 12 13 14 15 16 17 18
by |Padrio ~| |BitstreamVeraSerf |~/ [12 || N I S iEwTeEE A--H -

J‘-;-J 1 - Estilista - o Estilista ndo sera foco do nosso estudo, mas é

util sabermos que ele permite a
criacao de conjuntos de formatacoes padronizadas chamados Estilos.

Padrdo ¥ | 2 - Estilo de Paragrafo - quando estamos posicionados num paragrafo, este

campo indica qual o Estilo que estd sendo usado no momento, além de permitir altera-lo.
Bitstream Vera Serif

¥ | 3 - Fonte - um dos campos mais importantes da barra, permite a escolha da
fonte a ser usada na digitacdo do texto.

12 T | 4 - Tamanho da Fonte - permite alterar o tamanho da fonte. Usualmente, sao utilizados os
tamanhos 10 ou 12.

N 5- Negrito - o negrito tem a funcao de destacar uma selecdao do texto tornando a linha das letras
mais grossas. Exemplo:

Este texto estd emnegrito.
I 6-TItalico - o itdlico tem a funcgdo de destacar uma selegao do texto inclinando levemente as letras
para o lado direito. Exemplo:

Este texto esta emitalico.

5

7 - Sublinhado - o sublinhado tem a funcdo de destacar uma selecdo do texto através da
colocacao de uma linha na parte inferior das letras. Exemplo:

Este texto esta sublinhado.

8 a 11 - Alinhamentos

Alinhar a esquerda Alinhar a direita

Texto Exemplo Texto Exemplo

Ouvia passos atras de si. Mau augurio. Ouvia passos atras de si. Mau augurio.

Quem o seguiria a esta hora tardia da noite,
numa rua tao estreita? Agora que pretendia
desaparecer sem deixar rastos.

Quem o seguiria a esta hora tardia da
noite, numa rua tao estreita? Agora que
pretendia desaparecer sem deixar rastos.
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Centralizado Justificado

Texto Exemplo Texto Exemplo

Ouvia passos atras de si. Mau augurio. Ouvia passos atras de si. Mau augurio. Quem
0 seguiria a esta hora tardia da noite, numa
rua tao estreita? Agora dque pretendia
desaparecer sem deixar rastos.

Quem o seguiria a esta hora tardia da noite,
numa rua tao estreita? Agora que pretendia
desaparecer sem deixar rastos.

1= . . o . ~ , L .
o= 12 - Ativar/Desativar Numeracao - gerencia a numeracao de paragrafos para a criacao de listas
numeradas. Exemplo:

1. Azul
2. Amarelo
3. Verde

= 13 - Ativar/Desativar Marcadores - gerencia a utilizagdo de marcadores de paragrafos para a
criacdo de listas . Exemplo:

e Azul
 Amarelo
e Verde

*= 14 - Diminuir Recuo - diminui a distdncia entre o inicio do pardgrafo corrente e a linha da
margem (linha cinza).

*= 15 - Aumentar Recuo - aumenta a distdncia entre o inicio do paragrafo corrente e a linha da
margem (linha cinza).

é. T 16 - Cor da Fonte - permite alterar a cor da fonte do texto selecionado. Para ver as opgoes de
cores, clique na seta do lado direito do icone. Exemplo:

Este texto esta escrito em verde.

& - 17 - Realcar - faz com que o plano de fundo do texto selecionado tenha um destaque visual
através de uma cor. Exemplo:
Este texto estd escrito emverde comrealce parcial emazul.

Q. T 118 - Cor do Plano de Fundo - diferentemente da fungdo Realgar, Cor do Plano de Fundo se
refere ao paragrafo inteiro e nao apenas a uma selecao de texto. Exemplo:

Este texto estd escrito emverde comrealce parcial emazul e Cor de plano de Fundo
Anar el a.

Exercicio Pratico
Para o exercicio, abra um novo arquivo de texto.

1) E possivel atribuir a uma selecdo de um texto os atributos de negrito, itélico e sublinhado ao mesmo
tempo? Sim ou Néao? Verifique!
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2) Crie uma lista numerada de nome de cidades como:
1. Porto Alegre
2. Maceid
3. Manaus
4. Campo Grande
3) Coloque a lista que vocé acabou de criar mais ao centro do documento:
1. Porto Alegre
2. Maceié
3. Manaus
4. Campo Grande
4) Atribua uma cor de fonte de sua preferéncia a cada uma das cidades.

5) Qual a tecla que vocé usaria para escrever, automaticamente, o seu endereco em letras
MAIUSCULAS?

11.2 Formatando a Pagina do Documento

Uma necessidade freqiiente na criagcdo de documentos é a configuracdo dos atributos da pagina,
principalmente o formato do papel, a orientacdo e as margens. Para modificarmos esses atributos
conforme o que desejamos, basta clicar no menu Formatar > Pagina.

[Organizador [Pagina | Plano de fundo |Cabecalho [Rodapé|Bordas [Colunas|Nota de rodapé |

Formato do papel

Eormato

Largura 21,00cm

Altura 29,70cm

Orientagdo (@ Retrato

) Paisagem Bandeja de papel [[Das configuragdes de impr| vl
Margens Definicdes de layout
Esquerda E Layout de pagina [Direita e esquerda |v]
Direita Formato [1,2, 3. .. |v]
Superior E [ Registro de conformidade

Inferior 2.00cm

[ Ok ][ Cancelar ” Ajuda H Redefinir ]

Formato - o formato do papel é o tipo de papel que sera usado na impressao do documento.
Normalmente, os mais utilizados sao os formatos A4 e Carta. Quando alteramos essa propriedade, a
largura e a altura do papel sao atualizadas.

Orientacao - a orientacdo possui duas opgoOes: retrato ou paisagem. De forma simples, podemos
associar a orientacdo retrato como a disposicdao da folha em pé e a orientagdo paisagem como a
disposicao da folha deitada.

Margens - as margens sao as distancias entre a borda do papel e o inicio da area 1util da pagina.
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11.3 Imprimindo o documento

11.3.1 A Impressora

Antes de continuarmos com a impressao do nosso documento, vamos
conhecer um pouco mais sobre o dispositivo que realiza essa tarefa. A
impressora é basicamente um mecanismo eletromecanico controlado
pelo computador. A sua fungdo é imprimir no papel as informacées
que sao fornecidas pelo computador.

Existem varios tipos de impressora e o tipo de utilizagdo é o quesito
mais apropriado para a escolha da tecnologia adequada. Uma das
tecnologias mais populares é a matricial. Esse tipo de impressora
funciona da mesma forma que uma maquina de escrever, ou seja, com
uma cabeca de impressao pressionando uma fita com tinta para a
impressdo dos simbolos no papel. Outro tipo de impressora que é
bastante popular nos ambientes de trabalho e no uso doméstico é a impressora jato de tinta. Essa
tecnologia utiliza cartuchos de tinta liqiiida para fazer a impressao.

Além destes dois tipos muito populares, nos dltimos anos, outra tecnologia vem sendo utilizada com mais
freqiiéncia, principalmente nos ambientes de trabalho. As impressoras laser sao impressoras que
possuem rapidez de impressao, 6tima qualidade e custo cada vez menor.

11.4 Visualizando o Texto Antes da Impressao

A visualizagdo de pagina pode ser acionada através do icone E& da Barra Padrdao ou pelo menu
Arquivo > Visualizar Pagina.

1 2 3 4 5 © 7 8 9 10 11 12 13 14

GOH EJ[A M@ e~ & =, @ 5 ¢ FecharVisualizacdo .

1 - Pagina Anterior

2 — Préxima Pagina

3 - Até o inicio do Documento
4 - Até o fim do Documento

5 - Visualizagdo de pagina: duas paginas

‘Apostila Planilha odt - Broffice org Writer 2}

6 - Visua].izagéo de Péglna. Mﬁltlplas Péglnas Tte B B brow Emon D Fomemen JEwen AR
o . 2-sdaFes@
7 - Visualizacao de livro HE G| mR-om | W5 @ Fecnarvisuslmgio

8 — Mais Zoom
9 — Zoom

10 - Menos Zoom

11 - Ativar/Desativar Tela Inteira

12 - Imprime exibicao de pagina

13 - Exibicao da pagina opgoes de impressao

L] r

14 - Fechar Visualizagéo Pagina 16/20 5%
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11.5 Imprimindo o texto

Para imprimir um documento, va até Arquivo > Imprimir. A impressdo direta pode ser feita com o
icone &) da Barra Padréo.

Impressora

Status Impressora padrdo \\EL—’/
Tipo SGENPRT

Local

Comentario

[ ] Imprimir em arguivo

Intervalo de-" essdo Copias
(® Tudo» </ MNamero de copias 1

0 (e[
(o [ e [ s |

A primeira coisa que devemos fazer para a impressdao do texto é verificar se a impressora esta
configurada corretamente (1). Basta conferir o nome da impressora no campo Nome e, se necessario,
verificar seus atributos no botao Propriedades... Logo apoés, defina o que vocé deseja imprimir (2): todo o
documento? Um numero especifico de paginas? Ou a selecdo feita no texto?

No caso da impressao de algumas paginas em especifico, utilize um hifen entre o primeiro e o ultimo
numero de pagina a ser impressa. Por exemplo: 22-41 imprime da pagina 22 até a pagina 41. Para
imprimir paginas ou intervalos alternados, utilize ponto e virgula para a separacao dos intervalos de
paginas como, por exemplo em 2;15;22-41.

Por ultimo, vocé pode definir se quer mais do que uma cépia. Basta indicar o nimero de cépias e, para
facilitar a distribuicao de impressdes, clicar na opc¢ao Intercalar para que o computador agrupe as
impressoes.

12 Corrigindo Erros no Texto

E comum, durante a criacdo de um texto, cometermos erros de digitacdo ou esquecermos da forma
correta de uma palavra. A Verificacdo Ortografica pode ser iniciada através do menu Ferramentas >

Verificacio Ortografica ou com o botdo: oo

Mao consta do dicionario

avera L7 - lgnarar uma vez
i \
\ !
NS lgnorartudo
N
:
Sugesties
vera 12
atera S Alterar tudo
avira
avera AutoCorrecdo
Idioma do dicionario [“"& Portugués (Brasil) |v]
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Na éarea (1), serd apresentada a frase onde estd a palavra que nao foi reconhecida. Essa palavra
aparecera em vermelho. Na area (2), serao mostradas as sugestdes para a correcdo da palavra.

lgnararumavez | - jgnora a ocorréncia da palavra desconhecida, sem realizar agao.

lgnarar tudo - ignora todas as ocorréncia da palavra desconhecida, sem realizar agao.

Adicionar = | - adiciona a palavra desconhecida ao diciondario do usudrio.

- muda a palavra desconhecida pela sugestao selecionada.

Alterar tudo - muda todas ocorréncias da palavra desconhecida no texto pela sugestdo.

AutoCorrecdo - adiciona a palavra desconhecida a lista de auto correcdo permanente.

Para acionar a verificacdo ortografica automéatica (durante a digitacdo do texto), basta clicar no botdo:
AEE  Palavras desconhecidas do diciondrio do OpenOffice.org serao destacadas com um sublinhado

vermelho. Clicando com o botdo direito do mouse sobre a palavra selecionada serao apresentadas as
sugestdes para correcgao.

13 Recursos Avancados de Edicao de Textos

13.1 Criando Cabecalhos e Rodapés

Cabecalhos e Rodapés sdo estruturas que dependem diretamente da aplicacao de estilos de pagina ao
documento. Ao selecionar Inserir > Cabecalho > Padrao ou Inserir > Rodapé > Padrao, estamos,
na realidade, dizendo que todas as paginas vinculadas ao estilo de pagina Padrao deverao ter Cabecgalho
ou Rodapé.

[

[
|
Cabecalho ' 1
|
|
| |

O Estilo de Pagina

Paginas do Documento vinculadas
ao Estilo de Pagina

‘
@

Exercicio Pratico

Os documentos que trabalhamos até agora possuem apenas um estilo de pagina, o estilo Padrao.
1) Crie um novo documento com cabecgalho e rodapé.

2) Coloque no cabecalho do lado esquerdo, o seu nome.

3) Usando a tecla TAB, coloque, do lado direito, a cidade onde vocé nasceu.

Mantenha o documento aberto para que possamos usa-lo no préximo exercicio.
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13.2 Inserindo o Numero da Pagina

Para inserir o nimero de pagina no documento, posicione no rodapé da pagina e va até o menu
Inserir > Campos > Numero da Pagina.

IE= Formatar  Ferramentas  Janela  Ajuda

Quebra Manual,. . o= 2al v el =
Campos Data o
38 Caracters Especial. .. (=) Hora
. B MNdimero da Pagina
El Secdo,., n
Contagem de Paginas =
% Hywperlink
Assunko L
Cabecalho F “t* Titulo
Rodape v B Autor B
Mota de Rodapé, .. _
. = Outros... Chrl+FZ2
pirrs LEOERE ) v f

Exercicio Pratico
1) Seguindo a orientacao anterior, insira o nimero da pagina no rodapé do seu documento.

2) V4 até o menu Inserir > Campos e indique, entre as opg¢oes disponiveis, qual a opgdo que mostra o
numero total de paginas do documento.

13.3 Criando Tabelas

Para criar uma tabela, basta clicar no icone E& * ou no menu Tabela > Inserir > Tabela....

Toda vez que vocé estiver com o cursor do mouse sobre uma tabela, aparecerd a barra flutuante abaixo
(Barra de Tabela). Essa barra contém funcionalidades de manipulacado de tabelas.

Tabela -
He - 02 ==
BH B P OB & EH =

As mesmas operagoes da barra podem ser feitas através do menu, basta seguir os caminhos abaixo.

Operacao Caminho

Alterar a altura das linhas de uma tabela Tabela > AutoAjustar > Altura da linha...

Alterar a largura das colunas de uma tabela Tabela > AutoAjustar > Largura da coluna...

Excluir uma coluna da tabela Tabela > Excluir > Coluna

Excluir uma linha da tabela Tabela > Excluir > Linha

Inserir novas colunas em uma tabela Tabelas > > Inserir > Coluna

Inserir novas linhas em uma tabela Tabela > Inserir > Linhas

Centralizar horizontalmente o texto na célula Botao Centralizado

. . ) Menu de Contexto (Botao Direito do mouse) >

Centralizar verticalmente o texto na célula ,
Células > Centro

Mesclar Células Selecionar as células a serem mescladas e ir
até Tabela > Mesclar Células

Dividir uma Célula Selecionar a célula a ser dividida e ir até
Tabelas > Dividir Células
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Exercicio Pratico

1) No documento que vocé tem aberto, crie uma tabela similar a que esta abaixo:

Pai s Titul os Mundi ai s de Futebol
Br asi | 5
Italia 3
Al emanha 3

2) Crie, agora, uma tabela usando a fungédo de mesclar células:

Participantes
Nome Idade Cidade
Christian 19 Porto Alegre/RS
Eduarda 21 Alvorada/RS
Vilson 20 Canoas/RS
Marcelo 21 Guaiba/RS
Vania 20 Porto Alegre/RS

14 Trabalhando com Arquivos de Planilhas

Até agora, o nosso trabalho esteve focado nos arquivos de texto. Com isso, conseguimos
aprender uma série de funcionalidades disponiveis no computador que também servirao
para uma infinidade de outros programas. Um outro tipo de programa muito importante
é o que veremos agora. Trabalharemos com a Planilha Eletronica, um programa

especialmente voltado para a organizacao de informacodes e realizacdo de célculos.

Outros programas de Planilha Eletronica muito usados sdo: Microsoft Excel, Gnumeric,

KSpreed e StarCalc.

14.1 A Tela do BrOffice.org Planilha

Barra de
Titulos

Barra de
Menus

Barra
Padrdo

Planilha
Eletrénica

Barra de
Ferramentas

.

Sem Titulol - BrOffice.org Calc =

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar “Ferramentas Dados Janela Ajuda
= = BSM V= X BR-g B Qv fleomEQA @
g |BitstreamVeraSans |~[|10 || N ] § == = = Lsegr o o EE OO A
Al MECREE
a [ 8 [ ¢ [ o | e [ FNT 6 [ H ] [ J &
1
2 Barra de
i Célula Férmulas
5 Identificadores
6 de Coluna
7 e
e Identlflgadores
E] de Linha
1? - — Barra de
= Area de Edigcao Rolagem
E Planilha
e Ativa
16 «
17 =
[ |» [v}\Planilha1 /Planilha2 /Planihas 7 || 4 00 |
Flanilha1/3 Padrdo 100% DESY | * Soma=0
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14.1.1 As Barras da Tela do BrOffice.org Planilha

Como vocé pode ver, as barras de ferramentas da Planilha sao equivalentes as barras do editor de texto.
Temos, no entanto, algumas novidades bem importantes, caracteristicas da aplicacdo de planilha que
estamos trabalhando no momento.

Barra de Formulas

Apresenta a identificacao da célula ou do intervalo de células ativas (1), os icones do Assistente de
Funcgoes (2) e da Soma Automatica (3) e o contetido de uma célula selecionada na Linha de Entrada (4).

’ N ’ Ny N ’ N
' A I ‘o A ' A
\ ! \ Ly ! \ !

N4 ~__7 o~ / N

Al | fm = = |

Area de Edicao e Células

Na planilha, a Area de Edicdo é composta de um campo dividido em varios quadros chamados de células.
E nas célula que iremos inserir as nossas informacdes, sejam elas numeros, datas, textos ou férmulas.

Mg | Bitstream Wera Sans - [10 * N [ =

D4 v f E = |=pda

A B C D
1 Mameros Textos Datas Farmulas
2 2|landré 12j05/04 3
3 Z|Marta 03/05/05 3
i 4lorlando 03/10/02 3
=

Na figura, vemos os varios tipos de conteudos que as células podem armazenar. Note que, o contetdo da
célula selecionada (D4) é mostrado na Linha de Entrada (=A4+1).

Planilhas e Planilha Ativa

Um arquivo de planilhas pode conter diversas planilhas. Elas sdo como as paginas de um texto, sé que a
sua organizacgao e manipulacao é bem diferente. No canto inferior esquerdo, temos, ao lado da barra de
rolagem horizontal, o conjunto de planilhas do arquivo. A planilha em destaque (na figura, a Planilhal) é
a Planilha Ativa atual.

Podemos alterar a planilha ativa a qualquer momento, bastando, para isso, clicar com o cursor do mouse
sobre a planilha que desejamos ativar.

1/
12

v [v1 4 Planilhal {Planilha2 /Planilha3 /|| +
Planilha1/3 Padrdo 100% DESY | *

Identificadores de Linha

Como vocé ja pode notar, existe uma coluna do lado esquerdo da

tela onde cada linha é identificada por um numero. Esse B8 _
recurso, juntamente com os Identificadores de Coluna, serve T fm EOS
para que nos possamos identificar facilmente a localizacao de Py | B |
uma célula. =
Identificadores de Coluna 16 ﬂ

< ~ ‘. . 17
Acima da Area de Edicao, cada coluna esta identificada por uma 18 ;
letra. Portanto, quando nos referimos a célula B18, por 19 I—L

exemplo, estamos identificando a célula da coluna B e linha 18:
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Exercicio Pratico

1) Quais as barras da Planilha que existem também no Texto?

2) Existe alguma barra que seja exatamente igual nas duas aplicacdes (texto e planilha)?

14.2 Criando Arquivos de Planilha

Nessa etapa, vamos aprofundar o conhecimento que ja temos sobre a manipulacdo de arquivos. Os
mesmos procedimentos que fizemos com arquivos de texto serao executados com arquivos de planilhas.
Com isso, fixaremos operacoes importantes para a nossa familiarizacdao com as aplicacdes.

Para criar uma nova planilha, clique na seqiiéncia Arquivo > Novo > Planilha.

% Sem Titulo - BrOffice.org Cale

Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

-

(=5 Abrir... = Planilha Control+N
Documentos recentes v [0 Apresentagdo
77 Desenho

Assistentes -
i& Banco de dados

Fechar —
[ﬁ - # Nocumento HTMW

Ou clique no primeiro botdao da Barra Padrao, escolhendo o item Planilha.

& Sem Titulol - BrOffice.org Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Fi

Blswa o 288 ¥
[

= Documento de texto

El
/B Apresentagio
N =9

7 Desenho

i@ Banco de dados

— % Documento HTML

ER Manniimnanin an fncesdSeine Wkl

Ao clicar com o cursor do mouse para a criagdo de um arquivo, um novo arquivo em branco sera
apresentado para o inicio do seu trabalho:

@ Sem T "BrOficer

Arquivo Editar Exibir Inserir

¢ Feramentas Datos Janela Aa

B-eHa B BRSQ Y ina ¢ ANE Ov NOBEQ ©

) [Bmeamverasans [-][0 [ N T 5 = = |

M MR-
A [ B

[ ¢ T o T e T ® T & [ w T v [ J &

‘W‘W‘\l|m‘w‘>‘w‘h} .

]

o

I

=

@

El

=
103}

» [»1]\Planithal /FTanihaz fPlanihas / ||| ] oo

Planilha1/3 Padro 100% DESV | * Soma=0
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15 Editando uma Planilha

A Area de Edicdo de uma Planilha é composta por 256 colunas e 65.536 linhas. Como ja vimos, as
colunas sao identificadas por letras e as linhas sédo identificadas por nimeros.

Exercicio Pratico

Se, na planilha, temos 256 colunas e 65.536 linhas, quantas células temos ao total?

15.1 Navegando na Area de Edicao

Da mesma forma como fizemos com o texto, vamos aprender, agora, a navegar na area de edigdo da
planilha. Novamente, usaremos como base as teclas de navegacao, somadas a teclas de controle que

ampliam as funcionalidades de movimentacao.

Tecla Movimentacao do Cursor
1 Célula para cima
N Célula para baixo
« Célula para a esquerda
> Célula para Direita
Enter Ao final de uma edigao de célula, vai para a célula inferior
Tab Ao final de uma edicao de célula, vai para a célula da direita
Ctrl + « Vai para a primeira coluna da linha atual
Ctrl + ¢ Vai para a primeira linha da coluna atual
Page Up Vai uma tela para cima

Page Down

Vai uma tela para baixo

Ctrl + Home

Vai para a célula Al

End Vai para o fim da linha

Home Vai para o inicio da linha

Ctrl + PgUp Vai para a planilha a esquerda
Ctrl + PgDn Vai para a planilha a direita

15.2 Operacoes de Selecao de Células

15.2.1 Selecionando uma Unica A | 8
Célula -
Para selecionar uma tunica célula, basta clicar sobre ela. A |_3 :L o
selegcdo da célula serd identificada com uma borda em | %
negrito e com o destaque em cor dos cabecalhos de linha | 5
(numeros) e coluna (letras). & —
o] [ [\ Pranithat /a7 e | <1 | g"
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15.2.2 Selecionando um Intervalo de Células Adjacentes

Para selecionar um intervalo de células adjacentes, posicione o mouse sobre a primeira célula do
intervalo e, com o botao esquerdo pressionado, arraste-o
até as células que compdem o intervalo desejado. A selegao
de intervalo de células também pode ser feita através do
teclado. Para tanto, posicione o cursor sobre a primeira
célula do intervalo e, mantendo a tecla Shift pressionada,
utilize as teclas de direcao.

A | B | c [ T E

Na tela ao lado, o intervalo B3:C7 representa as colunas B
e C, linhas 3 até 7.

Para selecionar colunas ou linhas inteiras, basta clicar [ ] _ _ _'LI
sobre o cabecalho da coluna (letra) ou sobre o cabecalho “ZLtiMf\Planilhal J B
da linha (numero).

15.2.3 Selecionando um Intervalo de Células nao Adjacentes

a [ B [ C [ o [ E [ =

13 =
(4| > [#i]s Pranitha 1 { Fianihaz_{ Pianitka] | 4] | ;l—l

Posicione o cursor na primeira célula do intervalo e,
mantendo o botdo esquerdo do mouse pressionado, arraste-
o sobre o intervado desejado.

Com a tecla Ctrl ©pressionada, selecione
sucessivamente os intervalos desejados.

|“’|°°|"|m ‘“ H“’M‘

=1

(=}

15.3 Editando o Conteudo de uma Célula

Podemos editar o contetido de uma célula de varias maneiras. O primeiro passo para isso, é fazer com
que a célula seja colocada no modo de edicao. Como vocé ja pode ter percebido, o comportamento
natural do cursor na planilha estd definido para movimentagao. No momento em que desejarmos editar
um conteudo, devemos indicar para a planilha que ela devera colocar a célula selecionada em modo de
edigao.

Para isso, podemos utilizar os seguintes caminhos:

- simplesmente digitar o texto desejado - numa digitacdo normal, a planilha identificard que a
digitagao de um texto qualquer indica um novo conteudo de célula;

— clicando duas vezes com o cursor do mouse sobre a célula - nesse caso, a célula passara a ser
editada mantendo o contetido anterior disponivel, caso o0 mesmo exista;

— teclando a tecla de funcao F2 - a tecla F2 também abre a célula corrente para edicdo;

— clicando sobre a linha de entrada - a linha de entrada, além de exibir o contetido de uma célula,
serve, também, para modificacao.

B2 v i W |Sumatériu dos valores correspondentes ao m|

Na figura acima, o usudrio estd editando a célula B2 e digitando o contetido na linha de entrada. Note
que, ao iniciar a edigdo, a barra de férmulas foi alterada, passando a incluir os botdes de Cancelar (X) e
Aceitar (V).

Ao final de uma edigdo deveremos confirmar ou cancelar o conteudo editado. Para aceitar, tecle em

Enter ou no botao Q/' . Para Cancelar, tecle em Esc ou clique no botao % .
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15.4 Excluindo o Conteudo de uma Célula

15.4.1 Exclusao Automatica

Existem duas maneiras de eliminarmos o contetido de uma célula da planilha. O primeiro método é a
Exclusdo Automaética. Basta selecionar a célula ou o conjunto de células cujo conteido desejamos
eliminar e teclar Backspace. O conteudo sera eliminado automaticamente e a célula estd pronta para
uma nova edicao.

15.4.2 Exclusao Seletiva

O segundo método de eliminacdo de conteido de uma célula permite que possamos definir o tipo de
contetido que serd eliminado. Para fazer uma exclusdo seletiva, utilize a tecla Del. Essa funcionalidade
é util quando temos que eliminar, em uma selecdo de varias células, um conjunto de dados que possui
uma caracteristica em comum. Ao clicar na tecla Del, a tela ao lado sera apresentada.

Para realizar uma exclusao seletiva, segundo alguma
caracteristica especifica dos dados, basta selecionar os
tipos de dados adequados:

-',-.l Excluir Contetdo =

Selecao

oK
Seqiiéncias de caracteres: representam textos em geral. Cancelar
, , . ¥| Segiéncias de caracteres
Numeros: valores numeéricos e de moeda. .
%/ Numeros Ajuda
Data e hora: datas em geral, inclusive representadas no % Data & hora
formato por extenso. B
3 ) o ] *| Farmulas
Formulas: féormulas iniciadas, em geral, pelo sinal de “=". %2 Not
o1gs
Notas: observacgoes inseridas nas células que ndo alteram Formatos
o formato nem o conteddo definido. o
Objetos

Formatos: caso seja desejado eliminar a formatacao de
uma célula (bordas, cores de fonte, plano de fundo,
sublinhados, etc...)

Objetos: objetos como figuras, quadros e desenhos.

Para excluir todos os dados, marque a op¢ao Excluir todas e clique no botdao OK.

15.5 Trabalhando com Formulas e Funcoes

15.5.1 Teclado Numérico

No lado direito do teclado, existe um conjunto de teclas que se assemelha a um teclado de uma
calculadora, é o Teclado Numérico. O objetivo desse conjunto é permitir que o usudrio realize célculos
ou insergoes de nimeros de forma simples. Os simbolos da parte superior das teclas sdao os nimeros
propriamente ditos enquanto que os simbolos da parte inferior representam funcionalidades de
navegagcao, equivalentes as que vimos ha pouco nesta secgao.

* -
| I
7 8 9 +
Home t PgUp
4 5
1 2 3
End I PgDn
Enter
0 i ,
Ins De
||

45/58



15.5.2 Formulas

Uma férmula permite relacionar células com o objetivo de
realizar alguma operacdo especifica. Toda férmula deve ser | o . i
precedida do sinal de igualdade: =. O sinal = também |: £/~ =ZH @2 & g S [% F’-:ﬁ' d

Arguivo  Editat  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramenkas

estabelece uma ligagdo entre células. Ou seja, se for colocado | - = = :
o sinal = em uma célula junto com a identificagcdao de uma |* b Jona =l = N
outra célula, serd apresentado o valor existente na célula que [c4 Bl = = IT
foi identificada. = | . | = |
1
15.5.3 Operacoes Basicas z > ’ 12
Primeiramente, vamos entender como funciona o trabalho || # |13

com os operadores no OpenOffice.org. Vamos relembrar
nossas primeiras aulas de matematica e rever conceitos basicos para o trabalho com célculos dentro do
BrOffice.org. O primeiro passo é conhecermos a representacdao dos operadores aritméticos. O
detalhamento é feito na tabela abaixo. Note que a representagdo dos sinais é a mesma utilizada na
matematica que ja conhecemos.

Sinal Operacao
+ adicdo
- subtracédo
* multiplicacéo
/ divisédo
% percentual
A exponencial

Os operadores aritméticos irdo compor grande parte das féormulas que iremos desenvolver com
planilhas. Podemos usa-los com valores numéricos ou com enderegos de células. No caso de usarmos
enderecos de células, o valor que sera operado sera o o valor indicado na célula.

Exercicio Pratico
Vamos criar nossas primeiras férmulas com operadores!

1) Abra uma nova planilha e, em uma célula qualquer, digite o contetdo “=175+134". Qual o resultado
final da soma?

2) Na célula Al, coloque o numero 6. Na célula A2, coloque o numero 4. Na célula A3, coloque o niimero
9. Usando o operador de multiplicagao, faca a multiplicacdo dos trés nimeros usando os enderecgos das
células. Qual o resultado da operacao de multiplicagao?

3) Substitua o contetudo atual das células do cédlculo do exercicio anterior. Coloque o nuimero 3 na célula
Al, o nimero 5 na célula A2 e o numero 8 na célula A3. Qual o novo resultado da multiplicacdo dos
conteudos das células?

Os préximos operadores que iremos conhecer sao os operadores comparativos. Eles realizam operagoes
muito Uteis em planilhas pois os resultados dos calculos com operadores comparativos resumem-se em
VERDADEIRO ou FALSO. Se a nossa necessidade, por exemplo, é identificar se um nimero é maior do
que outro, utilizamos o operador > (maior) dentro de um férmula para obter um resultado VERDADEIRO
ou FALSO.

Neste exemplo, se tivéssemos os numeros a serem comparados nas células Al e B1, a férmula de
comparacdo seria “=A1>B1”. Estariamos perguntando ao computador se o valor armazenado na célula
A1l é maior do que o valor armazenado na célula B1.

46/58



Sinal

Operador

>=
<=

<>

Exercicio Pratico

igual

maior

menor
maior igual
menor igual

diferente

1) Construa o exemplo da comparacgdo dos nimeros na sua planilha. Utilize, para comparacgao, os valores
da sua idade e da idade do seu colega mais préximo. O resultado final da sua planilha devera ser

semelhante ao da figura abaixo:

m
2]

0= || | P [ [ —

Idade do aluno 1:
Idade do aluno 2:

21
19

O aluno 1 & mais velho que o aluno 27
WERDADEIRO

Nas células em azul, vocé devera indicar as idades e o resultado devera ser indicado por uma férmula

na célula em amarelo.

Qual a férmula que vocé usou para obter o resultado na célula amarela?

2) Imagine que tivéssemos mais perguntas comparativas sobre as idades no nosso exemplo. Usando
operadores comparativos ou aritméticos, escreva, abaixo, as férmulas correspondentes a cada uma

delas:

a) O aluno 2 é mais velho que o aluno 1?

b) As idades do aluno 1 e do aluno 2 nao sao iguais?

c) Qual a diferenca entre as idades do aluno 1 e do aluno 2?

15.5.4 Funcoes

Funcoes sao procedimentos baseados em operacoes e operandos que ao serem incluidos numa planilha,
retornam um resultado. Funcdes podem simplesmente representar a implementagdo de operadores,
como a funcao Soma, que veremos adiante, ou, de forma mais complexa, realizar, por exemplo,
operacoes financeiras e matematicas de nivel avancado.

Uma funcao tem o seguinte formato:

=NOVE_DA FUNCAQ( ar gunent o1; argunent 02; argunento3,...)
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Onde o NOME DA FUNCAO identifica a funcéo que esté sendo utilizada através de um nome intuitivo,
que lembre a funcionalidade da mesma. Por exemplo: SOMA, MEDIA, MINIMO, etc...

Os valores entre parénteses, os argumentos, sdao os operandos da fungao sem o qual ndo é possivel obter
um resultado. Podem ser tanto numeros, textos, datas ou enderecos de célula. Um argumento é

separado do outro com o sinal de “;”, que indica que estamos agregando um novo argumento a funcgao.
Sinal Operacao
intervalo
; uniao
Podemos ainda, representa num argumento um intervalo, representado pelo sinal “:”. No exemplo da

SOMA, veremos claramente a sua funcionalidade.
Funcao SOMA

A funcdo SOMA ¢ similar ao operador de Adicdo e retorna a soma dos valores de um determinado
conjunto de células. Exemplo: a formula =SOMA(B8;B5;C4) faz a soma do conteido das células nao
adjacentes B8, B5 e C4. Para somarmos um intervalo seqiiencial de células, usamos o sinal “:” entre a
primeira e a ultima célula da seqiiéncia: a férmula =SOMA(D7:D11), por exemplo, calcula o resultado da
soma de todos os valores existes no intervalo de células D7 até D11. A operagdo equivalente utilizando o
operador “+” seria =(D7+D8+D9+D10+D11).

Uma forma bem facil de incluirmos essa funcdo na nossa planilha é por meio do sinal de somatério na
Barra de Férmulas:

=

Par isso, basta posicionar o cursor na célula onde o resultado serd apresentado. Depois, clique no icone
de “somatorio” (aparecera a formula para a soma das colunas ou linhas). Em seguida, selecione com o
mouse o intervalo de células a serem somadas. Essa funcionalidade também permite a utilizacdo de
intervalos de células nao adjacentes.

SOMA MER . X4

A | B | C |
Cidades Participantes
Alvorada 5
Canoas 5
Esteio 3
Porto Alegre
Total

o = L = R s e

Para concluir e aparecer o resultado, tecle Enter ou clique em &# .

Exercicio Pratico

Crie a tabela das cidades e participantes como mostrado acima e calcule o total de participantes. Qual o
valor obtido para o total?

15.5.5 O Assistente de Funcoes

Imagine que vocé deseja incluir uma fungdo um pouco mais complexa que a fungao de Soma e que vocé
nao sabe exatamente como é o nome da funcdo e os seus argumentos. Nessa situacdo, para inserirmos
uma funcgdo na planilha, utilizamos o Assistente de Funcoes:

1. selecione a célula onde serd colocada a funcao;
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2. selecione uma das opgoes abaixo:
a) va até o menu Inserir > Funcao ou
b) tecle Ctrl + F2 ou

c) clique sobre o botdo Assistente de Funcdes {, , na Barra de Férmulas.

3. sera aberta a tela do Assistente de Fungoes. Selecione, entdo, uma categoria de fungdo na caixa
Categoria;

Funcﬁes Estiutura Resultado da fungdo

Categoria MAXIMO

[Tudo "] MAXIMO( Namero 1; Nimero 2; ... )

Fungdo

tggiggé_;@lc E] Retorna o valor maximo em uma lista de argumentos.
MAIOR
MAIUSCULA
MARRED
MATRIZ.DETERM
MATRIZ.INVERSO
MATRIZ MULT
MATRIZ UNIDADE

MAXIMOA Formula Resultado |Erro:520
MDC

MDC_ADD =

MDURAGAD
MED

[ Matriz [ Ajuda H Cancelar l Préximo == ] [ oK

4. selecione o nome da funcao e clique no botdo Proximo >>;

Assistente de Fungoe:

FUﬂGﬁES Estrutura MAXIMO Resultado da fungdo |5

Categoria

Retorna o valor maximo em umna lista de argumentos.
[Estatistico ‘ v]

Funcdo Numero 2(opcional)

FISHERINY B Nﬂmero 1. nﬂmgro 2, .. sdo0 ;rgumentos numéricos de 1 a20 para os
GAUSS quais o maior numero devera ser determinado.

iR i

INT CONFIANGA Numero 1 #

INV NORM |
INV.NORMP
INV.QUI

INVF
INVGAMA
INVLOG

Formula Resultado |5
INVT —

LNGAMA MEXIMO(B1.EE) =
MAIOR =

[ Matriz [ Ajuda

H Cancelar l[ == Vaoltar

5. preencha os argumentos solicitados para a funcao;
6. clique OK.

Exercicio Pratico

Antes, vocé havia calculado a soma de participantes das cidades. Agora, usando o assistente de fungoes,
calcule a média de participantes por cidade. Qual o resultado?

Com o assistente de funcgdes, vocé também poderd saber quantos foram os participantes da cidade que
menos teve participantes. Qual seria a funcao indicada para esse procedimento?
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15.6 Formatando Células

15.6.1 Operacoes com Linhas e Colunas

Véarios procedimentos para manipulagdo de linhas e colunas podem ser encontrados no menu de
contexto, que é acionado através do botao direito do mouse sobre um identificador de linha ou coluna.

A maioria das fungdes também podem ser encontradas no menu Inserir.

Operacao

Localizacao

Inserir Linhas

Menu de Contexto > Inserir Linhas

Excluir Linhas

Menu de Contexto > Inserir Linhas

Alterar a altura das linhas

Menu de Contexto > Altura da linha...

Alterar a largura das colunas

Menu de Contexto > Largura da Coluna...

Ocultar linhas ou colunas

Menu de Contexto > Ocultar

Exibir linhas ou colunas

Menu de Contexto > Mostrar

Mesclar células

Barra de Formatacdo > Mesclar Células
(ativar botao)

Remover células mescladas

Barra de Formatacdo > Mesclar Células
(desativar botao)

15.6.2 Formatando Fontes

Para escolher uma fonte para uma célula ou para um intervalo de células:

—_

selecione a célula ou o intervalo;

A3V3 *| fw = = [ca
A ] B |
1 _|Cidades Participantes
2 |Alvorada 5
3
1 Formatar células... 3
L& Altura da linha. . 4
[ L7
= =k Altura Ideal da Linha.
—g E= Inserirlinhas
Mo E= Excluir linhas
11 {3 Excluir Contetdo...
12
EER Qcultar
14 Mostrar
15 o
6 & Recorar
17 % Copiar
)
& Cojar iha3
Pla Colar Especial... 100

Eonte

Nimeros Fonte | Efeitos de Fante |Alinhamenta |Bordas |Plana de fundo | Protecio de céiuia

Tipos de fonte Tamanho

LIl S

selecione o menu

Formatar > Células...;
clique sobre a aba Fonte;
configure as opcgoOes desejadas;

clique em OK.

Bitstream Vera Serit Negrito 16
Bitstream Vera Sans =] Regular 4

ldioma

" Portugués (Brasil) |+

Bitstream Vera Sans Mono 15
Talico
Bookman Italico Negrito AE]

Century Schoolbaok L — 20 -
Courier = 22 =

Bitstream Vera Serif

Amesma fonte serd usada tante na impressora guanto na tela,

Cancelar || Ajuda

Redefinir

15.6.3 Formatando Numeros, Datas e Moedas

Selecione as células ou intervalo de células a serem

formatadas;

selecione Formatar > Células...;

escolha a aba Numeros;

selecione a categoria na Categoria;

selecione o formato do nimero no campo Formato;

clique OK.
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Zeros @ esquerda 1 Separador de milhar
Cddigo de formato

0,00

FI:I"IEWS Fonte |Efeitos de Fonte Bordas |Plano de fundo | Protecdo de célula
Categoria Formato Idioma
Tudo 5 el Padrio -
Definido pelo usuario -1234
J123412
Porcenfagem 1234
Moeda -1234,12
Data 123412
Hora 3
Cientiico - 123457
Opgies
Casas decimais 2 Nimeros negativos em vermelho

Cancelar Ajuda

Redefinir




15.6.4 Alinhando Conteudos de Célula

Orientago do texto

[] Quebra automatica de texto

[] Reduzir para caber no tamanho da célula

ok || cancelar || Ajuda || Redefinic

4.
5.

v Graus [ Empilhado verticalmente ,
5 & 4 Formatar > Células...;
- 5 Bordadereteréncia
o EEd 3. escolha a aba Alinhamento na tela;
Propriedades

selecione as opgoes para o alinhamento;

clique em OK.

15.6.5 Colocando Bordas e Sombras

D e ) 1. Selecione a célula ou o intervalo de células, ou as linhas e
Alinhamenta de texto Colunas;
Horizontal Vertical
e — - 2. selecione o menu

1. Selecione a célula ou o intervalo de células; -
Nmeros|Fante |Efeftos de Fante | Alnhamenta [Bordas | PTana de funda | Profecdo de célua |
: 4 . Disposi¢do de linhas Linha Espacamento do contelido
2. selecione o menu Formatar > Células... ; pard eetlo P
3. selecione a guia Bordas; A i B orete fossmn 2]
) ) ) . s - = - ?:gg g: Superior
4. selecione o tipo da borda na caixa Disposicao de peror  [o35mm 2]
Linhas:; —_—n | Snaonz
Cor
5. selecione o estilo da borda na caixa Linha; . = e [
Estilo de sombra
~ . 3 0 Posicdo Distangia Car
6. na secao Estilo de Som,bra, defina as propriedades FEPBER (5o S
da sombra da borda da célula;
7. Chque em OK. oK ][ Cancelar H Ajuda ][ Bedeﬂmrl

15.6.6 Alterando o Plano de Fundo

(S R —)

|Bordas |Plano de fundo | Protegdo de célula

[Miimeros |Fonte |Efeitos de Forte |

1. Selecione a célula ou o intervalo de células;

Sem Preenchimento
2. selecione o menu =

Formatar > Células...;

selecione a guia Plano de Fundo;

4. selecione a cor desejada;

clique em OK.

Amarelo

0K ][ Cancelar H Ajuda H Redefinir l
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Exercicio Pratico

1) Vamos, agora, trabalhar um pouco sobre a formatacdo da planilha usando os conhecimentos que
acumulamos neste capitulo.

Veja a planilha abaixo. E uma planilha simples, no entanto, contém algumas propriedades importantes
que acabamos de estudar.

& Sem TituloT - Brffice.org Calc 9}

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
B-sHa X BESS VE i he-¢ -0 &UL D
o [BitstreamVeraSans |v] [18 |v] N T &8 == == b % 8% o ):
fn = = |

A [ B [ C [ -

> o i~
'| Relatorio de Correcoes
b
: |Data: 12/12/04 .
E
s Nome: André Machado
¢ Valor do dia: R$ 12,53
: 3
'+ v\ Planilhal /Planilhaz /Planilha3 /|| <] [«

Planilha 1/3 Padrdo 110% DESV | * soma=0

Abra uma nova planilha e reconstrua esse contetido do exemplo acima utilizando os mesmos recursos de
formatacgao da planilha original.

2) Responda:
Quais as células onde foi aplicada a funcionalidade Mesclar Células?

Quais as células onde o tipo de fonte foi modificado?

Quais as células onde o plano de fundo da célula foi alterado?

15.7 Classificando Dados (T —

Esta operacao permite colocar dados em ordem || Cassfeareer o cresceme
crescente ou decrescente. No OpenOffice.org [cidades 1) 5 pecrescerte
Planilha é possivel utilizar até trés critérios de e seauta por B
ordenacao diferentes, que podem ser por linhas ou S ® Crescente
colunas. T -
1. Selecione os dados a serem classificados || &m P e
(podem ser colunas inteiras); |- indeinido- [ 5 pecresceqte
2. escolha, no menu Dados, a opgao
Classificar...;
3. escolha o campo de ordenacdao e a opgao
Crescente ou Decrescente ;
ok || cancetar || aiuda || Redetinir |
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4. determine as outras chaves, se necessario;

5. clique em OK.

Exercicio Pratico

Ordene a tabela de cidades e participantes utilizando o critério participante crescente. Confira o seu

resultado com o do instrutor e dos demais colegas.
15.8 Imprimindo Planilhas

15.8.1 Definindo os Intervalos de Impressao

Por padrdo, o OpenOffice.org imprime toda a area que foi utilizada na planilha. Muitas vezes esse
comportamento ndo é o mais adequado. Podemos, por exemplo, querer imprimir apenas uma parte da

planilha que nos interessa e ignorar o resto do contetdo.
Nesse caso, é recomendada a utilizagao dos Intervalos de Impressao.
1. Selecione o intervalo a ser impresso;

2. clique em Formatar > Intervalo de Impressao > Definir.

15.8.2 Alterando Intervalos de Impressao

Caso seja necessario redefinir o intervalo de impresséao, basta ir até o menu Formatar > Intervalo de

Impressao > Editar.

E2 Edrar intervalos de impressao =

Intervalo de impressao

E selecdo - I [$A$‘I $B%6

Linhas a serem repetidas
-]

MY

=)

[— nenhum -

Colunas a serem repetidas

=)

[— nenhum -

2 [ awe ]

15.8.3 Visualizando Quebras de Paginas na Planilha

& exemplo- Broffice org Ca

Argquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Este recursos permite visualizar a posicao da quebra
das paginas no modo de edicao da planilha. Estando
no modo de edigdo, clique em Exibir > Visualizar

BA-cBHa RSk VE L h2-¢ 0-0- 4N >d1

& [EitstreamVera Sans "l [10 |vl NI 5 ==== T e Quebra de Paglna

oz = |

A B C D [a

1 [Cidades IParticipantes. l || Note que o intervalo selecionado pela borda azul é o
2 |Alvorada intervalo de impressdo. O que estd fora do intervalo
3 |Canoas 5 | ndo sera impresso. No entanto, podemos fazer
4 |Esteio 3 alteracbes no intervalo selecionado em azul.
s |Porto Alegre 4 Posicionando sobre a linha azul, podemos mové-la
¢ [Total 17 para os lados, fazendo a definicdo automatica da area
Ea @ de impressao.

(4] /Planilhaz},Planilha3 / [l K1 |

Planiha2/3 | Padrdo 170% DESV | *

Soma=0
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15.8.4 Visualizando a Impressao

& exXemplo- Broffice.org C.
Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

2 caaFHes@rvEBrne -« o-0- a8 }
G GF G [ @, & [ Pégina  FecharVisualizagio _

Na Planilha o modo de edigdao ndao representa a mesma
visualizacdo que obtemos na impressao do documento.
Para verificarmos se as configuracdes estao corretas,
utilizamos a visualizacdo de pagina, que pode ser
acionada através do menu Arquivo > Visualizar
Pagina.

Cidades  Participantes
Alvorada
Canoas
Esteio

Porta Alegre
Total

-
Sewwnn

Para voltar a edicao normal da planilha, clique no botao
Fechar Visualizacao.

[Fenatn oo [eow [ [ (-7 |

15.8.5 Configurando as Paginas do Documento

Para configurar as paginas impressas, clique em Formatar > Pagina ou, se estiver no modo de
visualizacdo de pagina, clique no botdo Pagina.

5 Estilo de Pagina: Padra

[Crganizador [Pégina |Bordas |Plano de fundo |Cabegalho |Rodape|m
Formato do papel
Formato
Largura
Altura
Orientagdo
Bandeja de papel [[Das configuragdes de impr| v]
Margens Definigdes de layout
Esquerda 200em |4 Layout de pagina [Direita e esquerda |v]
Dieita (200cm  [2 Formato [1.2.3.. [~]
Superior E Alinhamento da tabela (¥ Horizontal
Inferior ] vertical
’ Qk ] [ Cancelar ” Ajuda ” Redefinir l
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16 Operacoes Especiais com Textos e Planilhas

Vocé ja deve ter percebido que algumas operacdes que fazemos num Editor de Textos ou numa Planilha
Eletronica sdo muito similares. Neste capitulo, vamos explorar um pouco mais essas funcionalidades e
integrar aplicagdes que ja conhecemos.

16.1 Copiando Selecoes de Texto de Outros Programas

Inicialmente, deve-se selecionar o texto desejado e, depois, clicar na funcao de Copiar do programa de
origem. A selecdo de texto serd, entdo, armazenada na memoéria do computador.

Ao voltar a edicao do seu documento no OpenOffice.org, posicione o cursor no local onde sera inserido o
texto, depois vd até o menu Editar > Colar Especial... e escolha a op¢ao mais adequada para a
colagem do contetudo.

Origem Documento de Texto do BrOffice.org 2.0.0
Selegdo
Texto formatado [RTF)
HTML (HyperText Markup Language)
Texto sem formatagdo
Link DDE
Efe o - CY=RR
BrOffice org Writer
A figura acima representa a Colagem Especial de um conteudo de texto —la Link DDE
s . . s s 7. g €
de um a pagina na Internet para o Editor de Textos. Também é possivel - ?T):“Lf(w"et”;x‘[:j;‘“”La"g“age’
~ . ~ Texto formatado
usar o botdo Colar (clicando sobre a seta ao lado) da Barra Padréo: I - e

16.2 Inserindo Figuras

A insercgao de figuras é uma tarefa muito comum relacionada a edigdo de arquivos. Nas organizacoes,
por exemplo, os documentos possuem, normalmente, uma identificacao visual através de um logotipo.
Da mesma forma, nos trabalhos escolares o uso de ilustracbes é freqiiente para qualificar o conteudo
apresentado.

Os formatos mais comuns de imagens, aceitos pelo OpenOffice.org, sao: .gif, .jpg, ,jpeg, .bmp, .wmf e
.png.

Para inserir uma figura, clique no menu Inserir > Figura > Do Arquivo..., o OpenOffice.org abrird
para vocé o didlogo abaixo:

foptibrofiice org2 0 O/share/gallery .
Titulo [Tipo [Tamanho  [Data de modificagan

3 bullets Pasta 24/11/2005, 123201

[ htmlexpo Pasta 24/1112005, 12:3201

[ rulers Pasta 24/11/2005, 12:3201

[ sounds Pasta 24/11/2005, 12:3201

[ www-back Pasta 24/11/2005, 12:32:01

[ waw-graf Pasta 24/11/2005, 12:3201
T Figuras (gif) 6197 Byles 24/11/2005, 12:3510

== bigapple.gif Figuras (gif) 345 KB 24/11/2005. 123510

|25 flower.gif Figuras (gif) 6073 Byles 24/11/2005. 12:3510

=4 fowers.ait Figuras (aif) 9333 Bytes 24/11/2005, 12:35:10

=5 sky.air Figuras (gif) 7517 Bytes 24/11/2005, 12:35:10
Nome do arquive: [apples gif ] [ o ]
Estilo: [Figuras 7] [m]
Tipo de arquiva [<Tudﬂs os formatas= (*bmp;*.dxi;* emi* eps;* g\f,‘mg_‘meg_ﬂ‘ v]

luda
[l Vincular  [X] Visualizar
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Nesse didlogo, é possivel localizar a figura, visualizé-la e, por fim, inseri-la no documento.

Uma funcionalidade importante nesse didlogo é a opgao Vincular. Se essa [aneircirrogan Fiesiopenorice.ora
~ . o1 . s s . 1.9.1221sharelgalleryibigapple.gif

opcao estiver habilitada, o OpenOffice.org fara um vinculo com o arquivo

original da figura. Se, por algum motivo, o arquivo da figura for modificado,
na proxima vez que o documento de texto for aberto, essas mudancas
também serdo incorporadas ao documento. Da mesma forma, se o arquivo
original da figura for apagado, o OpenOffice.org nao mostrard a imagem,
apenas a borda com o caminho do arquivo da figura que nao foi encontrado.

16.3 Redimensionando Figuras

Para redimensionar uma figura proporcionalmente, selecione a figura, pressione a tecla Shift e
movimente a figura por um dos pontos de selecdao. Para fazer o ajuste fino da posicdo, utilize
simultaneamente a tecla Alt e as teclas de diregao.

16.4 Escolhendo a Ancora da Figura

Para definir a dncora de um objeto, basta seleciona-lo e, com o botdo direito do mouse, selecionar a
secao Ancorar no menu de contexto:

Dispor 3

Alinhamento »

Ancorar 3 Para Pagina

= anal Quebra Automatica  »
2 Pata Caractere
Figura...
O Como Caractere

) Legenda. .,

o Mapa de imagem

15

& Recorkar

%
I'EE Copiar
% Colar

Os tipos de &ncora mais utilizados sdo a ancora para Pardgrafo (padrdo) e ancora para P4gina. Na
ancora para Paragrafo, a imagem estarda vinculada a um paragrafo especifico. Conforme forem
realizadas alteracdes no texto, a imagem estard vinculada & movimentacdo do pardgrafo. Util quando é
desejavel ilustrar algum trecho do texto com uma imagem. Mesmo com eventuais alteragées no
conteudo do texto, a imagem estara proxima do seu respectivo trecho.

Na ancora para P4gina, a imagem estara vinculada a pagina onde estd ancorada. Qualquer alteracdo no
texto ndo modificard a posicao da imagem na pagina.

56/58



16.5 Ajustando a Disposicao do Texto

O ajuste da posicao da figura no texto pode ser feito selecionando o objeto, clicando com o botado direito
do mouse (menu de contexto) em Quebra Automaética ou selecionando o objeto e clicando no menu
Formatar > Quebra Automatica. As seguintes configuracoes de quebra automatica estédo disponiveis:

Quebra Automatica 1: Sem Quebra Automatica

Ouvia passos atras de si. Mau augurio... Quem o
seguiria a esta hora tardia da noite, numa rua tao
estreita e ainda por cima naquela zona portudria
mal afamada? Serd que algum dos seus inimeros

colegas tinha tido a mesma ideia; tinha-o observado
e esperado para lhe arrancar, precisamente agora,
o fruto da sua labuta? Ou pertenceriam os passos
que ouvia a um dos numerosos guardides da lei
daquela cidade ja de algemas em punho pronto a
leva-lo para o xadrez? A ordem "alto... maos ao ar!"
ja ecoava nos seus timpanos.

Quebra Automatica 3: Quebra Automatica de Pagina
Ideal

Ouvia passos atras de si. Mau augurio... Quem o
seguiria a esta hora tardia da noite, numa rua tao
estreita e ainda por
‘cima naquela zona
ortuaria mal afamada?
WSerd que algum dos
Wseus intmeros colegas
tinha tido a mesma
ideia; tinha-o
observado e esperado
para lhe arrancar, premsamente agora, o fruto da
sua labuta? Ou pertenceriam os passos que ouvia a
um dos numerosos guardiaes da lei daquela cidade
ja de algemas em punho pronto a leva-lo para o
xadrez? A ordem "alto... maos ao ar!" ja ecoava nos
seus timpanos.

Quebra Automatica 5: No plano de fundo

Ouvia passos atras de si. Mau augurio...
estreita e ainda por cima naquela zona port
colegas tinha tido a mesma ideia; tinha-o obse
fruto da sua labuta? Ou pertenceriam os passo
cidade ja de algemas em punho pronto a leva-
nos seus timpanos.
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Quebra Automdtica 2: Quebra Automadtica de
Pégina

Ouvia passos atras de si. Mau augutrio...
Quem o seguiria a esta hora tardia da noite,
numa rua tdo estreita e ainda por cima naquela
zona portuaria mal afamada?

Sera que algum dos seus
inimeros colegas tinha
tido a mesma ideia; tinha-o
observado e esperado para
lhe arrancar, precisamente

agora, o fruto da sua labuta?
Ou pertenceriam

0S passos que ouvia a um dos numerosos
guardides da lei daquela cidade ja de algemas
em punho pronto a leva-lo para o xadrez? A
ordem "alto... maos ao ar!" ja ecoava nos seus
timpanos.

Quebra Automatica 4: Quebra Automética
Através

Ouvia passos atras de si. Mau augtrio...
Quem o seguiria a esta hora tardia da noite,
numa rua tao ainda por cima
naquela zona pq
que algum dos
tido a mesma
esperado para
agora, o fruto da
0S passos que DS NUMET0S0S
guardiaes da lei [ . ja de algemas
em punho pronto a leva lo para o xadrez? A
ordem "alto... mdos ao ar!" jd ecoava nos seus
timpanos.

colegas tinha
observado e
precisamente
pertenceriam

a esta hora tardia da noite, numa rua tao
a? Serd que algum dos seus inumeros
para lhe arrancar, precisamente agora, o
dos numerosos guardides da lei daquela
? A ordem "alto... maos ao ar!" ja ecoava
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